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INTRODUCCION

El principal propésito en la elaboracion del presente estudio lo constituye dar a conocer la
importancia que tiene el sistema educativo privado de enseflanza media, como parte

fundamental para lograr el desarrollo integral de la sociedad guatemalteca.

En las instituciones educativas privadas de ensefianza media en las que sus operaciones se
incrementan y se hacen mas complejas, la administracién pierde la capacidad de observar y
controlar directamente las actividades que se realizan y en consecuencia emergen los
riesgos, que deben ser evaluados considerando su probabilidad e impacto en el logro de los
objetivos. La implementacion de un sistema de control interno adecuado permitira aceptar,
compartir, reducir y evitar los riesgos, el cual debera disponer de politicas y procedimientos
establecidos que permitan asegurar que las respuestas a los riesgos se lleven a cabo
eficazmente en todos los niveles y funciones. Estas politicas y procedimientos deben
permitir a la Direccion de la entidad mitigar los riesgos identificados y asegurar que se lleven
a cabo, con la finalidad de garantizar la confiabilidad de la informacion financiera, eficacia y
eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean

aplicables.

El presente trabajo de tesis denominado: “Evaluacion de Procedimientos de Controles
Internos en las areas de Caja y Bancos, Cuentas por Cobrar y Activos Fijos en una
Institucion Educativa Privada de Enseflanza Media” , tiene como objetivo principal facilitar
a este tipo de entidades la metodologia que les permita conocer lo relacionado a la
evaluacion del control interno y para el estudiante de la Facultad de Ciencias Econémicas en
la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria contar con una guia de los procedimientos

basicos que son aplicables a esta clase de instituciones.

En el capitulo | denominado Instituciones Educativas de Ensefianza Media, se desarrolla la
historia de la educacién en Guatemala desde la época precolombina hasta la actualidad,
sefalando el marco legal administrativo y tributario donde se indican las instituciones
publicas que autorizan el funcionamiento de una institucion educativa privada asi como la
base legal donde se regula que este tipo de instituciones esta exenta de los impuestos.

En el capitulo Il se desarrolla la historia de la auditoria, origen, definicién, clasificacion,

dandosele mayor énfasis a la auditoria interna asi como su normativa vigente.



El capitulo Il contiene lo relacionado con el Marco Integrado de Gestion de Riesgos y
Gestion de Riesgos Corporativos, conocido en nuestro medio como Coso |y Il, en el cual se

desarrolla brevemente su historia y los elementos que los integran

El Capitulo IV se refiere a los controles internos de los ciclos de tesoreria, ingresos y
egresos, sus funciones, asientos contables, formas y documentos necesarios, cuentas de
mayor, enlaces con otros ciclos asi como sus potenciales errores. Se describe brevemente
los tipos de controles internos y la metodologia utilizada en el desarrollo del caso practico, el

cual se evaluara el control interno por ciclos o flujo de transacciones.

En capitulo V, se desarrolla el caso practico de la Evaluaciéon de Procedimientos de Control
Interno en las areas de caja y bancos, cuentas por cobrar y activos fijos en una Institucion
Educativa Privada de Enseflanza Media, por medio de los ciclos de tesoreria, ingresos y
egresos, iniciando con los antecedentes de la institucién, con el memorando de planeacion, y
la evaluacion de los componentes del informe COSO Il incluyendo la matriz de riesgos y por

Gltimo la carta a la gerencia.

Finalizando con las conclusiones y recomendaciones basadas en la investigacion del tema,
andlisis del caso practico y evidencia para las mismas, con el objetivo de contribuir al
conocimiento de este tipo de instituciones
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CAPITULO |

INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS DE ENSENANZA MEDI A

HISTORIA DE LA EDUCACION EN GUATEMALA.

La educacidon guatemalteca presenta una problematica sumamente compleja y con

profundas raices histéricas. Para comprender mejor la situacion actual es necesario hacer

referencias a sus antecedentes.

Al realizar un detenido analisis historico de la educacién en Guatemala, para efectos de este

trabajo, se sintetiza en cinco principales épocas los sucesos mas importantes en la vida

nacional.

111

1.1.2

1.1.3

Epoca Precolombina.

“Comprende desde el florecimiento del Imperio Maya hasta el descubrimiento de
América y, en forma de referencia, hasta el afio 1524 cuando los conquistadores
espafioles fundaron en Iximché la primera capital de Guatemala. Anteriormente, los
pobladores mayas y maya-quichés realizaban una educacion de tipo familiar, como
impregnaciones religiosas y aplicacion a la agricultura, particularmente el cultivo del
maiz.” (9:14)

Epoca Colonial.

“Desde la conquista hasta 1821, afio de la independencia, cuando Centroamérica
principia una nueva vida fuera del control de Espafia.” (9:14)

“Durante la época colonial de casi 300 afios de duracion, la educacion estuvo a cargo
de la Iglesia Catdlica. Se impartié solamente para los hijos de los espafoles, para
mestizos y ocasionalmente hubo participacién de algunos indigenas.” (9:14)

Epoca de Post-Independencia.

“Se inicia en 1821 y llega hasta el afio 1871 cuando acontece la revolucion liberal.
Esta época se divide en tres momentos fundamentales:”(9:15)
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Comienzos de la vida independiente: 1821-1831, cuya euforia lo identifica como un
momento rico en aportaciones ideoldgicas y planificaciones, aunque escaso en
realizaciones concretas, debido a las limitaciones econdmicas y a la desorientacién

que caracterizé a los primeros afios de vida independiente.

Gobierno de los siete afios: 1831-1838, con el doctor Mariano Géalvez como jefe del
Estado de Guatemala y el general Francisco Morazan como presidente de la
Republica Federal de Centro América.

Periodo conservador de los 30 afos: 1841-1871, que incluye la dictadura del general
Rafael Carrera, cuya proyeccion en la educacién nacional esta en la Ley Pavon, que
consider6 el fundamento de toda buena y sélida ensefianza, consiste en el
aprendizaje de la doctrina de nuestra religion y que a la juventud se le inculquen
desde sus primeros afios estos fundamentos , asi también a los funcionarios y

autoridades a cuya beneficencia deben los pueblos su bienestar.
Epoca Liberal.

Abarca desde 1871 hasta 1944, aunque el periodo del gobierno del general Justo

Rufino Barrios es el de mayor trascendencia para la educacién nacional.

En tal sentido eminentemente positivista, la educacion experimenta grandes avances

que pueden resumirse en los siguientes puntos, enumerados en orden de importancia:

Promulgacién de la primera Ley de Instruccion Publica, que fundamenta y da sentido
a la ensefanza.

Estructuracion del Sistema Nacional de Educacién, buscando dar coherencia a las
escuelas primarias, secundarias y a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Creacion de Ministerio de Educacion, como el organismo estatal especifico para
atender esa funcion; anteriormente la educacibn merecia poca atenciéon
gubernamental, ya que esas actividades eran encomendadas al Ministerio de
Relaciones Exteriores, al de Gobernacion, etc.

Consolidacion legal de la obligatoriedad, laicidad y de la escuela primaria sin costo.



1.15 Epoca Revolucionaria.

Esta época de la educacién nacional tiene sus raices en la participacion del magisterio
en la lucha del pueblo por derrocar al general Federico Ponce Vaides, heredero de
Jorge Ubico. Muere en esta época la maestra Maria Chinchilla en las manifestaciones
publicas y conmemorativamente nace el 25 de junio como “dia del maestro
guatemalteco”. Después de las elecciones de 1945 llega a la presidencia de la
Republica un maestro, el Doctor en Filosofia y Ciencias de la Educaciéon Juan José
Arévalo Bermejo, quien impulsa el adelanto integral del pais, con énfasis en el aspecto

social.

1.2 MARCO LEGAL
1.2.1 Administrativo

Han existido a lo largo de la historia de la educacion de Guatemala muchos instrumentos
legislativos, encargados de ejecutar las acciones legales inherentes a la materia educativa,
puede notarse que desde el primer periodo la tendencia es la de asignar los roles de
administracion educativa a diferentes personas, directores de establecimientos, inspectores,

jefes politicos, lo cual denota una diferencia en la coordinacion del proceso.

Se presenta un resumen de las leyes mas importantes, por su jerarquia, las que a

continuacién se detallan:
1.2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de 19  85.

Nuestra Constitucion Politica fue promulgada el 31 de mayo de 1985; la cual reconoce y
garantiza derechos individuales y sociales inherentes a la persona humana; sus normas se
encuentran en la cuspide de la piramide del sistema juridico, de ahi la supremacia de la
misma y por ello todas las demas leyes y disposiciones que emanen de cualquier 6rgano del
Estado, deben ser congruentes con esos derechos y garantias constitucionales, en lo que
respecta a educacion, la Constitucién Politica la contempla dentro de los derechos sociales,
Capitulo Il, Seccién IV y V, en los cuales toca el tema de la educacion en todos sus niveles



asi como la educaciéon universitaria . Los articulos referentes al tema se resumen de la

siguiente forma:

v
v

Garantiza la libertad de ensefianza y de criterio docente, conforme el articulo 71.

El fin primordial de la educacién es el desarrollo integral de la persona humana,
conforme el articulo 72.

Derecho a escoger la educacién a impartirse a sus hijos menores, conforme el
articulo 73.

La ensefanza religiosa es optativa, conforme el articulo 73.

La educacién impartida por el Estado es gratuita y promovera becas y créditos
educativos, conforme el articulo 74.

La administracién de sistema educativo deberd ser descentralizado y regionalizado,
conforme el articulo 76.

Los propietarios de empresas estan obligados a establecer y mantener, escuelas,
guarderias y centros culturales para sus trabajadores y poblacién escolar, conforme
el articulo 77.

La autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala conforme el articulo 82.
A la Universidad de San Carlos de Guatemala le corresponde una asignacion
privativa no menor al 5% del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado
conforme el articulo 84.

La colegiacién de los profesionales universitarios es obligatoria conforme el articulo
90.

1.2.1.2 Ley de Educacion Nacional

El 12 de enero de 1991, al final del gobierno de Marco Vinicio Cerezo Arévalo entrd en

vigencia el Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacién Nacional.

Esta ley tiene como fin principal, garantizar la libertad de ensefianza y criterio docente,

establece la obligacion del Estado en proporcionar y facilitar la educacion a sus habitantes

sin discriminacion alguna con el fin de lograr el desarrollo integral de la persona humana.

Sus principales caracteristicas son las siguientes:



Principios y fines de la educacion:

El espiritu de los fines de la educacion en Guatemala nos da la visién de fomentar la
convivencia entre pueblos y culturas, eliminando la discriminacién y valorizando a la
familia.

Sistema educativo nacional, su definicion, caracteristicas, estructura, integracion y
funcién del sistema:

Garantias personales de educaciéon, sus derechos y obligaciones, tanto del Estado,
educandos, padres de familia, educadores, directores y sub-directores de los centros
educativos.

Modalidad de la educacién: educacién inicial, educaciéon experimental, educacién
especial, educacion estética, educacion a distancia, educacion bilingte, educacion fisica,
educacién acelerada para adultos y educacion por madurez.

De los Centros Educativos Privados:

Funcionan de conformidad con el Articulo 73 “Libertad de Educacion y Asistencia
Econdmica Estatal” de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, previa
autorizacion del Ministerio de Educacion.

De los Derechos y Obligaciones:

Esta ley busca la responsabilidad de maestros y padres de familia en el proceso de
ensefianza aprendizaje. La tarea del maestro es formar a ciudadanos con principios de
libertad, respetuoso de las personas y de los bienes, consciente de sus derechos y
obligaciones.

Calidad de la educacion:

Como podemos observar de conformidad con el articulo 66 “Calidad de la Educacion” de
la Ley de Educacion Nacional, corresponde al Ministerio de Educacién garantizar la
calidad en todos los centros educativos del pais publicos, privados y por cooperativa.
Supervisién educativa:

Dentro de la organizacion del Ministerio de Educacion, siempre ha existido la inspeccién
de la ensefianza, ademas existi6 en su momento, las comisiones de vigilancia, que eran
personas de mucho conocimiento, competencia, moralidad y eran parte del Consejo de la

Institucién Publica.



1.2.2 Marco tributario

Las Instituciones Educativas Privadas de Educacion Media, generalmente estan constituidas
como “asociaciones, fundaciones, instituciones religiosas y otras no lucrativas”, sin embargo
conforme el articulo 15 ultimo parrafo del Cdédigo Civil, Decreto ley 106, establece que las
asociaciones no lucrativas sin finalidades de lucro podran establecerse con la autorizacion
del Estado, en forma accionada, sin que, por ese solo hecho, sean consideradas como

empresas mercantiles.

Inscripcion y registro ante el Ministerio de Gobern acion

Conforme el articulo 102 del Decreto 90-2005 del Congreso de la Republica, Ley del
Registro Nacional de las Personas, reformado por el Decreto 01-2007 del Congreso de la
Republica, establece que queda a cargo del Ministerio de Gobernacién, a través del Registro
de Personas Juridicas, la inscripcion y registro de las personas juridicas reguladas en los
articulos 438 al 440 del Cédigo Civil.

Debiendo cumplir con los siguientes requisitos para la aprobacién de los estatutos:

1 Presentar solicitud por escrito dirigida al Sefior Ministro de Gobernacion, por la persona
facultada para el efecto, debiendo constar:

1.1 Nombre completo y datos personales, direccion para recibir notificaciones.

1.2 Solicitar la aprobacion de estatutos y reconocimiento de personalidad juridica.

Adjuntar:

1. Primer testimonio y duplicado de la escritura publica de constitucion.

2. Original de la boleta de depésito monetario (Q.50,000.00).

3. Fotocopia legalizada del testimonio y de la boleta de depésito monetario.

4. Original de la constancia de novedad extendida por la Sub-Direccién Administrativa de

este ministerio.
5. Se requieren como minimo 5 personas para la constitucion, en virtud de que conformaran

el Consejo Directivo.



6. EIl primer testimonio debera traer adheridos los timbres fiscales equivalentes al 3% sobre

el capital fundamental.

Autorizaciéon ante el Ministerio de Educacién paras  u funcionamiento

Conforme el articulo 24 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto 12-91 del Congreso de la

Republica, establece que el Ministerio de Educacion debe de autorizar el funcionamiento de

los centros educativos privados, los cuales deben de realizar el siguiente procedimiento:

1. Elinteresado deberd dirigirse al Ministerio de Educacion a la direccion departamental

de Guatemala y solicitar el formulario que requiere la informacion siguiente:

NN NN

Nombre del propietario.

Nombre del establecimiento.

Direccion.

Jornadas: matutina, vespertina, plan fin de semana.

Providencia del supervisor enviando el expediente.

Certificacion de la visita ocular, realizada por el supervisor educativo, mismo que

debe contener dictamen favorable o no favorable, firmada y sellada.

2. Dirigir la solicitud de autorizacion de funcionamiento, al director departamental de

educacién de Guatemala por el propietario, expresando claramente el nombre, los

niveles y carreras solicitadas. Adjuntar:

v
v

Fotocopia de cédula de vecindad del propietario.

Compromiso del director y propietario en declaracion jurada que se cefiiran a las
leyes y demas disposiciones emanadas de las autoridades del Ministerio de
Educacion.

Comprobantes de las calidades del director técnico, del administrativo o del
técnico administrativo.

Némina de personal docente y administrativo con especificacion de calidades y
cargo que desempefiara.

El Ministerio de Educacion Unicamente autorizan 3 servicios educativos como
maximo, por modalidad (matutina, vespertina, nocturna y plan fin de semana)

~7 ~



Fotocopia de los acuerdos de autorizacion de las carreras solicitadas,
debidamente confrontados por la Seccién de Acuerdos del Ministerio de
Educacion.

Horarios de clase por grado con base en las asignaturas y periodos que establece
el Acuerdo Ministerial 478-78 “Legalizacién de los planes de estudio.”

Listado material didactico, mobiliario y equipo existente, verificado por el
supervisor educativo en la inspeccion ocular, debiendo firmar y sellar dicho
listado.

Contenido minimo del proyecto educativo a presentar: proyecto educativo,
justificacién, mision, vision, objetivos, metodologia de la ensefianza, sistema de
evaluacion y perfil de egreso del alumno.

Servicios adicionales que prestara.

Antecedentes del prospecto indicando: Propdésito, nimero maximo de alumnos
por aula, mensualidades, horarios, servicios que ofrece, cuota de inscripcion y
mensualidades acordes a los servicios y al area geografica donde esta ubicado.
La cuota de inscripcién debera ser hasta un 50% mas que las cuotas mensuales.
Presentar estudio de mercadeo (oferta y demanda de los servicios educativos) del
area firmado y sellado por el Supervisor Educativo.

Anexos al Proyecto

> Certificacion de las condiciones fisicas del edificio extendida por un
ingeniero o arquitecto colegiado.

» Certificacion que el edificio relne las condiciones sanitarias minimas
extendidas por Autoridades del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

» Constancia de ubicacién extendida por la Municipalidad de Guatemala o la

municipalidad del municipio donde operara el colegio.



Inscripcion ante la Superintendencia de Administrac i6n Tributaria

Conforme el articulo 120 del Codigo Tributario establece que el contribuyente debe de

inscribirse ante la Administracién Tributaria antes de iniciar operaciones.

Para toda inscripcién los contribuyentes o responsables deberan presentar solicitud escrita
ante la Administracion Tributaria, que debera contener como minimo lo siguiente:

v" Formulario SAT-0014 o version vigente.

v' Original o fotocopia legalizada de la cédula de vecindad del contribuyente o
representante legal.

v' Original o fotocopia legalizada del pasaporte del contribuyente o representante legal,
en caso de ser extranjero.

v' Original o fotocopia legalizada de la resolucion extendida por el Ministerio de
Educacion o por la Direccién Departamental que aprueba el funcionamiento del
centro educativo.

v Original o fotocopia legalizada del testimonio de la escritura publica de constitucion,
en caso de ser persona juridica.

v Original o fotocopia legalizada del acta de nombramiento del representante legal, en
caso de ser persona juridica.

v Original o fotocopia legalizada de la ultima factura de servicio recibido por concepto
de: energia eléctrica, agua, teléfono o contrato de arrendamiento del bien inmueble.

Cadigo Tributario

El Cédigo Tributario, contenido en el Decreto No. 6-91 de Congreso de la Republica, con
vigencia desde 02 de octubre de 1,991, tiene como objetivo principal crear una armonia y
uniformar los procedimientos y otras disposiciones que son aplicables en forma general a
cualquier tributo y para evitar la contradiccion, repeticion y falta de técnica legislativa en las

leyes ordinarias.

Como se expondra mas adelante, las Instituciones Educativas Privadas de Ensefianza Media

son exentas de impuestos, conforme el articulo 73 de la Constitucion Politica de la Republica




de Guatemala, adicionalmente se detallan los impuestos mas comunes asi como la base

legal donde son exentas de impuestos este tipo de entidades.

Impuesto Sobre la Renta. (I.S.R.)

La ley del Impuesto Sobre la Renta, contenida en el Decreto No. 26-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas, con vigencia desde el uno de julio de mil novecientos noventa y
dos, el cual conforme el articulo 1, que literalmente dice asi: “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 inversién de capital, del trabajo o de la combinaciéon de ambos” .

Para ésta ley las Instituciones Educativas Privadas de Ensefianza Media son contribuyentes
del Impuesto Sobre la Renta, conforme el articulo 3, que literalmente dice asi:

“ARTICULO 3.* Contribuyentes. Son contribuyentes del impuesto, las personas individuales y
juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el palis,
independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al pago del

impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo.
Para (...)"

Asi mismo, en el articulo 6 inciso b) de esta ley indica que las rentas provenientes de centros

educativos privados estan exentas del pago de este impuesto. El cual literalmente dice asi:
*ARTICULO 6. Rentas Exentas. Estan exentas del impuesto:

a) Las rentas que obtengan los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas
autonomas, las municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes de personas
juridicas formadas con capitales mixtos.

b) Las rentas que obtengan las universidades legalmente autorizadas para funcionar en el

pais v los centros educativos privados como centros de cultura.

Las rentas que (...)
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Impuesto de Solidaridad (1.S.0.)

La ley del Impuesto de Solidaridad, contenida en el Decreto 73-2008 del Congreso de la

Republica.

El Impuesto de Solidaridad recae sobre personas individuales o juridicas, los fideicomisos,
contratos de participacién entre otros que dispongan de patrimonio propio, que realicen

actividades mercantiles o agropecuarias y que su margen bruto sea mayor al 4%.

Para las Instituciones Educativas, conforme el articulo 4 inciso 2) indica las exenciones, que

literalmente dice asi:
ARTICULO 4.- Exenciones. Estan exentos del Impuesto de Solidaridad:
a) Los organismos del Estado (...).

b) Las universidades y los centros educativos publicos y privados, legalmente autorizados

para funcionar en el pais.

Impuesto al Valor Agregado (I.V.A))

La ley del Impuesto al Valor Agregado, contenida en el Decreto 27-92 del Congreso de la

Republica y sus reformas.

El Impuesto al Valor Agregado, es aquel que se recae sobre los actos y contratos gravados
el cual se genera por la venta o permuta de bienes muebles e inmuebles; la prestacion de
servicios en el territorio nacional; las importaciones; los arrendamientos; los retiros de bienes
muebles efectuados por un contribuyente o por el propietario; la destruccion, pérdida o
cualquier faltante de inventario; salvo que se trate de bienes perecederos, casos fortuitos de
fuerza mayor o delitos contra el patrimonio, y la donacién entre vivos de bienes muebles e

inmuebles, conforme el articulo 3 de la citada ley.

Para las Instituciones Educativas, conforme el articulo 7 inciso 13) indica las exenciones

generales, que literalmente dice asi:
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ARTICULO 7*. De las exenciones generales. Estan exentos del impuesto establecido en esta

ley:

13. Los servicio que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones educativas, de

asistencia, o de servicio social y las religiosas, siempre que estén debidamente
autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en ninguna forma
distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes.

Sin embargo en el articulo 8 inciso 1), estd claramente especificado que las instituciones
educativas no deben cargar el impuesto en sus operaciones de ventas y servicios, el cual
literalmente dice asi:

ARTICULO 8*. De las exenciones especificas. No deben cargar el impuesto en sus

operaciones de ventas, como tampoco en la prestacion de servicios, las siguientes personas:

1. Los centros educativos publicos y privados, en los que respecta a matricula de
inscripcion, colegiaturas, derechos de examen y transporte terrestre proporcionado a
escolares, siempre que éste no sea prestado por terceras personas.

2. Las universidades autorizadas (...)

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. (1.U.S.1.)

El Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece un Impuesto que

grava los bienes inmuebles situados en el territorio de la Republica de Guatemala.

Para esta ley, las Instituciones Educativas Privadas de Ensefianza Media, los inmuebles
estan exentos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, conforme el articulo 12, que literalmente
dice asi:

ARTICULO 12.- Exenciones. Para los efectos del presente impuesto, estan exentas por los

bienes inmuebles que posean, las entidades siguientes:

6. Los Centros Educativos Privados destinados a la _ensefianza, que realicen planes y

programas oficiales de estudio.
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CAPITULO Il
LA AUDITORIA

2.1 HISTORIA DE LA AUDITORIA, ORIGEN Y DESARROLLO

“La palabra auditor, viene del latin audire que significa arte de oir. El titulo de auditor
aparecié por primera vez en Inglaterra, en el siglo XllI; a través de la revolucion industrial
ocurrida en la segunda mitad de siglo XVIIl, se fomentdé nuevas técnicas contables

relacionadas a la auditoria.” (12:21)
Para proteger la integridad profesional del auditor surgieron las siguientes instituciones:

v Institute of Chartered Accounts, en Inglaterra
v" Asociacién escocesa en 1850.

v' American Institute of Accounts, que publica reglamentos desde 1939 a la fecha.

“En Guatemala, a través del Decreto gubernativo No. 1972 del 25 de mayo de 1937,
aprobado en la Asamblea Legislativa, Decreto 2270 del 19 de marzo de 1938, se crea la
Facultad de Ciencias Econémicas adscrita a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
dependiente del poder ejecutivo, naciendo la profesion de Contador Publico y Auditor”.
(12:21)

2.2 DEFINICION DE AUDITORIA

“Auditoria es la actividad por la cual se verifica la correccion contable de las cifras en los
estados financieros; es la revisibn misma de los registros y fuentes de contabilidad para

determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados financieros”. (12:22)

“Auditoria es un examen sistematico de los estados financieros, registros y transacciones
relacionados para determinar la adherencia a los principios de contabilidad generalmente

aceptados, a las politicas de direccién o a los requerimientos establecidos”. (12:22)



2.3 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA
“Los objetivos que persigue la auditoria son los siguientes:

1. Obtencién de informacion y razonabilidad de los estados financieros, observados en su
conjunto.

2. Establecer la aplicacion adecuada de los recursos econdmicos y financieros de una
institucion, asi como la proteccion de los mismos.
Promover la eficiencia operativa y estimular las politicas administrativas.

4. Permitir al Contador Publico y Auditor emitir una opinion independiente sobre la
razonabilidad de los estados financieros. Esta opinion es valiosa para personas que no
tienen acceso a la informacién o no tienen la capacidad para interpretarla”. (12:23)

2.4 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

“Dentro de los trabajos técnicos de la XXIIl Conferencia Interamericana de Contabilidad
(A.l.C.) de San Juan Puerto Rico, celebrada del 2 al 5 de agosto de 1999, los autores de la
ponencia “Auditoria Integral, un enfoque integrador” clasifican la auditoria asi: Auditoria
Financiera o de Estados Contables, Auditoria Operativa u Operacional, Auditoria Interna,
Auditoria Administrativa, Auditoria con Valor Agregado, Auditoria Analitica, Auditoria de
Cumplimiento, Auditoria de Gestion, Auditoria Integral, Auditoria Econémico-Social, Auditoria
Global o Total, Auditoria Forense” (12:23), que para fines de este trabajo Unicamente se

desarrollara lo relacionado con la Auditoria Interna.
2.5 DEFINICION DE AUDITORIA INTERNA

“La auditoria interna es una de las funciones mas sobresalientes dentro del ambiente y
estructura de control interno de las organizaciones empresariales o publicas, de ahi que su
significado dentro del contexto de la organizacion, también es de mucha importancia para la

gerencia como ayuda logica en el descargo de sus responsabilidades”. (4:25)

La definicion de la auditoria interna aprobada en diciembre del afio 2000, por el Instituto de
Auditores Internos de los Estados Unidos de América (The Institute Internal Auditors llA), es

la siguiente:
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“La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una
organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para
evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgos, control y direccion”.
(18:1)

2.6 EVOLUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna ha evolucionado para satisfacer las necesidades de organizaciones de
negocios, gubernamentales y no lucrativas. Al inicio, a la auditoria interna se le solicitaba
cuando las grandes corporaciones reconocian que las auditorias externas a los estados
financieros efectuadas por terceras personas no eran suficientes. Existia la necesidad de
una participacién oportuna por parte de los colaboradores, mas alla de la participacién de los
auditores externos, con el objeto de asegurar la formulacién de estados financieros exactos y
oportunos, asi mismo de prevenir fraudes. Los auditores internos centraban sus esfuerzos en

asuntos financieros y contables.

Posteriormente, el papel de los auditores internos se expandié como resultado de las
demandas de las bolsas de valores y de la Comisién Nacional de Valores (Securities of
Exchange Commission), la cual hacia referencia a una mayor responsabilidad administrativa
respecto a la confiabilidad de los estados financieros que se publicaban.

A medida que las organizaciones se fueron haciendo mas grandes y complejas, se
encontraron con problemas operacionales adicionales que las llevaron a encontrar
soluciones por medio de la auditoria interna. La funcién de los auditores internos consiste en
determinar si las unidades operativas en las organizaciones seguian las politicas financieras
y contables autorizadas, muy pronto se extendié a incluir la determinacion de si seguian
todas las politicas operativas de la organizacion y si estas politicas establecidas ofrecian un
control sélido y eficaz sobre todas las operaciones.

Sucesos recientes en alguna medida han sido importantes para la evolucion de la profesion
de la auditoria interna. El primero fue la promulgacion de la Foreing Corrupt Practices Act de
1977.

Otro suceso que afecto la profesion de la auditoria interna fue la promulgacion en 1987 del

Report of the National Commission on Fraudulent Financial Reporting. Este informe contiene
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los hallazgos y las recomendaciones de la comisién acerca de la prevencién de la
elaboracion de informes financieros fraudulentos por parte de las entidades publicas.

En algunos casos, los despachos contables que también efectuaron la auditoria interna de la
compafia. Proporcionar servicios de auditoria tanto interna como externa a clientes que se
reportan a la Comision Nacional de Valores (SEC por sus siglas en inglés), fue prohibido por
la Ley Sarbanes-Oxley a partir del afio 2002.

“Actualmente la auditoria interna es considerada como una funcibn de ayuda y
asesoramiento a la gerencia, por eso es necesario que su ubicacion, para darle mayor
independencia, sea al mas alto nivel, asunto que permite ademas, que su accion vaya a
todos los niveles de la organizacién, lo cual involucra, no solo las operaciones financieras,
sino las politicas, sistemas, procedimientos, planes, programas, etc., volviéndose una accién

de enfoque global.” (4:30)

2.7 NORMATIVA VIGENTE PARA AUDITORIA INTERNA

2.7.1 Guias de Auditoria Interna

“En nuestro pais la auditoria interna nacié como una necesidad de las administraciones en
los afios 30 para evaluar el trabajo de los tenedores de libros y se enfocé a revisar los libros

y registros de contabilidad.” (7:1:3)

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA), consciente de la
necesidad de contar con guias que permitan a los profesionales de la Contaduria Publica y
Auditoria, que se desenvuelvan en el ambito de la auditoria interna y desarrollar

adecuadamente su trabajo, cred la Comision de Auditoria Interna.

A continuacion se presentan un resumen de las guias de auditoria interna en la evaluacién
del control interno y aunque éstas no son de observancia obligatoria para Guatemala, se
constituyen en la primera guia, para el profesional emitido por la Comision de Auditoria

Interna.
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Guia No. 1 Conceptos basicos y objetivos de Auditor  {a Interna

Esta guia desarrolla la clasificacion de la auditoria, en base a la posicion del auditor y en
base a los objetivos que ésta persigue. Describe brevemente cada una de las definiciones de

los diferentes tipos de auditoria.

Ademas describe la importancia de la auditoria interna y los objetivos que ésta persigue, los

cuales son:

Garantizar la informacion financiera confiable y oportuna.
Salvaguarda de los activos.

Promover la eficacia operativa de la entidad.

A wDnh P

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

Guia No. 2 Guias para la practica profesional de la  Auditoria Interna

Dentro de esta guia se establece la responsabilidad que tiene el departamento de Auditoria

Interna dentro de la organizacién, y comprenden:

Independencia de las actividades que se auditan.
Conocimiento técnico y capacidad profesional.
Alcance del trabajo.

Realizacion del trabajo de auditoria.

a b N E

Administracion del departamento de auditoria interna.

Guia No. 3 Metodologia de la auditoria interna

La metodologia es la sistematizacion de todos los pasos de una revision, de manera que
permita la formulacién de conclusiones validas en el menor tiempo posible y debe incluir

como minimo los siguientes pasos:

1. Conocimiento de la entidad.

2. Familiarizacién con los ciclos y/o funciones a auditar.
Puede desarrollar en este paso los métodos de narrativas, cuestionarios y
flujogramas o una combinacion de los mismos.

3. Verificacién del cumplimiento.

~17 ~



4. Resumen de deficiencias.
Guia No. 4 Funcién de Compras

La funcién de compras es el conjunto de actividades que desarrolla una entidad para adquirir

los bienes y servicios necesarios.
Los propositos de la guia son los siguientes:

Definir el concepto y naturaleza de la funcién de compras.
Determinar el alcance y oportunidad de las pruebas a realizar.
Orientar sobre las técnicas y procedimientos de auditoria interna a emplear en la

realizacién del trabajo.
Alcance y oportunidad de las pruebas de auditoria

El alcance y oportunidad de las pruebas dependera de la materialidad de los montos a
examinar, asi como de la fecha en que se realice la prueba y el tiempo estimado en la
realizacién de la misma.

Guia No. 5 Inventarios
Propositos de la guia

» Identificar el concepto y naturaleza de los inventarios.
» Definir los objetivos de la auditoria interna en los inventarios.

» Determinar la metodologia recomendable en la ejecucion de la auditoria interna en los
inventarios.

+ Establecer la comunicacion del resultado de la auditoria.

Guia No. 6 Ventas y otros ingresos

Emitida por la comisién de Auditoria Interna del Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores y tiene como propdsito presentar los lineamientos basicos para evaluar
las operaciones relacionadas con los ingresos por ventas y otros ingresos en entidades
comerciales, industriales y de servicios, identificar el concepto y naturaleza de las ventas y
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otros ingresos, definir sus objetivos y determinar la metodologia recomendable en la
ejecucion de la auditoria interna.

Procedimientos basicos de control
Ventas de bienes y servicios:

1. Que existan facturas pre impresas, pre numeradas y sean emitidas dentro del periodo
contable y asi poder ser registradas.
Que todos los ingresos obtenidos sean documentados y registrados adecuadamente.
Que las devoluciones y descuentos sobre ventas deben emitirse en los formularios

correspondientes y que estén debidamente autorizados.

El auditor interno debe realizar periédicamente pruebas a efecto de verificar que las politicas
y procedimientos establecidos en la entidad permitan alcanzar la mayor eficiencia y
efectividad en las operaciones. Estas politicas deben contener lo siguiente.

1. Que exista una estructura organizativa que cuente con puestos y personal capacitado
para administrar.
Procedimientos apropiados que permitan aprobar las ventas.

Que exista adecuada segregacion de funciones en autorizaciones.

Guia No. 7 Créditos y cuentas por cobrar
Proposito

» Establecer el concepto, naturaleza y registro contable.
» Definir los objetivos.
» Determinar la metodologia.

» Establecer la comunicacion de los resultados.
Procedimientos basicos de control

El auditor interno debe verificar la existencia de politicas y procedimientos aplicables a los
créditos y cuentas por cobrar, las cuales deben ser dictadas por la administracion.
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Examen de la documentacion e investigacion especifica

El

auditor interno debe examinar la documentacion selectivamente y realizar las

investigaciones especificas que considere necesarias. Tales como:

1
2
3.
4
5

Analizar los manuales de politicas y procedimientos.

Evaluar el contenido, oportunidad y periodicidad.

Revisar las notas de crédito y débito.

Practicar arqueos periédicos de los documentos.

Confirmar los saldos de cuentas por cobrar periddicamente y de las respuestas
obtenidas, cotejarlas con los registros auxiliares y principales de contabilidad y de existir

diferencias darles seguimiento.

Guia No. 8 Tesoreria

Propésito de la guia

Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de los rubros que conforman la
tesoreria.
Definir los objetivos de auditoria interna.

Establecer la comunicacion del resultado de la auditoria.

Evaluacion y analisis de la administracién de Tesoreria

Que exista funcionario responsable de la administracién de tesoreria.

Evaluar los procedimientos de elaboracion, destino y el adecuado analisis de los informes
relacionados con el manejo de tesoreria.

Verificar que se manejen adecuadamente las fuentes de financiamiento a corto y largo
plazo requeridos por la empresa.

Analizar que existan contratos de seguros para los valores de la empresa y la dimension

de su cobertura.
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Guia No. 9 Cuentas por pagar
Proposito de la guia

1. Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de los rubros que conforman las
cuentas por pagar.
Definir los objetivos de auditoria interna.
Determinar la metodologia recomendable en la ejecucion del trabajo de auditoria interna

a través de técnicas y procedimientos aplicables.
Procedimientos basicos de control aplicables a las cuentas por pagar

El auditor interno debe verificar la existencia de politicas y procedimientos contables y
administrativos aplicables a la entidad, estos deben ser establecidos por la administracion y
sirven de base en la toma de decisiones administrativas y financieras, para los programas de

desarrollo de auditorias.

Guia No. 10 Néminas y planillas
Proposito de la guia

Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de las ndminas y planillas.
Definir los objetivos de la auditoria interna de las néminas y planillas.
Determinar la metodologia recomendable, indicando algunas técnicas y procedimientos

de que dispone el auditor interno para la ejecucion del trabajo.
Procedimientos basicos de control aplicables

1. Contratacion del personal y autorizacién de sueldos y salarios.
a.Que las solicitudes de empleo sean originadas por el jefe del departamento de
personal o funcionarios responsables.
b. Que un funcionario responsable autorice sueldos iniciales, asi como cualquier cambio
en sueldos y puestos posteriores.
c. Que se mantengan expedientes personales con la informacion actualizada.
d. Que exista acceso restringido a los archivos de empleados de la entidad.
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Guia No. 11 Propiedad, planta y equipo

Los propésitos de la guia son: establecer el concepto, naturaleza, valuacion y registro

contable de la propiedad, planta y equipo.
Técnicas y procedimientos de auditoria recomendables al area de propiedad planta y equipo

Para evaluar el area de propiedad, planta y equipo, el auditor interno dispone de algunas

técnicas y procedimientos de auditoria, como los que a continuacion se indican.
Familiarizacion
Narrativas, entrevista y flujogramas.

Andlisis de la informacion financiera.

A

Examen de la documentacién e investigacion especifica.

Guia No. 12 Depreciaciones
Los propésitos de la guia

1. Establecer el concepto, naturaleza y registro de los rubros que conforman las
depreciaciones del activo fijo.

2. Definir los objetivos de auditoria interna aplicables a las depreciaciones.

3. Determinar la metodologia recomendable en la ejecucion del trabajo de auditoria interna,
y la comunicacién del resultado de la auditoria.

Para fines contables, la depreciacion consiste en la distribuciéon del costo de los activos

depreciables a lo largo de la vida util del activo fijo.
Métodos de depreciacién

El auditor interno debe establecer que el método de calculo de la depreciacién, se lleve a
cabo de forma consistente; en la practica se emplean varios métodos siendo los mas usados:
método de depreciacion lineal, método de las unidades de produccién, método de suma de
digitos y método de saldo decreciente.
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Procedimientos basicos de control

El auditor interno debe verificar la existencia de politicas, procedimientos contables y
administrativas aplicables a la entidad. Estos deben ser establecidos por la administracion,
los cuales son utiles en la toma de decisiones financieras, que constituyen la base para
efectuar un programa de auditoria que llene las expectativas del examen a realizar; entre los
cuales se pueden mencionar los siguientes:

* Que las depreciaciones se estén calculando de acuerdo a normas contables vigentes y
sobre una base uniforme y consistente.

* Que las depreciaciones se estén calculando sobre activos fijos que realmente existen,
gue estén en uso y que pertenezcan a la empresa.

» Para la aplicacion del porcentaje de aplicaciéon tomar en consideracién aspectos fiscales

y financieros.

Guia No. 13 Préstamos bancarios
Los propésitos de esta guia

Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de los préstamos bancarios.

2. Definir los objetivos de auditoria interna.

3. Determinar la metodologia recomendable en la ejecucién del trabajo de auditoria interna,
a través de técnicas y procedimientos aplicables.

4. Establecer la comunicacién del resultado de la auditoria.
Concepto

Surge de la transmision, mediante escritura publica, de fondos monetarios por parte de una
persona individual o juridica denominada acreedor a favor de otra que se llama deudor, a la
cual se le reconocen caracteristicas de solvencia moral y econdmica futura, obligandose ésta

a realizar uno o varios pagos en fecha predeterminada.
Procedimientos béasicos de control

El auditor interno debe asegurarse que el banco, opere de manera adecuada y

eficientemente, verificar la existencia de politicas, procedimientos contables y administrativos
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aplicables a la institucion. Los cuales deben ser establecidos por la administracion, mismos
gue serviran para medir tanto la capacidad de colocacién y recuperacion de los recursos de

la institucion, asi como para efectuar un adecuado programa de auditoria.

Guia No. 14 Administracion del Departamento de Audi  toria Interna

El encargado de auditoria interna debe manejar adecuadamente el departamento de
Auditoria Interna.

El encargado de auditoria interna es el responsable por la apropiada administracion del
departamento en lo que respecta a:

1. Que el trabajo de auditoria cumpla con los propdsitos generales y las responsabilidades
aprobadas por la administracion y aceptadas por el consejo de administracion.

2. Que los recursos del departamento de auditoria interna sean utilizados de manera
eficiente.

3. Que el trabajo de auditoria se apegue a los estandares para la practica profesional de la
auditoria interna.

El encargado de auditoria interna es responsable por obtener la aprobacion de la
administracion y aceptacion del Consejo de Administracion de un documento escrito formal
para el departamento de auditoria interna.

Guia No. 15 Informe de Auditoria Interna

Cada informe de auditoria debe orientarse a incrementar la eficiencia y rentabilidad de las

operaciones.
El informe de auditoria:

1. Establece conclusiones basadas en la auditoria.
2. Reporta condiciones.

3. Constituye el marco de referencia de accion.
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Responsabilidad en la presentacién de informes.

Los estandares para la practica profesional de la auditoria interna establecen en la norma

relativa a comunicacion de resultados, lo siguiente:

=

Los auditores internos deben reportar los resultados de sus trabajos de auditoria.

Se debe emitir un reporte por escrito y firmado, cada vez que se concluya un examen de
auditoria.

Los auditores internos deberan discutir conclusiones y recomendaciones a un nivel
adecuado de la Administracion antes de emitir su reporte escrito final.

Los reportes deberan ser objetivos, claros, concisos, constructivos y oportunos.

Los reportes contendran el propésito, alcance y resultados de la auditoria y en lo
aplicable la opinién del auditor.

Los reportes pueden incluir recomendaciones de mejoras potenciales y un satisfactorio
reconocimiento de la ejecucidn de acciones correctivas.

Pueden ser incluidos en el reporte de auditoria los puntos de vista de los auditados
respecto a las conclusiones o recomendaciones del auditor.

El encargado del departamento debera revisar y aprobar el reporte final de auditoria

antes de su emisién, y debera decidir a quién distribuira el reporte.

El auditor interno el cual sirve e informa a la direccion, su trabajo fundamentalmente consiste

en reforzar el control interno, con el fin de asegurarse el cumplimiento de los procedimientos

operacionales establecidos por la direccién y que éstos son suficientes, econémicos y se

lleva a cabo con eficiencia.

Estructura del informe

Las normas relativas a la estructura del informe deben incluirse en el manual de auditoria

interna.

El informe debe contener como minimo: fecha, destinatario, introduccién, antecedentes,

presentacién de aspectos principales, presentacién de aspectos individuales, parrafo final,

firma y distribucion.
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Seguimiento

La norma para la practica de la auditoria interna especifica: “Los auditores internos deben
llevar un seguimiento para asegurarse que se toman acciones apropiadas sobre los

hallazgos reportados por la auditoria interna”.
Para el seguimiento se debe considerar las normas siguientes:

1. Fechas preestablecidas para la emision de planes de accién y procedimientos para
reclamar el plan de accion del area auditada.
2. Procedimiento de verificacion.

» Instrucciones emitidas, compromisos adquiridos y pruebas de cumplimiento.

Control de calidad para la preparaciéon de un inform e de auditoria interna

Preparacion de hallazgos.

Preparacion del primer resumen de observaciones.
Discusién con la Administracion.

Preparacién del informe preliminar.

Discusion del informe.

o g A~ w D

Emision del informe final.

2.7.2 Normas Internacionales para el Ejercicio Prof  esional de la Auditoria Interna

Con el fin de mantener una calidad muy alta en todos los servicios que ofrece la profesiéon de
auditoria interna, el Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos de América IIA
(Institute of Internal Auditors) promulg6é las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, las cuales han sido la base para que otros paises

latinoamericanos, elaboren sus propias normas aplicables.

Para el caso de Guatemala, no se tiene una normativa adoptada a la fecha, en la practica se
tiene como guia las normas emitidas por el llA, actualmente existen platicas en el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores de la necesidad de una normativa para el

ejercicio profesional de la auditoria interna.
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La auditoria interna es una actividad con el fin principal de agregar valor y mejorar las
operaciones. Varia segun los propositos, tamarfio, estructura de la organizacion de acuerdo a
sus propésitos; ayuda a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y

disciplinado para avaluar y mejorar los procesos.

El cumplimiento de las normas de auditoria interna es esencial para el ejercicio de las
responsabilidades del auditor interno. Es obligacién del auditor interno realizar una
declaracion si no es posible cumplir con dichas normas. Los propésitos de las normas son:

1. Definir principios béasicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal como este
deberia ser.

2. Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de auditoria
interna de valor afadido.
Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.
Las normas estan constituidas por:

Las Normas sobre Atributos tratan las caracteristicas de las organizaciones y los individuos

gue desarrollan actividades de auditoria interna.

Las Normas sobre Desempefio describen la naturaleza de las actividades de auditoria
interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempefio de estos

servicios.

El contenido principal de las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna se resume en el cuadro siguiente:
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Cuadro No 2.

Contenido de las Normas Internacionales para el Eje  rcicio Profesional de la Auditoria

Interna

Area

Descripcion

Normas sobre atributos

1000 Propésito, Autoridad y Responsabilidad
1100 Independencia y Objetividad
1110 Independencia de la organizacion
1120 Obijetividad individual
1130 Impedimentos a la independencia u objetividad
1200 Pericia y debido cuidado p rofesional
1210 Pericia
1220 Debido cuidado profesional
1230 Desarrollo profesional continuado
1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplim  iento
1310 Evaluaciones del programa de calidad
1320 Reporte sobre el programa de calidad
1330 Utilizacion de realizado de acuerdo con las nhormas
1340 Declaracién de incumplimiento

Normas sobre desempefio

2000 Administracién de la a ctividad de Auditoria Interna
2000 Administracién de la a ctividad de Auditoria Interna
2010 Planificacién
2020 Comunicacion y aprobacion
2030 Administracion de recursos
2040 Politicas y procedimientos
2050 Coordinacién
2060 Informe al consejo y a la direccion superior
2100 Naturaleza del t rabajo
2110 Gestidn de riesgos
2120 Control
2130 Gobierno
2200 Planificacién del t rabajo.
2201 Consideraciones sobre planificacién
2210 Objetivos del trabajo
2220 Alcance del trabajo
2230 Asignacioén de recursos para el trabajo
2240 Programa de trabajo
2300 Desempefio del trabajo.
2310 Ildentificacion de la informacién
2320 Andlisis y evaluacion
2330 Registro de la informacion
2340 Supervision del trabajo
2400 Comunicacion de r esultados.
2410 Criterios para la comunicacion
2420 Calidad de la comunicacion
2421 Errores y omisiones
2430 Declaracion de incumplimiento con las normas
2440 Difusion de resultados
2500 Supervision del p rogreso
2600 Aceptacion de los riesgos por lad ireccién

Fuente: The Institute of Internal Auditors,

Diciembre 2002.
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2.7.3 Cadigo de Etica Profesional emitido por el Co  legio de Contadores Publicos

y Auditores de Guatemala

Este cdodigo de ética es aplicable para el Contador Publico y Auditor que sea miembro activo
del Colegio de Contadores Publicos y Auditores, sin importar su actividad o especialidad. De
acuerdo al articulo 40, inciso b), del estatuto del Colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala, es obligacion de los colegiados ajustar su conducta a las normas de ética
profesional, conforme a este cédigo.

Para todos aquellos Contadores PuUblicos y Auditores egresados de las diferentes
universidades legalmente autorizadas para funcionar en el pais, después del 1 de junio de
2005 es obligatoria su colegiacién en el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, indudablemente que todos los auditores colegiados en el Colegio de
Profesionales de Ciencias Econdémicas, pueden ser parte del Colegio de Contadores

Puablicos y Auditores de Guatemala.
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Contenido del Cédigo de Etica Profesional del Coleg

Cuadro No. 3

io de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala

Divisiones

Capitulo

Descripcion

Primera parte

Alcance del codigo de ética

Responsabilidad hacia la sociedad

Responsabilidad hacia quien contrata los
servicios

Responsabilidad ante la profesién

-Aplicacién universal del codigo de ética

- Independencia de criterio

- Calidad profesional de los trabajos
- Preparacion y calidad del trabajo

- Responsabilidad personal

- Secreto profesional

- Obligacion de rechazar tareas que irrespetan
los principios y normas de la moral

- Lealtad hacia el usuario de los servicios

- Retribucién econémica

-Respeto a los colegas y a la profesion
-Dignificacion de la imagen profesional gracias
a la calidad

-Difusion 'y enseflanza de
técnicos

conocimientos

Segunda
Parte

Capitulo |

Capitulo 1l

Capitulo 111

Capitulo IV

Capitulo V

Capitulo VI

Capitulo VII
Capitulo VIII

Capitulo IX

Normas generales, articulos del No. 1 al 19

El Contador Puablico y Auditor como profesional
independiente, articulos del No. 20 al 34

El Contador Puablico y Auditor como auditor
externo, articulos del No. 35 al 38

El Contador Puablico y Auditor como consultor
tributario, articulos del No. 39 al 43

El Contador Puablico y Auditor en los sectores
publicos y privados, articulos del No. 44 al 47

El Contador Puablico y Auditor en la docencia,
articulos del No. 48 al 54

Infracciones y sanciones
De los procedimientos para sancionar

Disposiciones finales

Fuente : Cdodigo de ética, Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, 2008.
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2.7.4 Caodigo de ética de auditoria interna emitido por el Instituto de Auditores

Internos de los Estados Unidos de América

El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos de América, indica en su norma No.
1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplimiento, que el departamento de
auditoria interna debe brindar un valor agregado y mejorar las actividades de la entidad y
debe de cumplir con las normas y el cédigo de ética.

El codigo de ética tiene como propdsito promover la cultura ética en la profesion de la
auditoria interna, el cual abarca dos componentes esenciales, los cuales son: 1) Principios
gue son relevantes para la profesion y practica de la auditoria interna y 2) Reglas de
conducta que describen las normas de comportamiento que se espera sean observadas por

los auditores internos.

A continuacion se describe el contenido del cédigo de ética
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Cuadro No. 4
Contenido del cédigo de ética de auditoria interna

Principios /

Reglas de
Componentes conducta Descripcion
Principios : Integridad La integridad de los auditores internos establece confianza
Se espera que los Yy, por consiguiente provee la base para confiar en su juicio
auditores internos
apliquen y | Objetividad Exhiben el mas alto nivel de objetividad profesional al
cumplan los reunir, evaluar y comunicar informacioén sobre la actividad o
siguientes proceso a ser examinado.
principios:

Confidencialidad | Los auditores internos respetan el valor y la propiedad de la
informacion que reciben y no divulgan informacién sin la
debida autorizacion

Competencia Los auditores internos aplican el conocimiento, aptitudes y
experiencia necesarios al desempenfiar sus servicios.

Normas de | Integridad v' Debe de llevar el trabajo con honestidad
conducta v'  Respetaran las leyes
v" No participaran en una actividad ilegal
v' Respetaran y contribuiran a los objetivos legitimos y
éticos de la organizacién
Objetividad v" No participard en ninguna actividad que pueda

perjudicar su evaluacién imparcial.

v" No aceptard nada que pueda perjudicar su juicio
profesional.

v' Divulgara todos los hechos materiales conocidos y que,
de no ser divulgados, pudieran distorsionar el informe
de las actividades sometidas a revision

Confidencialidad

v' Debera ser prudente en el uso y la proteccién de la
informacién adquirida.

v No utilizara la informacion para cualquier beneficio
personal o de alguna manera que fuera contraria a la
ley o en detrimento de los objetivos legitimos y éticos

Competencia de la organizacion

v' Realizara solo aquellos servicios para los que tienen
los conocimientos necesarios, habilidades vy
experiencia.

v' Desempefiaran todos los servicios de auditoria interna
de acuerdo con las Normas para la Préactica Profesional
de Auditoria Interna

v Deberd mejorar continuamente su capacidad, la
eficacia y la calidad de sus servicios.

Fuente: Cddigo de ética, Instituto de Auditores Internos, Estados Unidos de América, 2000. Disponible

en http://www.iaia.org.ar/normas.html#etica
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CAPITULO 1l

COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATION OF THE TREADWA'Y COMMISSION -
COSO-

3.1 RESENA HISTORICA

Desde la primera definicion del control interno establecida por el Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados-AICPA en 1949 y las modificaciones incluidas en SAS No.
55 en 1978, este concepto no sufri6 cambios importantes hasta 1992, cuando la Comision
Nacional sobre Informacién Financiera Fraudulenta en los Estados Unidos, conocida como la
"Commission Treadway", establecida en 1985 como uno de los mdltiples actos legislativos y
acciones que se derivaron de las investigaciones sobre el caso Watergate, emite el
documento denominado "Marco Integrado del Control Interno"(Framework Internal Control
Integrated), el cual desarrolla con mayor amplitud el enfoque moderno del control interno en
el documento conocido como el Informe COSO (Committee of Sponsoring Organization of

the Treadway Commission).
El grupo de trabajo estuvo constituido por representantes de cinco organismos profesionales:

e AAA — Asociacion Americana de Contadores.

AICPA — Instituto Americano de Contadores Publicos Autorizados.

FEI — Instituto de Ejecutivos Financieros.

1A — Instituto de Auditores Internos.

IMA — Instituto de Contadores Gerenciales.
Su objetivo fue:

e Acordar una definicién de control interno que sea aceptada como un marco comun que
satisfaga las necesidades de todos los sectores.
e Aportar una estructura de control interno que facilite la evaluacién de cualquier sistema

en cualquier organizacion.

El informe COSO define al control interno como: un proceso efectuado por la direccién y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes

categorias:



» Eficaciay eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacidn financiera.

* Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables.

Los antecedentes que condujeron a la realizacion del estudio en los Estados Unidos de

Ameérica, se encuentran:

» El caso Watergate.

e Foreing Corrupt Practices Act. De 1977 (Ley sobre practicas corruptas extranjeras)

* La comisién Cohen.

» Securities and Exchange Commission —SEC- (Comisién de Cambio y Valores o Comision
de valores y bolsa).

» El comité Minahan.

e Financial Executives Research Foundation —FERF- (Fundacion para Investigaciones
Financieras Ejecutivas).

. La comision Treadway.
3.2 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO COSO

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

implantacién y evaluacion del control interno.

Estos derivaran de la manera en que la Direccién dirija la unidad de negocios y estaran
integrados en el proceso de direccion. Los componentes seran los mismos para todas las
organizaciones (sean publicas o privadas) y dependera del tamafio de la misma la
implantacion de cada uno de ellos.

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco componentes
interrelacionados. Estos derivan del modo en que la direccién conduce un negocio, y estan
integrados al proceso. De acuerdo a la Norma Internacional de Auditoria No. 315,

entendimiento de la entidad y su entorno, consiste de los siguientes componentes:
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a) El ambiente de control.

b) El proceso de evaluacion del riesgo por la entidad.

c) Actividades de control.

d) El sistema de informacién, incluyendo los procesos del negocio relacionados, relevantes
a la informacion financiera y la comunicacion.

e) Monitoreo de controles.

Figura No. 1
Control Interno
Marco Conceptual Integrado

& 0 &
o \o*“{«ﬂ

Monitoreo

Informacion y
Comunicacion

Fuente: Coopers & Lybrand (2003) Los Nuevos Conceptos de Control Interno
-Informe COSO- Segunda Edicion. Espafia: Editorial Dias de Santos.

3.2.1 Ambiente de control

El ambiente o entorno de control es la base de la piramide de control interno, es en esencia
el principal elemento sobre el que se sustentan o actlan los otros cuatro componentes,
aportando disciplina a la estructura, por lo que sera fundamental para solidificar los cimientos

de un eficaz y eficiente sistema de control interno.

Representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realizar o mitigar la
efectividad de procedimientos y politicas especificas. Tales factores incluyen lo siguiente:
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La filosofia y estilo de operacion de la gerencia.

Estructura organizacional de la entidad.

Integridad y valores éticos.

Asignacion de autoridad y responsabilidad.

Compromiso de competencia profesional.

Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular el Comité
de Auditoria.

Politicas y practicas de personal.

Debe considerarse en la evaluacion que los procedimientos existan, que hayan sido

apropiadamente notificados, que sean conocidos, que sean adecuadamente comprendidos y

gue exista evidencia de que se aplican.

El ambiente de control refleja el espiritu ético y de trabajo vigente en una entidad respecto

del comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus actividades, y la

importancia que le asignan al control interno. El ambiente de control tiene gran influencia en

la forma como se desarrollan las operaciones, se establecen los objetivos y se estiman los

riesgos. Entre los factores mas importantes que se pueden mencionar dentro del

componente de “ambiente de control”, se mencionan los siguientes:

a)

b)

La filosofia y estilo de la direccion de la gere  ncia

La direccién debe transmitir a todos los niveles de la estructura organizacional, de
forma explicita, contundente y permanente, su compromiso Yy liderazgo respecto de
los controles internos y los valores éticos. Serd la autoridad superior de la entidad la
encargada de hacer comprender a todos los funcionarios el papel que cada uno

debera cumplir dentro del sistema de control interno.

Se percibe de parte de la direccion de la entidad un compromiso permanente con el
sistema de control interno y con los valores éticos del mismo. El compromiso puede

manifestarse a través de reuniones, exposiciones, cursos, etc.
Estructura organizacional de la entidad

La estructura organizativa debe ser adecuada para cumplir con la misién y los
objetivos de la entidad. Esta estructura se debe formalizar en un organigrama, el cudl
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debe ser difundido a toda la organizacién y constituye el marco formal de autoridad y
responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en cumplimiento de los
objetivos de la entidad, son planeadas, efectuadas y controladas, asi como las lineas

de comunicacion.

La integridad y valores éticos

Dado que el control interno se sustenta en los valores éticos, la autoridad superior de
la entidad debe procurar promover, difundir y monitorear el cumplimiento de los

mismos.

Estos valores éticos deben enmarcar el comportamiento de todos los funcionarios de

la entidad, orientando su integridad y compromiso profesional.

Debe ser la Direccion del organismo la que mediante actitudes y otros mecanismos,
busque crear una cultura apropiada a tales fines.

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

d) Asignacion de autoridad y responsabilidad

Cada funcionario debe conocer sus deberes y responsabilidades. Esto contribuye a
desarrollar la iniciativa de los mismos y a solucionar los problemas, actuando siempre
dentro de sus responsabilidades.

Asimismo, los funcionarios deben conocer los objetivos de su departamento donde se
desempefian y como su funcién contribuye al logro de los objetivos generales. Esto
es fundamental para lograr un compromiso mayor en las personas que se
desempefian en una organizacion.

La asignacion de responsabilidad esta directamente vinculada con la asignacién de
autoridad. Los funcionarios que tienen asignadas responsabilidades deben rendir

cuentas periédicamente por tal asignacion.
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e)

9)

Compromiso de competencia profesional

Tanto los directivos como los funcionarios en general, deben caracterizarse por
poseer un nivel de competencia acorde a las responsabilidades asumidas. Esto
permitira comprender de mejor manera la importancia del desarrollo, implantacién y
mantenimiento de un buen sistema de control interno, los cuales deben tener en

cuenta las siguientes caracteristicas:

Se han analizado formal o informalmente las funciones principales a desarrollar.

b. Se ha efectuado un andlisis de las competencias requeridas por los funcionarios
para desempefar adecuadamente dichas funciones.

c. Existe un plan de capacitacion anual que contribuya al mantenimiento y

mejoramiento de las competencias de los funcionarios.

Funcionamiento del consejo de administracién y s us comités, en particular el
comité de auditoria

“El entorno de control y la cultura de la organizacién estan influidos de forma
significativa por el Consejo de Administracion y el Comité de Auditoria. Los factores a
considerar es el grado de independencia del Consejo de Administracién y del Comité
de Auditoria respecto a la direccion, la experiencia y la calidad de sus miembros,
grado de implicacion, vigilancia y el acierto de sus acciones.”(11:49)

La importancia del consejo de administracion y del comité de auditoria radica en la
garantia ejercida sobre la eficacia del control interno, debido a su preparacion para

cuestionar y supervisar las actividades de la direccion.

Politicas y practicas en materia de personal

Se deben establecer politicas y practicas de personal, que busquen lograr una
administracién de personal justa y equitativa en el personal a la hora de capacitar,
adiestrar, calificar, promover y disciplinar a los funcionarios. @ Deben existir
procedimientos definidos para la promocion, seleccién, capacitacion, evaluacion,
compensacién y sancién del personal, éstos deben ser del conocimiento de todos los

funcionarios y que se apliquen realmente.
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3.2.2 Evaluacion de riesgos

Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos internos y externos que deben ser
evaluados. Una condicién previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de los

objetivos a los distintos niveles, los cuales deberan estar vinculados entre si.

La evaluacion de riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los riesgos
relevantes para el logro de los objetivos, y sirve de base para determinar como han

de ser gestionados.

Los cambios permanentes del entorno, sera necesario que la entidad disponga de

mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados al cambio.

En la evaluacion se debera analizar que los objetivos hayan sido apropiadamente
definidos, que hayan sido oportunamente comunicados, que se hayan detectado y
analizado adecuadamente los riesgos, que se hayan clasificado de acuerdo a la
relevancia y probabilidad de ocurrencia.

El analisis de los riesgos incluira:

a. Estimacion de su importancia / trascendencia.
b. Evaluacién de la probabilidad / frecuencia.
c. Definicién del modo con que se habran de manejarse

En la evaluacion de los riesgos debe existir una participaciéon de todas las partes que
se relacionan con las areas y procesos vulnerables a los riesgos inherentes. Una
manera de llevarse a cabo una evaluacion de riesgos por parte de la administracion

puede ser:

Inventario de ideas sobre riesgos y oportunidades.
Identificar las causas y correlaciéon de los riesgos.
Calcular el impacto de los riesgos

Calcular escenarios minimos, maximos y probables.

Preparar una matriz de riesgos (risk map)

-~ 0 o0 T p

Priorizar los riesgos y oportunidades basados en su valor ponderado.

Identificar riesgos claves que requieren atencién estratégica.

«Q
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3.2.3 Actividades de control

3.24

Las actividades de control son las politicas, procedimientos, técnicas, practicas y
mecanismos gue permiten a la Direccion administrar (mitigar) los riesgos identificados
durante el proceso de evaluacion de riesgos y asegurar que se llevan a cabo los
lineamientos establecidos por ella, las actividades de control se ejecutan en todos los
niveles de la entidad y en cada una de las etapas de la gestion.

En la evaluacion del sistema de control interno no solo debe considerarse si fueron
establecidas las actividades relevantes para los riesgos identificados, sino también si
las mismas son aplicadas en la realidad y si los resultados conseguidos son los

esperados.

Conociendo los riesgos, se disponen los controles destinados a evitarlos o

minimizarlos, los cuales pueden agruparse en tres categorias:

* Preventivos.
* Detectivos.

* Correctivos.
Informacién y comunicacion

Hay que identificar, recopilar y comunicar informacién pertinente en tiempo y forma
que permitan cumplir a cada funcionario con sus responsabilidades.

También debera existir una comunicacion eficaz en un sentido amplio, que fluya en
todas las direcciones a través de todos los ambitos de la entidad, de arriba hacia
abajo y a la inversa. La Direccibn debe comunicar en forma clara las
responsabilidades de cada funcionario dentro del sistema de control interno
implementado. Los funcionarios tienen que comprender cual es su papel en el
sistema de control interno y cdmo las actividades individuales estan relacionadas con

el trabajo del resto.

Asimismo, deben contar con los medios para comunicar la informacion significativa a

los niveles superiores.
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3.25

La informacién operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema para
posibilitar la direccion, ejecucion y control de las operaciones. Estd conformada no
so6lo por datos generados internamente sino por aguellos provenientes de actividades

y condiciones externas, necesarios para la toma de decisiones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos
relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces
como herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto. La
comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Cada funcion ha de
especificarse con claridad, entendiendo en ello los aspectos relativos a la
responsabilidad de los individuos dentro del sistema de control interno.

Monitoreo de controles

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
verifique la vigencia del sistema de control interno a lo largo del tiempo. Esto se
consigue mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones periddicas o
una combinacion de ambas cosas.

La eficacia del sistema de control interno de toda organizacion, debe ser
periédicamente evaluada por la Direccién y los mandos medios.

Los resultados de la evaluacién deben ser comunicados a aquel ante quien es
responsable. Si bien el control interno es un proceso, su eficacia es el estado o la
situacion del proceso en un momento dado.

Se deben establecer procedimientos que aseguren que toda deficiencia detectada,
que afecte al sistema de control interno o pueda llegar a afectarlo, pueda ser
oportunamente informada. Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de
la informacion pueden ser tanto las personas responsables de la funcién o actividad

implicada como las autoridades superiores.
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3.3 COSsOll

Hace mas de una década el Committee of Sponsoring Organization of the Treadway
Commission, conocido como COSO, publico el Internal Control - Integrated Framework para
facilitar a las empresas a evaluar y mejorar sus sistemas de control interno. Desde entonces
ésta metodologia se incorpord en las politicas, reglas y regulaciones y ha sido utilizada por
muchas compafiias para mejorar sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos.

Hacia fines de Septiembre de 2004, como respuesta a una serie de escandalos, e
irregularidades que provocaron pérdidas importante 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 mas robusto y extenso sobre la identificacion, evaluacion y gestion

integral de riesgo.

Este nuevo enfoque no intenta ni sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora
como parte de él, permitiendo a las compafiias mejorar sus practicas de control interno o
decidir encaminarse hacia un proceso mas completo de gestion de riesgo.

A medida que acelera el ritmo de 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.

La premisa principal de la gestién integral de riesgo es que cada entidad, con o sin fines de
lucro, existe para proveer valor a sus distintos “grupos de interés”. Sin embargo, todas estas
entidades enfrentan incertidumbres y el desafio para la administracién es determinar qué
cantidad de incertidumbre esta la entidad preparada para aceptar, como esfuerzo, en su
busqueda de incrementar el valor de esos “grupos de interés”. Esa incertidumbre se

manifiesta tanto como riesgo y oportunidad, con el potencial de erosionar o generar valor.
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Fuente: Moeller Robert R. (2004) COSO Enterprise Risk Management —Understanding the
New Integrated ERM Framework. Primera Edicion. Editorial John Wiley &Sons, Inc.

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

los nuevos componentes ilustrados en el cuadro anterior.
3.3.1 Establecimiento de objetivos

Dentro del marco de la definicién de la misidon y vision, la gerencia establece estrategias y
objetivos. Coso Il se asegura que la gerencia cuente con un proceso para definir objetivos
gue estén alineados con la mision y vision, con el riesgo y niveles de tolerancia, que no es

mas que el nivel aceptable de variacion respecto a los objetivos.
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3.3.2 Identificacion de eventos

La gerencia identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad vy
determinara 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 direccién. Los eventos con impacto positivo representan oportunidades que
la gerencia orienta hacia la estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica
los eventos, la direccion debera contemplar una serie de factores internos y externos que
pueden dar lugar a riesgos y oportunidades.” (3:29)

3.3.3 Respuesta al riesgo

La gerencia es quién determina como responder a los riesgos. Las respuestas pueden ser
las de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo. La gerencia al considerar su respuesta,
debera evaluar su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costos y

beneficios.

“Préacticamente todas las respuestas al riesgo implican algun tipo de costo directo o indirecto

gue se debe de relacionar con el beneficio que genera.” (3:74)

Se debe de tomar en cuenta el costo inicial del disefio e implementacién de una respuesta,
asi como su respuesta continua. Los costos y beneficios asociados pueden medirse
cuantitativa o cualitativamente, utilizando normalmente una unidad de medida coherente con

la empleada para establecer el objetivo y las tolerancias al riesgo relacionadas.
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CAPITULO IV

CONTROL INTERNO EN LOS CICLOS DE TESORERIA, INGRESO S Y EGRESOS

Las transacciones podran agruparse dentro de una empresa mediante unidades operativas,

tales como divisiones y departamentos, funciones como la facturacién a los clientes, 6rdenes

de compra, obtencién de préstamos, desembolso de la némina, administracion de los

inventarios, etc.

Es asi como un ciclo permite la agrupacidn de actividades de la misma naturaleza y éstos

son ampliamente utilizados por la administracién al disefiar sistemas de control interno y por

los auditores para tener el entendimiento y evaluacion del control interno.

4.1

411

4.1.2

4.1.3

DEFINICIONES

Ciclo

“Indica al auditor que la actividad de negocios es un flujo continuo de hechos y
transacciones. Los ciclos se definen para agrupar el flujo de hechos econémicos,

similares y que se enlazan entre si”. (13:1)
Hechos econdémicos

“Un hecho econbtmico es un suceso potencial, verdadero y objetivo; es un

acontecimiento preciso”. (13:1)
Transacciones

“Es un hecho econémico al que se le ha reconocido que produce un efecto potencial
sobre los estados financieros, se ha presentado en una forma que puede procesarse
y ha sido aceptado para procesamiento por uno o mas de los sistemas de registro de
la entidad. Un solo hecho econdmico puede originar varias transacciones, ejemplo: el
embarque de mercancias da origen a transacciones separadas de facturacion,

cuentas por cobrar, inventarios y costo de ventas”. (13:3)

“No todos los hechos econémicos que deben reflejarse en los estados financieros se

convierten en transacciones y se procesan, ejemplo: cambios en los niveles de



4.2

4.3

precios, se pueden informar en los estados financieros pero normalmente no se
consideran como transacciones”. (13:3)

BENEFICIO DEL CONCEPTO CICLO

“Proporciona una estructura efectiva para estudiar y evaluar los controles contables
internos existentes en una empresa.

Enfatiza que la actividad empresarial es un flujo a través del tiempo, mas bien que un
namero de cuentas estaticas a verificar.

Ayuda a que el equipo de auditoria distinga las similitudes del proceso de
transacciones dentro de una organizacion.

Facilita una base comun para estudiar lo que sucede en una entidad, cémo auditar lo
gue sucede y como los hechos econémicos pueden afectar diversos segmentos de la

organizacion”. (13:6)

CICLOS DE TRANSACCIONES

“Consiste en eventos econdmicos similares que se convierten en transacciones a ser

procesadas en los sistemas contables, considerando éstas transacciones como hechos

econdémicos a los que se les reconoce que tienen un efecto sobre los estados financieros de

una entidad y que se presenta en una forma en que puede codificarse y aceptarse para

procesamiento en los sistemas de contabilidad. Todo ciclo ejecuta mas de una funcién

interrelacionada entre si”. (1:12)

4.4

CLASIFICACION DE LOS CICLOS DE TRANSACCIONES

Conforme la autora Licenciada Esperanza de Morales en su libro “Recopilacion de Auditoria

por Ciclos”, indica que los activos y transacciones fluyen a través de los ciclos siguientes, los

cuales se resumen a continuacion:

a. Ciclo de tesoreria:

En este ciclo se originan las transacciones procesadas en los registros contables por
la adquisicion de obligaciones y sus operaciones de pago; emisién de obligaciones de
deuda y acciones de capital; cambio de valores y operaciones de compra y venta de
divisas, inicia con el reconocimiento de las necesidades de efectivo, su distribucion
en las operaciones corrientes y otros usos, y se termina con la devolucion del efectivo
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a los inversionistas y a los acreedores.

A continuacién

tipicas que se realizan dentro de este ciclo:

Funciones tipicas y objetivos del ciclo de tesoreri

Cuadro No. 5

se detallan las funciones

a

Funciones tipicas

Funciones de ejecucion Funciones de registro Funcié n de custodia
Inversiones Inversiones Inversiones
« Compra de valores » Contabilizar las | Proteccion de valores.

» Recibir ingresos periddicos
(por dividendos o intereses)
Venta de los valores

Financiamiento

Emision de obligaciones y
acciones  representativas
del capital social pago de
intereses sobre
obligaciones y dividendos
en efectivo.

Redimir  obligaciones
readquisicion de acciones.

y

transacciones y hacer
los pases al mayor.

e Actualizar el mayor
auxiliar de inversiones.

Financiamiento

* Contabilizar las
transacciones en
diarios y pase al
mayor.

* Actualizacion de los

mayores auxiliares.

e Correccion de los
saldos de inversion.

Financiamiento

e Asegurarse de la
correccion de los

saldos de los pasivos
y capital social.

Los objetivos de control interno en el ciclo de tesoreria son los siguientes:

Objetivos

Las transacciones se
ejecuten adecuadamente
(eficiencia operativa)

Las transacciones

debidamente registradas

Adecuada custodia
de los activos

Autorizacion

* Cheques
Inversiones
Financiamiento
Segregacion de
funciones

¢ Ingresos

» Egresos

* Conciliaciones
Inversiones
Financiamiento
Procedimientos de
documentacion
Inversiones
Financiamiento

Segregacion de funciones

Inversiones
Financiamiento

Registros contables y
procedimientos

Inversiones
Financiamiento

Inversiones

» Controles fisicos y
procedimientos de
autorizacion.

 Verificacion interna
independiente.

Financiamiento
Controles fisicos y
procedimientos de
autorizacion.
 Verificacién interna
independiente
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Ciclo de ingresos:

“Incluye funciones que se requieren para cambiar por efectivo los productos o

servicios” (13:55), incluyen la toma de pedidos de los clientes, el embarque de los

productos terminados, el uso por los clientes de los servicios que presta la empresa,

mantener y cobrar las cuentas por cobrar a clientes y recibir de éstos el efectivo

Cuadro No. 6

Funciones tipicas y objetivos del ciclo de ingresos

Funciones tipicas

Funciones de ejecucién

Funciones de registro

Funcién de custodia

Ventas
* Toma de pedidos J
* Aprobacion de
créditos o
* Despacho J

Ingreso de efectivo

Facturacion

Recibir remesas .
Recepcién de
efectivo .
Deposito

Determinacion
cuentas incobrables

Ventas

Contabilizacion  de
comision, garantias.
Emisién notas de crédito
Determinacién de costo de
ventas, clientes, inventarios,
comisiones

factura,

Ingreso de efectivo

Contabilizar ingreso de
efectivo, abonos de clientes

Contabilizar ajuste a las ventas

Ventas

» Actualizacion de
saldo de clientes y
custodia de
documentos

Ingreso de efectivo
» Control de saldo de
efectivo y clientes

Obijetivos

Las transacciones se ejecuten

adecuadamente

(eficiencia operativa)

Las transacci ones
debidamente
registradas

Adecuada custodia
de los activos

Autorizacion

Ventas e ingresos

Segregacion de funciones

Ventas
Aceptacion de 6rdenes
Aprobacion de créditos

Surtir y embargar las 6rdenes

Ingresos de efectivo
Procedimientos de
documentacion

Documentacion adecuada en
por recepcion del efectivo.
Depositar diario el efectivo.

» Contabilizacién de
transacciones.

» Actualizacién de
auxiliares de cuentas
por cobrar e
inventarios

Contabilidad

» Custodia del auxiliar
de clientes y su
objetivo es que no
sea modificado por
otras personas.
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Ciclo de egresos-compra:
Abarca operaciones concernientes a la adquisicién y pago de bienes y servicios que
seran utilizados por la entidad.

Cuadro No. 7
Funciones tipicas y objetivos del ciclo de egresos

Funciones tipicas

Funciones de ejecucion Funciones de registro Funcié n de custodia

» Solicitud de compra, |* Registro y control de |+ Proteccién del
cotizacion. cuentas por pagar inventario
* Seleccion del cotizante » Registro contable de|e Registros correctos

» Autorizacion de compra las compras de inventarios
* Recepcion de mercaderias | Desembolsos y registro
+ Control de calidad de las| de pagos
mercancias y servicios® Control de fondos fijos
adquiridos de caja
» Verificacion y aprobaciéon e Autorizacion de compra
de pagos. de bienes y servicios

Objetivos
Las transacciones se Las transacciones debidamente Adecuada
ejecuten adecuadamente registradas custodia de los
(eficiencia operativa) activos
Autorizacién Segregacié n de funciones Almacén
e Orden de compra » Contabilizar las transacciones de | « Recae la

e Pago
« Distribucién de cuentas

Segregacion de .

funciones

 Solicitud de bienes o
servicios por el .
interesado

 Autorizacion, aprobacién
y emision de orden de
compra

compra y desembolso sera
responsabilidad del Depto. de
Contabilidad

Archivo de cuentas por pagar

sera el encargado el Depto. de

Cuentas por Pagar
Registros de inventario sera

responsabilidad del encargado

de inventario

Registros contables y

proteccién del
inventario con
acceso
restringido al
personal
autorizado.

Contabilidad

* Registros
correctos de
inventarios y

procedimientos cuentas por

» Recepcion de bienes y

-k » Cuenta por pagar aprobada pagar.
servicios « Cheque de pago Cuentas por
* Registro de la cuenta pagar
por pagar Verificacion interna independiente

¢ Custodia de
las cuentas
por pagar

» El Depto. Contabilidad debera
comparar las cuentas por pagar
y los cheques contra los registros

» Emision del pago
Procedimientos de
documentacion

» Requisicion de compra
* Orden de compra

contables de dichas cuentas

pendientes de
ser liquidadas.
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c. Ciclo de egresos némina: involucran eventos y transacciones que corresponden a
las remuneraciones a ejecutivos y empleados.

d. Ciclo de conversién: manejo de inventarios, propiedades y equipos depreciables,
recursos naturales existentes, seguros pagados anticipados y otros activos no
monetarios que se tienen para utilizarse en el negocio.

e. Ciclo de informacién financiera: no procesa transacciones, analiza, evalla,
resume, concilia, ajusta y reclasifica informacién de contabilidad y operaciones de
otros ciclos, de modo que la misma pueda ser informada a la gerencia y recopila

datos para expresarlos en los estados financieros.

4.5 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

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

El enfoque COSO presenta objetivos estratégicos, operativos, de informacion y de

cumplimiento, derivado de éstos el control interno puede ser clasificado en:

» Control interno administrativo.
e Control interno financiero.

» Control interno previo.

» Control interno concomitante.
» Control interno posterior.

« Documentacion del control interno.
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4.6 METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTE RNO POR CICLO O
FLUJO DE TRANSACCIONES

“La evaluacion del control interno consiste en la revisién y analisis de todos los
procedimientos que han sido incorporados al ambiente y estructura de control interno,
asi como a los sistemas que mantiene la organizacion para el control e informacion de
las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si éstos concuerdan con los
objetivos institucionales, para el uso y control de los recursos, asi como la
determinacién de la consistencia del rol que juega en el sector que se desarrolla.”
(4:155)

Los criterios y técnicas de evaluacion del control interno desde una perspectiva global,
han cambiado considerablemente en su aplicacion y extension, por lo que es necesario
buscar la manera que permita uniformar la actuacion del auditor interno al evaluar el
ambiente de control institucional, que identifique todos los posibles actores de las

operaciones dentro del sector que se quiere evaluar.

Los objetivos que se originan en la evaluacion del control interno a través de ciclos de

transacciones son los siguientes:

a. Fijar criterios técnicos de evaluacion del control interno por medio de ciclos de las
operaciones de la organizacion.

b. Fijar los criterios para establecer los ciclos de las diferentes transacciones que
ocurren en la organizacion.

c. Orientar el trabajo hacia un producto que sirva de base para la planificacion del
trabajo de auditoria.

d. Desarrollar los criterios técnicos y habilidades de los auditores en la obtencién de
evidencia, y la comunicacion de resultados en este nuevo proceso de evaluacion
del control interno.

4.6.1 Planeacion y programa del trabajo a realizar

En observancia a lo establecido en las Normas Internacionales de Auditoria, todo
trabajo realizado por parte de un auditor deberd ser planeado de modo que sea
desempefado de manera efectiva: “La planeacidon adecuada del trabajo del auditor

ayuda a asegurar que se preste atencién adecuada a areas importantes del trabajo a
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a)

desarrollar, que los problemas potenciales son identificados y que el trabajo es
completado en forma expedita. El grado de planeacion variara de acuerdo con el
tamafo de la entidad, la complejidad del trabajo y la experiencia del auditor con la

entidad y conocimiento del negocio.” (6:181)

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

Comprender la entidad y su ambiente.

El entendimiento de la entidad es primordial para determinar los controles de los
cuales la entidad dispone o debe disponer, esto implica que el auditor al evaluar el

control interno determine los siguientes factores a considerar:
La comprension de la entidad y su ambiente debe incluir lo siguiente:

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

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

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

El proceso de la administracion para medir el desempefio financiero de la entidad.

Los controles que posee aun cuando éstos no se encuentren formalizados, tanto a
nivel de procesos como a nivel de entidad.
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El entendimiento de la entidad y nuestra capacidad de responder a los diferentes
riesgos a que la misma esta expuesta, nos ayudard a determinar de manera
adecuada evaluar el control interno, asi como el compromiso que la administracion
demuestra por el desarrollo de controles que le ayuden a mitigar y controlar a un

riesgo menor.

b) Seleccion del equipo de compromiso.

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

multidisciplinario bien informado, preparado para la obtencion de los procesos.

¢) Comunicacién con la Administracién

4.6.2

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

accionistas.

Establecimiento de objetivos

Dentro del contenido de la misién y vision establecida por la entidad, la direccién
general establece los objetivos estratégicos, selecciona la estrategia y fija objetivos

alineados que fluyen en cascada en toda la entidad. Los objetivos pueden clasificarse

asi:
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4.6.3

4.6.4

4.6.5

Estrategia: Objetivos de alto nivel, alineados con la mision de la entidad dandole
apoyo.

Operaciones: Objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos.

Informacion: Objetivos de fiabilidad de la informacién suministrada.

Cumplimiento: Objetivos relativos al cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

Identificacién de eventos

Se deben identificar eventos potenciales en todos los niveles de la entidad que si
ocurren pueden afectar a la misma, los cuales se originan de acontecimientos tanto
internos como externos y que a su vez pueden tener un impacto negativo, positivo o

ambos.

Evaluacion del riesgo

Con un conocimiento previo del ambiente de control y sus objetivos, se esta en la
capacidad de evaluar los riesgos mas importantes detectados. Se pueden identificar
los riesgos relevantes en la persecucién de sus objetivos, ya sean de origen interno

como externo.

La identificacion del riesgo es un proceso interactivo y generalmente integrado a la
estrategia y planificacién. En este proceso es conveniente trabajar sin basarse en el

esquema de riesgos identificados en estudios anteriores.

Su desarrollo debe comprender la realizacion de un mapeo o una matriz de riesgo,
gue incluya la especificacién de los dominios o puntos clave del organismo, la
identificacion de los objetivos generales y particulares y las amenazas y riesgos que

pueden afrontar.
Matriz de riesgos (estimacion del riesgo)

Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran los riesgos identificados, asi

también se debe cuantificar la probabilidad de pérdida que ellos pueden ocasionar.
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Una vez identificados los riesgos al nivel de organismo y de actividad, debe
procederse a su analisis. Los métodos utilizados para determinar la importancia

relativa de los riesgos pueden ser diversos, € incluiran como minimo:

> Estimacién de su frecuencia o sea la probabilidad de ocurrencia
> Una valoracion de la pérdida que podria ocurrir.

En general, aquellos riesgos cuya evaluacion esté estimada como de baja frecuencia,
no justifican preocupaciones mayores. Por el contrario, los que se estima de alta
frecuencia deben merecer preferente atencién. Entre estos extremos se encuentran
casos que deben ser analizados cuidadosamente, aplicando elevadas dosis de buen

juicio y sentido coman.

Valorizacion del riesgo

La valorizacion consiste en asignar a los riesgos calificaciones dentro de un rango,
que podria ser por ejemplo: de 1 a 3 dependiendo de la combinacién entre impacto y
probabilidad de ocurrencia del riesgo. En la siguiente gréfica se puede observar la
valorizacion de riesgo.

Cuadro No. 8
Mapa de riesgo

Practicamente

@ |Seguro

[S)

c

g

5

3

o | Probable

©

ge}

©

=

a

©

o)

g

[a W

Imposible
Bajo Moderado Alto
| Impacto

Fuente: Federal Reserve Banks of Dallas USA. Keneth V.Mckee. Metodologia de Riesgos
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Valorizados los riesgos se procede a evaluar la “calidad de la gestién”, con el
proposito de verificar su eficacia de los controles establecidos por la entidad para
mitigar o administrar los riesgos identificados. Una escala de valorizacion de

efectividad de los controles podria ajustarse a un rango igual a la valorizacién del

riesgo.
Control Efectividad
Ninguno 1
Existe, se cumple parcialmente 2
Control se cumple satisfactoriamente 3

Finalmente, se calcula el “riesgo neto o residual”, y es el resultado de la relacién entre
el grado de manifestacion de los riesgos inherentes y la gestion de mitigacién de
riesgos establecida por la administracién. A partir del andlisis y determinacion de
riesgo residual, los administradores pueden tomar decisiones como la de aceptar,
compartir, reducir o aceptar el riesgo, Esta decision esta delimitada a un analisis de
costo beneficio y riesgo. A continuacion se muestra un ejemplo para calcular el riesgo
neto o residual:

Cuadro No. 9
Ejemplo de cdmo calcular el riesgo residual
Calidad de gestién de la
N Nivel de _ administracion Rigsgo
Actividad riesgo Tipo de Residual
medida de Promedio (**)
control Efectividad | (*)
Riesgo inherente Control 1 L
1 3 Control 2 2 167 1.8
Control 3 2
Riesgo inherente Control 1 3
> 2 Control 2 3 267 0.75
Control 3 2
Riesgo inherente Control 1 2
3 2 Control 2 3 267 0.75
Control 3 3
Riesgo inherente 1 Control 1 3 05
4 Control 2 1 2.00 '
Perfil de riesgo total por actividad (***) 0.95

(*) Promedio de los datos de efectividad

(**) Resultado de la divisién entre el nivel de riesgo / promedio de efectividad

(***) Promedio: Se considera un mismo pedo de ponderacién de los RI.

Fuente: Federal Reserve Banks of Dallas USA, Keneth V. Mckee. Metodologia de riesgos
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4.6.6 Respuesta a los riesgos

Una etapa fundamental del proceso de evaluacién del riesgo es la identificacion de
los cambios en las condiciones del ambiente de control en que el organismo
desarrolla sus acciones. Un sistema de control puede dejar de ser efectivo al cambiar

las condiciones en las cuales opera.

Este es un proceso de identificar cambios efectivos o potenciales con vistas a adoptar
las decisiones oportunas. Requiere un sistema de informacién apto para captar,
procesar y transmitir informacion relativa a los hechos, eventos, actividades y
condiciones que originan los cambios ante los cuales el organismo debe reaccionar.

Involucra la identificacion de los cambios y el andlisis de las oportunidades y riesgos
asociados. Esto es identificar causas potenciales que faciliten o impidan alcanzar los
objetivos, calcular la probabilidad de ocurrencia, evaluar sus probables efectos, y
considerar el grado en que el riesgo puede ser controlado o la oportunidad

aprovechada.

El proceso de gestion de cambios es critico para el sistema de control interno y no

debe ser obviado por ninguna circunstancia.

El manejo del cambio resulta de vital importancia debido a que esta enfocado a la
identificacion de los cambios que pueden influir en la efectividad de los controles
internos. Tales cambios son importantes, ya que los controles disefiados bajo ciertas

condiciones pueden no funcionar apropiadamente.

De lo anterior se deriva la necesidad de contar con un proceso que identifique las
condiciones que pueden tener un efecto desfavorable sobre los controles internos y la
seguridad razonable de que los objetivos sean logrados. El manejo de cambios debe
estar ligado con el proceso de andlisis de riesgos comentado anteriormente y debe
ser capaz de proporcionar informacién para identificar y responder a las condiciones

cambiantes.

Existen factores que requieren de atenderse con oportunidad ya que representan

sistemas relacionados con el manejo de cambio que son: nuevo personal, sistemas
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4.6.7

de informacién nuevos o maodificados, crecimiento rapido, nueva tecnologia,
reorganizaciones corporativas, cambios de reglas fiscales, entre otros.

Los mecanismos contenidos de este proceso deben tener un marcado sentido de
anticipacion que permita plantear e implantar las acciones necesarias y deben

responder a un criterio de costo beneficio.
Actividades de Control

Todo organismo debe contar con métodos de medicion de desempefio que permitan

la preparacion de indicadores para su supervisién y evaluacion.

La informacién obtenida se utilizara para la correccién de los cursos de accion y el

mejoramiento del rendimiento.

La direccion de una entidad debe conocer como marcha hacia los objetivos fijados

para mantener el control del rumbo, es decir para ejercer el control.

Los indicadores no deben ser tan numerosos que sean confusos o poco viables
llevarlos a la practica, ni tan escasos que no permitan revelar las cuestiones claves y

el perfil de la situacién que se examina.

Cada organizacion debe preparar un sistema de indicadores ajustados a sus
caracteristicas, es decir, tamafio, proceso productivo, bienes y servicios que entrega,
nivel de competencia de sus funcionarios y demas elementos diferenciales que lo
distingan. El sistema puede estar constituido por una combinacion de indicadores
cuantitativos, tales como: contar con un presupuesto autorizado previamente por la
gerencia general, y cualitativos, como el nivel de satisfaccion de los usuarios o

clientes.

Los indicadores cualitativos deben ser expresados de una manera que permita su

aplicacion objetiva y razonable.
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4.6.8 Comunicacion de las deficiencias de control

El Contador Publico y Auditor, mediante el examen y evaluacién del control interno,
no solo pretende determinar el grado de confianza que depositara en él para
establecer el alcance de sus pruebas y elegir los procedimientos que utilizara para el
desarrollo de la auditoria, sino que su ética profesional le obliga a reportar las fallas y

deficiencias de que adolece y sugerirle los medios o la forma de corregirlas.

La comunicacion a la administracién de las debilidades debe ser por escrito. Sin
embargo, si el auditor durante la realizacién del trabajo, juzga que la comunicacion
oral es apropiada, ésta comunicacion tiene que ser documentada en los papeles de

trabajo.

“El informe es el fin o la I6gica conclusion de un trabajo de auditoria, los cuales deben
destacar las observaciones y recomendaciones significativas y deben asimismo
informar cualquier desviacion significativa que haya surgido en los programas de
trabajo. Las situaciones significativas son aquellas situaciones que, a juicio del
director o encargado de auditoria interna, pueden afectar adversamente a la entidad.
Pueden incluir situaciones como: irregularidades, actos ilegales, errores, ineficiencias,

desperdicios, conflictos de interés y debilidades de control.
Informe del Contador Publico y Auditor

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

resuelvan los problemas detectados y no la descripcién del trabajo efectuado.

El “informe de auditoria es el Unico vinculo entre el auditor interno y los
departamentos examinado, y la evidencia del trabajo llevado a cabo, su elaboracion
no tienen una metodologia especifica, por lo que muchas recomendaciones terminan
archivadas”. (4:457) El informe del auditor debe orientarse a incrementar la eficiencia

y rentabilidad de las operaciones. Los informes constituyen los documentos en base a
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los cuales el personal de la organizacion prepara planes de accién para adoptar
medidas correctivas sobre su contenido y asi mejorar la eficiencia, economia y

efectividad de la responsabilidad asignada.

Las observaciones son exposiciones pertinentes de los hechos, y son la base para
apoyar las conclusiones y recomendaciones del auditor interno. Las observaciones o
recomendaciones menos significativas pueden ser comunicadas informalmente.

“Las observaciones y recomendaciones del trabajo surgen de un proceso de
comparacion entre lo “que debe ser” y “lo que es”. Haya o no diferencia entre ambos
aspectos, el auditor interno dispone de una base para elaborar el informe.

Las observaciones y recomendaciones deben basarse en los siguientes tributos:

Criterios: Los estandares, medidas, o supuestos utilizados para hacer una

evaluacion y/o verificacion (“lo que debe ser”)

Realidad (condicién): La evidencia que el auditor interno descubre en su trabajo (“lo

que es”).

Causa: la razén de la diferencia entre las situaciones esperadas y las reales (por qué

existe la diferencia)

Efecto: El riesgo 0 exposicion en que se encuentra la organizacion y otros terceros,
debido a que la realidad no coincide con los criterios (el “impacto” de la diferencia).
Para determinar el grado de riesgo o exposicién, el auditor interno debe considerar el
efecto que las observaciones y recomendaciones de su trabajo pueden tener sobre

las operaciones y los estados financieros de la organizacién.” (18:68)
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CAPITULO V
CASO PRACTICO

EVALUACION DE LOS CONTROLES INTERNOS DE LAS AREAS D E
CAJAY BANCOS, CUENTAS POR COBRAR Y ACTIVOS FIJOS

Introduccion

A continuacién se presenta el caso practico de una institucion educativa, en el cual se
utilizan normas y procedimientos de auditoria y terminologia del ente investigado. Entre sus
objetivos estéa la obtencion de informacion para elaborar una carta a la gerencia.

Antecedentes

El Colegio Guatemalteco Profesional, inicio sus operaciones en el afio 2000 en la ciudad de
Guatemala, fundado e inscrito legalmente bajo las leyes de la Republica de Guatemala como
asociaciéon no lucrativa, el cual se identifica con el Numero de ldentificacion Tributaria 94672-

3, autorizado con el Acuerdo Ministerial No. 128-2000.

La actividad principal se enmarca en impartir educacion, se encuentra ubicado en un edificio
propio de dos niveles, el cual cuenta con 25 aulas para impartir clases con capacidad para

un maximo de 25 alumnos. Distribuidas de la siguiente manera:

Cantidad Cantidad de

Nivel académico de Salones | Estudiantes

lo. Basico 6 125
20. Basico 5 75
30. Basico 4 50
40. Perito Contador 5 125
50. Perito Contador 3 75
60. Perito Contador 2 40

Totales 25 490




Mision

Ofrecer a nuestros alumnos una educacion de primera calidad, evolutiva, generadora de
oportunidades para nuestros estudiantes futuros profesionales de las ciencias comerciales,

haciéndolos competitivos para el mercado.
Vision
“Ser una institucion de reconocimiento en el dmbito nacional por su liderazgo en la

ensefianza a nivel medio, impartiendo una educacion que supere las expectativas’.

Dentro del desarrollo del caso practico se presentara un analisis y evaluacién de controles y
riesgos que tienen las areas de caja y bancos, cuentas por cobrar y activos fijos. Se evaluara
dichas areas por medio de los ciclos: a) ingresos-cuentas por cobrar, b) egresos-cuentas por

pagar y ¢} tesoreria. No se realizara la evaluacion de los ciclos restantes.

Para la evaluacidon del control interno y la gestién de riesgos empresariales, es muy
importante la revision de los controles existentes, los resultados financieros que presento la
institucién educativa del 01 de julio al 31 de diciembre 2009, son los siguientes:
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Colegio Guatemalteco Profesional
Estado de Ingresos y Egresos
Por el periodo 01 de Enero al 31 de Diciembre de 20 09

Cifras en Quetzales

Ingresos Corrientes
Colegiaturas devengadas
Inscripciones devengadas
Servicio de transporte
Uniformes

Cuota de graduacion

Gastos de Administracion

Becas

Sueldos

Bono 14

Aguinaldo

Prestaciones Laborales
Transporte al personal

Seguro de vida para trabajadores
Agua y luz eléctrica

Capacitacién y entrenamiento
Combustibles y lubricantes
Cuentas incobrables

Gastos miscelaneos

Depreciacion gasto

Ingresos mayores que los egresos
Otros Gastos y Productos

Otros gastos

Intereses sobre préstamos bancarios
Intereses bancarios producto
Otros productos

Diferencia entre ingresos y egresos
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1,225,000
245,000
375,000

42,857

50,000

25,000
904,000
45,000
45,000
60,000
12,000
60,000
100,000
60,000
35,000
7,500
8,607
400,000

1,937,857

1,762,107

(12,250)
(150,000)
6,000
1,000

175,750

(155,250)

20,500




Colegio Guatemalteco Profesional
Balance General al 31 de Diciembre de 2009
Cifras en Quetzales

Activos NO Caorriente
Mobiliario y Equipo

Edificios

Vehiculos

Equipo de Computacion
Subtotal

Depreciaciones acumuladas

Activos Corrientes

Inversiones a corto banco industrial
Colegiaturas por cobrar

Cheques rechazados

(-) Reserva para cuentas incobrables
Banco Industrial

Banco de América Central

Caja Chica

Activos totales

Patrimonio Neto y Pasivos
Patrimonio Neto
Aporte inicial

Diferencia entre ingresos y egresos acumulado
Diferencia entre ingresos y egresos 2009

Pasivos NO Corrientes
Préstamos bancarios

Pasivos Corrientes
Proveedores
Préstamos bancarios

Pasivos totales
Patrimonio neto y pasivos totales
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350,000
1,750,000
800,000
650,000
3,550,000
(1,050,000) 2,500,000
1,200,000
325,000
10,500
(25,000) 310,500 1,510,500
221,000
265,500
3,000 489,500
4,500,000
1,500,000
275,000
20,500 1,795,500
1,000,000
254,500
1,450,000 1,704,500
2,704,500

4,500,000



El control interno de la institucion educativa denominada “Colegio Guatemalteco
Profesional”, es un proceso efectuado por Direccion General y el resto de personal, disefiado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad saludable en cuanto al logro de los

objetivos.

El andlisis y la responsabilidad de la auditoria en este caso practico que a continuacion se
desarrolla, sera: conocer, analizar y comprobar el control interno en los ciclos de tesoreria

ingresos y egresos, basandose en Coso |y Coso |l.

Se identifican cada uno de los ocho componentes del Coso | y Coso Il y su interrelacién con

cada uno de los ciclos, segln se desarrolla en la siguiente planeacién de auditoria.
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Guatemala, 25 de diciembre de 2009.

Lic. Walter Tejeda
Jefe Departamento de
Auditoria Interna
Presente

Licenciado Tejeda:

Con el fin de evaluar los controles y efectividad de los procesos de la entidad, le solicito
atentamente realizar la evaluacién en las siguientes areas:

v' Cajay bancos
v Cuentas por cobrar
v Activos fijos

Realizar un diagnostico exhaustivo identificando deficiencias en dichas areas y proponer las
soluciones que considere oportunas.

Agradecemos la atencién a la presente, me suscribo.

Atentamente,

Lic. Juan Manuel Santillana Marroquin Lic. Mario Leonel Luna Franco
Presidente Junta Directiva Vice-Presidente Junta Directiva
Cc/Archivo

Contabilidad
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COLEGIO

Evaluacion del control interno
Ciclos de: tesoreria, ingresos y egresos Elaboré: LAVR Fecha: 02-01-2010
Memorando de planeacién Revis6: WRTC Fecha: 02-01-2010

GUATEMALTECO PROFESIONAL
P/T No. A-2 1/9

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional

De Walter Tejeda

A Lesder Velasquez

Asunto Evaluacién de control interno de los ciclos de: tesoreria, ingresos
y egresos del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009.

Fecha Guatemala, 02 de enero de 2010.

a. Descripcion

De acuerdo con el programa anual de trabajo, se evaluara el control interno existente

de caja y bancos, cuentas por cobrar y activos fijos, por medio de los ciclos de:

tesoreria, ingresos-cuentas por cobrar y egresos-cuentas por pagar, basados en la

metodologia de Coso Il, con el objeto de establecer riesgos que podrian impactar en

las operaciones de estos ciclos, y como parte del proceso de ejecucion.

b. Objetivo

General

Elaborar una evaluacién destinada a los ciclos de tesoreria, ingresos-cuentas por
cobrar y egresos-cuentas por pagar utilizando como referencial el Marco
Integrado de Control Interno Coso Il, para garantizar que la informacién financiera
sea confiable y oportuna, la salvaguarda de sus activos y promover la eficiencia y

eficacia operativa.
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Evaluacion del control interno

Ciclos de: tesoreria, ingresos y egresos Elaboré: LAVR Fecha: 02-01-2010
Memorando de planeacién Revis6: WRTC Fecha: 02-01-2010

P/T No. A-2 2/9

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

» Especificos

v

v
v
v
v

<

Garantizar la informacion financiera confiable y oportuna

Salvaguarda de los activos

Promover la eficacia y eficiencia operativa

Evaluar el ambiente interno existente.

Evaluar la identificacion de eventos internos y externos que afecten los ciclos
a evaluar.

Evaluar el riesgo existente en las operaciones del giro habitual del negocio.
Evaluar las respuestas de riesgo en las operaciones del giro habitual del
negocio.

Evaluar la razonabilidad de las actividades de control en las operaciones del
giro habitual del negocio.

c. Alcance

El alcance es la evaluacién del control interno actual de los ciclos de tesoreria,

ingresos y egresos de la entidad Colegio Guatemalteco Profesional por el periodo del
01 de julio al 31 de diciembre de 2009.

d. Fechas claves

Fecha de aprobacion: 25 de diciembre de 2009.
Fecha de inicio de trabajo: 02 de enero de 2010.
Fecha de entrega de informe: 20 de febrero de 2010.
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Ciclos de: tesoreria, ingresos y egresos Elaboré: LAVR Fecha: 02-01-2010
Memorando de planeacién Revis6: WRTC Fecha: 02-01-2010
Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

P/T No. A-2 3/9

e. Generalidades y operaciones del negocio

El Colegio Guatemalteco Profesional, fue constituido el 20 de enero de 2000, como
una fundacién no lucrativa cumpliendo los requisitos de ley de la Republica de
Guatemala, su actividad se desarrolla en el ambito de la educacion a nivel medio. Los
ingresos provienen principalmente de las cuotas por inscripcion, colegiaturas y

servicio de bus.

f. Estructura organizativa, gobierno y administraci on

La institucion educativa se rige por la Junta Directiva y Direccion General para que se
cumplan las disposiciones de los estatutos, los acuerdos y recomendaciones
realizadas. Actualmente el colegio tiene planes de expansién con la creacién de un
segundo centro de estudios en la ciudad de Quetzaltenango. El nimero de

empleados ascienden a 25 personas, en las siguientes areas:

Direccién General.
Departamento Financiero.

Departamento Docente.

<X X X

Departamento de Recursos Humanos.

Durante la entrevista se determind que la Administracion del colegio comunica los
cambios de autoridad o responsabilidad a las personas interesadas por medio de un
memorandum; se prepara un presupuesto en el mes de diciembre de cada afio, con
la participacion de los gerentes de cada area. La supervision de la estructura de

control interno la realiza principalmente el Director General.
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g. Personal clave de la Institucion Educativa

Junta Directiva

Presidente Jorge Manuel Santillana Marroquin
Vicepresidente Mario Leonel Luna Franco
Tesorero Esteban Francisco Franco Rosales
Vocal | Marvin Hurtarte Jerez

Vocal Il Guillermo Daniel Figueroa Guzman

Gerentes de las distintas

areas

Director General Santiago Casasola Duarte
Gerente Financiero Erick Ortiz Morelos

Gerente Docente Luis Fernando Garcia Muralles
Gerente de Recursos Humanos | Ana Maria Barrera Martinez
Contador General Fernando Beltran Solis
Auditor Interno Walter Rafael Tejeda Calderén

h. Condiciones del sistema de control interno

El Colegio Guatemalteco Profesional cuenta con una estructura de control interno
formalizada sin embargo ésta no es divulgada, situacion que no permite que la misma
sea administrada de forma ordenada, y como consecuencia las decisiones y
comunicaciones de la administracion no sean ejecutadas y supervisadas de manera
adecuada, no existiendo autorizacion de las transacciones que son reflejadas como
hechos econémicos.
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i. Principales transacciones

Las operaciones del Colegio Guatemalteco Profesional, se desarrollan y se identifican
en ciclos de transacciones que se presentan a continuacion de acuerdo a las
funciones de la institucion educativa, de los cuales Unicamente se evaluaran los
procesos del ciclo de tesoreria, ingresos y egresos, continuacion detallados y que se

presentan en orden de nuestra evaluacion:

1) Ciclo de tesoreria
» Control diario de efectivo.
« Elaboracién de conciliaciones bancarias.
« Inversion del efectivo.

« Contratacion de préstamos.

2) Ciclo de ingresos
* Registro de los servicios prestados.
« Emisién de factura y recibo por los servicios prestados.

» Cobros y control de la cuenta por cobrar.

3) Ciclo de egresos
» Pedidos y orden de compra.
« Autorizaciones y emision de cheques.
« Recepcion del bien o servicio.

« Compra de activos fijos.
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4) Ciclo de nébminas
« Seleccién y contratacion de personal.
« Altas y bajas de némina.
» Autorizacién de aumento de sueldos.
+ Pago.

5) Ciclo de informacion financiera
« Transferencia de informacion.
« Conexién con otros ciclos.
» Depuracion de cuentas contables.
» Conciliacion con registros auxiliares.
» Elaboracion de estados financieros.

« Aprobacién de los estados financieros por la alta gerencia.

j.  Trabajo a desarrollar
Para desarrollar el compromiso de evaluacion del control interno, se llevaran a cabo
las actividades siguientes:

a. Comprension de la entidad y su ambiente

El entendimiento de la instituciéon educativa y la capacidad de responder a los
diferentes riesgos a que la misma esta expuesta, ayuda a determinar de manera
adecuada de evaluar el control interno, asi como el compromiso que la
administracion demuestre por el desarrollo de controles que le ayuden a mitigar y
controlar un riesgo menor de las actividades del colegio.

Para determinar los anteriores factores se realizaran entrevistas con el personal
de la institucion educativa y se desarrollara una evaluacion general de la entidad.
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b. Entendimiento del ciclo de Tesoreria

Para obtener el adecuado entendimiento del ciclo de tesoreria de la institucién
educativa y se realizaran los siguientes procedimientos:

v" Inversiones
Se realizara un cuestionario para conocer el proceso de autorizacién de
colocacion de inversiones por excedente de flujo de efectivo asi como los
intereses generados y elaboracion de la matriz de riesgos identificados.

v' Préstamos bancarios

Se realizara un cuestionario para conocer el proceso de autorizacion para
adquirir obligaciones a largo plazo con las instituciones bancarias, asi como
los intereses gasto y elaboracion de la matriz de riesgos identificados.

c. Entendimiento del ciclo de Ingresos

Para obtener el adecuado entendimiento del ciclo de ingresos de la institucion
educativa y se realizaran los siguientes procedimientos:
v" Cuentas por Cobrar

Se realizard un cuestionario para conocer el proceso de cargos a la cuenta
corriente (auxiliar de cuenta por cobrar) al cddigo de cada alumno por
concepto de: inscripcién, colegiaturas, servicio de transporte, venta de
uniformes y la matriz de riesgos identificados.

v Ingresos de efectivo

Se realizara un cuestionario para conocer el proceso de recepcion y custodia
del efectivo y elaboraciéon de las matrices de riesgos identificados y controles

evaluados
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d. Entendimiento del ciclo de Egresos

Para obtener el adecuado entendimiento del ciclo de egresos del colegio se

realizaran los siguientes procedimientos:

v' Egreso de efectivo

Se realizara un cuestionario para conocer el proceso de erogaciones del
efectivo y elaboracion de las matrices de riesgos identificados.

v/ Cuentas por pagar

Se realizara un cuestionario para conocer el proceso de administracion de las

obligaciones y la elaboracion de las matrices de riesgos identificados.

k. Métodos de evaluacion a utilizar
Para lograr la evaluacién de controles internos de los ciclos de tesoreria, ingresos y

egresos, se aplicaran los siguientes métodos siguientes:

» Recopilacion de la informacion general del colegio.
» Cuestionarios de control interno

* Matriz de riesgos
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I. Informes a entregar
Se presentara una carta a la gerencia para comunicar los resultados o las
deficiencias que no estan cubiertas por los controles existentes. Esta carta debera
presentarse a la Junta Directiva dos dias después de discutido y aprobado con el
personal involucrado incluyendo sus comentarios.

m. Recursos
Humano
1 Gerente de Auditoria Interna Walter Rafael Tejeda Calderédn
1 asistente de auditoria Lesder Augusto Velasquez Reyes

Tiempo invertido
224 horas de trabajo de campo (8 horas diarias, durante 28 dias habiles)
56 horas de supervision
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Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Comprension de la entidad y su ambiente
Fecha 02 de enero de 2010

Entrevistado Erick Ortiz Morelos

Puesto Gerente Financiero

Tiempo en la posicion 8 afos

Reporta a Junta Directiva

a. Descripcion

b.

Se acordé evaluar los controles internos, y con ello se debe obtener un conocimiento
del negocio del colegio, para comprender e identificar hechos y transacciones que
regularmente la entidad realiza, esta actividad se realizara por medio de la indagacion
a la gerencia financiera y direccion general.

Operaciones

El Colegio Guatemalteco Profesional, inicio sus operaciones en enero del afio 2000,
sus instalaciones estan ubicadas en Avenida la Américas 15-00 Zona 13, ciudad de
Guatemala, fundado e inscrito legalmente bajo las leyes de la Republica de
Guatemala como asociacion no lucrativa, el cual se identifica con el NUumero de
Identificacién Tributaria 94672-3, conforme a la constancia que se tuvo a la vista de
inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), impreso el dia 02 de
enero del afio 2010, autorizado con el Acuerdo Ministerial No. 128-2000 y sus
estatutos fueron publicados en el diario oficial con fecha 04 de enero del 2000.

La actividad principal se enmarca en impartir educacién en sus instalaciones que
consisten en un edificio propio de dos niveles, el cual cuenta con 25 aulas para

impartir clases con capacidad para un maximo de 25 alumnos.
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c. Filosofia de la gestion de riesgos y cultura de riesgos

El liderazgo ejercido por los gerentes y personal ejecutivo presentan una actitud con
valores y ética demostrada. Un principio fundamental consiste en mantener un respeto e

integridad frente a nuestros colaboradores, clientes y grupos de interés.
d. Politicas y procedimientos generales

Estos controles han sido previamente analizados por el Director General de la institucion
educativa, para que posteriormente el gerente de cada departamento junto con sus
delegados sean los encargados de hacer cumplir y darle seguimiento a cada uno de

ellos. Sin embargo no estan plasmados en un manual de procedimientos.

Actualmente no se cuenta con un Cddigo de Etica que regule el comportamiento y

procedimientos en situaciones internas que puedan ocurrir.

Tanto el Director General como el gerente de cada departamento, se relnen
semanalmente con el objetivo de informar e informarse de la situacion actual del colegio

y tomar decisiones para cumplir los objetivos y metas definidas.

Adicionalmente el Director General y gerentes de cada area se relinen una vez al mes

con Junta Directiva para informar de la situacién financiera del colegio.

~78 ~



COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacioén del control interno

Ciclos de: tesoreria, ingresos y egresos
Comprension de la entidad y su ambiente
Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

e. Estructura organizativa

P/T No. A-3 3/6

Elaboré: LAVR Fecha: 02-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 02-01-2010

La institucién educativa esta formada de la siguiente manera:

Junta Directiva

Auditoria Interna

Direccién General

Asistente

Direccién Financiera Direccién Docente Recursos Humanos
Contador General Coordinacién General Asistentes
Auxiliar de contabilidad | Docentes

Auxiliar de contabilidad Il

Auxiliar de contabilidad IlI

Cajero
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f. Integridad y valores éticos

El personal de cada departamento, estd consciente de cumplir con sus atribuciones y
valores morales que individualmente les han sido infundidos. No se cuenta con un
cédigo de ética el cual seria un marco aceptable para un comportamiento profesional,
proteger la reputacién de la institucion educativa, respeto a los demas y comportamiento
esperado en situaciones especiales.

Todos los departamentos tienen una rotacion de personal baja, tomando en cuenta que

el promedio de tiempo laborado por los trabajadores es de tres afios.
g. Compromiso de competencia

El conocimiento y las habilidades con que cuenta el personal de cada departamento de
contabilidad es regular, ya que cuenta con personal que cuenta con un nivel de
licenciatura en Auditoria y Contaduria Publica, pero cuenta también con personal que
Unicamente tiene un titulo de nivel medio, especialmente Perito Contador.

h. Paliticas y practicas de recursos humanos

Se determin6 que el departamento de recursos humanos de la institucion educativa se
esfuerza para que, el personal con que cuenta, disponga de todo lo necesario desde el
punto de vista fisico, econémico y humano, con el fin de lograr un ambiente de armonia
entre sus colaboradores, y a la vez un mayor desempefio para lograr los objetivos y

metas de la institucidén educativa.

En caso de existencia de desviaciones de politicas y procedimientos, la direccién aplica
medidas correctivas, las mismas son sancionadas con carta dirigidas al personal de

manera inmediata.
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Entre las politicas de recursos humanos se puede mencionar:

1.

o~ WD

j-

Capacitacion constante.

Apoyo econdmico a los estudiantes universitarios.
Incentivos al personal destacado.

Incrementos salariales anuales.

Evaluaciones de desempefio tanto a los jefes como a los dependientes.
Principales servicios:

» Educacion a nivel secundario y diversificado.
» Servicios de bus propio.
* Venta de uniformes.

» Cursos de nivelacion.
Principales proveedores:

e Distribuidora “Escritorios Comerciales, S.A.”
» Libreria Comercial, S.A.

e Sastreria la Especial, S.A.
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k. Estructura de la informacioén financiera

El Colegio Guatemalteco Profesional, registra sus operaciones en el sistema AS-PS,
registrando sus operaciones contables conforme a Normas Internacionales de

Informacion Financiera NIIF’s, dentro de los informes se presentan:
» Estados financieros mensuales

Obligaciones fiscales:

» Reporte trimestral de constancias de exenciones emitidas.
» Declaracion jurada mensual de Impuesto Sobre la Renta retenciones locales.

» Declaracion jurada anual informativa de Impuesto Sobre la Renta corporativo.

[. Oftrainformacion

El colegio Guatemalteco Profesional tiene contratados diversos servicios y profesionales
para el buen desarrollo de sus actividades:

» Aseguradora AG, S.A., contrato de pdliza de seguro médico y de vida para sus
colaboradores.

Abogado y Notario Luis Menchd, contratado para recuperar las cuentas

incobrables, sin embargo no se inicia un proceso legal en caso de no ser
posible la recuperacion.
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Ciclos de: tesoreria, ingresos y egresos Elabor6: LAVR Fecha: 02-01-2010
Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009 Revis6: WRTC Fecha: 02-01-2010
No. Descripcion Hecho Ref. P.T.
por
Obtener el entendimiento y comprensién de la entidad y su
1 ambiente, indagar con la gerencia general, gerencia financiera
y docente LAVR A3
Obtener el entendimiento y comprensién sobre el
5 establecimiento de objetivos estratégicos, operativos,
informativos y de cumplimiento, con la gerencia general,
gerencia financiera y docente LAVR A5
Identificar los eventos externos e internos que pueden
3 impactar positiva o negativamente en el cumplimiento de los
objetivos anteriormente detallados. LAVR A-6
4 Documentar su entendimiento por medio de un cuestionario de
control interno sobre la entidad y su ambiente LAVR
Ciclo de tesoreria T-1
Ciclo de ingresos -1
Ciclo de egresos E-1
Elaborar y disefar la matriz de riesgos identificados de las
5 actividades y sus procesos de los ciclos, identificados en el
diagndstico. LAVR
Ciclo de tesoreria T-2
Ciclo de ingresos [-2
Ciclo de egresos E-2
Evaluar las actividades de control realizadas por la
administracion de la entidad para mitigar los riesgos
6 identificados LAVR
Ciclo de tesoreria T-3aT-8
Ciclo de ingresos -3al-7
Ciclo de egresos E-3aE-5
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Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Establecimiento de Objetivos
Fecha 02 de enero de 2010
Entrevistado Santiago Casasola Duarte
Puesto Director General
Tiempo en la posicion 5 afos
Reporta a Junta Directiva
Descripcion:

La Junta Directiva ha establecido los siguientes objetivos, en los que se pueden observar
gue estan acordes con la misién y vision de la entidad y de acuerdo a la administracién fluye

adecuadamente.

La administracion esta consciente que para el logro de éstos objetivos, existe la posibilidad
gue muchos acontecimientos tanto internos como externos pueden afectar de forma positiva

0 negativa el alcance de los mismos.
Obijetivos Estratégicos

* Ser reconocidos en el medio como lideres en la ensefianza a nivel medio.
* Implementar métodos innovadores de ensefianza.

» Ser persistentes, disciplinados y agiles en la blsqueda de la excelencia.
Objetivos Operativos

» Promover la eficiencia y eficacia operativa.
» Segregar las diferentes funciones operativas en los diferentes departamentos.
» Salvaguardar los activos.

» Utilizar tecnologia de punta, en las diferentes areas operativas.
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Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Objetivos Informativos

Desarrollar a corto plazo flujogramas procesos para los principales procedimientos de
la entidad educativa.

Garantizar informacién financiera confiable y oportuna.

Proporcionar informacion relevante a todos los niveles oportunamente, que permita
asumir responsabilidades individuales

Verificar que las transacciones y cualquier registro sean veridicos y en consecuencia

gue los estados financieros reflejen la situacion real de la entidad educativa.

Objetivos de Cumplimiento

Evaluar el desempefio del personal, valores, normas éticas y su conducta al personal
nuevo.

Revisar constantemente el cumplimiento de los procedimientos y politicas internas.
Cumplir con las obligaciones tributarias, laborales, civiles, mercantiles y de

educacion.
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P/T No.:

Elaboré: LAVR Fecha: 02-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 07-01-2010

Entidad |COIegi0 Guatemalteco Profesional

Proceso
Fecha

Identificacién de Eventos
02 de enero de 2010

ESTRATEGICOS

OPERATIVOS

EVENTOS EXTERNOS

Ser reconocidos

medio

el
como lideres

en
Implementar
métodos

innovadores

Ser persistentes,
disciplinados

y

les
Promover

agi

g

la
y

las

Salvaguardar los
Utilizar tecnolog

eficiencia
eficacia
Segregar
diferentes
funciones
activos
de punta

OPORTUNIDADES

Entorno tecnolégico, velocidad en
la generacion y utilizacion de las
nuevas tecnologias

x

x

x
x
x

Desarrollo de nuevos métodos de
aprendizaje, siendo los pioneros en
su implementaciéon en la educacion
en Guatemala

Réapida renovacion de los
conocimientos, especialmente del
Departamento Docente. (Los
nuevos conocimientos y cambios
tecnolégicos para los proximos
afios son muy dificiles de predecir,
esto hace que el profesional debera
renovar sus conocimientos varias
veces durante su vida laboral).

RIESGOS

Aumento del desempleo a causal
de la crisis econémica mundial, la
cual minimiza el poder adquisitivo
de la poblacién y en consecuencia
baja nuestro de nuestro cliente
potencial a causa de la pérdida del
poder adquisitivo.

Deterioro del bien inmueble, ya que
el territorio guatemalteco es de alto
riesgo sismico

Mejorar la seguridad en el pais por
parte del gobierno especialmente al
sector donde se encuentra

localizado el centro educativo.
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eviso:

P/T No: A-6 2/2

laboré: LAVR Fecha: 02-01-201

WRTC Fecha: 07-01-20]

EVENTOS INTERNOS

INFORMACION

CUMPLIMIENTO

Desarrollar manuales de|

procesos

8

informacion

informacion
relevante a todos los niveles

financiera confiable y oportuna|
porque
transacciones y registro

Proporcionar

Garantizar
Velar

normas

Evaluar el desempefio del
valores,
Revisar el cumplimiento de

los procedimientos y politicas
Cumplir con las obligaciones
tributarias, laborales, etc

éticas

OPORTUNIDADES

Implementaciéon del cdédigo de ética, bajo el cual el
personal se regira.

X
X

X |personal,

El gerente de cada area tiene la habilidad de compartir una
vision y ejecutarla en conjunto para maximizar el impacto
del grupo.

La entidad cuenta con beneficios adicionales, los cuales
motiva al trabajador a continuar desempefiando sus
atribuciones de la mejor manera posible.

Evaluacion de desempefio al personal contratado,
identificando logros, deficiencias y primordialmente
haciendo el reconocimiento por su desemperfio.

Contratacion de personal tomando en cuenta los perfiles
de acuerdo a las necesidades especificas de cada|
departamento.

Proponer y promover mejoras constantes a la
organizacion, los sistemas, procesos y procedimientos a|
través de recomendaciones que proyecten una mejor
imagen organizacional, asi como los resultados
esperados.

Existen mecanismos para velar el cumplimiento con las
politicas, planes, programas, proyectos, actividades y
deméas procedimientos que hayan sido establecidos.

Evaluar adecuadamente el ambiente y estructura de
control interno, asi como la eficacia y aplicacién de los
controles financieros y la implantacion de un control
efectivo a costo razonable.

RIESGOS

Alta rotacion en el personal el cual induce a la baja calidad
de nuestros servicios prestados.

No existen programas de capacitacion para determinar si
esto contribuye a los intereses y desarrollo organizacional.

No existe un comité interno para realizar denuncias
internas, el cual debera ser formado por los gerentes de
area y deberan reunirse periédicamente para discutir de la

La segregacion de funciones es indispensable para todos
los departamentos.

De acuerdo a la estructura organizativa, el Departamento
de Auditoria Interna no reciba el apoyo necesario de
Direccion General para realizar su trabajo de manera
objetiva e independiente.
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P/T No.. I1-1 1/4

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Cuestionario de Control Interno
Ciclo Tesoreria
Fecha 04 de enero de 2010
Entrevistado Erick Ortiz M. — Fernando Beltran S.
Puesto Gerente Financiero — Contador General
Reporta a Junta Directiva
No. Descripcion SlI NO |[N/A Observaciones
EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS
¢Existen politicas relacionadas con el manejo Conforme comentario de Lic. Erick Ortiz,
de efectivo? Gerente Financiero, la entidad no cuenta
X ninguna politica a la fecha
CAJA CHICA
2 |¢Existen fondos de caja chica? v Si existe un fondo de Q.3,000. Ver P.T. T-5

¢ Estéan separadas las funciones de custodia y

3 manejo del fondo de caja chica de las| Si, las funciones estan separadas, sin embargo
autorizaciones de pagos |y  registros no se tienen politicas establecidas
contables?
¢Antes de pagar: cualquier comprobante, se Antes de realizar el pago respectivo se revisa
4 |revisa el cumplimiento de aspectos? (Fiscales| ¥ que cumpla todos los aspectos fiscales y la|
y autorizacion) firma de autorizacién respectiva.

¢El  procedimiento de caja chica es
5 |suficientemente dinamico para evitar el exceso| ¥
o falta de efectivo?

Dado el movimiento de la entidad no se ha
tenido inconvenientes en este sentido

¢Es prohibido que los fondos de caja chical Esto fue comentado por el encargado de cajq
6 |sirvan, para cambiar cheques de empleados,| ¥ chica, sin embargo no se tiene politicas

clientes o proveedores? establecidas.

ARQUEOS

No se realizan arqueos por ninguna persona para

7 |¢Se realizan arqueos sorpresivos a los fondos X el fondo de caja chica asi como a los cobros del
recaudados por parte de Contabilidad? dia.

8 ¢ Existen formatos apropiados para realizar los X No se realizan arqueos por ninguna persona
arqueos? tanto para los fondos de caja chica asi como a

El reintegro lo solicita la persona encargada de
9 |¢Se solicita el reintegro de caja chical X la caja chica en gl momento de tener un minimo
frecuentemente? de Q.300 en efectivo.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccién de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: TESORERIA T1

Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 PIT No.: [-1 2/4

Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 04/01/2010

Puestos: Gerente Financiero - Contador General Rpvisado: 07/01/2010

No. Descripcion Sl NO |[N/A Observaciones
BANCOS
¢Las cuentas bancarias son autorizadas por| Durante el periodo sujeto a revisién no se habilito,

p p )
la Junta Directiva y estan registradas a cuenta bancaria, sin embargo se verificaron que las
10 [nombre de la entidad? v dos cuentas bancarias existentes habilitadas a la
fecha de nuestra revision estan a nombre de la|
entidad. Ver P.T. T-6
Se N .realizan -oport‘unamgnte El Las conciliaciones fueron elaboradas en el momento

1 conciliaciones  bancarias  inventigando  las v de su requerimiento y las mismas carecen de firma

partidas en conciliacion? del reponsable que las elabor6, revisé y autoriz6. Ver
P.T.T-6
INGRESOS (Depositos)

1 ¢La Direccién de Caja esta en un areaj x No existe un departamento de caja como tal,
restringida? conforme la inspeccion fisica.

13 ¢Existe caja fuerte para la custodia de X No existe fisicamente una caja fuerte anclada,
efectivo y sus documentos? Unicamente caja mévil segln inspeccién fisica.

14 ¢Se encuentran con fianza por manejo de X No se cuenta con una péliza de fianza
efectivo el tesorero y el cajero? ’
¢ Se archivan en un lugar seguro y apropiado| ) | )

15 |todos los comprobantes que soportan tanto| v Existe un areg donde se ’ar'chlvan los documentos en
ingresos como egresos? forma correlativa y cronologica. Ver P.T. T-4
RECAUDACION
¢Solo el cajero tiene acceso y custodia de Se cuenta con una caja movil, la cual no retne la

16 |su respectiva caja? v seguridad minima, conforme inspeccion fisica

realizada el dia 04-01-2010

17 ¢El cajero prepara y firma una hoja de X No se cuenta con un formato de corte de caja. Ver
cuadre diario detallando efectivo? P.T.I-5
¢los 'valores’ recaudados diariamente son Se realiza un dep6sito de los cobros de la semana

1g |depositados integramente al banco? X en el primer dia habil de la semana siguiente de

realizado el cobro. Ver P.T. I-5

~ 89 ~



COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccién de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: TESORERIA
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 P/T No:T-1 3/4
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 04/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador General Rpvisado: 07/01/2010
WRTC
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
RECIBOS DE CAJA
19 ¢Se extienden los recibos de caja en el Se estuvo presenta al momento de cancelar cuotas por|
momento de recepcién de valores? alumnos el dia 04-01-2010.
20 ¢Existe una numeracion consecutiva y pre| Se werificé el archivo fisico en el momento de realizar|
numerada? corte de formas. Ver P.T. T-4
21 ¢Los recibos de caja son conservados en v Se \erificé el archivo fisico en el momento de realizar
forma consecutiva? corte de formas. Ver P.T. T-4
CONCILIACIONES BANCARIAS
¢ese realizan  conciliaciones  de manera Conforme comentario de Lic. Fernando Beltran Solis,
- periddica? y contador general dichas conciliaciones no se realizan
de manera oportuna por la falta de personal. Ver P.T. T
6
¢En “ell,proceso de elaboracion de la Las conciliaciones no estan firmadas por la persona
conciliacién firma de responsable la persona] responsable. Ver P.T. T-6
23 [que la elabora, revisa y autoriza? Elabora: Carmen Ruiz —aux.contabilidad
Autoriza: Fernando Beltran S -Contador General-
¢Existe alguna C!ase de pollyca para No existe politica establecida para depuracion de
24 |cancelar en un tiempo determinado los X . . -
P ) cuentas bancarias. Ver partidas en transito en P.T. T-6
cheques en transito que no hayan sido
¢ El personal asignado para el pago y personal Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad realiza Ia
25 que elabora la conciliacion bancaria son X conciliacién bancaria, ingresos, cuenta por cobrar y es
diferentes? la persona responsable de emitir los cheques de pago a|
los proveedores.
¢Se realizan los ajustes necesarios luego de Al momento se \erificaron que existen partidas
26 |elaborar las conciliaciones? X conciliatorias con mas de seis meses de antigiiedad.
Ver P.T. T-6
GENERALES DE CAJA Y BANCOS
c‘E'st'an sepgradas adecuada;nente las La misma persona realiza el registro de los ingresos,
o7 [actividades de ingresos y egresos? X emisién de cheques y la conciliacién bancaria. Ver

pregunta No. 25
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: TESORERIA T-1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 FOU e L= A
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 04/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador General |Revisado: 07/01/2010
WRTC
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
INVERSIONES
¢Los valores estan depositados en caja fuerte, Los documentos de los titulos de inversion estan bajo
>7 en algin banco o de alguna maneral x el responsabilidad del auxiliar de contabilidad, sin
resguardados fisicamente? medidas de seguridad, conforme inspeccion fisica
realizada el dia 21-01-2010. Ver P.T.T-7
¢Se requiere la presencia de dos funcionarios
autorizados para tener acceso a los valores, y
28|que no estén facultados para autorizar, X Ver comentario anterior
guardar ni llevar el registro de las inversiones?
¢Existe segregacion de funciones entre el
ejecutivo que autoriza la compra venta de Autoriza: Junta Directiva
29 |valores, el custodio de los valores y ell v Custodio: Auxiliar de Contabilidad. Ver pregunta 27
encargado de los registros de las inversiones? Registra: Depto. de Contabilidad
30¢Los valores estan registrados a nombre dell Ver P.T.T-7
colegio? o
a1 ¢las operaciones que se realizan con los|
valores son autorizadas por Junta Directiva?
¢Los registros de valores contienen el
32 |suficiente detalle que permita en cualquier] ¥ Ver P.T. T-7
momento su completa identificacion?
¢ Se verifican las tasas de interés y las fechas Conforme comentario del Contador General, no se|
33 |en que éstos se hacen efectivos? X realiza un recélculo de intereses gasto, el pago lo|
realizan de acuerdo al requerimiento enviado por el
DEUDAS ALARGOPLAZO | | | |
34 ¢Las deudas a largo plazo estan autorizadas v Ver P.T. T-8
por Junta Directiva? ’
g,SF tiene contrato con el cual se realizo el Se tuw a la vista el contrato firmado por el presidente
35 préstamo bancario? y de Junta Directiva por Colegio Guatemalteco
Profesional y el representante legal del banco el dia 04
01-2010. Ver P.T. T-8
¢Se realiza un recélculo por los intereses Conforme comentario del Contador General, no se
pagados por el préstamo solicitado? realiza un recélculo de intereses gasto, el pago lo
36 v realizan de acuerdo al requerimiento enviado por el
banco. La tasa de interés pagada por este préstamo|
es del 9%. Ver P.T. T-8
¢Son  autorizadas las  amortizaciones  de) Se realiza el proceso normal, con orden de compra]
37 |capital e intereses? v autorizada por Junta Directiva en el caso de

amortizaciones de capital.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de tesoreria

Matriz de riesgos

Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No. T-2

Hecho: LAVR
Revisado: WRTC

05/01/2008
08/01/2008

A continuacion se realiza la evaluacion de los riesgos que la entidad esté expuesta, para analizar y valorar los medios de control actuales para reducir los riesgos identificados en el cuestionario de control
interno en el ciclo de tesoreria, de acuerdo a las deficiencias incluidas en el informe, para reconocer la necesidad de procesos formalizados y lograr el alcance de los objetivos de la entidad

. Nivel de . . . Riesgo ’ . ’
No. Factores de riesgo . Tipo de medida de control Hfectividad . d Estado Financiero Referencia
riesgo residual (a)
Politicas establecidas en relacion al manejo de efectivo, inversiones, PT T-1
1 (deudas a largo plazo, intereses producto, intereses gasto y 3 1 3 T
conciliaciones bancarias No existen politicas establecidas Pregunta 1
2 1 No se realizan arqueos sorpresivos de los fondos de caja chica, 2 05 Ingresos por Q. 1,944,857 P.T.T-1
Arqueos sorpresivos de los fondos de caja chica, formas autorizadas no hay formas autorizadas para arqueos y liquidacién de los ’ Egresos por Q.1,924,357 | Pregunta 7
para arqueos Y liquidacion de los mismos. gastos realizados por caja chica.
3 3 No se cuenta con un é&rea fisica que brinde una seguridad 1 3 Cuenta por cobrar por P.T.T-1
Area designada para cobros razonable de los cobros realizados, con acceso restringido. Q.325,000 Pregunta 12
No se cuenta con una caja fuerte anclada para dejar en PT.T-1
4 3 resguardo los cobros realizados y no depositados 1 3 Ingresos por Q. 1,944,857 e
Caja fuerte para resguardo de los cobros realizados inmediatamente. Pregunta 16
5 |Fianza para el responsable de los cobros 2 El encarggdo de cqbros no cuenta con la fianza de| 1 2 Ingresos por Q. 1,044,857 P.T.T-1
responsabilidad respectiva. ’ ! Pregunta 14
No se prepara un corte de caja de los cobros realizados P.T.T-1
6 Elaboracion de corte de caja por los cobros realizados 3 diariamente adjuntando el depésito bancario respectivo. 1 3 Ingresos por Q. 1,944,857 Pregunta 17
Segregacion de funciones entre la elaboracion de la conciliacion
7 Ibancaria, registro contable de los depésitos y emisién de cheques 3 1 3 Bancos por Q489,500 PT.T1
para pago a proveedores. No existe segregacion de funciones entre dichas actividades Egresos por Q.1,924,357 | Pregunta 27
Las conciliaciones bancarias no se elaboran oportunamente para| PT.T-1
8 3 realizar las correcciones oportunamente y no se encuentran 1 3 Bancos por Q.489,500 |Pregunta 11
Elaboracion oportuna de las conciliaciones bancarias firmadas por el personal que elaboré, revisé y autorizé la misma 22
Los documentos que respaldan las inversiones estan en custodial L PT.T-1
9 Resguardo de los documentos de soporte de la inversion 2 del auxiliar de contabilidad sin medidas de seguridad. 1 2 Inversién por Q.1,200,000 Pregunta 28
Perfil del riesgo total por ciclo 2.5

Conclusion: El perfil de riesgo total del ciclo es alto por lo que la Administraciéon debe considerar la implementacién de las recomendaciones propuestas en los anexos lo mas pronto posible, para
fortalecer la situacién actual de los controles.

(a) Resultado de la division entre el nivel de riesgo / efectividad

Nota aclaratoria: No existe forma Unica para valorar la efectividad de los controles
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COLEG!(? GUATEMALTECO PROFESIONAL /T Nnoo T-31/3
Evaluacion del con trol interno

Ciclo de tesoreria Elabor6: LAVR Fecha: 05-01-2010
Actividades de control Revis6: WRTC Fecha: 08-01-2010
Periodo: D el 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Actividades de control
Fecha 05 de enero de 2010

Previo a comunicar a la Administracion de la entidad los resultados de la auditoria y los
riesgos de control detectados, se llevaran a cabo las pruebas de control en el ciclo de
tesoreria. Estos procedimientos respaldaran la evaluacion preliminar que se hizo al {{pfi los
controles y riesgos importantes en la matriz de evaluacién de riesgos y aseguraran que las

respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.

1 Corte de formas
Previo a realizar las pruebas de control se realizé un corte de formas y asi determinar la
muestra seleccionada para realizar las pruebas de cumplimiento
Conclusion:

Al realizar el corte de formas se verifico: existencia, custodia, archivo, los cuales se tuvieron a
la vista todos los documentos.
Ref:P.T.T-4

2 Arqueo de caja chica

Actividad Fondo Disponible Observaciones
No se realizan arqueos
Caja Chica Q3,000 sorpresivos.

Conclusion:

Se verifico la existencia del fondo de caja chica. No se realizan arqueos sorpresivos, no hay
formatos pre-definidos para liquidar los gastos, no hay tiempo limite para la liquidacion de los
anticipos otorgados por este medio.

Ref.:P.T.T-5

~ 04 ~



COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL

Evaluacion del control interno P/T No.: T-323
Ciclo de tesoreria Hecho: LAVR 05/01/2010

Actividades de control Revisado: WRTC 08/01/2010
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

3 Prueba para verificar la elaboracion oportuna de las concil iaciones bancarias y firma de su
responsable

Actividad Banco Observaciones

Elaboraron el 06-01-2010 en el momento
Elaboracién oportuna Industrial de ser requeridas

Elaboraron el 06-01-2010 en el momento

Elaboracion oportuna América Central de ser requeridas

Partidas antiguas Si Ver P.T. T-6

Firmas de responsables No No firma ninguna persona
Conclusion:

Existe riesgo ya que no se elaboran oportunamente las conciliaciones bancarias. Adicionalmente la
persona encargada de realizar la misma, tiene dentro de su responsabilidad el registro de los
depdsitos y cheques emitidos. No hay segregacion de funciones en cuanto a cada una de las
actividades descritas anteriormente. No firma la persona que elabord, revisé y autorizé las
conciliaciones bancarias.

Ref.: P.T. T-6

4 Prueba de autorizacion de las inversiones por Junt a Directiva
Actividad Banco Observaciones

Verificacion de certificados de
inversion Industrial Falta de medidas de seguridad

Conclusion:

La entidad posee una inversion que vence el dia 30-06-2010 por Q.1,200,000. Los documentos de los
titulos de inversion estan bajo el responsabilidad del auxiliar de contabilidad, sin medidas de
seguridad, conforme inspeccion fisica realizada el dia 18-01-2010

Ref.: P.T. T-7
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COLEGI9 GUATEMALTECO PROFESIONAL P/T No:T-3 33
Evaluacion del control interno

Ciclo de tesoreria Hecho: LAVR 05/01/2010
Actividades de control Revisado: WRTC 08/01/2010
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

5 Prueba de autorizacion de las préstamos bancarios por Junta Directiva
Actividad Banco Observaciones

El préstamo fue autorizado por Junta
Verificacion de contrato Industrial Directiva oportunamente

Conclusién:

La entidad posee un préstamo bancario por Q.2,450,000, revelados adecuadamente en los estados financieros.
El contrato esta bajo custodia del Lic. Erick Ortiz Morelos, Gerente Financiero, conforme inspeccion fisica
realizada el dia 18-01-2010

Ref: P.T.T-8

~06 ~




COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL

Ciclo de tesoreria PIT No:T-4
Corte de formas Hecho: LAVR 02/01/2010
Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009 Revisado: WRTC 03/01/2010
Documento emitido Mes Rango emitido docur.n.entos .Do‘cumento
Del | A emitidos siguiente mes
Factura Enero 2350 2362 12 2363
Febrero 2363 2377 14 2378
Marzo 2378 2393 15 2394
Abril 2394 2414 20 2415
Mayo 2415 2435 20 2436
Junio 2436 2456 20 2457
Julio 2457 2477 20 2478
Agosto 2478 2492 14 2493
Septiembre 2493 2508 15 2509
Octubre 2509 2529 20 2530
Noviembre 2530 2550 20 2551
Diciembre Sin movimiento 0
Total 190
Recibos de caja Enero 134123 134773 650 134774
Febrero 134774 135399 625 135400
Marzo 135400 135895 495 135896
Abril 135896 136317 421 136318
Mayo 136318 136752 434 136753
Junio 136753 137093 340 137094
Julio 137094 137526 432 137527
Agosto 137527 137752 225 137753
Septiembre 137753 138448 695 138449
Octubre 138449 139170 721 139171
Noviembre 139171 139485 314 139486
Diciembre Sin movimiento 0
Total 5352
Cheques Bco. América Central Enero 8765 8861 96 8862
Febrero 8862 8900 38 8901
Marzo 8901 8939 38 8940
Abril 8940 8978 38 8979
Mayo 8979 9017 38 9018
Junio 9018 9056 38 9057
Julio 9057 9095 38 9096
Agosto 9096 9134 38 9135
Septiembre 9135 9193 58 9194
Octubre 9194 9238 44 9239
Noviembre 9239 9306 67 9307
Diciembre Sin movimiento 0
Cheques Bco. Industrial Enero-Octubre  Sin movimiento
Noviembre 8765 8832 67 8833
Diciembre Sin movimiento 0

Los documentos emitidos son archivados en forma correlativa conforme a su naturaleza.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL P/T No:T-5

Ciclo de tesoreria
Actividades de control Hecho: LAVR 06/01/2010
Caja Chica Revisado: WRTC 13/01/2010

Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009

No. | Descripcion b b e |

1 Fondo de caja chica X X X

Nota

El fondo disponible segun registros contables asciende a la cantidad de Q.3,000
Se \erificd la primera liquidacion de caja chica de cada mes sujeto a revision.
No se realizan arqueos sorpresivos, no hay formatos de liquidacion.

No se tiene un periodo méximo para liquidar los anticipos realizados
Descripcion de marcas

Gastos autorizados por el director de cada departamento

Sello en el documento que fue cancelado por medio de caja chica
Cumple los aspectos fiscales

Cumple atributo

No cumple atributo

X o0 T o
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Ciclo de tesoreria P/T No.: T-6
Actividades de control Hecho: LAVR 06/01/2010
Conciliaciones bancarias Revisado: WRTC 13/01/2010
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009
No. Mes Banco Industrial América Central
a | b | ¢ a | b | ¢
1 Enero X X X X X X
2 Febrero X X X X X X
3 Marzo X X X X X X
4 Abril X X X X X X
5 Mayo X X X X X X
6 Junio X X X X X X
7 Julio X X X X X X
8 Agosto X X X X X X
9 Septiembre X X X X X X
10 Octubre X X X X X X
11 Noviembre X X X X X X
12 Diciembre X X X X X X
Cheques con mas de 6 meses de emitidos:
31/12/2008 Escritorios Metdlicos, S.A. 5,807 30/09/2009 NC mensual 341
31/12/2008 Editorial McGraw Hill 39,193 31/10/2009 NC mensual 1,243
01/01/2009 José Antonio Jiménez 1,400 30/11/2009 NC mensual 541
31/12/2009 NC mensual 1,215
Total Quetzales 46,400 Total Quetzales 3,340

Nota

Se werificé que el titular de dichas cuentas es la institucién educativa.
Todas las conciliaciones fueron elaboradas el dia 06-01-2010.

No se aperturaron cuentas bancarias durante el periodo sujeto a revision.

Descripcion de marcas

Firma de quien elaboré la conciliacién bancaria
Firma de quien reviso la conciliacion bancaria
Firma de quien autorizé la conciliacién bancaria
Cumple atributo

No cumple atributo

X <o ocw
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
. ) P/T No: -7
Ciclo de tesoreria
Actividades de control Hecho: LAVR 06/01/2010
Inversiones Revisado: WRTC 13/01/2010
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009
No. | Descripcion la |b Jc [d e Jf |

1 Banco Industrial

Nota

Los documentos de los titulos de inversién que vencen el dia 30-06-2010 por Q.1,200,000 estan bajo
el responsabilidad del auxiliar de contabilidad, sin medidas de seguridad, conforme inspeccion fisica
realizada el dia 21-01-2010

Descripcién de marcas

Inversion a nombre de la entidad

Vigente

Tasa de interés producto

Medidas de seguridad apropiada

Saldo conciliado con los registros contables
Carta de autorizacién para realizar la inversion

Cumple atributo

X €« oo oo

No cumple atributo
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL P/T No:T-8
Ciclo de tesoreria ke =
Actividades de control Hecho: LAVR 06/01/2010
Préstamos bancarios Revisado: WRTC 13/01/2010
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009
[ No. | Descripcion [a [b Jc Jd e |

1 Banco Industrial v v v v v

Nota

La entidad posee préstamos bancarios, de los cuales Q.1,000,000 estan clasificados a corto
plazo y Q.1,450,000 a largo plazo.

Descripcion de marcas

Préstamo a nombre de la entidad
Contrato vigente

Tasa de interés gasto del 9%

Medidas de seguridad apropiada
Contrato firmado por ejecutivo adecuado
Cumple atributo

No cumple atributo

X 0D oo oo
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno
Ciclo de ingresos

Evaluacion del riesgo
Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

P/T No.. I|-1 1/5

Elabor6: LAVR Fecha: 09-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 16-01-2010

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Cuestionario de Control Interno
Ciclo Ingresos
Fecha 09 de enero de 2010
Entrevistado Erick Ortiz M. — Fernando Beltran S.
Puesto Gerente Financiero — Contador General
Reporta a Junta Directiva
No. Descripcion SlI NO |N/A Observaciones
GENERALIDADES
Verificar que las cuentas por cobrar estén La entidad no realiza cobros a nivel judicial por
vigentes, segln la legislacion guatemalteca. politica interna, sin embargo se tiene en
1 v consideracion que toda cuenta por cobrar se
tiene derecho a su cobro dentro de los dos
afios después de prestado el senicio.
2 Verificar si existen cuentas por cobrar a x Al 31-12-2009 la entidad no reporta cuentas
proveedores. por cobrar a proveedores.
Verificar 'Ias condiciones en la pollzawde las Asegurado: edificio, vehiculos y mobiliario y
3 |reclamaciones por cobrar a compafias de| ¥ . g
equipo, en condiciones normales
seguros.
CUENTAPOR COBRAR
ALUMNOS PRIMER INGRESO
g,EI'ingreso de los alumnos de primer ingreso Fotocopia de calificaciones del afio anterior,
estan respaldados con el expediente diploma de 60. Primaria o 3ero. Basico, carta
4 |completo? v de buena conducta, datos generales del padre
de familia o el encargado de la patria potestad
y contrato firmado . Ver P.T. I-4
¢Existe una adecuada segregacion de Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad realiza]
funciones entre la cuenta por cobrar (cargos al la conciliacion bancaria, registro de ingresos,
5 |estado de cuenta) de cada alumno, registro X responsable de la cuenta por cobrar (cargos)
del ingreso y el manejo de las entradas de y es la persona responsable de emitir los
efectivo? cheques de pago a los proveedores.
6 ¢Se ingresa el sistema los datos de todos| Este procedimiento lo realiza el Departamento
los alumnos de primer ingreso? Docente en el momento de realizar la
¢Se identifica de alguna manera a cada El momento de completar el proceso de
7 alumno de primer ingreso? v inscripcién dentro del sistema, el mismo
automaticamente le asigna un coédigo para]
identificarlo.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: INGRESOS -1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 P/T No.:l-1 2/5
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando ~ Beltrdn S.  Hecho: LAVR 09/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral.  Rpvisado: 16/01/2010
No. Descripcion Sl INO |N/A Observaciones
ALUMNOS RE INGRESO
¢Se actualiza el expedientg al menos una vez El expediente se actualiza con las calificaciones del
g |al afio de los alumnos de reingreso? v afo anterior en forma impresa y con el historial de
pagos para aceptar su reingreso.
¢Se actualiza en el sistema los datos de . L
9 . v En el momento de la inscripcion
todos los alumnos de re ingreso?
¢Previo a su re ingreso se evallia el historial £ isit . ivir al al d .
10 |de pago del padre de familia o encargado? v S un requisito para inscribir e} alumno de re ingreso
llevar la solvencia de pago del afio anterior.
¢Existe una segregacion de funciones ) - - )
adecuada entre los cargos realizados a cadal Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad realiza Ia
alumno, registro del ingreso y el manejo de conciliacién bancaria, registro de ingresos, responsable
11||as entradas de efectivo? X de la cuenta por cobrar (cargos) y es la persona
responsable de emitir los cheques de pago a los
proveedores.
AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR
12 ¢cse |nc|gyen todos los ggrgos realizados a v Los cargos para ser cobraros tienen que ser ingresados
los estudiantes en el auxiliar de cuentas por al auxiliar de las cuentas por cobrar.
cobrar?
13 ¢Se concilia mensualmente .e.zl auxiliar - de X No hay reporte del auxiliar de cuentas por cobrar.
cuentas por cobrary la contabilidad?
¢El auxiliar de cuentas por cobrar es ) . . L
. . El sistema no genera este tipo de informacion, y no se
14 |generado directamente por el sistema a fin de X . . L
. ) realiza una integracion manual.
evitar se manipulable?
¢Existe una comparacion independiente los . -
e No se realiza procedimiento para confirmar que todos
senicios que deben de cargarse a cada " .
15 , . X los senicios fueron cargados al codigo del alumno por
alumno segun los expedientes y los cargos L
. " . los senicios prestados.
realizados automaticamente por el sistema?
16 ¢El auxiliar emite un reporte de las cuentas X El sistema no genera este tipo de informacién y

por cobrar por antigliedad de saldos?

tampoco se realiza una integracién manual.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: INGRESOS
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 P/T No: I-1 3/5
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 09/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: WRTC  16/01/2010
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
REBAJAS A LA CUENTA POR COBRAR
BECAS Y OTROS
¢La entidad otorga becas estudiantiles? Lo
Para alumnos con un record académico excelente y en
17 v situaciones muy especiales, por ejemplo: muerte|
repentina del padre de familia o encargado
¢Se autorizan las becas? Las autoriza el director general y el documento de|
18 v soporte esta firmado por el Director General. Ver P.T. I-
6
¢Existe una segregacion F’e funciones .(’antre Los cargos asi como la anulacién de los mismos estan
19 |los cargos a cada estudiante, anulacién y X
a cargo del Departamento Docente. Ver P.T. |-6
descuentos?
¢Se puede rebaja.lr saldos de |(_’5 alumngs con Con una nota de crédito autorizada por el director]
20 |otro documento diferente al recibo de caja? v general, sin embargo las mismas no son trasladadas al

21

22

23

24

25

26

27

EMISION DE RECIBO DE CAJAPOR COBROS

¢Los recibos de caja por los cobros de los
cargos son pre numerados y resguardados| v
correctamente?

¢Se anulan recibos Gnicamente con el recibo
original y todas sus copias? v

¢Existe un procedimiento para la recuperacion

de las cuentas por cobrar de los alumnos con X

cuotas atrasadas?

¢ Se envia mensualmente un estado de cuenta|

a los alumnos? X

Se \erifican en el auxiliar que los datos de los

alumnos sean correctos: nombre, Nit, v
domicilio, contacto segun la informacion
detallada en el expediente de inscripcion?
¢Se realiza cierre de recibos mensualmente?

v

¢ Se emiten cortes diarios de caja?

Departamento de Contabilidad.

Unicamente se emiten recibos manuales en caso que el
sistema no funciones adecuadamente.

El recibo original es para el estudiante, copia 1 para|
corte de formas y copia 2 para archivo. Ver P.T. I-5

No hay una politica por escrito

Unicamente se envia una nota en el momento que el
encargado o padre de familia tiene dos cuotas 0 mas de|
atraso

Por procedimiento contable es indispensable realizar I3
contabilizaciéon adecuada

Los cobros realizados durante la semana son
depositados en el dia habil de la semana siguiente. Ver
P.T. I-5
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: INGRESOS -1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 FIU e 1= 4/5
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 09/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: 16/01/2010
No. Descripcion S| |[NO [N/A Observaciones

Existe una comparacion independiente de las
28|fechas que se emiten los recibos con las X No se realiza esta comparaciéon. Ver P.T. I-5

fechas en que es depositado el efectivo?

¢El sistema informético permite emitir recibos

29 con fechas fuera de la fecha actual?

¢Los recibos de caja estan respaldados por el
30|efectivo o cheque entregado por el alumno o
padre de familia que cancela los senicios?

¢Existe una separacion adecuada de
responsabilidades ente la emision del recibo
31|de caja, depdsito al banco y el registro
contable del mismo?

¢Los recibos de caja que se emiten estan pre
32|numerados y menciona el concepto de
senicio cancelado?

¢Se conserva un archivo de recibos de caja

Lo
33 emitidos?

;Se emite un recibo por cada pago que
realiza el alumno?
34

INGRESO CONTABLE

¢ Se designa a una persona la responsabilidad
35|de crear y habilitar cuentas contables de
ingreso en la nomenclatura?

;Se coteja de manera independiente las
fechas en que deben de registrar el ingreso|
segun el estado financiero y los senicios

36
brindados a los estudiantes?

¢ Se incluyen todos los ingresos en el auxiliar]

37 de cuentas por cobrar?

El sistema puede ser manipulado actualmente, es una|
v deficiencia del conocimiento del director general Lic.
Santiago Casasola Duarte

Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad realiza |4
conciliacion bancaria, registro de ingresos, responsable

X de la cuenta por cobrar (cargos) y es la persona
responsable de emitir los cheques de pago a los
proveedores.

Los recibos de caja son emitidos en el sistema el cual
v le asigna el nuimero correlativo y detalla el cargo 0|
senicio cancelado.

Todos los archivwos estan bajo la responsabilidad del
v auxiliar contable y resguardados adecuadamente. Ver
P.T.1-5

Con el recibo que se emite con cada cobro realizado|
v automaticamente se rebaja en el auxiliar de cuentas por
cobrar el senicio cancelado

El encargado de habilitar cuentas contables en Ia]
v nomenclatura es el Lic. Fernando Beltran Solis,
Contador General

Este proceso lo realiza el departamento de contabilidad,
se registra en base el método de lo devengado, el
X registro de los ingresos se realiza en base a un reporte
donde se detallan los cargos hechos a todos los
alumnos en sus diferentes conceptos.

El sistema autométicamente genera los ingresos de
v acuerdo a los cargos o senicios por cobrar a los
alumnos por el sistema informatico. Ver P.T. I-5
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo:

Periodo a examinar:

Del 01 enero al 31 diciembre de 2009

INGRESOS
P/T No:l-1 5/5

Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 09/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: WRTC 16/01/2010)
No. Descripcion S NO [N/A Observaciones

38

39

40

41

42

43

44

¢El maestro de ingresos puede ser
manipulado o modificado dentro del sistemal
informéatico?

RESERVAPARACUENTAS INCOBRABLES

¢Existe politica de registro de cuentas
incobrables?

¢ La ubicacion fisica de documentos
incobrables es razonablemente segura?

.Se erifican los antecedentes de los
documentos incobrables 'y \alidar las
instancias utilizadas para el cobro?

¢Se Verifica el método utilizado adecuado en|
el célculo de la estimacion de cuentas
incobrables con base a las politicas
establecidas por la entidad. Cotejarlo con la
cuenta control del balance general?

¢Se Verifica si la base para la estimacion se
ajusta a la realidad de la cobrabilidad de las
cuentas por cobrar?

¢Se verifica si ha habido deudores incobrables
que se hayan presentado a cancelar una
deuda y su contabilizacién?

El sistema realiza los cargos automaticamente
designados en el momento de la inscripcion.

No hay procedimiento sobre la creacion de la reserva
para cuentas incobrables, el monto es determinado a|
criterio propio por parte del gerente del Departamento|
Docente.

Dado la naturaleza de la forma que se origina la cuenta|
v por cobrar no hay documento fisicamente de la cuenta]
por cobrar.

Segun el auxiliar de contabilidad de llevar este control
v se envian 3 requerimientos de cobro al padre de familia,
sin embargo no se realiza cobros por la via judicial.

No se puede determinar la razonabilidad de la reserva
para cuentas incobrables, como consecuencia que no
se tiene una reporte de las cuentas por cobrar por
antigliedad de saldos.

Conforme comentario del auxiliar de contabilidad,
v durante el periodo sujeto a evaluacidon no se presento
ninguna recuperacién de cuentas incobrables.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacién del control interno

Ciclo de ingresos

Matriz de riesgos

Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No.

Hecho: LAVR
Revisado: WRTC

-2

12/01/2010
19/01/2010

A continuacion se realiza la evaluacion de los riesgos que la entidad esté expuesta, para analizar y valorar los medios de control actuales para reducir los riesgos identificados en el cuestionario de control interno en el

ciclo de Ingresos, de acuerdo a las deficiencias incluidas en el informe, para reconocer la necesidad de procesos formalizados y lograr el alcance de los objetivos de la entidad

. Nivel . ) - Ri - .
No. Factores de riesgo I.V el de Tipo de medida de control Efectividad .lesgo Estado Finaciero Referencia
riesgo residual (a)
Comparacion independiente de los servicios que deben de PT 1
1 |cargarse a cada alumno segun los expedientes y los cargos 3 No hay realiza el proceso de comparacion entre los cargos 1 3 Ingresos Q.1,937,857 Pre.uﬁta 15
realizados autométicamente por el sistema realizados en el sistema y expediente del alumno 9
> |Reporte de las cuentas por cobrar por antigliedad de saldos 3 No hay reporte por antigliedad de saldos de las cuentas por 1 3 Cuentas por cobrar P.T.+L
para verificar la recuperabilidad de los servicios cobrar Q.325,000 Pregunta 13,14
Los cargos realizados al auxiliar y su anulacion, estan a cargo de
la misma persona del Depto. Docente, el registro es
. . ! - Cuent b P.T. 1
3 3 responsabilidad del Depto. de Contabilidad y las notas de crédito 1 3 uentas por cobrar
” . . " . Q.325,000 Pregunta 11
Segregacion de funciones en el registro y custodia de las para rebajar las cuentas por cobrar no son trasladadas
cuentas por cobrar. oportunamente
" . I .1,937,857 P.T. 1
4 3 Los cobros realizados de la semana de lunes a viernes son 1 3 ngr::fssg 489.500 Pregunta 27
Cobros de depositados oportunamente depositados al dia habil de la semana siguiente T 9
Ingresos Q.1,937,857
PT. 1
5 |seguridad del sistema contable para manipulacién de lafecha| 2 1 2 Cuenta por cobrar Pregunta 29
de emision de los documentos El sistema actual puede emitir recibos fuera de la fecha actual Q.325,00
Perfil del riesgo total por ciclo 28

Conclusién: El perfil de riesgo total del ciclo es alto por lo que la Administracion debe considerar la implementacion de las recomendaciones propuestas en los anexos lo mas pronto posible, para fortalecer la

situacion actual de los controles.

(a) Resultado de la divisién entre el nivel de riesgo / efectividad

Nota aclaratoria: No existe forma Unica para valorar la efectividad de los controles

~107 ~




COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de ingresos Elaboré: LAVR Fecha: 12-01-2010
Actividades de control Revis6: WRTC Fecha: 19-01-2010
Periodo: del 01 de e nero al 31 de diciembre 2009

P/T No. |-31/4

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Actividades de control
Fecha 12 de enero de 2010

Previo a comunicar a la Administracion de la entidad los resultados de la auditoria y los
riesgos de control detectados, se llevaran a cabo las pruebas de control en el ciclo de
ingresos. Estos procedimientos respaldaran la evaluacion preliminar que se hizo al analizar
los controles y riesgos importantes en la matriz de evaluacion de riesgos y aseguraran gue

las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.

1. Revision de expedientes de alumnos de primer ing  reso
Procedimiento:

Segun comentarios de la Direccion Docente, por politica reciben alumnos de primer
ingreso Unicamente para el primer afio basico. Se solicité el reporte de alumnos con
estas caracteristicas, obteniéndose una poblacién de 125, por lo que se selecciono al

azar 50 expedientes, verificando la documentacién adjunta a los mismos.

Actividad Poblaciéon Observaciones
Alumnos primer ingreso 150 | Alumnos inscritos durante el 2009
Expedientes revisados 50 | Cobertura del 33%

Conclusion:

Se determind que los expedientes solicitados cumplen con los requisitos minimos
indicados por la Direccion Docente, por lo que el objetivo de la prueba es satisfactorio

en el archivo y resguardo de los expedientes. Ver resultado en P.T. |-4
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de ingresos Elaboré: LAVR Fecha: 12-01-2010
Actividades de control Revis6: WRTC Fecha: 19-01-2010

P/T No. |-32/4

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

2.

3.

Efectividad de la recuperacién de las cuentas po  r cobrar
Procedimiento

Se solicitdé el reporte de las cuentas por cobrar por antigiiedad de saldos, sin
embargo no se tuvo a la vista dicho reporte, Unicamente fue entregado el reporte de
cheques rechazados, por lo que no se logré determinar la eficacia y eficiencia de la

recuperacion de las cuentas por cobrar. A continuacion detalla las cuentas por cobrar:

Actividad Valor
Colegiaturas por cobrar Q 325,000
Cheques rechazados Q 10,500
Reserva para cuentas incobrables Q 5,000

Conclusion

No se determiné la efectividad de la recuperabilidad de las cuentas por cobrar y de
cheques rechazados, ya que no se determiné el adecuado seguimiento. La
deficiencia se reportara en la carta a la gerencia. Ver resultado de trabajo realizado

en la seccion de cheques rechazados en P.T. |-7

Verificacion de emisién, depdsito, contabilizaci 6n y resguardo de los recibos

emitidos
Procedimiento

Se generd del sistema el reporte de recibos emitidos por el periodo 2009,

realizandose los siguientes procedimientos:

e Se agrupo el reporte por mes y se seleccionaron los 4 meses donde se reportaron

mayores ingresos por los cobros realizados.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de ingresos

Actividades de control

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

P/T No.:

-3 314

Elaboré: LAVR Fecha: 12-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 19-01-2010

» Segln nos informd del Departamento Docente los meses mas importantes para

los cobros son los meses de: enero y febrero ya que el colegio realiza actividades

especiales para los alumnos que cancelan el ciclo escolar al inicio del afio.

« Adicionalmente, a fin de afio para entregar las notas finales a los estudiantes, se

solicita la solvencia de pago, en consecuencia los meses de septiembre y octubre,

es un periodo importante para el cobro de los servicios. Seleccionados los meses

mas importantes, se solicitd el deposito respectivo y se verificaron atributos

indicados en la prueba respectiva.

Actividad Cantidad Cobertura
Recibos emitidos 5352 51%
Recibos verificados 2720
Recibos con diferencia al depésito bancario 0
Recibos anulados 0

Actividad Quetzales Cobertura
Ingresos durante el periodo 1,937,857 70%
Ingresos verificados 1,347,000

Conclusion:

Se identific el riesgo de que los depdsitos son realizados en primer dia habil de la

semana siguiente de realizados los mismos. Adicionalmente no existe segregacion de

funciones. Ver resultado en P.T. I-5
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL

Evaluacion del control interno
Ciclo de ingresos
Activid ades de control

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

4. Becas autorizadas por Direccién General

Procedimiento

P/T No. |-3 4/4

Elaboré: LAVR Fecha: 12-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 19-01-2010

Se solicitdé un reporte de las becas otorgadas durante el ciclo 2009, las cuales deben

ser autorizadas por el Director General. Se identific6 una poblacion de 10 becas

otorgadas, por lo que se evallo el 100% de la misma.

Actividad

Cantidad

Observaciones

Becas autorizadas

10 Total de becas durante el 2009

Becas verificadas

10 100% del universo revisado

Conclusion:

Se verificd el 100% de las becas otorgadas durante el ciclo escolar 2009, las cuales

estan adecuadamente autorizadas por el ejecutivo respectivo por lo que se considera

satisfactorio el control implementado. Ver resultado en P.T. |-6
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de ingresos
Actividades de control

Expedientes de alumnos
Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No.: -4 1/2

Hecho: LAVR 12/01/2010
Revisado: WRTC 19/01/2010

Cadigo

No. |Alumno/Padre de familia alumno | @ blc|d|e|[f (g |h |i [] Observaciones
1|Abraham Gil Corddn 2009-012 | Y |Y |V |¥Y VY|V |V V| v |V
2|Alberto José Aragdén Mogollon 2009-063| Y | Y IV VY|V IV V|V V|V
3|Alejandro Rafael De La Pena Garcia 2009-243 | Y |V (Y [V |V IV Vv Vv Vv Vv
4| Alejandro Salgado Garcia 2009-052 | Y |Y Y V|V |V |V IV VvV
5|Alex Alberto Barreda Paniagua 2009-124 | ¥ | Y | ¥ Y ¥ | ¥ |vY ]| V¥ |X|V¥|Noserealizé el cargo de la colegiatura de julio
6/Alex David Castillo Medina Estrada 2009451 | Y |V YV |V IV Vv Vv VvV
7| Alfredo Roberto Gonzéalez Navarrete 2009-312 | Y |V IV IV |V IV Vv Vv VvV
8/Alma Nubia Ortega Garcia 2009-099 | Y | Y |Y VY|V |V | VY| IV Vv |V
9/ Alma Nubia Ortega Garcia 2009-231 | Y |V VY|V |viv v v v iV

10|Alvaro Arrita Salgado Aparicio 2009-321 | Y |V |V IV iV IV IV IV iV iV
11| Ana Josefa Tarrago Castafeda 2009-088| Y | Y IV IVv|viv v Vv v iV
12| Ana Maria Mogollén Cabrera 2009-334 | v |V IV v |viv i Hiv v v iV
13| Ana Maribel Cetino Muiiz 2009-032 | Y |V IV Iv|viv v v v iV
14| Ana Patricia Paredes Diaz 2009-065| Y |V IV IV |V IV V|V ViV
15|Ana Violeta Morales Revolorio 2009-341 | Y | Y |V |V |V |V | V| Vv Vv |V
16/Angel Daniel Arias Flores 2009-411 | Y | Y |Y Y|V |V | VY| IV Vv |V
17| Antonio Contreras Ayala 2009-041 | Y | Y |Y Y |Y|VY| VY IV Vv Vv
18| Augusto René Escobar Palacios 2009-123 | Y |V VY |V |V Vv Vv Vv Vv Vv
19|Aura Isabel Rodriguez Guzman 2009-144 | ¥ |V |V IV IV IV |V IV ViV
20|Billy Estuardo Alvarado Ayala 2009-234 | Y | Y |V |V |V |V | VY| Vv Vv Vv
21|Bilma Carina Pérez Vasquez 2009-151 | Y |Y Y (Y |VY VY | VY|V VvV
22|Blanca Estela Burgos Barrientos 2009611 | Y | Y IV (Y |VY VY| VY|V Vv Vv
23|Blanca Marisol Pérez Aguilar 2009-061 | Y | Y I VY|V |Y IV VY|V V|V
24|Braulio David Ramirez Figueroa 2009-213| ¥ |V |V IV IV IV IV IV IV iV
25|Bryan Steven Bautista Llamas 2009-474 | ¥ |V |V VY IV IV IV IV IV iV
26|Byron Estuardo Samayoa Chacon 2009-388 | Y |V |V I V|V |V |V IV VvV
27|Carlos Alfredo Figueroa Almazan 2009-212 | Y |V I VY (Y |vY | VY | V|V Vv Vv
28|Carlos Antonio Sandoval Zamora 2009-124 | ¥ |V |V IV IV IV IV IV ViV
29|Carlos Armando Gordillo Hernandez 2009-134 | Y |[¥Y I Y Y|V IV | VY|V Vi Vv
30|Carlos Arturo Pérez Barrientos 2009-123 | Y | Y |Y (Y |Y|VY | Y| IV IV VY
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacién del control interno

Ciclo de ingresos

Actividades de control

Expedientes de alumnos

Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No. |-4 22

Hecho: LAVR 12/01/2010
Revisado: WRTC 19/01/2010

No. [Alumno/Padre de familia ;Sg:?‘g alblc|d|e|f |g]|h |i [] Observaciones
31|Carlos Fernando Aldana Robledo 2009-151 vV v ViV ivVvIivivi v v Vv
32|Carlos Humberto Gémez Godoy 2009-481 vViviviv v v v v iviv
33|Carlos Javier Amaya Palao 2009-236 vV v Vi Vv iv]IiviIivi v Vv Vv
34|Carlos Manuel Cabrera Del Cid 2004-343 vV v vV iviIiviviv v v
35|Carlos René Alvarez Alfaro 2009-111 vVivivIiv v ivivivVviviv
36/{Carmelino Taquez Ixcop 2009-134 vViviviv v iviv v iviv
37|Carmen lleana Portillo Velasquez 2009-461 vViviviv v iviv v iviv
38|Cayetano Alberto Lopez De Ledn 2009-132 vV v Vi v iviIivivi v v v
39|Celestino Adolfo Carias Gonzalez 2009-478 vV v v Vv iV IVviIivi v Vv Vv
40|Cesar Augusto Echeverria Tahuite 2009-344 vViviviv | ivIiviviviv v
41|Cesar Ivan Rodriguez Solis Matta 2009-324 vV v v Vv v v v v v Vv
42|Cesar Leobardo Solis Juarez 2009-214 vV v v Vv v v ivi v v Vv
43| Christian Alexander Sandoval Maz 2009-421 vV v v Vv iV IviIivi v v Vv
44| Christian Guillermo Arango Barrios 2009-324 ViV |V Vv Vv vV Vv VvV
45|Claudia Luz De Ledén Zamora 2009-132 vV v V|V V]IV v v Vv Vv
46| Claudia Clara Maria De Le6n Barrios 2009-010 vViviviv v iviviviviv
47|Claudia Estela Diaz Granados 2009-099 vViviviv v ivivivi v v
48| Claudia Marisol Girén Vasquez 2009-234 vViviviv v iviv v v v
49|Condominio Géminis 10 2009-002 vViviviiv v Ivivivi v Vv

Descripcion de marcas Nota

Diploma de 60. Primaria

Historial de pagos del afio anterior
Cumple atributo
No cumple atributo

X <C——TQ -0 a0 oTcT®

Carta de buena conducta del ultimo establecimiento
Solvencia de cuotas del Ultimo establecimiento o afio anterior
Certificado del ultimo grado aprobado

Compromiso de pago firmado por el Director Docente
Compromiso de pago firmado por el padre de familia o responsable
Constancia de aprobacién de examenes de admision
Detalle de los cargos a realizarse durante el afio
Cargos realizados en comparacién con otros alumnos

Se identificd 1 expediente sin haberse realizado el cargo de una colegiatura.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

Ciclo de ingresos Hecho: LAVR 12/01/2008
Actividades de control Revisado: WRTC 19/01/2008

P/T No.: I-5

Emisién, contabilizacién, depésito y resguardo de r ecibos emitidos
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

Mes Semana de cobro Fe(':h.a Valor cobrado | Recibo del Recibo al Cantigad de Depésito al Banco Diferencia
depdsito recibos
Enero Semana del 05 al 09 12-01-2009 250,000 134123 134373 251 250,000 -
Enero Semana del 12 al 16 19-01-2009 80,000 134374 134594 221 80,000 -
Enero Semana del 19 al 23 26-01-2009 60,000 134595 134715 121 60,000 -
Enero Semana del 26 al 30 02-02-2009 28,500 134716 134773 58 28,500 -
Febrero Semana del 02 al 06 09-02-2009 75,000 134774 135049 276 75,000 -
Febrero Semana del 09 al 13 16-02-2009 105,000 135050 135260 211 105,000 -
Febrero Semana del 16 al 20 23-02-2009 60,000 135261 135381 121 60,000 -
Febrero Semana del 23 al 27 02-03-2009 8,500 135382 135399 18 8,500 -
Septiembre |Semana del 31-08 al 04 * 07-09-2009 50,000 137728 137978 251 50,000 -
Septiembre |Semana del 07 al 11 14-09-2009 110,000 137979 138199 221 110,000 -
Septiembre |Semana del 14 al 18 21-09-2009 50,000 138200 138300 101 50,000 -
Septiembre |Semana del 21 al 25 28-09-2009 35,000 138301 138371 71 35,000 -
Septiembre |Semana del 28 al 02-10 05-10-2009 76,000 138372 138448 77 76,000 -
Octubre Semana del 05 al 09 12-10-2009 105,000 138449 138659 211 105,000 -
Octubre Semana del 12 al 16 19-10-2009 60,000 138660 138780 121 60,000 -
Octubre Semana del 19 al 23 26-10-2009 60,000 138781 138901 121 60,000 -
Octubre Semana del 26 al 30 02-11-2009 134,000 138902 139170 269 134,000 -
Total 1,347,000 2,720 1,347,000

* Se incluyeron los recibos Nos. 137728 al 137752 por un valor de Q2,500 con fecha 31-08-2009.

Nota

Segun inspeccion fisica realizada el dia 07-01-2010, los recibos se encuentran resguardados de manera adecuada, en forma cronoldgica y

No se realiza corte de caja por los cobros del dia, inicamente se adjunta un cinta donde se totaliza el depésito de los cobros realizados durante la semana
El efectivo recibido por los cobros del dia no se realizan con las medidas de seguridad minimas, ya que el encargado resguarda el efectivo dentro de su

Atributos verificados
a Fecha correcta
Recibo emitido a nombre conforme el expediente
Los recibos identifican al alumno
Los recibos detallan los servicios cancelados
Los recibos estan firmados por el responsable que los emitié

Recibos estan contabilizados

Los recibos disminuyen el auxiliar de cuentas por cobrar
Recibos anulados con sus tres partes (original y dos copias
Verificado depésito en cuenta bancaria

- JQ =

© Qo T
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacién del control interno

Ciclo de ingresos
Actividades de control

Becas autorizadas
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No.:I-6

Hecho: LAVR 12/01/2010
Revisado: WRTC 19/01/2010

No. |Alumno/Padre de familia ;(Ji:gg Beca al|b|c Observaciones
1|Carlos Wilfredo Mérida Arreola 2005-259 Total vViIiv]|Y
2|Ricardo Alberto Juarez Garrido 2006-009 Total viIiv]Y
3|Maria del Carmen Ruiz Menéndez 2006-134 Total vViv]Y
4/Rosa Delia Mendilla Zepeda 2006-192 Total viIiv]Y
5| Gerardo Miguel Araujo Salas 2007-090 Total vViIiv|Y
6| Leslie Amelia Martinez Alvarez 2007-287 Total viIivi|Y
7|Vanessa Maria Godoy Pérez 2007-342 Total vViIiv|Y
8| Gloria Estefan Barrara Mufioz 2007-213 Total viIiv]Y
9/ Damaris Casasola Escobar 2005-312 Total vViIiv|Y

10/Ana del Carmen Castafieda Ruiz 2005-123 Total viv]VY

Nota

Segun inspeccion fisica realizada el dia 07-01-2010, los recibos se encuentran resguardados de manera adecuada, en forma cronolégica y
NoO se realiza corte de caja por 1os cobros del dia, unicamente se adjunta un cinta donde se totaliza el deposito de 10s cobros realizados durante la

semana
El efectivo recibido por los cobros del dia no se encuentran con las medidas de seguridad minimas, ya que el encargado resguarda el efectivo dentro
de su escritorio.

Descripciéon de marcas
Carta dirigida al estudiante donde autoriza la beca el Director General

X <o oow

Cargos y abonos de acuerdo a la beca autorizada
Nota de crédito firmada de autorizado por el Director General

Cumple atributo
No cumple atributo
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de ingresos

Actividades de control

Cheques rechazados
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No.l-7

Hecho: LAVR 12/01/2010
Revisado: WRTC 19/02/2010

Ndmero Fecha de
No. Nombre Banco de Valor a (b Observaciones
rechazo
Cheque
1|Alex Alberto Barreda Paniagua BAM 8765, 02/07/2009 1,000 | ¥ |n/a
2|Blanca Estela Burgos Barrientos Banrural 8776/ 05/07/2009 1,500 | ¥ |n/a
3|Edgar Guillermo Custodio Florian Industrial 8787 08/07/2009 850 | ¥ |n/a
4] Alex David Castillo Medina Estrada CHN 8798 11/07/2009 900 | ¥ |n/a
5{Omar Antonio Betancourt Lopez Internacional 8809| 14/07/2009 1,000 | ¥ |n/a
X | v |Cheque en poder del abogado para su recuperacion,
6|Mario René Castafieda Silva G&T Continent 8820| 17/07/2009 1,000 conforme carta firmada de recibido.
X | v [Cheque en poder del abogado para su recuperacion,
7|Wendy Amelia Diaz Promérica 8831 20/07/2009 1,500 conforme carta firmada de recibido.
8|Julio Leonel Garcia Farfan Trabajadores 8842| 23/07/2009 850 | ¥ |n/a
9|Estela Aracely Dub6n Garcia Industrial 8850{ 26/07/2009 900 n/a
10| Ligia Zamora Pérez Industrial 8861 29/07/2009 900 n/a
Total 10,400

Descripcién de marcas

a

b
v
X

Verificado fisicamente
En poder del abogado
Cumple atributo

No cumple atributo
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno
Ciclo de egresos

Evaluacion del riesgo

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

E-1 we

Elaboré: LAVR Fecha: 19-01-2010
Revis6: WRTC Fecha: 26-01-2010

P/T No.:

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Cuestionario de Control Interno
Ciclo Egresos
Fecha 19 de enero de 2010
Entrevistado Erick Ortiz M. — Fernando Beltran S.
Puesto Gerente Financiero — Contador General
Reporta a Junta Directiva
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
CAJACHICA
1 ¢Los gastos respectivos son autorizados por| Las autorizaciones las realiza el gerente de
funcionarios encargados para tal fin? cada departamento. Ver P.T. T-5
¢Existen formatos especificos para liquidar No existen formatos autorizados, se realizan
2 |los gastos de caja chica? X de acuerdo a la capacidad de quien los
elabora. Ver P.T. T-5
¢los comprobantes de egreso de caja chica No se identifican con ningun sello. Ver P.T. T
3 |son archivados y sellados de manera X 5
adecuada?
¢Se solicita el reintegro de Caja Chical El reintegro lo solicita la persona encargada
4 |frecuentemente? X de la caja chica en el momento de tener un
minimo de Q.300 en efectivo.
¢Existen montos maximos para los gastos El gasto maximo a cubrirse con fondos de
5 |cancelados por medio de caja chica? v Caja Chica es de Q.250.00, monto que podria|
variar con la autorizacion Unicamente del
6 ¢Se limita claramente el tiempo para I3 x No hay tiempo para liquidar los anticipos
liquidacion de gastos por Caja Chica? (vales) de Caja Chica.
EMISION DE CHEQUES
7 ¢Los cheques se emiten en orden v
secuencial?
8 ¢Se emiten cheques para toda clase de]
pagos?
¢El acceso a los modulos computarizados Se estuw presente en la elaboracién de
para los desembolsos esta limitado al cheques del dia 04-01-2010, sin embargo por|
o personal con una necesidad real de acceso a x ser un sistema basico no cuenta con médulos
los mismos? de acceso especificos para la persona
encargada de realizar las operacion bajo su
responsabilidad.
10 ¢Se devi’t>a fimmar cheques en blanco y al v Esto fue comentado por el encargado Carmen
portador? Ruiz, auxiliar de contabilidad. Ver P.T. E-4
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo:

EGRESOS

P/T No.: E-3 2/6

Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltrdn S. Hecho: LAVR 19/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: WRTC 26/01/2010
No. Descripcion Sl INO |N/A Observaciones
¢Son e.n'tregados los 'cheques ~pre\/|a El cheque se entrega Unicamente con la contrasefia
present_ac_lon de la respectiva contrasefia del respectiva, sin embargo solo previa autorizaciéon del
11 |beneficiario? v ) . -
contador éste es entregado sin la contrasefia. Ver P.T.
E-4
12 ¢Existe verificacion de soportes antes del giro] Deben de tener como minimo: Orden de compra,
para pago a proveedores? contrasefia y factura. Ver P.T. E-4
13 ¢Se utiliza sello N.O. NEGOCIABLE" para X No se utiliza ésta medida de seguridad. Ver P.T. E-4
todos los cheques emitidos?
¢Se  expiden  cheques  con  firmas No se emiten en forma mancomunada los cheques
mancomunadas? Gnicamente se necesita una firma para emitir los
cheques. Firmas autorizadas son:
14 X Lic. Santiago Casasola- Director General-
Lic. Jorge Manuel Santilla - Presidente Junta Directiva-
Lic. Erick Ortiz Morelos Gerente Financiero
Ver P.T. E-4
¢Estan  separadas adecuadamente las La misma persona que registra los ingresos, elabora los
15 actividades de ingresos y egresos? x cheques y las conciliaciones bancarias, segun
comentario de Lic. Fernando Beltran Solis, esto es a
consecuencia de falta de personal
16 ¢Existen horarios y dias especiales para Ia] v Los dias designados para entrega son los dias lunes vy,
entrega de cheques? viernes.
PROTECCION
¢ Se ha responsabilizado a una sola persona Ia]
17 |custodia y emisién de los cheques? v El encarga.do del resguardo .de los .c'heques en bl'a}nco y
de la emision es Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad.
¢Son resguardados en caja de seguridad los
cheques voucher en blanco? Los cheques en blanco permanecen en el escritorio de
18 X Carmen Ruiz sin ninguna medida de seguridad,
conforme visita de campo el dia 11-01-2010.
¢Se encuentran debidamente protegidos los .
. Los cheques girados y no cobrados permanecen en el
cheques girados y no cobrados? o . . . .
19 X escritorio de Carmen Ruiz sin ninguna medida de
seguridad, conforme visita de campo el dia 11-01-2010.
.Se mantienen permanentemente ’ ) .
. ) Las tarjetas con firmas actualizadas se encuentran en
actualizados, en el banco y en las oficinas de . . .
20 v resguardo de Lic. Fernando Beltran Solis, contador

la entidad, los registro de firmas autorizadas
para emitir cheques?

general.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: EGRESOS E-1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 P NS = 3/6
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 19/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: 26/01/2010|
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
21 ¢Se  encuentran  archivados en orden| El encargado los archiva en un leitz en forma
secuencial los cheques anulados? correlativa. Ver P.T. T-4
COMPRAS
2 ¢Existe una personal responsable para la v Cada de departamento elabora las érdenes de compra,
solicitud de compra? con la autorizacion de su gerente. Ver P.T. E-4
¢Existe segregacion de funciones entre el
23 |proceso de compra? (solicitud, autorizacién,| v
emision y registro)
¢Existe un lugar adecuado donde se custodie Cada departamento es responsable de sus documentos
24|la mercaderia y documentos pendientes de| v previo a trasladarlo a contabilidad para la emision de su
pago? pago.
¢Las funciones de compra estan separadas
25|de aquellas de contabilidad, recepcién de| v
mercaderia y embarque de las mismas?
26 Se necesita autorizacion escrita para efectuar| El documento escrito para efectuar todas las compras
todas las compras? es la "orden de compra”.
GASTOS
27 ¢Existe procedimiento de ‘erificacion y| El encargado de emitir el cheque debe revisar los
aprobacioén de pagos? documentos que soportan el mismo. Ver P.T. E-4
¢Se codifican los documentos fisicamente? Contabilidad realiza la codificacién de cada uno de los
28 v gastos en la parte de atrds de cada factura que
respalde dicha compra.
¢ Es realizada por una persona competente? Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad, es responsable
29 v de la emision de los cheques, responsabilidad que
incluye la revision del soporte que se adjunta para su|
emision.
;Son  examinados los comprobantes de
compra y de gasto por un funcionario o Carmen Ruiz, auxiliar de contabilidad, es responsable|
30 empleado responsable con el fin de x de la emisiéon de los cheques, responsabilidad que|
cerciorarse de que los documentos de incluye la revision del soporte que se adjunta para su
respaldo estan completos y que cumplan con emision.
todos los requisitos establecidos?
31]¢Se realizan solicitud de cotizacion? v Cada departamento realiza sus cotizaciones .
(,Cuantas cotlzamgnes son requeridas paraj Se adjuntan como minimo 3 cotizaciones y el gerente
32 [autorizar la compra v razona el motivo por el cual fue autorizada una
cotizacion en particular. Ver P.T. E-4
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: EGRESOS E-1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 FUT [ = 4/6
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 04/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: 07/01 /2010
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
33 (,Lg autorizacion Qel mejor cotizante es| Por el gerente de cada departamento
realizado por un funcionario adecuado?
34 |¢La entidad autoriza anticipos de compra? v
.Se realizan \vaticos anticipados a los
35 ) v
trabajadores?
¢Cuél es la forma de liquidar los viaticos? Se liquidan contra factura las cuales deben de cumplir
36 v todos los requisitos fiscales y autorizados por el
gerente.
CUENTAS POR PAGAR
¢(El departamento de contabilidad recibe| El departamento de contabilidad recibe la orden de
37 |directamente una copia de la orden de| v compra al mismo tiempo que la factura y la contrasefial
compra? respectiva. Ver P.T. E-4
¢ Se basa el departamento de contabilidad en
38 |las 6rdenes de compra para realizar registros X
contables?
39 ¢Qué documentos son trasladados a v
contabilidad para la emision del cheque?
¢Se identifican de alguna manera los No se identifican con sello, perforacién o de ningin
40 [documentos ya pagados? X modo los documentos después del pago. Ver P.T. E-
4
¢En relacion a la cuenta por pagar se obtiene
41 fun detalle o integracion y se coteja con ell v
diario mayor general?
42 ¢Se werifican las facturas en el departamento]
de contabilidad?
¢Se solicitan a los pnnmpal_es proweedores No se tiene como politica realizar estados de cuenta al
43 |estados de cuenta para cotejo de la cuentaf X .
menos para los principales proveedores.
por pagar?
Se requiere la aprqbaCIon de un lfunuonano Debe ser autorizado por el Lic. Erick Ortiz Morelos,
44 |adecuado para los ajustes a los registros de la] v . .
Gerente Financiero
cuenta por pagar?
ACTIVOS FIJOS
5 ¢Hay controles fisicos para salvaguardar Iaf x No se tienen controles para la salvaguarda de los
propiedad, planta y equipo? activos fijos.
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: EGRESOS E-1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 YT [NaE 1= 5/6
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 19/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: 26/01/2010
No. Descripcion Sl NO |N/A Observaciones
¢;Se identifica el equipo al momento de la|
16 adquisicion mediante un sello permanente o x Se werificé que los activos fijos no son identificado,
etiqgueta para mantener un control de conforme inspeccion fisica realizada el dia 11-02-2010
inventario?
¢Se realizan inventarios fisicos perioédicos del . . . g
S - L Actualmente no se realizan inventarios periédicos de los
47 |mobiliario y equipo para conciliarlos con los X . . .
. ; activos propiedad de la entidad.
auxiliares correspondientes?
¢El 0 los expedientes de propiedad, planta y Estan bajo la responsabilidad del Lic. Erick Ortiz
48 |equipo esta limitado al personal con unal ¥ . )
. R Morelos, Gerente Financiero
necesidad real de acceso a los mismos?
¢ Existe una segregacion de tareas adecuadal
49 entre la adquisicién, recibo, custodia vy v La autorizacion es realizada por Junta Directiva. Ver
mantenimiento de los auxiliares de propiedad, P.T. E-5
planta y equipo?
CONCILIACIONES Y REVISIONES:
¢ Se tiene un auxiliar detallado de propiedad, Unicamente se cuenta con la integracién del costo
50 planta 'y equipo (costo, depreciacion X histérico de los activos fijos, sin embargo en este no se
acumulada y gasto de depreciacion) y se detalla la depreciacion acumulada asi como I3
concilian con las cuentas del mayor general? depreciacion gasto.
¢El auxiliar de propiedad, planta y equipo son . . ] .
] o ; ) La integracion es revisada por el contador Lic. Fernando|
51 |revisados periédicamente por algun supenisor| X . .
. . . Beltran Solis
o ejecutivo de la entidad?
¢ Se realizan conciliaciones entre el inventario
52 |fisico y el auxiliar de propiedad, planta y X No se realizan inventarios periodicos.
equipo?
¢Las conciliaciones entre el inventario fisico y
53 el auxiliar de propiedad, planta y equipo son x No se realizan inventarios periédicos por lo tanto no es
revisadas por algin supenisor u oficial de la| revisado por un ejecutivo.
cooperativa?
¢Se tienen taetas de requnsablhdad No tienen implementado éste control interno. Ver P.T. E;
54 |firmadas por los colaboradores que tienen a su X 5
cargo los activos fijos?
OTRAS RUTINAS DE REVISION Y/O COTEJO:
¢Existen procedimientos y politicas escritas No se tienen politicas, actualmente queda a discrecién
55 |de adquisicién, capitalizacién, disposiciéon y X del contador general, Lic. Fernando Beltran Solis el
depreciacién de activos? tratamiento contable.
¢La adquisiciéon o disposicion de activos fijos s . " .
- . ) La adquisicién de los activos fijos arriba de Q.5,000 son|
56 |es aprobada por un ejecutivo de la entidad que| ¥ ; . .
. . L . autorizadas por Junta Directiva
no es quien mantiene el auxiliar y el registro|
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Direccion de Auditoria Interna

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Ciclo: EGRESOS E-1
Periodo a examinar: Del 01 enero al 31 diciembre de 2009 AU NS =5 6/6
Nombre del Responsables: Erick Ortiz M. - Fernando Beltran S. Hecho: LAVR 19/01/2010
Puestos: Gerente Financiero - Contador Gral. Revisado: 26/01 /2010
No. Descripcion Sl NO |[N/A Observaciones
57 ¢Las adquisiciones . su;tanuales son| Ver P.T. E5

aprobadas por la Junta Directiva?

¢El detalle y registro de la depreciacion es
58 |revisado peri6édicamente por un supenisor de X Ver respuesta en pregunta 50

la entidad?

¢La adquisicion de activos fijos se documenta]
59 |[mediante orden de compra autorizada,| ¥ Ver P.T. E-5

cotizacion, factura ?

cka  baja o ven_ta de actios f”_os _s’e Las bajas por deterioro y ventas de los activos son
60 |documenta mediante la autorizacion| v . . .

. autoriza la Junta Directiva

respectiva?

¢Existen controles adecuados sobre los
61 |activos completamente depreciados, pero que X Ver respuesta en pregunta 50

se encuentran todavia en uso?

¢Existe un mantenimiento preventivo de Ia] . .
62 ) ) v Lo contratan cuando lo consideran necesario.

propiedad, planta y equipo?

¢Se tiene una politica establecida para No existe una politica para uniformar las transacciones
g3 |registrar un gasto por mantenimiento Yy b gue se deben de considerar gasto por mantenimiento y

reparaciones?

reparaciones
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacién del control interno

Ciclo de egresos

Matriz de riesgos

Periodo: Del 01 enero al 31 diciembre 2009

P/T No.: E-2

Hecho: LAVR
Revisado: WRTC

19/01/2010
26/01/2010

A continuacion se realiza la evaluacion de los riesgos que la entidad esta expuesta, para analizar y valorar los medios de control actuales para reducir los riesgos identificados en el cuestionario de control interno en
el ciclo de egresos, de acuerdo a las deficiencias incluidas en el informe, para reconocer la necesidad de procesos formalizados y lograr el alcance de los objetivos de la entidad

. Nivel de ) ) - Riesgo ) . .
No. Factores de riesgo . Tipo de medida de control Hfectividad . g Estado Financiero Referencia
riesgo residual (a)
Tiempo limite para liquidar los anticipos realizados por medio de cajal No hay politica donde establezca el tiempo méximo para liquidar los . . P.T.E-1
1 chica 1 anticipos realizados por medio de caja chica 1 1 Caja Chica Q3,000 Pregunta 6
Los cheques emitidos no se les coloca el sello de "NO P.T.E-1
2 NEGOCIABLE" y firma mancomunada 3 No existe este procedimento ! 3 Egresos por Q1,924,357 Pregunta 13-14
Egresos por
Q.1,924,357 P.T.E-1
3 > . . . . 3 > ; . ) 1 3 .
Segregacion de funciones en registro, custoria de los ingresos, Segregacion de funciones ya que la misma persona que registra los Cajay Bancos Pregunta 15
emision de cheques y conciliaciones bancarias ingresos, elabora los cheques y las conciliaciones bancarias Q.489,500
No se resguardan con las medidas de seguridad los cheques en blanco y
4 2 los cheques emitidos que se encuentran firmados y no han entregados a| 1 2 Egresos por PT.E1
Medidas de seguridad los cheques emitidos y en blanco los beneficiarios. Q.1,924,357 Pregunta 17-18
5 3 No se identifican con sello, perforacion o de ningin modo los documentos 1 3 Egresos por P.T.E-1
Identificacién de documentos ya cancelados después del pago. Q.1,924,357 Pregunta 40
Identificacion de los activos fijos permamente desde su adquisicion, No se identifican a la propiedad, planta y equipo en el momento de su Activos Fijos por P.T E-1
6 |inventarios periédicos incluyendo los activos totalmente depreciados, 3 adquisiciéon mediante un sello permanente o etiqueta para mantener un 1 3 Q.3,550,000 como P - ta 46
pero que se encuentran en uso control de inventario costo histérico regunta
No se cuenta con un auxiliar detallado de propiedad, planta y equipo Activos Fijos por P.T E-1
7 3 (costo, depreciacion acumulada y gasto de depreciacion) por lo que no se 1 3 Q.3,550,000 como P - ta 50
Aucxiliar de activos fijos concilia con las cuentas del mayor general costo histérico regunta
Activos Fijos por PT E-1
8 3 No cuentan con tarjetas de responsabilidad firmadas por cada colaborador 1 3 Q.3,550,000 como P - ta 54
Tarjetas de responsabilidad de activos fijos que esté a cargo o tiene en uso el bien propiedad de la entidad. costo histdrico regunta
Activos Fijos por PT E-1
9 |Procedimientos escritos de adquisicion, capitalizacion, disposicion y 3 No existen procedimientos y politicas escritas de adquisicion, 1 3 Q.3,550,000 como P - ta 63
depreciacion de activos capitalizacion, disposicién y depreciacion de activos costo historico regunta
Perfil del riesgo total por ciclo 2.7

Conclusion: El perfil de riesgo total del ciclo es alto por lo que la Administracién debe considerar la implementacion de las recomendaciones propuestas en los anexos lo mas pronto posible, para fortalecer la

situacion actual de los controles.

(a) Resultado de la division entre el nivel de riesgo / efectividad

Nota aclaratoria: No hay forma Unica para valorar la efectividad de los controles
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL

> ) P/T No:. E-31/2
Evaluacion del control interno ©
Ciclo de egresos Elaboré: LAVR Fecha: 26-01-2010
Actividades de control Revis6: WRTC Fecha: 02-02-2010

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Entidad Colegio Guatemalteco Profesional
Proceso Actividades de control
Fecha 26 de enero de 2010

Previo a comunicar a la Administracion de la entidad los resultados de la auditoria y los
riesgos de control detectados, se llevaran a cabo las pruebas de control en el ciclo de
egresos. Estos procedimientos respaldaran la evaluacion preliminar que se hizo al analizar
los controles y riesgos importantes en la matriz de evaluacion de riesgos y aseguraran que

las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.

1. Cumplimiento de cheques emitidos
Procedimiento

Se solicitd que se generara un listado de cheques emitidos durante el periodo 2009,
identificandose que el mes de enero, febrero, septiembre y octubre son los meses
gue reportan gastos mayores, centralizados en el Banco de América Central. Se
seleccionaron los cheques con las caracteristicas siguientes: mayores a Q.10,000,
gue no sea un gasto periddico, que no sean relacionados a prestaciones laborales en
cualquier sentido. Se obtuvo una poblacion de 150 cheques con estas caracteristicas,
por lo que selecciond una muestra al azar de 60 cheques, verificando su
documentacion y el cumplimiento de las politica indicadas en e | entendimiento de la

entidad por medio del cuestionario de control interno.

Actividad Muestra Observaciones
Cheques emitidos B.Industrial 67
Cheques emitidos B. América C. 542
Cheques con caracteristicas indicadas 125 | B. América Central
Cheques con caracteristicas indicadas 25 | B. Industrial
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
Evaluacion del control interno

Ciclo de eg resos Elabord: LAVR Fecha: 26-01-2010
Actividades de control Revis6: WRTC Fecha: 02-02-2010

P/T No. E-32/2

Periodo: del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

2.

Conclusion:

Se identifico el riesgo que los cheques no cumplen con los procedimientos indicados
por la Administracion, las cuales son: falta firma de responsable de revisar, falta de:
cotizaciones, orden de compra autorizada y contrasefia de pago. Las deficiencias

identificadas seran reportadas en la carta a la gerencia.
Autorizaciones relacionadas a los activos fijos
Procedimiento

Se solicit6 un reporte de altas y bajas realizadas durante el periodo 2009,
identificandose 9 altas y 6 bajas, por lo cual se examiné el 100% de las
transacciones. Adicionalmente se solicitd un reporte de los activos en uso propiedad
de la entidad. Se realiz6 una visita al rubro de Equipo de Computacion por un valor
histérico de Q.650,000 y al mobiliario y equipo por un valor de Q.350,000 para

verificar si estan plenamente identificados.

Actividad Muestra  Observaciones
Altas 9
Bajas 6
Transacciones revisadas 15

Conclusion:

De acuerdo con el objetivo de la prueba se concluye que los procedimientos y
politicas de la entidad para registrar las altas y bajas relacionadas a los activos fijos
estan autorizados, sin embargo se observa un riesgo alto ya que no se cuenta con un
auxiliar donde se detalle el activo, asi mismo los activos fijos no son identificados y no
se posee una tarjeta de responsabilidad de la persona que tiene bajo su cargo el uso

y custodia del activo. Ver resultado en P.T. E-5
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Evaluacion del control interno P/T No.:E-413
Ciclo de egresos Hecho: LAVR 26/01/2010
Actividades de control Revisado: WRTC 05/02/2010
Cheques emitidos
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009
Ndmero Fecha de s .
No. |Proveedor Banco de emisién alblc|d]|e |[f |Jg |h |[i []j [k |I Observaciones
Cheque
1| Anabela Monterroso Alvarez Industrial 8765 02/07/2000] Y | ¥ | Y [ Y IV |¥Y|¥|¥]|X]|¥|Y|X|chequeen circulacién
2| Comunicaciones Celulares, S.A. Industrial 8776 05/07/2000f ¥ | Y VI v IV V|V iV v X
3| Operadora de Tiendas, S.A. Industrial 8787| 08/07/2000| ¥ | Y|V |V | IvIvIvIv|Iv|X
4} Promociones y Negocios, S.A. Industrial 8798| 11/07/2009] Y | Y |V [V |V Y| |vIV|X
5| Abastecedora Industrial, S.A. Industrial 8809| 14/07/2009| ¥ |V VY |VIvVYIvYIY|IYIYIvVY x
6| ABA de Guatemala, S.A. Industrial 8820 17/07/2009f ¥ | V| ¥ [ X[ X | X | v v v v v |X
7|Accesorios y Servicios EX, S.A. Industrial 8831 20/07/2000| ¥ | Y | Y | XIX|X v iviv v|v X
8|Ada Minerva Melgar Alvarez Industrial 8842| 23/07/2000] Y | Y IV |V IV |V vV Iv|X
9|Administradora De Condominios, S.A. Industrial 8850 26/07/2009 ¥ | VIV VIV YIYIYIYIvVLY X
10|Adolfo Antonio Sandoval Cerén Industrial 8861 29/07/2000f ¥ | Y |V | ¥ I ¥ | Y | X| ¥ ¥ |¥|¥]|X|Nitincorrecto
11{Adolfo Estuardo Montealegre Ramazzini |Industrial 8862| 05/08/2000| ¥ | Y|V |V Y| Iv|v|Iv|v|v|X
12|Agricola y Veterinaria LM, S.A. Industrial 8870| 08/08/2000 ¥ | Y | Y| Y IY|v IvIvivIv|Iv|X
13| Agroequipos AG, S.A. Industrial 8880| 11/08/2009| Y | Y |V |V IV |V vV |v|Iv|X
14| Alimentos Salazar, S.A. Industrial 8885 14/08/2000] ¥ | V|V [ X[ X | X | v v v v v X
15|Alvaro Alexander Sandoval Roca Industrial 8901 14/09/2009 ¥ | ¥ | V|V ||V | IV V|| IX
16|Tubosistemas Guatemala AM,S.A. Industrial 8912| 17/09/2009| ¥ | Y |V | Y|V Y V|||V X
17|American Airlines, Inc. Industrial 8923 20/09/2009] ¥ |V |V [V |V ||V iV vV ®
18{Amifarm, S. A. Industrial 8934| 23/09/2009| ¥ Xivi iviviviviviviviv|X Cheque a nombre del Contador Gend
19|Distribuidora Escritorios Comerciales, S.4Industrial 8945 26/09/2009f ¥ | Y |V [V |||V IV vV |®
20| Sastreria la Especial, S.A. Industrial 8956| 29/09/2000f Y | Y |V [V IV |V VIV |v|IV|X
21| Angel Maria Alvarez Roca Industrial 8960| 02/10/2000| ¥ | Y | Y | XX | X v vV v|v|X
22| Servicios de Seguridad, S.A. Industrial 8971| 05/10/20009] Y | Y |V [V IV VY Y|V |X
23|Servicios de Mantenimiento LA, S.A. Industrial 8982 08/10/2000f ¥ |V |V [V |V |V |V IV IV X
24|Pulidora de Pisos GL, S.A. Industrial 8993 11/10/2009f ¥ | Y | Y [V | Y| |1V v vV X
25| Trabajos Profesionales Eléctricos de CA, |Industrial 9005/ 11/11/2009f ¥ | Y Y|V IY Y VY IV Y IvVEY x
26|Antonio Guzman Santizo Industrial 9016| 14/11/2009| ¥ | Y | Y | Y| Y1 [ XYY | Y| ¥ |>|Nitincorrecto
27|Arceyuz Hermanos, S.A. Industrial 9027 17/11/2009] Y | Y |V |V ||V Y|V VvV X
28| Arrendadora CA,S.A. Industrial 9038| 20/11/2009| ¥ | Y |V [V VIV || v vV v X
29| Aseguradora Estudiantil,S.A. Industrial 9049 23/11/2009] ¥ | ¥ [ ¥ | v I v | ¥ ¥ ]|¥|X|¥]|Y]|X|cheque en circulacion
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Evaluacion del control interno

Ciclo de egresos Hecho: LAVR 26/02/2010
Actividades de control Revisado: WRTC 05/02/2010

P/T No.: E-4 2/3

Cheques emitidos
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

Ndmero Fecha de .
No. [Proveedor Banco de L alblc|d]|e |f [g|h |i [] [k |l Observaciones
Cheque emisién

30/Agua Pura de CA, S.A. Industrial 9060| 26/11/2009] ¥ | Y | Y [ ¥ ¥ | ¥ ¥ ¥ ]|X]|¥Y|Y|Xicheque en circulacion
31| Capacitaciones Docentes Especializadas| Industrial 9071 29/11/2009] ¥ | Y | Y [ ¥ ¥ | ¥ ¥ ¥ | X]|¥Y|¥ | Xicheque en circulacion
32| Transportes Seguros, S.A. América 8765/ 02/07/2009] ¥ | ¥ | ¥ | X | X | X | v | v | X| v | v]|Xicheque en circulacion
33|Empresa Eléctrica de Centro América, S.{América 8776/ 05/07/2009] ¥ | ¥ | Y | ¥ | VY| ¥ v I¥Y]|X|¥]|¥|X|cheque en circulacién
34| Asociacion de Gerentes de Guatemala, S/ América 8787 08/07/2000] ¥ | Y |V [ Y IvYIvY|vYIv|v|¥v| v |X

35| Augusto Coque Fuentes América 8798, 11/07/2009| ¥ | ¥ [ Y v IvY | Y |viv|v|I¥v|¥v|X

36/ Auto Repuestos Villeda, S.A. América 8809 14/07/2009 ¥ | ¥ [ ¥ v Iiv | v |vivIv|Iv|v|X

37| Automarket Limited y Cia. Ltda. América 8820, 17/07/2009 ¥ | ¥ [ ¥ v v |V |viv|v|Iv|¥v|X

38| Taxis Ejecutivos, S.A. América 8831 20/07/2009| ¥ | Y [ ¥ | v IvY V||V v|Iv|¥v|X

39|Berta Alicia Portillo Rios América 8842| 23/07/2009| ¥ | Y |V [ Y |V |¥Y Y|V Y| |¥v|X

40/ Canella, S.A. América 8850, 26/07/2009, Y | Y | Y |V V|V vV v|v|v]|¥|X

41{Cafieros de GT, S.A. América 8858| 29/07/2009 Y | Y | Y|V IV|vY VIV |v|v]|¥|X

42| Carlos Emanuel Sinibaldi Gutiérrez Ameérica 8862 05/08/2009] ¥ | Y | ¥ | Y ¥ |¥Y|¥Y |vY|Iv|Iv|V|X

43|Byron Enrique Debroy Bran América 8873 08/08/2009 ¥ | ¥ |V | XX | X | v iv v iviv]X

44Carlos Ernesto Mantillén, S.A. América 8884 11/08/2009| ¥ | Y | ¥ | ¥ ¥ | ¥ |X| ¥ | ¥ |¥|"Y|X|Razon social incorrecta
45|Carlos Humberto Menéndez Rivas América 8895 14/08/2009 ¥ |V [v v iV |V |vivIv|Iv|¥v|X

46| Ingenieria y Equipos, S.A. América 8901 14/09/2009 ¥ | ¥ [ ¥ v Iiv v |viv|v|Iv| v |X

47|Central de Frenos, S.A. América 8912| 17/09/2009, ¥ | ¥ | Y |V V| V||| ]|¥|X

48| Central Motriz, S.A. América 8923 20/09/2009, Y | ¥ | Y|V V| v v|v|v|¥v|X

49 Centroamericana de Transportes, S.A.  |América 8934 23/09/2009 ¥ | V[ v vV |V |viv|Iv|Iv|v|X

50{Cesar Armando Pérez Arita América 8945 26/09/2009 ¥ | V[V v I vV |vYiv V|V v |X

51iChoferes de Guatemala, S.A. América 8956/ 29/09/2009f ¥ | ¥ |V | Y IV IvVIvVIvIvV|Iv]|v|X

52|Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A.  |América 8960, 02/10/2009| ¥ | Y | v | v IV v |vIv|v]|¥v|¥v|X

53| Christian Alexander Sandoval Roldan Ameérica 8971 05/10/2009} ¥ | Y | ¥ | ¥ Y| ¥Y | Y v v V|V |X

54|Alimentos de Centroamérica, S.A. Ameérica 8982 08/10/2009] ¥ | Y | ¥ | X | X | X | v v v v | v X

55|Comercios Universales, S.A. América 8993 11/11/2009] ¥ | ¥ | ¥ | X | X | X | X v | v | v | v | XINitincorrecto

56 Compafifa Importadora Centroamericana,| América 9005, 11/11/2009 ¥ | ¥ | ¥ | X | X | X | v v | X ]| v | v | XIcheque en circulacion
57iCorreo de Guatemala, S.A. América 9016/ 14/11/2009| ¥ | ¥ | ¥ | X | X | X | v v | X | v | v | XIcheque en circulacion
58|Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A.  [América 9027| 17/11/2009] ¥ | ¥ | v | X | X | X | v | v | X | v | v | X |cheque en circulacion
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P/T No. E-433

Evaluacion del control interno

Ciclo
Activi

Hecho: LAVR 26/02/2010

de egresos
Revisado: WRTC 05/02/2010

dades de control

Cheques emitidos
Periodo: 01 enero al 31 diciembre 2009

Numero Fecha de .
No. |Proveedor Banco de L alblc|d|e]|f [g[h [i [j |k [! Observaciones
Sl emision
59| Equipos y Colores Comerciales, S.A. América 9038 20/11/2009] ¥ | ¥ | ¥ | X | X | X | v v | X| v | v|XIcheque en circulacion
60| Pizarrones Modernos, S.A. América 9049| 23/11/2009| ¥ | V| ¥ | X | X | X | v | v | X | v | v | X|Cheque en circulacién
Nota
No se emiten cheques al portador
El dia 03-02-2010, los cheques emitidos se encuentran resguardados de manera adecuada, en forma cronolégica y correlativamente.
Los cheques Unicamente estan firmados por una sola persona, es decir no se necesita firma mancomunada.
Los cheques no se utiliza la frase "NO NEGOCIABLE"
Descripcidon de marcas
a Fecha correcta
b Cheque a nombre de emisor de la factura
c Firma autorizada para emitir cheques
d Cheque firmado de revisado por el responsable de su verificacion
e Orden de compra autorizada por el gerente de cada departamento
f Contrasefia de pago
g Aspectos formales y fiscales correctos de la documentacion legal de soporte
h Monto de cheque igual a la documentacion legal de soporte
i Débito verificado en el estado de cuenta
j Registro contable correcto
k Se ajuntan las 3 cotizaciones minimas por compra y autorizada una de ellas
|  Documentos identificados que han sido pagados
¥ Cumple atributo
X No cumple atributo
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Evaluacion del control interno

Ciclo de egresos

Actividades de control

Altasy bajas de activos fijos

Periodo: Del 01 de enero al 31 diciembre 2009

P/T No.: E-5

Hecho: LAVR 26/01/2010
Revisado: WRTC 05/02/2010

No. [Proveedor Responsable NL(I:mh;OUSe Estado a |b [c |d |e [f |9 Observaciones
1| Computadora Portatil Dell Latitud Serie DV3  |Director General 8765|Alta VIVvIVvIXIX]v v
2|Computadora Portatil Dell Latitud Serie DV4 |Gerente Financiero 8765|Alta vVIivivIXI Xiv v
3| Computadora Portatil Dell Latitud Serie DV5 |Contador General 8787|Alta viv v X| X v v
4|Computadora Portatil Dell Latitud Serie DV6 |Director Comercial 8798|Alta viviv I IX|X]|v] v
5|Escritorio Ejecutivo Director General 8863|Alta vVIivIvIXIX|v v
6| Escritorio Ejecutivo Gerente Financiero 8863|Alta viviv I IX|X|v ] v
7|Escritorio Ejecutivo Contador General 8863|Alta VIivIvIXIX|v v
8| Escritorio Ejecutivo Director Comercial 8863|Alta viviv I IX|X|v v
9| Cafionera Uso general 9000|Alta vVIivIvIXIX|v v

10| Escritorio Secretarial Gerente Financiero n/a|Baja viv v I X| X v v

11| Computadora de escritorio Dell Serie 321V Gerente Financiero n/a|Baja VIV X X vy

12| Computadora de escritorio Dell Serie V1235 |Contador General n/a|Baja viv v I X| X v v

13|Pizarras de 3 x 4 mts Uso salones n/a|Baja vVIiviIivIXIXiv v

14| Television Sony 32 pulgadas Serie 491234vc  [Uso salones n/a|Baja vivIiv XXV v

15|Lote de 10 sillas secretariales Contador General n/a|Baja vVIiviIivIXIXiv v
Nota

Se carece de un auxiliar donde detalle: costo histérico, afios de vida util, depreciacion acumulada y depreciacion gasto del periodo

No se tienen tarjetas de responsabilidad por los activos bajo el uso de los trabajadores.

Descripcion de marcas

a

b
c
d

Compra autorizada
Baja autorizada
Activo identificado

Registrado adecuadamente en el auxiliar respectivo
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Incluido en tarjeta de responsabilidad

Clasificado adecuadamente en los estados financieros
Registro contable adecuado

Cumple atributo

No cumple atributo




COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL

Memorando a la Gerencia

Evaluaciéon de controles internos

Areas de caja y bancos, cuentas por cobrar y
Activos fijos

Por el periodo

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009



Sefiores

Junta Directiva

Colegio Guatemalteco Profesional
Presente

Estimados sefiores:

De conformidad con nuestro programa anual de auditoria, hemos concluido la revision de las
actividades de control del Colegio Guatemalteco Profesional. La revision cubrié el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre 2009. Las actividades fueron supervisadas
por el Licenciado Walter Tejeda y con asistencia de Lesder Velasquez, durante el periodo del
02 de enero al 10 de febrero de 2010.

El objetivo es dar a conocer los resultados obtenidos al evaluar el control interno actual,
tomando como base la metodologia de la Gestion de Riesgos Corporativos, en las areas de
caja y bancos, cuentas por cobrar y activos fijos, por medio del analisis de ciclos de
tesoreria, ingresos y egresos. Se evalud la eficiencia y eficacia de las politicas, normas y
procedimientos establecidos por la Junta Directiva de la entidad; dando a conocer las
debilidades y principalmente proporcionando las recomendaciones viables para mitigar los
riesgos identificados.

La finalidad del control interno es mantener una adecuada, pero no absoluta proteccién de
los activos contra pérdida por utilizacion o disposiciones no autorizadas y la confianza con
gue se realizaron los registros contables. El costo de un sistema de control interno no debe
exceder de los beneficios derivados y también reconoce que la evaluacion de estos factores

requiere de una adecuada apreciacion y buen juicio de la gerencia.

Los procedimientos de control cuya efectividad depende de una adecuada segregacion de
responsabilidades pueden desviarse intencionalmente con respecto a la ejecucion y registro
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de las operaciones o con respecto a las estimaciones y juicios que requieren la preparacion
de los estados financieros.

Nuestro estudio y evaluacién del sistema de control interno llevados a cabo con los
propésitos mencionados anteriormente no tuvieron como objeto expresar una opinién sobre
el sistema de control interno ni la razonabilidad de las cifras conforme los estados financieros
proporcionados por la gerencia y por consiguiente no necesariamente revela todas las
deficiencias en el sistema ni la razonabilidad de las cifras conforme los estados financieros.

Nuestro trabajo de auditoria fue efectuado de conformidad con estandares de auditoria
interna. La revision de limitd a los ciclos que intervienen en las areas de caja y bancos,
cuentas por cobrar y activos fijos.

El personal de Colegio Guatemalteco Profesional, estd de acuerdo con los hallazgos y
recomendaciones y empiezan a adoptar medidas correctivas en las areas involucradas. A
continuacién se detallan los hallazgos encontrados como resultado de la evaluacion
practicada.

Ciclo de tesoreria

1.1 Hallazgo

Se verificd que no existe segregacion de funciones ya que la persona responsable de
los cobros, contabiliza los depdsitos, emite los cheques de pago a proveedores y
elabora la conciliacién bancaria. Durante el periodo sujeto a revision la entidad reporto
ingresos por Q. 1,944,857.00 y egresos por Q. 1,924,357.00

Causa

Conforme comentario de Lic. Erick Ortiz Morelos, gerente financiero, esto se debe a la

mala distribucion de responsabilidades.
Efecto

Riesgo de no prevenir, detectar y evitar errores o fraudes en la disponibilidad.
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1.2

1.3

Recomendacion

Redistribuir las responsabilidades mencionadas para evitar colusion en cualquier etapa

de los procesos. Ver recomendacion propuesta en los anexos |, I y 11l

Hallazgo

No se realizan arqueos sorpresivos a caja chica y a los cobros realizados diariamente.
La entidad posee un fondo de caja chica por Q.3,000.00, el cual es reintegrado

aproximadamente cada dos semanas.

Causa

No hay una politica establecida para realizar este procedimiento.
Efecto

Falta de verificacion del adecuado uso de los fondos de caja chica y que los cobros

realizados se depositen integra y oportunamente.

Recomendacion

Establecer una politica para realizar arqueos de caja sorpresivos con las formas vy

periodos establecidos. Ver recomendacion propuesta en el anexo V.

Hallazgo

a. Seguln inspeccidn realizada, la entidad carece del espacio fisico para resguardar
el efectivo recibido por los cobros realizados. Durante el periodo sujeto a revisién
la entidad reporté cobros por Q. 1,937,857.00

b. Los cobros diarios son acumulados durante la semana y depositados el primer dia
habil de la semana siguiente. Dichos montos a depositar varian de acuerdo a la
fecha limite para el pago de las colegiaturas, las cuales deben de ser canceladas
los primeros cinco dias habiles de cada mes. Los meses en los cuales se realizan
mayores cobros son: enero, febrero, septiembre y octubre de cada ciclo escolar.

c. No se cuenta con una caja fuerte anclada al piso, Unicamente con una caja de
seguridad mavil, sin tener las medidas de seguridad minimas.
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d. El encargado de los cobros no cuenta con fianza por el manejo de efectivo.

e. No se tiene un forma de “corte de caja”, donde el responsable indique el dia de

cobro, documentos emitidos y monto del depdsito realizado.

Causa

Las deficiencias enunciadas anteriormente se deben a desconocimiento de la direccion

de la entidad.

Efecto

No se realiza un adecuado proceso de custodia de los valores propiedad de la

entidad y en consecuencia de las actividades del ciclo de tesoreria.

b. No se reporta adecuadamente la disponibilidad diaria para una mejor
planeacion del excedente o insuficiente flujo de efectivo.

c. Vulnerabilidad de extraccion del efectivo cobrado durante la semana en
cualquier momento, asi mismo, el riesgo de jineteo o malversacion de los
mismos.

d. La falta de fianza de acuerdo a las actividades que esta bajo responsabilidad
del encargado de los cobros pone en riesgo a la entidad ante cualquier
eventualidad que se derive de un fraude o error en el manejo de los fondos y en
consecuencia costos y gastos innecesarios.

e. No se identifica el responsable de los cobros ante cualquier eventualidad.

Recomendacion

Evaluar la posibilidad de realizar las siguientes mejoras:

a. Habilitar el espacio definido exclusivamente para el area de cobros, que relna las

condiciones minimas de seguridad.

b. Depositar al dia inmediato siguiente y en forma integra los cobros realizados. Ver

recomendacion propuesta en el anexo |.

c. Evaluar la posibilidad de instalar una caja fuerte, para el resguardo de los cobros

realizados.

d. Asignar una fianza al responsable de los cobros conforme un estimado de

efectivo bajo su responsabilidad.
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e. Elaborar una forma pre-impresa y pre-numerada de “corte de caja”, donde
indique: fecha, persona responsable, copia adjunta de los documentos emitidos y
depdsito realizado. Ver recomendacion propuesta en el anexo V.

1.4 Hallazgo

Se observé que las conciliaciones bancarias no son elaboradas oportunamente, ya que
las mismas fueron realizadas en el momento de ser requerida, dentro de las cuales se
identificaron partidas en conciliaciébn con mas de seis meses de antigiiedad por un
valor de Q.46,400.00 de cheques en circulacién y Q.3,340.00 de notas de crédito no
contabilizadas generadas por los intereses generados en las cuentas bancarias.

Las conciliaciones no son firmadas por la persona responsable de elaborar, revisar y
autorizar las mismas. Durante el periodo sujeto a revision la entidad reporté ingresos
por Q. 1,944,857.00 y egresos por Q.1,924,357.00. Al 31 de diciembre del 2009 las

cuentas bancarias muestran un saldo total de Q.486,500.00
Causa

Es una deficiencia de control interno ya que no se exige al responsable su elaboracién

oportunamente.
Efecto

No se puede establecer la disponibilidad del efectivo en un momento determinado y en
consecuencia generar costos y gastos innecesarios que en determinado momento

pueden poner en peligro la estabilidad financiera de la entidad.
Recomendacion

Elaborar la conciliacién bancaria dentro de los primeros 10 dias calendario del mes
inmediato siguiente, con el objeto de establecer el origen de las partidas en
conciliacion y realizar los ajustes oportunamente. Dichas conciliaciones deben ser
firmadas por todas las personas responsables que se involucran de una u otra manera

en dicho proceso, conforme la propuesta indicada en el anexo lll
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1.5 Hallazgo

Se observé conforme inspeccion fisica que los documentos que respaldan las

inversiones de Q. 1,200,000.00 no se resguardan adecuadamente.
Causa

La deficiencia enunciada anteriormente se debe al desconocimiento de la direccién de

la entidad.
Efecto

Vulnerabilidad de pérdida, extravio o robo de los documentos que respaldan la
inversion y en consecuencia la imposibilidad de disponer de dichos fondos de forma
inmediata.

Recomendacion

Resguardar por un ejecutivo los documentos que respaldan la inversion.
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2

Ciclo de ingresos

2.1

2.2

Hallazgo

No se verifican los cargos realizados y los que deben de realizarse por los servicios
prestados tales como: inscripcion, colegiaturas, servicio de bus y cualquier servicio
adicional. Los cargos mensuales realizados por concepto de colegiaturas, servicios de
transporte y venta de uniformes ascienden a la cantidad total de Q.1,642,857.00

Causa

No se tiene designada esta actividad a ningun colaborador, el responsable de realizar
los cargos es el Departamento Docente y éste traslada al Departamento de
Contabilidad el detalle de los mismos, respaldo para realizar el registro contable.

Efecto

Riesgo de no realizar a todos los alumnos los cargos correspondientes por servicios

prestados y en consecuencia disminuir los ingresos de la entidad.
Recomendacion

Verificar los cargos realizados por el Departamento Docente, de acuerdo a los

servicios prestados de forma mensual. Ver recomendacién propuesta en el anexo VI.

Hallazgo

Se solicité la integracion de las cuentas por cobrar por antigiedad de saldos, sin
embargo no se tuvo a la vista dicho reporte, y en consecuencia no se determind la

eficiencia del procedimiento realizado para recuperabilidad de las cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar en concepto de colegiaturas al 31 de diciembre del afio 2009,

ascienden al monto de Q.325,000.00 y cheques rechazados por Q.10,500.00
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2.3

Causa
El software con que se cuenta no genera dicha reporte.

Conforme comentarios de la Administracion, dicho reporte no es elaborado
manualmente por la cantidad de informacién para su elaboracién y falta de personal.

Efecto

Pérdidas innecesarias por la falta de seguimiento adecuado a las cuentas de dudosa
recuperabilidad y a los cheques rechazados.

Recomendacion

Solicitar al proveedor del software la modificacion del programa contable, para que el
mismo genere automaticamente el reporte por antigiiedad de saldos e implementar la

politica para el seguimiento adecuado. Ver recomendacion propuesta en el anexo VII.

Hallazgo

En el sistema se pueden emitir recibos fuera de la fecha actual y los mismos pueden
ser anulados por la misma persona que los emiti6. Los recibos anulados que se
tuvieron a la vista en ocasiones no se encontraron con el recibo original o falta una de
sus copias. Los numeros de recibos detectados son los siguientes: 134129, 134134,
134138, 134584, 134599, 135105, 135122, 135609, 135610, 136023, 136029, 136032,
136039, impresos originalmente por un valor total de Q.15,000.00

Causa

El sistema actual no cuenta con niveles de acceso de acuerdo a la responsabilidad de

cada uno de los involucrados.
Efecto

Riesgo de fraude o error por los recibos anulados y que no se adjuntan el total de
copias del mismo, asi como eliminar cargos y a la vez riesgo de eliminar cargos por

recibos que posteriormente seran anulados.
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3

Recomendacion

Solicitar al proveedor del software su modificacion, en el cual se implementen niveles
de seguridad y acceso, donde a cada colaborador posea acceso Unicamente a los

modulos que necesita operar.

Eliminar la posibilidad de emitir recibos fuera de la fecha actual y que los mismos sean
anulados por el responsable de la cuenta por cobrar del Departamento de

Contabilidad. Ver recomendacién propuesta en el anexo VI.

Ciclo de egresos

3.1

Hallazgo

Los cheques emitidos se observaron las siguientes deficiencias:

a. No se les consigna la leyenda de “NO NEGOCIABLE".

b. Para el cobro de los cheques emitidos, es necesario Gnicamente una firma.

c. Los cheques emitidos no entregados y los cheques en blanco no son resguardados
adecuadamente.

d. No se identifican con sello, perforacién o de ninguna manera los documentos
después del pago.
Todos los egresos reportados por la entidad se cancelan por medio de cheques, los
cuales ascienden a la cantidad de Q. 1,924,357.00

Causa
Falta de politicas y desconocimiento de la direccién de la entidad.
Efecto

a. Riesgo que el cheque no sea entregado al legitimo beneficiario.

b. EIl hecho que los cheques emitidos necesiten Unicamente una firma para su cobro,
puede ocasionar extraccion de los fondos por parte las personas con firma
autorizada ante el banco; y ante cualquier eventualidad a la integridad fisica de

dichas personas, la entidad no podra tener acceso a los fondos.
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Otros aspectos

4.1 Haliazgo

No se cuenta con un cédigo de conducta donde se describan los valores de integridad
y conducta que rigen adentro y afuera a los colaboradores de la entidad no importando

su nivel jerarquico.
Efecto

Falta de una guia donde se describan dichos valores de integridad y conducta.

Recomendacién

Elaborar un codigo de conducta donde provea una amplia gama de guias acerca de los
patrones de integridad y conducta. Debe incluir los valores que ayudan a lograr el
crecimiento y el logro de los objetivos de [a institucién y de sus colaboradores.

Aprovechamos la oportunidad para agradecer a los ejecutivos y a todo el personal de la
entidad educativa, por su magnifica colaboracién para el cumplimiento de nuestro trabajo.
Dado en la ciudad de Guatemala, a los veinte dias del mes de febrero del dos mil diez.

Auditoria Interna

~ 141 ~



CONCLUSIONES

La evaluacion de los componentes del Marco de Gestién de Riesgos (COSO 1), permiten
a la entidad lograr sus objetivos, valorar los riesgos importantes dentro de cada proceso y

mitigarlos a través de las politicas y procedimientos establecidos.

El Marco de Gestion de Riesgos (COSO Il), es la base en la cual el auditor debe de
apoyarse para elaborar sus programas de auditoria y con ello determinar la extensién de
las pruebas a realizar. Para una adecuada evaluacion es necesario tomar en cuenta
aspectos como la identificacion y estimacion de los riesgos, eficiencia y eficacia de las
poiiticas y procedimientos establecidos y observacién del cumplimiento de valores éticos

dentro de la entidad.

Los controles internos deben contar con las politicas y los procedimientos establecidos
como respuesta para aceptar, compartir, reducir y evitar los riesgos detectados; no
eliminando los riesgos, pero se fogra la disminucién de ocurrencia de fos mismos,
permitiendo obtener mejores resultados en cada una de las areas sobre las

transacciones que en ellas se realizan de manera consistente.

Derivado del andlisis de los riesgos que por su naturaleza son inherentes a las areas
sujetas a estudio, la Administracién de la Entidad debe de implementar, fortalecer y
evaluar los controles internos para aceptar, compartir, reducir o evitar los riesgos
identificados y alcanzar los objetivos deseados. Las areas con mayor riesgo residual es
caja y bancos, seguido por cuentas por cobrar y el &rea donde se puede tener mayor

tolerancia al riesgo es el area de activos fijos.

Se logré establecer por medio del caso practico que el Colegio Guatemalteco Profesional
cuenta con controles internos deficientes y que de acuerdo al analisis basado en las
pruebas de control realizadas, evidencian las deficiencias en los procesos actuales, o
que permite proponer recomendaciones viables que fortalezcan los controles internos

como respuesta a los riesgos detectados.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que las Instituciones Privadas de Ensefianza Media establezcan planes
basados en riesgos y deben de ser evaluados al menos una vez al afio, a fin de
determinar las prioridades y lograr el cumplimienio de objetivos, politicas, planes,
procedimientos y como resultado la salvaguarda de activos, eficiencia operativa e

informacion financiera confiable y oportuna.

La existencia de un sistema de control interno adecuado no elimina la posibilidad que
ocurran errores o irregularidades, sin embargo, contribuye a la reduccién de los mismos,
por lo tanto se debe poseer un plan estratégico para la prevencién y deteccién de los
fraudes, considerando el establecimiento de un cddigo de ética que promueva valores de
responsabilidad, honradez, integridad y respeto a todo nivel jerarquico dentro de la
estructura organizativa. Adicionalmente establecer una forma confidencial donde se
pueda denunciar el posible incumplimiento de conductas de ética y realizar las

respectivas investigaciones.

Es necesario que el Contador Publico y Auditor conozca los objetivos de la entidad, sus
controles internos actuales y con base en ello tomar las medidas necesarias para evaluar
€ implementar nuevos coniroles que le permita a la entidad lograr los objetivos deseados.
Para implementar controles internos adecuados es necesario que la administracién

supervise que fos mismos sean cumplidos y con ello lograr los resultados esperados.

Caja y bancos es el area que por su naturaleza tiene mayor riesgo, por lo cual es
prioridad establecer controles internos adecuados, que permitan administrar riesgos
menores, riesgos que no pueden evitarse, pero pueden ser mitigados a través de

controles internos que permitan cumplir con los objetivos institucionales.

El Contador Publico y Auditor al evaluar el control interno, debe informar periédicamente
a la alta direccion el resultado final donde detalle las deficiencias, causas y efectos
encontrados en el trabajo, aportando las recomendaciones necesarias para mejorar las
condiciones actuales. Darle el seguimiento oportuno a la implementacién de las
recomendaciones realizadas que ayuden a la entidad a conseguir sus objetivos

establecidos.
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ANEXO |

Flujograma de los procesos de cuentas por cobrar

Auxiliar de

Deudor Cajero Contabilidad III

ettt Recibe al deudor y Recibe dmr.mmcntlc
P solicita el codigo del corte de caja, copia

P  de documentos

alumno i >
emitidos y deposito
bancario
Se presenta a caja a ¢
cancelar los servicios ]
Realiza
Procedimiento

Verifica documentos

de “Recepcion X
del corte de caja

de Ingreso”

; I

Recibe original de la Entrega al deudor

factura y/o recibo
con sello de

original de la factura
y/o recibo con sello
cancelado y firma de cancelado

!

FElabora diartamente

Realiza el registro
contable

Y

el corte de cajay

copia de documentos f—
FIN emitidos y dep6sito
bancario.

FIN

Colegio Guatemalteco Profesional

~ 149 ~




ANEXO Il

Flujograma de los procesos de emision de cheques

Colegio Guatemalteco Profesional

ASISTENTE AUXILIAR DE
DIRECCION GENERAL CONTABILIDAD I COBIIAROBCENERAL CAIERQ
Tnicio Recepcion Recepcién
documentos documentos
Recepcion de +
orden de compra, ¢
Recepcion de factura del Revisa los Entrega de
solitud de compra proveedor y eheancs 7 cheques a
contrasefia soportes proveedores
4 Verificar
Cotiza a tres autorizacién de Firma de revisado T Taslado de
proveedores documentos B ner
y ‘
Registro contable
Realiza orden de Devuelve los FIN

compra

Autorizacién de
orden de compra

Realiza la compra

Recepcion de
compra y factura

Emisién de
contrasefia

Y

Elaboracién de cheques y

colocar sello de
“no negociable”

—

Colocar en las facturas #

de cheque y fecha de
cancelado

Y

Programacién de
asignacion de
fondos

Y

Traslada
documentos al ~ f—
Contador General

Recibe

documentos

documentos
revisados

Direccién General

Traslado a

cajero

\/—\

Archivo /<

FIN
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ANEXO IlI

Flujograma de los procesos de elaboracion de conciliacion bancaria

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD II CONTADOR GENERAL GERENTE FINANCIERO
Inicio Recepcién de Recepcion de
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+ informacién informacion
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Autoriza
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Depuracién de l
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transitorias Traslado de
informacion para —
l autorizacion Devuelve la
informacién
Firma de
responsable
= . T'aSl“fi'O de Traslado de
g mforma.cn.on para informaci6n para j€—
= revision archivo
&
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[
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ANEXO IV

COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
ARQUEO DE CAJA
PERIODO:

RESPONSABLE:

CARGO DESEMPENADO:

HORA INICIO ___ HORA FINALIZACION MONTO Q.____
EFECTIVO EN BILLETES

Denominacion Cantidad Sub-Total
100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

1.00

EFECTIVO EN MONEDAS

Denominacién Cantidad Sub-Total
0.50
0.25
0.10
0.05
0.01
TOTAL EFECTIVO Q.
+) DOCUMENTOS
CHEQUES (ver detalle adjunto) Q.
DOCUMENTOS DE ABONO (ver detalle adjunto)___ Q.
VALES (ver detalle adjunto) Q.
OTROS (ver detalle adjunto) Q.
TOTAL DOCUMENTOS Q.
TOTAL EN ARQUEQO........cccvirrecuenernnee Q.
MONTO DEL FONDO.......ccccceeverruerrerenenen -
DIFERENCIA Q.

EL PRESENTE ARQUEO DE VALORES ASCIENDE A:

El efectivo y documentos utilizados en el arqueo, fueron revisados en presencia de la persona
responsable quedando en su poder y, recibiendolos a entera conformidad.

Auditor Interno Firma del responsable del fondo

Guatemala,
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COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
CORTE DE CAJA No.: 001

Nombre del Cajero:

Resumen de los cobros del dia

Fecha:

Total documentos emitidos Q. Detalle del depésito bancario
(-) Notas de crédito Q. Efectivo Q.
(-) Tarjetas de crédito Q. Billetes Q.
(-) Convenio de pago Q. Monedas Q.
(+/-) Sobrantes/faltantes Q. Cheques propios Q.
Otros Q. Cheques ajenos Q.
(=) Total depésito bancario |Q. Total deposito bancario Q.
Cobros por tarjeta de crédito Banco:
Credomatic Voucher: Q. No. boleta de deposito:
Visa Voucher:
Total cobros con tarjeta
Total documentos
Documentos emitidos Del emitidos
Recibos de caja
Facturas
Documentos anulados (adjuntar original y copias)
Recibos de caja
Facturas
OBSERVACIONES

Firma y sello de cajero:

Revisado por:

Firma:

Fecha:




ANEXO VI

Flujograma de los procesos de ingtresos

Colegio Guatemalteco Profesional

SECRETARIA

AUXILIAR DE
DEPARTAMENTO CAJERO CONTABILIDAB I
DOCENTE CONTABILIDAD I
Inicio

Autorizacion de
cargos

Traslado de
informacién a
Contabilidad

> Recepcion de

informacién

!

Cobro al padre de
familia

Recepcion de corte

I

Registro Contable

-

Verificacion de
cargos al total de
alumnos en auxiliar
de cuentas por
cobrar

Autorizacion de
registros

Emision y entrega
de recibo de caja
y/o factura

Autorizaciéon para
anular recibos

Elaboracion de
corte de caja

Depésito al banco
de los cobros del
dia integram

Envio a
Contabilidad III

\/\

A 4

de caja y soportes

Revision de corte
de caja

!

Registro Contable

Autorizacion de
registros
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ANEXO VII

Flujograma de procesos de cuentas de dudoso cobro

Colegio Guatemalteco Profesional

AUXILIAR DE CONTABILIDAD I

DIRECCION DOCENTE

ASESORIA JURIDICA

Inicio

Remite cl informe de
gestion con copia de los

v

Ubica cuentas con

al Contador General para
su revision y aprobacion

Recibe informe de
gestion y firma de
enterado

v

Una vez firmado
remite el
documento al
auxiliar de
contabilidad I

antigiiedad Recibe informe y
mayores o0 iguales a solicita firma a
60 dias en el libro direccion
auxiliar financiera
Firmado el
Realiza gestion de docum.enlo
cobro de acuerdo al| reclasifica
reporte de contablemente a
oy &
antigiiedad ‘Cuentas en
litigio”
v y

Si el deudor no
cancela la deuda en
la fecha establecida

realiza nuevos

intentos dentro de
un lapso de 30 dias

y

Elabora informe de
gestion, (namero
de intentos de
cobros realizados,
fechas, forma de
comunicacién y
resultados) y anexa
reportes
correspondientes

[

FIN

Remite informe
para el proceso de
gestion de cobro
via judicial

Recibe inf

y atento a la
cancelacion de la
deuda

Al presentarse
el deudor
emite la
constancia de

pago

Verifica
informacion y
establece proceso
legal a realizar de
acuerdo al tipo de
cuenta

Logré
contactar

Registra el
resultado de la
gestion en la hoja
de control

Y

Se declara
incobrable

Registra el
resultado de la
P{ gestion y verifica si
el deudor cancelard

la deuda

Cancelara

Decide se

Realiza el convenio
de pago con el
deudory se
informa el
procedimiento para
el pago

v

con la gestion de
legal

Informa a
contabilidad sobre
el do con el

Continiia
gestion

Realiza gestiones

legales e informa al
auxiliar I'y

contador general

Una vez finaliza la
gestion legal se
determina si el

deudor cancelara

El duedor

deudor
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ANEXO VI

Flujograma de procesos de control de activos fijos

Colegio Guatemalteco Profesional

AUXILIAR DE CONTABILIDAD I

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD II

CONTADOR GENERAL

Inicio

v

Recibe de la
asistente de
gerencia copia de
factura que
respalde la
adquisiciéon del
bien

Verifica
fisicamente las
caracteristicas del
bien con las
descritas en la
factura

v

Identifica con
etiqueta visible el
bien adquirido

Corresponde

A

Recibe de auxiliar

Notifica a asistente
de gerencia la
incongruencia

Registra en el
sistema el bien
adquirido

y

Verifica bajas o
traslados de bienes
debidamente
soportados

Elabora la tarjeta
de responsabilidad
y solicita firma al
colaborador a
cargo del bien
adquirido

v

Genera el auxiliar
de activos

Archivo

grupados de

acuerdo a su
naturaleza

FIN

de contabilidad I el
auxiliar de activos

Recibe integracién
de auxiliar de

A

Efectia una
conciliacién entre

el auxiliar y los
regirstros contables

Emite una
conciliacién entre el
auxiliar y los registros
contables

Remite la
integracién al
contador general

Recibe informe y

contabilidad IT

|

Verifica que los
saldos del auxiliar
coincidan con las
cuentas de control

de los registros

contables

SI

Firma de revisado y
se da conformidad
1a informacién
contenida en el
auxiliar de activos

v

Una vez firmado

.. remite el
solicita firma a o al
direccion .
financiera auxiliar de
contabilidad IT

Devuelve la
integracién al
auxiliar de
contabilidad IT
ara su verificacién
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ANEXO IX

COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS
CUENTA CONTABLE:
DESCRIPCION DE LA CUENTA:

Codigo

Descripciéon

Costo histdrico

Tiempo de vida
util (meses)

Meses
depreciados

Meses a
depreciar

Valor depreciaciéon

mensual

Valor depreciacion

acumulada

Valor en libros
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ANEXO X

COLEGIO GUATEMALTECO PROFESIONAL
TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Activos Fijos

Cédigo del trabajador:

Fecha de emision:

Nombre del trabajador:

Departamento: Seccion:
Codigo de bien Cantidad Serie Descripcion Marca
Responsable de elaboracion: Firma del responsable:
Firma Firma
Vo.Bo. Contador General: Fecha: /
Firma
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