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INTRODUCCION

En las entidades bancarias, como en toda empresa, el recurso humano
es importante para el cumplimiento de sus objetivos, el trabajo de
investigacién que se desarrolla estd encaminado a evaluar la aplicacion
o cumplimiento de la normativa laboral, reglamentos y leyes de
previsidn social aplicables al drea de ndémina, asi como las politicas
administrativas para tener certeza que las retribuciones econémicas

estan apegadas a dicha legislacién y politicas.

En virtud de lo expuesto, surge esta investigacion dirigida a estudiantes
universitarios, en la cual se detallan los procedimientos de Auditoria
Interna para la realizacion de una Auditoria Interna en el Area de
Némina de una Entidad Bancaria, que tiene como objetivo dar a conocer
los aspectos mds importantes que deben evaluarse, para minimizar los
riesgos a los que se exponen las entidades bancarias, entre estos:
riesgo legal, de cumplimiento, tecnoldgico, operacional y financiero.

El presente trabajo de tesis se integra de la siguiente manera:

En el primer capitulo se desarrolla la terminologia de una entidad
bancaria, sus operaciones, su organigrama y estructura, se hace
referencia a la normativa aplicable a las entidades bancarias, a su vez se
trata sobre el departamento de Recursos Humanos y se presentan las

funciones y atribuciones del drea de némina.

El capitulo segundo es exclusivo de la normativa laboral vigente en
Guatemala y se presentan los derechos y obligaciones aplicables a las



entidades bancarias, asi como las principales instituciones que velan por

el adecuado cumplimiento de la normativa laboral.

El tercer capitulo presenta los términos de auditoria interna, sus
procedimientos, las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional
de la Auditoria Interna y la evaluacion del control interno en base a la
metodologia COSO II -ERM-, aplicables en el area de némina de las

entidades bancarias.

En el capitulo cuatro, se desarrolla el caso practico de la Auditoria

Interna en el Area de N6mina de una Entidad Bancaria.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones como
resultado de la investigacion; asi como las referencias bibliograficas que

se utilizaron en el trabajo realizado.



CAPITULO I
SISTEMA FINANCIERO GUATEMALTECO

“Conjunto de instituciones y organizaciones publicas y privadas que
tienen como funcién principal canalizar los recursos financieros de
ciertas personas que disponen de excedentes de dichos recursos, hacia
aquellas personas individuales o juridicas que necesitan de los mismos.”
(6:11)

1.1 Estructura del sistema financiero guatemaliteco

El sistema financiero guatemalteco se clasifica en regulado y no
regulado (extrabancario); el sistema financiero regulado se encuentra

organizado bajo la estructura de Banca Central.

La estructura de Banca Central se compone por la Junta Monetaria, el
Banco de Guatemala y la Superintendencia de Bancos. A continuacion se

presenta la estructura del sistema financiero:

Cuadro 1
| ‘Estructura del Sistema Financiero Guatemalteco ]

| Banca (I:entral ]

Junta Monetaria
Banco de Guatemala
Superintendencia de Bancos
I

| Sistema Financiero Regulado 11 Sistema Financiero No Regulado ]
| Grupos Financieros e Inétituciones Bancarias L Financiadoras o Financieras Comeréiales ]
1 Sociedades Finanéieras Privadas )
I
I
I
I
I
I

Organizaciones No Gubernamentales
-ONG ’s-

| Dispensadoras de Efectivo '

| Ventanillas de Cambio de Chequ'es

] Empresas Protectoras de Crédité

[ Bolsa de Valores i

I Casas de Bolsa

|
, |
Almacenes Generales de Depdsito |
Aseguraaoras ]
|
I
I
|

Afianzacioras
Casas de C'ambio
Emisoras de Tarje'tas de Crédito
Banca Off'Shore
Fuente: Elaboracion propia




1.2 Sistema bancario guatemalteco

“Conjunto de entidades o instituciones que dentro de la economia de un
pais prestan el servicio de banca, es decir de intermediacion financiera.”
(14:44)

El sistema bancario guatemalteco esta conformado por las instituciones
bancarias establecidas legaimente en el pais y que prestan sus servicios
a toda persona, empresa y organizaciones que impliquen el uso de

dinero.

1.3 Definicion de bancos

“Los bancos autorizados conforme la Ley de Bancos y Grupos
Financieros o leyes especificas podran realizar intermediacién financiera
bancaria, consistente en la realizacion habitual, en forma publica o
privada, de actividades que consistan en la captacién de dinero, o
cualquier instrumento representativo del mismo, del publico, tales como
la recepcion de depodsitos, colocacion de bonos, titulos u otras
obligaciones, destinandolo al financiamiento de cualquier naturaleza sin
importar la forma juridica que adopten dichas captaciones vy

financiamientos.” (4:8)

Un banco ofrece productos y servicios financieros a personas
individuales, empresas y organizaciones, el objetivo principal es captar
recursos a través de cuentas depositarias, que pueden ser; cuentas
monetarias, de ahorro o certificados de depdsito que reconocen
atractivas tasas de interés, para garantizar que los cuentahabientes no

retiren el dinero del banco.



El dinero captado para el banco es el instrumento financiero mas
importante y a través de estrategias mercadoldgicas la entidad bancaria
busca la colocacién de dinero a clientes mediante préstamos bancarios
para generar intereses. Otra manera de obtener ganancias es invertir el
dinero captado o el excedente de los accionistas del banco en otras

alternativas como en titulos valores.

1.4 Clasificacion de bancos

De acuerdo a la Ley de Bancos y Grupos Financieros, decreto nimero
19-2002, del Congreso de la Republica, los bancos se clasifican en:

1.4.1 Bancos de capital estatal

Se refieren a los bancos cuyo capital pagado proviene en su totalidad
del Estado; el Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala (CHN), es el

unico banco estatal.
1.4.2 Bancos privados nacionales

Son aquellos cuyo capital es privado, o0 sea los inversionistas son
personas naturales o juridicas independientes del Estado, éstos deben
constituirse en forma de sociedades andnimas con arreglo a la
legislacién general de la Republica y observar lo establecido en la ley de

Bancos y Grupos Financieros.

Segun la publicacidon mensual de la Superintendencia de Bancos al 29 de
febrero de 2012, las instituciones bancarias privadas para operar

legalmente en el pais son las siguientes:



Cuadro 2

Instituciones Bancarias Privadas
Banco Inmobiliario, S.A.
Banco Industrial, S.A.
Banco Internacional, S.A.
Banco Reformador, S.A.
Primer Banco de Ahorro y Prestamo para la vivienda familiar S.A. -VIVIBANCO-
Banco Américano, S.A.
Banco Promerica, S.A.
Banco de Antigua, S.A.
Banco de América Central, S.A.
10.jBanco Citibank de Guatemala, S.A.
11.JBanco Agromercantil de Guatemala, S.A.
12.|Banco G&T Continental, S.A.
13.|Banco de Crédito, S.A.
14.|Banco Azteca, S.A.

RENRRERRE

Fuente: Boletin del mes de febrero de 2012, publicado por la Superintendencia de Bancos.

1.4.3 Bancos de capital mixto

Son aquellos bancos cuyo capital pagado ha sido aportado en parte por
el Estado y por personas o empresas privadas, dentro de esta division
se encuentra el Banco de Desarrollo Rural, S.A., y el Banco de los

Trabajadores.

1.4.4 Bancos extranjeros

Los bancos extranjeros pueden operar en la Republica de Guatemala
mediante sucursales o0 agencias legalmente establecidas, autorizados
por la Junta Monetaria, previo dictamen de la Superintendencia de
Bancos. Actualmente en Guatemala opera como extranjero el banco
Citibank, N.A., sucursal Guatemala.

1.5 Estructura de una entidad bancaria privada

Una entidad bancaria privada, para cumplir con su objetivo fundamental
y a la vez desarrollar eficiente, eficaz y oportunamente su vision vy
misién, debe disenar una estructura organizacional.



Las dependencias que conforman la estructura organizacional, deben
cumplir individualmente con sus funciones y de esta manera contribuir
con el objetivo principal de la entidad bancaria. A continuacidon se

presenta el organigrama de una entidad bancaria:

Organigrama 1

Organigrama de una Entidad Bancaria Privada

Consejo de Administracion

Auditoria Interna

Oficial de Cumplimiento

Gerencia General

Sub - Gerencia General

I | l |

— Gerenciade | { Gerencia —  Gerencia — Gerencia de Gerencia de Sistemas
Operaciones Financiera Administrativa Agencias e Informatica

Compensacion y

- e I-{ Contabilidad | ({ Mercadotecnia | — Agencias Locales| Sistemas
Conciliaciones
L nt ional | Y Pranificacién | U Recursos | | Agencias || Comput
ntemaciona anitica Humanos Departamentales omputo
Fuente: Elaboracion propia
1.6 Departamento de Recursos Humanos

“El departamento de recursos humanos es esencialmente de servicio, las
funciones que realiza varian de acuerdo al tipo de organizaciéon al que
este pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes tiene la
facultad de dirigir las operaciones de los departamentos.” (17)



Este departamento administra el recurso humano y para ello aplica
procesos de acercamiento y conservacion del esfuerzo, manejo de
experiencias, conocimientos y las habilidades de los miembros de la

organizacion en beneficio de la entidad bancaria.

La administracién del recurso humano se integra regularmente por
procesos dinamicos e interactivos, 10s procesos que a continuacion se
detallan son los propuestos por el autor Idalberto Chiavenato:

. Procesos para integrar personas
Este proceso incluye el reclutamiento y la seleccién del

personal.

*  Procesos para organizar personas
Son procesos para disefiar las actividades que las personas
realizaran en la empresa. Incluyen el disefio organizacional,
analisis y descripcion de puestos, colocacion y evaluacion del

desempeiio.

. Procesos para recompensar a las personas
Son los procesos para incentivar a las personas y satisfacer sus
necesidades individuales mas elevadas. Incluyen Ila
remuneracion, incentivos, prestaciones y servicios sociales.

. Procesos para desarrollar a las personas
Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo
profesional y personal. Incluyen la administracion del
conocimiento, competencias, aprendizaje y desarrollo

intelectual.



wd

" Procesos para retener a las personas
Son procesos para crear condiciones ambientales y psicoldgicas
satisfactorias para las actividades de las personas. Incluyen la
administracién de la cultura organizacional, clima, disciplina,

higiene, seguridad y calidad de vida.

» Procesos para auditar a las personas
Son los procesos para dar seguimiento y controlar las
actividades de las personas, verificando resultados. Incluyen
banco de datos e informacién administrativa. |

1.6.1 Funciones del departamento de Recursos Humanos

Las funciones que realiza el departamento de recursos humanos, en
términos generales, tienen como objetivo realizar actividades disefiadas
para ocuparse y coordinar a las personas que laboran en la entidad
bancaria, llevar el registro e informacion del personal, administrar el
pago de las remuneraciones y velar por el cumplimiento de politicas y
procedimientos internos, asi como de las leyes y reglamentos de trabajo

y previsién social.

El departamento de recursos humanos realiza multiples funciones y para
evitar un detalle innumerable de las actividades y funciones que debe
realizar un departamento de recursos humanos, se resumen asi:

= Administracién de estrategias de recursos humanos;

=  Administracidon de la infraestructura de la empresa;

. Administracion de la contribucién de los empleados, y;
=  Administracién de la transformacién y el cambio.



En el siguiente cuadro se presenta el detalle de las funciones:

Cuadro 3
Definicion de las funciones de recursos humanos
Funcion de .
recursos Resultado Ca raf:te_rlstnca Actividad
humanos principal

Administracion de
estrategias de
recursos humanos

Ejecucién de la
estrategia

Socio estratégico para
ayudar a conseguir
objetivos

organizacionales

Ajuste de las estrategias
de recursos humanos a la
estrategia empresarial:
diagnéstico
organizacional para
detectar fortalezas vy
debilidades de la
organizacion.

la contribucién de
los empleados

capacidad de los
empleados

capacitar e incentivar
a las personas

L . L. Especialista Reingieneria de procesos
Administracién de|Construccién de una| - Poc: . g proces )
. . administrativo parajde la organizacion:
la infraestructura|infraestructura . - ,
- reducir costos yiservicios en comin para
de la empresa eficiente . . ;
aumentar valor el mejoramiento continuo
Escuchar y responder a
- .. Aumento del|Defensor de lostlos empleados:
Administracion dej. . .
involucramiento y lajempleados para|proporcionar recursos a

los empleados para
incentivar las
contribuciones

Administraciéon de
la transformacion y
el cambio

Creacion de una
organizacion
renovada

Agente de cambio de
innovacion para
mejorar la capacidad
de adaptacion

Gestionar la
transformacion y el
cambio: asegurar el
cambio, la identificacién
y solucion de problemas

Fuente: http://www.monografias.com/trabajos81/gestion-del-talento-humano3.shtml

1.6.2

Estructura del departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos generalmente, se divide en areas

especificas para cumplir con las funciones que arriba se detallaron, las

divisiones varian de acuerdo a cada empresa, a continuacion se

presenta el organigrama de recursos humanos de una entidad bancaria

y el objetivo principal es ubicar el drea de némina:




Organigrama 2

Estructura del Departamento de Recursos Humanos de una
Entidad Bancaria

Recursos Humanos

l l

Relaciones Capacitacion y
industriales desarrollo

Area de némina

Fuente: http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/rh/admonrhpvz.htm

1.6.2.1 Relaciones industriales

“Esta area esta a cargo del proceso de empleo, el cual comprende las
funciones de reclutamiento, seleccidn de personal, contrataciéon e

induccion.

El nimero de personal que comprende el area variard de acuerdo al
tamafio y naturaleza de la empresa aunque generalmente debera contar
con un jefe de drea quién sera responsable de este proceso y delegara
las actividades que considere necesarias para alcanzar los objetivos de
cada funcion.” (5:37)

1.6.2.2 Capacitacion y desarrollo

“Esta drea tiene a cargo las funciones de formacion, capacitacion y
desarrollo. El jefe de area debera ser el responsable de la planificacion
para el debido proceso de las funciones desempefiadas y el

cumplimiento de los objetivos planteados.” (5:37)



1.6.2.3 Area de n6mina

“Esta area tiene a cargo dos procesos importantes: la compensacién del
personal que cubre las funciones de administracién de sueldos vy
salarios, remuneracion y control de descuentos y beneficios; tendra a
cargo las funciones de prestaciones y servicios al personal, ascensos,
traslados, bajas, cumplimiento de leyes y reglamentos y otras funciones
existentes en la organizacidbn cuyo objetivo sea otorgar beneficios al

personal.” (5:37)

El drea de ndmina es la encargada de disefiar y procesar toda la
informacién necesaria sobre los recursos humanos, para realizar los
pagos y deducciones correspondientes al personal de la entidad bancaria;
a fin de que sus remuneraciones les sean pagadas oportunamente, en
tiempo y forma con base al Cddigo de Trabajo y los contratos individuales
de trabajo vigentes, a continuacibn se presentan los procesos
importantes del drea de némina:

= Administracion de sueldos y salarios
“Esta funcién consiste en estudiar los principios o técnicas para
lograr que todos los trabajadores sean justos 'y
equitativamente compensados mediante sistemas de
remuneracion racional del trabajo y de acuerdo a |la
importancia de su puesto, al esfuerzo, a su eficiencia personal,
a sus necesidades y a las posibilidades de ta empresa.

Consiste en asignar valores monetarios a los puestos, en tal
forma que sean justos y equitativos en relaciébn a otras
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posiciones de la organizacidn y a puestos similares en el
mercado de trabajo.” (5:37)

Remuneracion

“La remuneracion es la forma en que la organizacién retribuye
al personal por su trabajo. Esta funcién, también denominada
administracion de ndminas, se enfoca basicamente en llevar un
correcto control de pagos realizados a los trabajadores de la
organizacidn por concepto de sueldos, salarios, comisiones,
bonificaciones y otras formas de remuneracién. Dicho control
también debe enfocarse en que las remuneraciones se realicen
en el tiempo estipulado. Entre los objetivos principales que
persigue el proceso de ndmina es pagar a los empleados de
acuerdo con los contratos laborales y las demds normas
establecidas, asi mismo calcular y regiétrar las ndminas con
exactitud y en su totalidad para todos los servicios
efectivamente realizados por los empleados y aprobados por el

personal correspondiente.” (5:37)

Por otra parte, se debe tener en cuenta la existencia de riesgos que
impiden el cumplimiento de objetivos en el proceso de némina, éstos
riesgos pueden variar de acuerdo a la naturaleza de la organizacion; sin
embargo, los mas comunes que surgen durante este proceso, pueden ir
desde pagos a empleados inexistentes, remuneraciones y tiempos de
trabajo inexactos y no autorizados adecuadamente, hasta sistemas no
disefiados para reflejar el plan de retribuciones salariales incluido en los
convenios o contratos celebrados entre la organizacion y el empleado.

En el parrafo anterior se mencionaron los riesgos mas comunes que se
deben afrontar durante el proceso de ndmina; sin embargo, para evitar
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éstos y cualquier otro tipo de riesgos, es de suma importancia restringir
el acceso a la informacién sobre datos de la ndmina Unicamente a

aquellos empleados autorizados para ello.

Para el drea de némina deberd existir un jefe, quién sera el responsable
del correcto cumplimiento de las funciones desempefiadas y el

cumplimiento de los objetivos planteados.

1.6.3 Funciones y atribuciones del area de némina

Las funciones del area de ndmina estan orientadas a administrar y
controlar perfectamente, los recursos monetarios destinados para el
cumplimiento de las obligaciones de la entidad bancaria en su calidad de
patrono, las atribuciones del personal que integran el area de némina,
son supervisadas por el jefe del darea de ndmina y, a su vez, son
autorizadas por la maxima autoridad del departamento de recursos

humanos.

A continuacion se detallan las atribuciones y funciones del personal del
area de némina, las cuales varian de acuerdo a las politicas internas de

la entidad bancaria:

= Jefe de Nébmina
Funcionario encargado de dirigir, coordinar, planificar,
programar las actividades del area de némina; vela por el
cumplimiento de las politicas internas, asi como el
cumplimiento de la normativa laboral y supervisa el adecuado

desempeiio del personal a su cargo.
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A continuacidn. se detallan las atribuciones inherentes al

puesto:

- Definir las atribuciones del personal a su cargo y solicitar
la autorizacién respectiva al Gerente de recursos
humanos;

- Presentar el calendario de pago de ndminas de forma
anual;

- Autorizar las ndminas preliminares e imprimir las nédminas
definitivas;

- Trasladar al Gerente de recursos humanos la némina
definitiva para aprobacién y solicitar acreditamiento de
ndémina de quincena y fin de mes;

- Autorizar el informe del empleador para enviarse al
Ministerio de Trabajo y Previsién social;

- Autorizar el pago del ISR asalariados;

- Autorizar planillas del IGSS y notas de crédito para pago
de cuotas laborales y patronales del IGSS;

- Autorizar las liquidaciones vy finiquitos laborales vy
liguidaciones vacacionales;

- Autorizar las pdlizas contables e integraciones contables
del drea de némina;

- Autorizar el reporte de horas extraordinarias, comisiones y
aumentos de sueldo y autorizar la integracion de
deducciones realizadas en ndmina a los empleados.

Asistente de Némina
Encargado de operar en el sistema la ndmina, asiste
directamente al Jefe de némina, a continuacion se detallan las

atribuciones inherentes al puesto:
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- Revisar la némina quincenal, mensual, de Bono 14 y
Aguinaldo;

- Revisar las ndminas preliminares;

- Revisar planillas del IGSS y las notas de crédito para pago
de cuotas laborales y patronales del IGSS;

- Revisar el calculo y pago del ISR asalariados;

- Revisar la actualizacién del libro de salarios y el informe
del empleador para enviar al Ministerio de Trabajo;

- Revisar liquidaciones y finiquitos laborales y liquidaciones
vacacionales;

- Revisar polizas contables e integraciones contables del
area de némina;

- Revisar las fichas de alta y baja del personal, revisar en el
sistema nuevos ingresos de sueldos y fechas de ingreso;

- Revisar fechas de baja, ausencias y suspensiones;

- Revisar el reporte de horas extraordinarias, comisiones y
aumentos de sueldo, y;

- Revisar la integracion de deducciones realizadas en

némina a los empleados.

Auxiliar de Nomina

Asiste a los ejecutivos que desempeiian el puesto de asistente
de nédmina y es el encargado del orden y archivo del area de
ndmina, a continuacion se detallan las atribuciones del puesto:

- Reunir la documentacién de soporte para elaborar la
ndémina quincenal y mensual, de Bono 14 y de Aguinaldo;

- Elaborar las ndminas preliminares;

- Elaborar planilla del IGSS;
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Realizar las notas de crédito para pago de cuotas laborales
y patronales del IGSS;

Elaborar el cdlculo y pago del ISR asalariados;

Actualizar el libro de salarios y elaborar el informe anual
del empleador para enviar al Ministerio de Trabajo;
Elaborar liquidaciones y finiquitos laborales y liquidaciones
vacacionales;

Elaborar pdélizas contables e integraciones contables del
area de némina;

Grabar en el sistema sueldos y fechas de ingreso;

Grabar en el sistema fecha de baja, ausencias vy
suspensiones;

Ingresar en el sistema horas extraordinarias, comisiones y
aumentos de sueldo;

Elaborar integracién de deducciones realizadas en ndmina
a los empleados;

Depurar las integraciones contables;

Trasladar al d&rea de desarrollo del personal los
documentos del personal para archivarse en el
expediente, y;

Archivar ndominas de sueldos, planillas del IGSS, pago y
proyecciones del ISR, finiquitos, liquidaciones laborales,
poélizas contables e integraciones contables.

Se detallaron las atribuciones generales que realizan los asistentes y
auxiliares del area de némina, la asignacién de atribuciones la realiza el
Jefe de ndmina previa aprobacién del Gerente de recursos humanos y
en dicha asignacién, se verifica la adecuada segregacion de
atribuciones; la cantidad de asistentes y auxiliares para cumplir con las
funciones del drea de ndémina esta relacionada con la cantidad de
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empleados de la entidad bancaria y varia segun la administracién que

desemperie el Jefe del area de némina.

1.7 Normativa del sistema bancario nacional

“En junio de 2000 la Junta Monetaria aprobé la matriz del Programa de
Fortalecimiento del Sistema Financiero Nacional, cuyo objetivo es
proponer un marco legal agil y flexible que brinde certeza juridica y
contribuya a la eficiencia, transparencia y competitividad de las
actividades financieras, para garantizar la estabilidad del sistema

financiero nacional.” (16)

En la actualidad el sistema bancario, de acuerdo al articulo 5 de la Ley

de Bancos y Grupos Financieros, se rigen en su orden:

=« Por la Ley de Bancos y Grupos Financieros;

» Por las disposiciones que emita la Junta Monetaria;

» En lo aplicable, por las disposiciones de la Ley Organica del Banco
de Guatemala, la Ley Monetaria y la Ley de Supervision
Financiera, y;

» En las materias no previstas en las leyes anteriores, se sujetaran a
la legislacién general de la republica, en lo que les fuere aplicable.

A continuacion se presenta lo mas relevante del cuerpo de leyes:

1.7.1 Decreto numero 19-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Bancos y Grupos Financieros

El objeto de esta ley es regular lo relativo a la creacion, organizacion,
fusién, actividades, operaciones, funcionamiento, suspensién de
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operaciones y liquidacion de bancos y grupos financieros, asi como al
establecimiento y clausura de sucursales y de oficinas de representacion

de bancos extranjeros.

1.7.2 Decreto numero 16-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Banco de Guatemala

El Banco de Guatemala tiene como objetivo fundamental, contribuir a la
creacibn y mantenimiento de las condiciones mas favorables al
desarrollo ordenado de la economia nacional, para lo cual, propiciara las
condiciones monetarias, cambiarias y crediticias que promuevan la
estabilidad en el nivel general de precios.

1.7.3 Decreto niumero 17-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Monetaria

El objeto de la ley Monetaria es regular todo lo relativo a las especies

monetarias.

1.7.4 Decreto niumero 18-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Supervision Financiera

El objeto de emitir la ley de Supervisidon Financiera es establecer a la
Superintendencia de Bancos como el 6rgano que actua bajo la direccién
general de la Junta Monetaria y dentro de sus funciones ejerce vigilancia
e inspeccion al Banco de Guatemala, bancos, sociedades financieras,
instituciones de crédito, entidades afianzadoras, de seguros, almacenes
generales de depdsito, casas de cambio, grupos financieros y empresas
controladoras de grupos financieros y las demas entidades que otras

leyes dispongan.
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1.7.4.1 Superintendencia de Bancos

La ley de Supervisién Financiera, establece que la Superintendencia de
Bancos tiene la plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones, goza de la independencia funcional necesaria para el
cumplimiento de sus fines y para velar porque las personas sujetas a su
vigilancia e inspecciéon cumplan con sus obligaciones legales y observen
las disposiciones normativas aplicables en cuanto a liquidez, solvencia y

solidez patrimonial.

La Superintendencia de Bancos ejerce vigilancia a las entidades
bancarias, desde sus oficinas a través de los diversos reportes que debe
enviar el banco de manera diaria, semanal, mensual, trimestral y anual,
pero a su vez, a través de sorpresivas auditorias a las agencias o
sucursales; cuenta con profesionales altamente calificados a quienes
designa como delegados permanentes en las oficinas de la institucion

bancaria. ,

1.7.5 Resoluciones de Junta Monetaria

La Junta Monetaria tiene a su cargo la determinaciéon de la politica
monetaria, cambiaria y crediticia del pais y velard por la liquidez y
solvencia del sistema bancario nacional, asegurando la estabilidad y el
fortalecimiento del ahorro nacional. La Junta Monetaria, entre otras
funciones, tiene la potestad de aprobar las disposiciones, normas o
instrumentos legales que someta a su consideracién la Superintendencia
de Bancos o el Banco de Guatemala, de esta accidon surgen las

Resoluciones que son de aplicacion inmediata y obligatoria.
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1.7.5.1 Resolucion JM-168-2008 de Ila Junta Monetaria,
Modificaciones al Manual de Instrucciones Contables
para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la
Superintendencia de Bancos —MIC- que rige los registros

contables del area de nomina

Esta resolucién contiene las modificaciones al Manual de Instrucciones
Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccidon de la
Superintendencia de Bancos. El ~MIC- es de aplicacion obligatoria para
la entidad bancaria, es importante resaltar que dicho manual se refiere
al Beneficio a Empleados e indica lo siguiente: las entidades deberdn
provisionar mensualmente contra resultados, la proporciéon equivalente
a las indemnizaciones por finalizacion de la relacién laboral que

reconozcan a sus empleados.

En Guatemala las entidades bancarias pagan la indemnizacién
Gnicamente cuando finaliza un contrato por causas imputables al
patrono; sin embargo, de acuerdo al -MIC- las entidades que ali
momento de entrar en vigencia el manual, presenten deficiencia en el
saldo de la provisidn, deberan cubrir tal deficiencia en un plazo maximo
de 5 afos. Ademas, las entidades deberdn realizar una revision de las
provisiones al final de cada ano y efectuar el ajuste correspondiente

para mantener actualizado el importe de dicha provision.

1.7.6 Legislacion general de la Repiablica de Guatemala

Las entidades bancarias, como se ha sefialado, estdn sujetas al
cumplimiento de leyes especificas del sistema bancario guatemalteco y
en las materias no previstas en las leyes anteriores, se sujetaran a la
legislacion general de la repdblica en lo que les fuere aplicable. De
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acuerdo a la investigacion que se realiza, es importante mencionar
aquellas leyes o reglamento que son aplicables al area de némina de
una entidad bancaria, por lo que se presentara en el siguiente cuadro un
resumen, ya que dicha normativa serd desarrollada en el capitulo

siguiente:

Cuadro 4

Normativa laboral, reglamentos y otras leyes de previsién social

——

Formal

Jornadas de
trabajo

Remuneraciones
y prestaciones

Cédigo de trabajo

—
——

Ley del ISR

Ley del IVA

Normativa tributaria y
contribuciones

IGSS

Otras
obligaciones

e

Fuente: Elaboracién propia en base a la legislacion vigente del afio 2011

I

Contrato individual de trabajo
Informe anual de salarios
Reglamento interior de trabajo

| tibro de salarios

[ Jornadas de trabajo

Dias de asueto

| Vacaciones

~Salarios minimos

B Indemnizacién
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones

Prestaciones

Bonificacion incentivo
Ventajas economicas

—

——

RN

Declaraciones de ISR ante el patrono
Conciliacién anual del ISR asalariados
Devolucion de retenciones en exceso

Presentacion de las planillas del IVA de
empleados en relaciéon de dependencia

——

e

Contribuciones laborales del IGSS
|___Contribuciones patronales del IGSS

Descuentos
judiciales
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CAPITULO II

MARCO LEGAL LABORAL APLICABLE EN EL AREA DE NOMINA DE
UNA ENTIDAD BANCARIA

El marco legal laboral, es un conjunto de normas juridicas de caracter
obligatorio y general que regulan las relaciones laborales, estas normas
en cualquier pais son de importancia esencial. A continuacién se dara
tratamiento a la normativa laboral vigente en Guatemala:

2.1 Cadigo de Trabajo

En toda empresa privada, los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasién del trabajo, son regulados por el Cédigo de
Trabajo, reglamentos y demads leyes de trabajo o de previsidon social
aplicables. Se presentan a continuacién las disposiciones que intervienen
en el drea de némina de una entidad bancaria.

2.1.1 Patrono

“El patrono es el duefio de una empresa que tiene como objeto
comercializar un producto o servicio. Quien contrata un trabajador que
cumpla con requisitos y capacidad profesional para llevar a cabo una
labor.” (2:11)

2.1.2 Trabajador
“Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus

servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un

contrato o relaciéon de trabajo.” (2:11)



2.1.3 Contrato individual de trabajo

“Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es el
vinculo econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador),
queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a
ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y
direccion inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una

retribuciéon de cualquier clase o forma.” (2:16)

2.1.4 Obligaciones de los patronos

De acuerdo al articulo 61, del cédigo citado entre otras obligaciones, con
el objetivo de propiciar condiciones adecuadas para la relacién laboral, a

los patronos se les imputan las siguientes:

" Guardar a los trabajadores la debida consideracion,
absteniéndose de maltrato de palabra o de obra, y;

. Permitir la inspeccién y vigilancia que las autoridades de
trabajo practiquen en su empresa para cerciorarse del
cumplimiento de las disposiciones del presente Cédigo, de sus
reglamentos y de las leyes de previsién social, y dar a aquellas
los informes indispensables que con ese objeto les soliciten. En
este caso, los patronos pueden exigir a dichas autoridades que
les muestren sus respectivas credenciales, entre otras.

2.1.5 Obligaciones de los trabajadores

Al igual que los patronos, para los trabajadores se enumeran algunas de
las obligaciones establecidas en el articulo 63 del Cédigo de Trabajo,
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Unicamente se detallan las obligaciones que le son aplicables a los

empleados de una entidad bancaria:

= Desempefiar el servicio contratado bajo la direccién del
patrono 0 de su representante, a cuya autoridad quedan
sujetos en todo lo concerniente al trabajo;

. Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero
apropiado y en la forma, tiempo y lugar convenidos, y;

. Observar buenas costumbres durante el trabajo.

2.1.6 Terminacion de los contratos de trabajo

Segun el articulo 76, de la citada normativa existe terminacion de los
contratos de trabajo cuando una o las dos partes que forman la relacién
laboral le ponen fin a ésta, ya sea por voluntad de una de ellas, por
mutuo consentimiento o por causa imputable a la otra, 0 en que ocurra
lo mismo, por disposicién de la ley, en cuyas circunstancias se extinguen
los derechos y obligaciones que emanan de dichos contratos.

La terminacién del contrato de trabajo, se da con ocasion de despido por
parte del patrono, la cual surte efecto inmediato cuando el patrono lo
comunique por escrito al trabajador. En caso de ser una renuncia, el
trabajador debera comunicar por escrito al patrono y debe otorgar al
patrono el tiempo establecido en el articulo 83.

2.1.7 Indemnizaciones

“La indemnizacién se origina si el contrato de trabajo por tiempo
indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba, por
razones imputables al patrono, el patrono debe pagar al trabajador una
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indemnizacién por tiempo servido equivalente a un mes de salario por
cada afio de servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afio,
en forma proporcional al plazo trabajado. Para los efectos del computo
de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se haya

iniciado la relacion de trabajo.” (2:49)

La indemnizacion se calcula tomando como base el promedio de los
salarios devengados por el trabajador durante los Gltimos seis meses
que tengan de vigencia el contrato o el tiempo que haya trabajado, al
momento de efectuar el pago de dicho concepto conjuntamente con las
prestaciones que correspondan al trabajador, la empresa debe emitir un
documento que respalde el cumplimiento de sus obligaciones y en este
debe figurar que el trabajador acepta de conformidad lo que le

corresponde de acuerdo a la ley.

2.1.8 Salario

“Salario o sueldo es la retribucidn que el patrono debe pagar al
trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la
relacidon de trabajo vigente entre ambos.” (2:53)

Generalmente, las empresas en nuestro pais, para efectuar el pago del
salario, lo hacen por unidad de tiempo, por quincena; efectian dos
erogaciones mensuales y el medio de pago utilizado en la actualidad es
a través de un crédito a cuenta bancaria.

Las entidades bancarias determinan un porcentaje a pagar en la primera
quincena del mes, a este pago se denomina anticipo quincenal y la
diferencia se acredita a fin de mes. La moneda mas utilizada para pagar
sueldos es la moneda del curso legal denomina Quetzal.
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2.1.9 Autorizacion del libro de salarios

Las empresas que ocupan, permanentemente, diez 0 mas trabajadores,
deben llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, de acuerdo al articulo 102 y, para el efecto,
el Ministerio de Trabajo preparé un modelo de los requisitos minimos
con los que debe cumplir el libro de salarios de todas las empresas.

2.1.10 Informe anual de salarios

Las empresas deben enviar, dentro del improrrogable plazo de los dos
primeros meses de cada afio, al Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

el informe impreso del empleador el cual contiene:

» Egresos totales que hayan tenido por concepto de salérios,
bonificaciones y cualquier otra prestacién econdmica durante el
afo anterior, con la debida separaciéon de ingresos ordinarios y
extraordinarios.

* Nombres y apellidos de sus trabajadores con expresion de la edad
aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacion, numero de dias que
haya trabajado cada uno y el salario que individualmente les haya

correspondido durante dicho afio.
2.1.11 Nuevo salario minimo para el afo 2011 en Guatemala
En el Acuerdo Gubernativo No. 388-2010 publicado en el Diario de
Centroamérica el 29 de diciembre de 2010, establece el salario minimo

vigente para el afio 2011, el cual debe figurar en la nédmina de sueldos y

salarios a partir del 01 de enero de 2011.
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En el siguiente cuadro se presentan los salarios minimos vigentes para
el afio 2011:

Cuadro 5
Salarios Minimos Vigentes para el afio 2011
Actividades Hora ordinaria Q. | Diario Q. | Sueldo mensual Q.
No agricola 7.96250 63.70 1,937.54
[Agricola 7.96250 63.70 1,937.54
Exportadora y de maquila 7.43125 59.45 1,808.27

Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/index.php/salario-minimo-2011

2.1.12 Jornada de trabajo

“La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de
ocho horas diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la

semana.” (2:63)

La entidad bancaria maneja jornadas diurnas; sin embargo, en las
agencias bancarias, principalmente, la jornada excede las cuarenta y
ocho horas, por situaciones especiales el tiempo excedente, se computa
como tiempo extraordinario. Es importante mencionar que las entidades
bancarias tienen atencién al publico en centros comerciales los dias
sabados, domingos y dias festivos, el tiempo laborado por un empleado

es compensado a través de horas extraordinarias.

2.1.13 Dias de asueto y vacaciones

En el pais se conocen los dias de asueto de acuerdo al Codigo de
Trabajo y para las entidades bancarias, la Junta Monetaria, estableci6 el
Reglamento de asuetos de las instituciones bancarias que operan en la
Republica de Guatemala, mediante resolucién 2079.
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La resolucién de la Junta Monetaria 129-2009, la cual se emite para
modificar el segundo parrafo del articulo 1 del Reglamento de Asuetos
de las Instituciones Bancarias que operan en la republica, el cual queda
asi: cuando un dia de asueto coincida con un descanso semanal, aquél

se gozara efectivamente el dia habil previo o posterior.

La Superintendencia de Bancos, anualmente, emite el calendario de
asuetos aplicable al sistema bancario de la Republica de Guatemala. A
continuacién se detallan los dias de asueto, que la fecha, gozan los

empleados bancarios:

Cuadro No. 6
Reglamento de Asuetos de las Entidades Bancarias

Fechas fijas

Enero 1 |Afio nuevo

Mayo 1 |Dia del trabajo

Mayo 10 |Dia de la madre (so6lo para madres)

Julio 1 |Dia del empleado bancario

Agosto 15 |Dia de la Asuncion (solo en la cépital)

Septiembre 15 {Aniversario de la Independencia patria

Octubre 12 |Dia de la Hispanidad

Octubre 20 |Aniversario Revolucion de 1944

Noviembre 1 |Dia de todos los Santos

Diciembre 25 |Dia de Navidad

Fechas movibles
30 |Aniversario Revolucion de 1871

Jueves Santo
Viemes Santo
Asuetos de medio dia

Fechas fijas
Diciembre 24 |Visperas de Navidad
Diciembre 31 |Fin de afio
Fecha movible
I lMiércoIes Santo
Fuente: Reglamento de asuetos de las entidades bancarias
emitido por la Superintendencia de Bancos
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2.1.14 Vacaciones

“En relacién con los descansos a los que los trabajadores tienen derecho
se hace referencia al articulo 130 que indica lo siguiente: sin excepcién,
los trabajadores tienen derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un
mismo patrono, cuya duracién minima es de quince dias habiles.” (2:67)

“Las vacaciones no son compensables en dinero, no son acumulables
aflo con ano vy si la relacién laboral termina antes de un ano de trabajo
el patrono debe pagar la parte proporcional que corresponde al
trabajador.” (2:68)

2.2 Ministerio de Trabajo y Prevision Social

“El Ministerio de Trabajo y Previsién Social tiene a su cargo la direccién,
estudio y despacho de todos los asuntos relativos a trabajo y a prevision
social y debe vigilar por el desarrollo, mejoramiento y aplicacién de
todas las disposiciones legales referentes a estas materias, que no sean
de competencia de los tribunales, principalmente las que tengan por
objeto directo fijar y armonizar las relaciones entre patronos vy
trabajadores. Dicho Ministerio y el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social deben coordinar su accidén en materia de previsidon social, con
sujecibn a lo que dispone la ley orgdnica de este ultimo y sus
reglamentos.” (2:117)

Esta institucidn realiza revisiones a las empresas para verificar el
adecuado cumplimiento de la normativa laboral; sin embargo, es
importante mencionar que el Ministerio de Trabajo, se presenta en
aquellas instituciones que han sido denunciadas a través de documentos
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escritos o llamadas telefénicas por incumplimiento de los derechos de
los trabajadores, o bien, por incumplimiento de fas obligaciones que le
atribuye la normativa laboral vigente en nuestro pais.

2.3 Inspeccion General de Trabajo

“La Inspeccion General de Trabajo, por medio de su cuerpo de
inspectores y trabajadores sociales, debe velar porque patronos y
trabajadores y organizaciones sindicales, cumplan y respeten las leyes,
convenios colectivos y reglamentos que normen las condiciones de
trabajo y prevision social en vigor 0 que se emitan en lo futuro.” (2:
119)

24 Decreto namero 295 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -1GSS-

“Se crea una instituciéon auténoma, de derecho publico, con personeria
juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de
Guatemala. Dicha institucién se denomina, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -1GSS-.” (1:6)

2.4.1 Acuerdo 1118 de Ila Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento sobre
Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad

Social.

“El reglamento establece las normas para recaudar las contribuciones
que deben pagar los patronos, los trabajadores y el Estado, para
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financiar los programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social,
de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y la ley orgdnica del instituto. El monto de
estas contribuciones lo fijan los reglamentos de los respectivos
programas de cobertura emitidos por la Junta Directiva.” (7:2)

A continuacién se presentan las cuotas laborales y patronales vigentes
en la Republica de Guatemala:

Cuadro 7
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Cuotas laborales y patronales
Programa Cuota patronal | Cuota laboral
Accidentes en general 3% 1%
Enfermedad y maternidad 4% 2%
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3.67% 1.83%
Total de contribuciones 10.67% 4.83%
IRTRA 1% 0%
INTECAP 1% 0%
Total 12.67% 4.83%

Fuente: Reglamento sobre la recaudacion de contribuciones

2.4.2 Planilla de seguridad social

La planilla de seguridad social, es la declaracién que se elabora para
pagar las cuotas patronales y laborales del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, Instituto Técnico de Capacitacion —INTECAP- e
Instituto de Recreacion de los Trabajadores -IRTRA-.

Al Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social, los patronos deben pagar
mensualmente el 10.67% sobre el valor sueldos ordinarios,
extraordinarios y comisiones; estos ingresos benefician al trabajador,
conyugue e hijos menores de 7 afios para recibir asistencia médica.
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Los patronos deben pagar el 1% al Instituto Técnico de Capacitacion
sobre el valor de los mismos ingresos, con ello los trabajadores tienen
derecho a participar en los cursos de capacitacion que imparte dicho
instituto. Ademas deben pagar el 1% al Instituto de Recreacién de los
Trabajadores sobre el valor de los mismos sueldos para que el
trabajador pueda utilizar con su familia los centros de recreacién del -
IRTRA-.

Los trabajadores pagan el 4.83% sobre el sueldo ordinario,
extraordinario y comisiones, para el efecto los patronos efectian a sus
trabajadores el descuento en ndédmina de la cuota laboral, la cual es
retenida y reportada conjuntamente con las cuotas patronales al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social mediante la Planilla de

Seguridad Social.

Para el cumplimiento de dicha obligacién, el patrono tiene a su
disposicién la presentacién manual y electrénica de las panillas del
IGSS, dichas planillas se deben presentar en los plazos establecidos por
el IGSS. No esta demas mencionar que anualmente el IGSS emite el

calendario para la recepcion de las planillas de seguridad social.

2.5 Decreto nimero 37-2001 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Bonificacion Incentivo

La ley favorece a todos los trabajadores del sector privado del pais,
cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, con una
bonificacién incentivo de doscientos cincuenta quetzales (Q.250.00) que
las empresas deberan pagar a sus empleados junto al sueldo mensual

devengado.
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2.6 Decreto namero 76-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Reguladora de Ila prestacion del
Aguinaldo para los trabajadores del sector privado

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores, anuaimente,
en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o
salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicios
continuos o la parte proporcional correspondiente. La presentacién a gue
se refiere el articulo anterior, debera pagarse el cincuenta por ciento en
la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento
restantes en la segunda quincena del mes de enero siguiente.

Las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos
colectivos, costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la
prestacion de aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al

pago de ningln complemento en el mes de enero.

2.7 Decreto nimero 42-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Bonificacion Anual (Bono 14)

Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. La bonificacién deberd pagarse
durante la primera quincena del mes de julio de cada afio. Si la relaciéon
laboral termina por cualquier causa, el patrono deberda pagar al
trabajador la parte proporcional correspondiente al tiempo corrido entre
el uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacion de la

relacion laboral.
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2.8 Reglamento para el goce del periodo de lactancia

Toda madre en época de lactancia puede disponer en los lugares en
donde trabaja, de media hora de descanso dos veces al dia con el objeto
de alimentar a su hijo. El periodo de descanso con motivo de la lactancia

se fija en diez meses.

2.9 Decreto numero 10-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Actualizacion Tributaria

Las reformas realizadas a la Ley del Impuesto Sobre la Renta y a la Ley
del Impuesto al Valor Agregado que fueron publicadas el 05 de marzo
de 2012, con relacién a la base imponible de los empleados en relacién
de dependencia, la presentacién de la planilla del IVA, los tipos
impositivos y la determinacién del impuesto entrardn en vigencia el 01
de enero de 2013.

En los siguientes parrafos se presentan las disposiciones legales
aplicables al drea de noémina que estan vigentes hasta el 31 de
diciembre de 2012.

2.10 Decreto nimero 26-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

En la ndmina de sueldos figura un descuento por concepto del ISR,
dicho descuento se origina de la siguiente manera; “las personas en
relacion de dependencia obtienen como renta neta los sueldos y
salarios, comisiones y gastos de representacion cuando no deban ser
comprobados, bonificaciones y otras remuneraciones similares.” (3:25)
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El impuesto se calcula sobre la renta imponible la cual se determina
restando a la renta neta las deducciones que establece el articulo 37 de
la ley del Impuesto Sobre la Renta. A la renta imponible que se obtiene,

se aplican los valores y porcentajes de la siguiente tabla:

Cuadro 8

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Impuesto sobre la Renta de personas en relacion de dependencia

Intervalos de renta imponible Impuesto a pagar
Sobre el
De mas de A Importe fijo Mas excedente de
renta imponible
1 Q - Q 65,000.00] Q - 15% Q -
21 Q 65,000.00 | Q 180,000.00| Q 9,750.00 20% Q 65,000.00
3/ Q 180,000.00| Q 295,000.00} Q 32,750.00 25% Q 180,000.00
41 Q  295,000.00 en adelante Q 61,500.00 31% Q 295,000.00

Fuente: Decreto nimero 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto Sobre la Renta -ISR-, articulo 43.

Al obtener el ISR, se estima el crédito del IVA, el cual se obtiene de
multiplicar la renta neta por el 50%, este valor se resta al impuesto del
ISR y la cantidad que resulte se divide dentro de los meses del ano, este
altimo valor constituye el descuento mensual que realizara la empresa
en concepto del ISR, al finalizar el afio el empleado realiza la declaracion
definitiva del ISR y presenta la planilla del IVA, de esta manera la
empresa concilia el impuesto del ISR anual del empleado contra las

retenciones practicadas.

De existir retenciones en exceso se debe informar de ello a la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y enviar un
informe individual de lo retenido en exceso; contablemente, la entidad
debe registrar una cuenta por cobrar a la SAT por la retencién en
exceso, de acuerdo a la ley mensualmente la empresa determina el
pago del ISR y si tiene crédito a favor del ISR empleados rebaja de

34



dicho saldo el impuesto que deberia pagar, este procedimiento se realiza
hasta que la entidad bancaria agote el crédito a favor.

Es importante resaltar que la empresa debe entregar a sus empleados la
constancia de retencidn del ISR, ya que el incumplimiento de esta
disposicién tendria por consecuencia una multa para el agente

retenedor.

2.11 Decreto nimero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

El articulo 37 “A” de la ley del ISR indica que los trabajadores en
relacion de dependencia tienen derecho a un crédito a cuenta del
Impuesto Sobre la Renta, por el Impuesto al Valor Agregado, pagado en
la adquisicidn de bienes y servicios para uso personal y de la familia.

El crédito del IVA se comprobard mediante la presentacién de la planilla
del IVA, que contenga el detalle de las facturas, dicha planilla debe
presentarse a la Superintendencia de Administracion Tributaria durante
los primeros 10 dias habiles de enero. Los contribuyentes tienen la
obligacién de conservar en su poder las facturas originales que sirvieron
de base para determinar el IVA crédito, por cuatro anos. Al cumplir con
la presentacion de la planilla del IVA se debe entregar una constancia al

patrono del cumplimiento de la obligacién.

Se ha especificado la normativa laboral guatemalteca que se aplica al
area de némina de una entidad bancaria, ahora se conjugaran todos los
elementos y se dard tratamiento al instrumento que tiene mayor
relevancia para el desarrollo de la presente tesis, dicho instrumento se

define a continuacién:
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2.12 Definicion de noOmina de sueldos

“Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el
pago de sueldos o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar
informacién contable y estadistica, tanto para la empresa como para el
ente encargado de regular las relaciones laborales.” (18)

La némina de sueldos constituye un documento formal que respalda las
erogaciones por conceptos de sueldos, cada empresa puede disefar el
modelo de némina a utilizar; sin embargo, es recomendable que la
ndémina de sueldos se ajuste o se adapte al modelo del libro de salarios
autorizado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, segun el
articulo 102 del Codigo de Trabajo, el proposito es evitar que la empresa
realice esfuerzos innecesarios al trabajar de forma independiente la
némina de sueldos y el libro de salarios. A continuacidn se presenta la
informacién minima que debe contener la ndmina de sueldos:

= Datos de la empresa y del empleado
- Nombre de la empresa;
- Numero o codigo asignado al trabajador;
- Nombres y apellidos del trabajador, y;
- Puesto desempefiado.
» Datos generales de la nédmina
- Periodo de pago (generalmente es por mes o quincena);
- Dias laborados por el empleado;
- Salario ordinario, extraordinario y comisiones;
- Bonificacién incentivo;
- Sueldo total;
- Deducciones (Cuota IGSS, ISR, entre otros), y;
- Sueldo liquido a recibir.
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En la actualidad se observa que el pago de sueldos se realiza a través de
créditos a cuentas bancarias, por esta razén en la nédmina de sueldos ya
no se estampa la firma del empleado, esta modalidad depende de la
cantidad de empleados de cada empresa, asi también en una némina de
sueldos voluminosa se observa la elaboracién de una certificacion en
donde consta el periodo de pago, la cantidad de empleados, el total de
sueldos a pagar y en dicho documento, se solicitan las firmas de los
ejecutivos encargados de elaborar, revisar y autorizar la némina de

sueldos.

2.12.1 Politicas y procedimientos para la elaboracion de Ja

nomina de sueldos

El pago de sueldos en la entidad bancaria es de importancia material, a
continuacion se detallaran las politicas y procedimientos para la

elaboracion de la ndmina de sueldos:

" El drea de ndmina se apega al calendario anual de pagos que
emite el departamento de recursos humanos;

= El drea de ndmina determina los dias laborados por cada
empleados y para ello toma como base el reporte de ingresos y
egresos del personal;

= El personal de ndmina recibe de las diferentes dreas
involucradas la documentacién para generar un pago o bien
para aplicar deducciones, para ello establece fechas limites de
recepciéon de documentos;

= El drea de ndmina mensualmente solicita los contratos de
trabajo de los nuevos empleados y coteja que los sueldos que
figuran en la ndmina de sueldos, correspondan y cumplan con
lo establecido en el contrato individual de trabajo;
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= Al finalizar la elaboracién de la ndmina, debe trasladarse con
un dia de anticipaciéon a la fecha de pago, al Gerente de
recursos humanos para obtener la autorizacién de pago;

" Los funcionarios autorizados, deben ingresar con claves
autorizadas al sistema de ndmina del banco y realizar las
aplicaciones que permitan el depdsito del sueldo liquido en las
cuentas bancarias de los empleados;

» El area de némina realiza los registros contables, para lo cual
debe considerar el registro correcto a las cuentas de gastos,
activos y pasivos, ademds prepara el pago de cuotas laborales
y patronales del IGSS y el pago del ISR;

" El area de némina realiza las integraciones contables, y;

" Procede con el resguardo de las ndminas, planillas del IGSS,

pago del ISR y las integraciones contables.

2.12.2 Deducciones en la nOmina de sueldos

Las deducciones son las cantidades de dinero que se retienen a los
empleados que, regularmente, son las cuotas laborales del IGSS y los
descuentos del ISR, que tienen caracter obligatorio por ser disposiciones
legales. Adicionalmente, las empresas pueden retener a sus empleados
con la debida autorizacién de éste; anticipos de salarios, cuotas de

ahorro, préstamos bancarios y primas de seguro, entre otros.

Regularmente, en la ndmina de sueldos existe un rubro especifico para
consignar los faltantes de caja y valores, para el caso de los empleados
gue laboran en las agencias bancarias y que tiene la responsabilidad del
efectivo y formas valorizadas; cualquier diferencia que se determine y
represente un faltante de caja y valores, segun las politicas internas

debe ser reintegrado por el empleado.
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2.12.3 Procedimiento para el pago de la némina de sueldos

A la fecha de elaboracion de la tesis, el pago de la ndmina se realiza
mediante acreditamientos a las cuentas bancarias de los empleados.
Para el efecto, la entidad bancaria tiene una cuenta especifica para el
pago de la némina a la cual se realiza un débito y se ordena al sistema
un crédito a cada cuenta bancaria de los empleados, estos nimeros de

cuenta forman parte de una base de datos con acceso restringido.
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CAPiTULO I1II

AUDITORIA INTERNA EN EL AREA DE NOMINA DE UNA
ENTIDAD BANCARIA

La auditoria interna realiza revisiones a todas las dreas de Ia
organizacion a la que pertenezca, y desempefia un papel importante al
evaluar, en este caso, el drea de ndmina de una entidad bancaria.

3.1 Definicion de auditoria

“Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones
especificas, resultados u operaciones de una entidad administrativa,
realizada por un profesional de la auditoria, con el propésito de evaluar
su correcta realizaciéon y, con base en ese andlisis, poder emitir una
opinién autorizada sobre la razonabilidad y el cumplimiento de sus

operaciones.” (10:11)

3.2 Clasificacion de la auditoria

Existen diversas clases de auditoria y su aplicaciéon estd en funcién a lo
que necesiten las empresas, a continuacién se presenta la clasificacion
obtenida del libro Sistemas Computacionales del autor Carlos Mufioz

Razo:

=  Auditorias por su lugar de aplicaciéon
- Auditoria externa
- Auditoria interna

»  Auditorias por su area de aplicaciéon

- Auditoria financiera



- Auditoria administrativa
- Auditoria operacional
- Auditoria integral
- Auditoria gubernamental
- Auditoria de sistemas
»  Auditorias especializadas en areas especificas
- Auditoria fiscal
- Auditoria laboral
- Auditoria de proyectos de inversion
- Auditoria a la caja chica o caja mayor (arqueos)
- Auditoria al manejo de mercancias (inventarios)

- Auditoria ambiental

3.3 Definicion de la auditoria interna

“La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacién. Ayuda a una organizacién a cumplir
sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestidon de riesgos,

control y gobierno.” (8:11)

La auditoria interna forma parte de la estructura organizativa de la
empresa, y debe estar ubicada bajo el érgano maximo de autoridad de

la entidad bancaria.

3.4 Objetivos y alcance de la auditoria interna

Los objetivos de la auditoria interna estan enfocados a velar por el
cumplimiento de las politicas y procedimientos internos, a evaluar y
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minimizar los riesgos a los que la entidad bancaria estd expuesta y para
ello es necesario que la auditoria interna manifieste la independencia y
objetividad que caracteriza el trabajo que realiza; ademas, debe contar
con la aprobacién y autoridad del 6rgano maximo dentro de la entidad
bancaria para tener acceso ilimitado a todas las dependencias dentro de

la entidad bancaria.

3.4.1 Objetivos de la auditoria interna

Los objetivos del trabajo son declaraciones amplias desarrolladas por los
auditores internos que definen los logros que se pretenden conseguir en
el trabajo. A nivel general, el objetivo primordial que persigue la
auditoria interna es asistir a los miembros de la organizacién. Con lo
anterior, se trata de explicar que la auditoria interna debe proporcionar
anadlisis, valoraciones, recomendaciones y toda la informacién
concerniente a las actividades revisadas. En consecuencia, se puede
indicar que la auditoria interna persigue, entre otros, cuatro objetivos

principales:

=  Garantizar informacion financiera confiable y oportuna;

. Salvaguardar los activos;

. Promover la eficiencia operativa de la entidad, y;

. Cumplir con los objetivos, politicas, planes, procedimientos,

leyes y reglamentos.
3.4.2 Alcance de la auditoria interna
El alcance de la auditoria interna comprende el examen y evaluacion de
la adecuacion y efectividad del sistema de control interno y la calidad de

ejecucién en la realizacién de las responsabilidades asignadas.
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3.5 Funciones de la auditoria interna

La auditoria interna, inicialmente, se limitd a las verificaciones de los
registros contables, a revision de procedimientos, dedicandose a
observar que fueran exactos y que contaran con la documentacién de
'soporte y las autorizaciones correspondientes y con ello la auditoria
interna se convertia en una contraloria; en la actualidad, la participacion
de la auditoria interna afiade un valor agregado a la organizacién y

ejerce funciones importantes como las siguientes:
3.5.1 Funcion preventiva

La auditoria interna estda disefiada para vigilar que las politicas vy
procedimientos se cumplan dentro de la institucion, a pesar de esto, no
debe limitarse a observar errores, inconsistencias o irregularidades y

proponer una solucion inmediata.

La auditoria interna debe indagar las razones y causas que originan las
desviaciones y contingencias, y con ello, determinar planes para
prevenir los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad
bancaria, y esta funcion, se llevard a cabo mediante el establecimiento

de medidas de control interno rigidas.
3.5.2 Funcion de asesoria a la administracion

En la actualidad, la auditoria interna debe estar conformada por
profesionales debidamente preparados y capacitados para elaborar,
presentar y discutir, con el consejo de administracidn, los asuntos de
importancia, con el fin de contribuir con la misién, visidn y objetivos de

la entidad bancaria.
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3.6 Metodologia de la auditoria interna

La metodologia de la auditoria interna es la realizacion de una serie
ordenada de acciones y tareas previamente establecidas, a fin de utilizar
las técnicas y procedimientos para llevar a cabo el trabajo de auditoria

interna.

La metodologia puede variar de acuerdo a lo dispuesto por el director de
auditoria. A continuaciéon se presenta la metodologia del trabajo de
auditoria a realizar, que estad con base en Normas Internacionales para
el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna emitas por The Institute of

Internal Auditors:
3.6.1 Conocimiento del area a auditar

En esta etapa, el auditor debe recabar politicas y procedimientos
internos del area sujeta a evaluacion e identificar los objetivos

preliminares de la auditoria.

3.6.2 Planificacion del trabajo de auditoria interna

“El auditor interno, debe establecer planes basados en los riesgos, a fin
de determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna. Dichos

planes deberan ser consistentes con las metas de la organizacion.

El plan de trabajo de la actividad de auditoria interna debe estar basado
en una evaluacion de riesgos, realizada anualmente. En este proceso
deben tenerse en cuenta los comentarios de la alta direccién y del
Consejo.” (15:8)
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3.6.3 Evaluacion del control interno

El propdsito de esta etapa es extraer una conclusion preliminar sobre la
efectividad del control interno y de los riesgos existentes, para realizar
esta evaluacion, se propone utilizar COSO II -ERM-. Es importante
sefalar que las entidades bancarias guatemaltecas realizan sus
evaluaciones de acuerdo a los principios de Basilea III, emitidos por el
Comité de Basilea de Supervision Bancaria y de acuerdo a las

disposiciones emitidas por la Superintendencia de Bancos.

3.6.4 Ejecucion del trabajo

Es indispensable para la actividad de auditoria interna identificar,
analizar, evaluar y registrar informacion suficiente, fiable, relevante y
util, de tal manera que permita cumplir con los objetivos planteados y
apovar los resultados logrados. Todo auditor interno debe basar sus
conclusiones y resultados del trabajo en adecuados andlisis y
evaluaciones. Esta etapa juega un papel importante, ya que en el
programa de trabajo se incluyen las pruebas a realizar, los tiempos
establecidos, y con este documento, los auditores pueden respaldar las
decisiones tomadas a lo largo del trabajo, especialmente, si las
circunstancias ameritan un cambio en la ejecucién del trabajo de

auditoria.
3.6.5 Supervision del trabajo
“Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el

logro de sus objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo profesional.”
(15:13)
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3.6.6 Comunicacion de resultados

“Los auditores internos deben comunicar los resultados del trabajo
oportunamente, para que se puedan asegurar que se dé a los resultados
la debida consideracion y atencién.” (15:13)

3.6.7 Seguimiento

El seguimiento es la etapa final del trabajo de auditoria y es el proceso
mediante el cual, el auditor interno, revisa y evalla las acciones
implementadas por la organizaciéon en relacién a las conclusiones y
recomendaciones presentadas a la alta direccion. El auditor interno, es
el responsable de programar el seguimiento, como parte del trabajo.

3.7 Papeles de trabajo

“Los papeles de trabajo documentan las pruebas del auditor, los
procedimientos y conclusiones que sustentan la opinién y evidencian
que el trabajo se realizé de acuerdo a normas profesionales.” (9:15)

3.7.1 Objetivos de los papeles de trabajo

Los papeies de trabajo sirven al auditor como fuente de informacién, ya
que en estos se deja evidencia de los datos, analisis, cdlculos, notas,
extractos y todos los documentos relacionados con la auditoria.

3.7.2 Contenido de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo deben contener la documentacién e informacién
que constituya para el auditor, evidencia suficiente y apropiada para
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emitir una opinion. Los papeles de trabajo deben contener como minimo

lo siguiente:

. Nombre de la entidad;

. Identificar el drea sujeta a examinar y/o prueba a realizar;
» Indice;

»  Fecha de la auditoria;

. Nombre o iniciales del auditor que realizé y reviso, y;

] Marcas de auditoria.

3.7.3 Marcas de auditoria

Son numeros o simbolos que se anotan a la par de una cuenta,
cantidad, asiento 0 documento. Las marcas indican las pruebas
realizadas y permiten distinguir o unir una o varias operaciones

contables.

3.7.4 Archivo de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo no tienen una forma rigurosa para ser
archivados, la modalidad utilizada depende del criterio del auditor vy
por ello, se presentara la forma que regularmente se observa para

archivar los papeles de trabajo:

« Archivo permanente
El archivo permanente regularmente se forma una unica vez y
posteriormente, sélo se actualizan los documentos que sean
necesarios. El objeto del archivo permanente es proporcionar
la historia administrativa y financiera de la empresa, es una

fuente de referencias para auditorias futuras.
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. Archivo corriente
El archivo corriente esta conformado por los papeles de trabajo
realizados en el curso de la Ultima auditoria, asi como la
informacion y correspondencia del periodo actual.

3.8 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de
la Auditoria Interna ~-NIEPAI-

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna se emitieron por The Institute of Internal Auditors, con el
proposito de definir principios basicos que representen el ejercicio de la
auditoria interna, tal como debe ser, para ejercer y promover un amplio
rango de actividades de auditoria interna que afiadan valor agregado,
establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna y
fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.

Las NIEPAI agrupan las normas sobre atributos, sobre desempefio y las

normas de implantacién, que a continuacion se detallan:

3.8.1 Normas sobre Atributos

“Las normas sobre atributos tratan las caracteristicas de las
organizaciones y los individuos que desarrollan actividades de auditoria

interna.

. Propoésito, autoridad y responsabilidad
El propésito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad
de auditoria interna deben estar formalmente definidos en un
estatuto, de conformidad con la definicién de auditoria interna,

el cbédigo de ética y las normas.
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3.8.2

Independencia y objetividad
La actividad de auditoria interna debe ser independiente, vy los
auditores internos deben ser objetivos en el cumplimiento de

su trabajo.

Aptitud y cuidado profesional
Los trabajos deben cumplirse con aptitud y cuidado profesional

adecuado.

Programa de aseguramiento y mejora de la calidad.

El director de auditoria interna debe desarrollar y mantener un
programa de aseguramiento y mejora de la calidad que cubra
todos los aspectos de la actividad de auditoria interna. ” (15)

Normas sobre Desempeiio

“Las normas sobre desemperio describen la naturaleza de las actividades

de auditoria interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede

evaluarse el desemperio de estos servicios.

Administracion de la actividad de auditoria interna
El director de auditoria interna debe gestionar eficazmente la
actividad de auditoria interna para asegurar que aflada valor a

la organizacién.

Naturaleza del trabajo

La actividad de auditoria interna debe evaluar y contribuir a la
mejora de los procesos de gobierno, gestidn de riesgos y
control, utilizando un enfoque sistematico y disciplinado.
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*»  Planificacion del trabajo
Los auditores internos deben elaborar y documentar un plan
para cada trabajo, que incluya su alcance, objetivos, tiempo y

asignacién de recursos.

» Desempeiio del trabajo.
Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y
documentar suficiente informacidn de manera tal que les
permita cumplir con los objetivos del trabajo. “ (15)

3.8.3 Normas de Implantacion

Estas normas amplian las normas sobre atributos y desempefio, ya que
indican los requisitos para la actividad de aseguramiento y consultoria.

3.9 Cédigo de Etica

El codigo de ética es un conjunto de reglas y normas de conducta que
regulan el actuar de los profesionales de la Contaduria Publica vy

Auditoria, a continuacion se comentan dichos codigos:
3.9.1 Cédigo de Etica para Contadores Profesionales ~IFAC-

El comité de ética de la Federacién Internacional de Contadores por sus
siglas en inglés —-IFAC-, emitid el coédigo de ética para Contadores
Profesionales. Dicho cdédigo se compone de la aplicacién general
contenida en la parte A; la parte B, se aplica a los contadores
profesionales en la practica plblica y, la parte C, se aplica a los
contadores profesionales en los negocios; se considera importante
referirse a la parte A, que establece los principios fundamentales de
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ética profesional y proporciona una guia para la aplicacién del principio
de integridad, objetividad, competencia y debido cuidado,
confidencialidad y comportamiento profesional.

3.9.2 Codigo de Etica del Colegio de Economistas, Contadores
Publicos y Auditores y Administradores de Empresas

Este es un conjunto de normas de ética emitidas por el colegio de
Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
Empresas. Este cddigo de ética estd dirigido para los profesionales
egresados de las distintas universidades del pais y contiene los articulos

especificos para cada profesion.

3.9.3 Coédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores

Publicos y Auditores de Guatemala

El codigo de ética profesional publicado en el Diario Oficiai de Centro
América el 19 de septiembre de 2008, fue emitido con el objeto de guiar
la accién moral y hacer que los profesionales cumplan con servir a la
sociedad con lealtad y diligencia, de respetarse a si mismos y a los
usuarios de sus servicios, el cédigo se compone de dos partes, cada
parte contiene los articulos que regulan el actuar de los profesionales.

3.9.4 Codigo de Etica del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores ~IGCPA-

Las normas del cddigo de ética son de observancia general para los
Contadores Publicos y Auditores egresados de las distintas universidades
del pais y debidamente incorporados, que se inscriban voluntariamente
al IGCPA.
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3.9.5 Coédigo de Etica de Auditores Internos

El cédigo de ética emitido por The Institute of Internal Auditors, tiene
como propdsito promover una cultura ética en la profesidon de auditoria
interna, el cédigo de ética es aplicable a los profesionales y entidades
que proveen servicios de auditoria interna. Los principios que los

auditores internos deben aplicar y cumplir son los siguientes:

= Integridad
“La integridad de los auditores internos establece confianza v,

consiguientemente, provee la base para confiar en su juicio.
(8:13)

. Objetividad
“Los auditores internos exhiben el mas alto nivel de objetividad
profesional al reunir, evaluar y comunicar informacién sobre la

actividad o proceso a ser examinado.” (8:14)

= Confidencialidad
“Los auditores internos respetan el valor y la propiedad de la
informacién que reciben y no divulgan informacion sin la
debida autorizacién a menos que exista una obligacién legal o
profesional para hacerlo.” (8:14)

. Competencia
“Los auditores internos aplican el conocimiento, aptitudes y
experiencias necesarios al desempefar servicios de auditoria
interna.” (8:14)
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3.10 Guias de auditoria interna

Conjunto de disposiciones emitidas por el Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores para definir los lineamientos aplicables
en la realizacién del trabajo de auditoria interna. Para el desarrolio de ia
presente investigacién, es importante mencionar que la Guia No. 10
tiene mayor importancia por referirse a ndminas y planillas.

3.11 Definicion de técnicas de auditoria

Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el auditor
utiliza para obtener la informacién que necesita y comprobar la
informacién que otros le han suministrado o, el mismo ha obtenido a
través de otras revisiones o evaluaciones. Entre las técnicas que mas
utiliza el auditor para obtener evidencia estan las siguientes:

* Inspeccion
Es la verificacién por el propio auditor de la existencia fisica de
bienes materiales, registros u otros documentos, con el objeto
de comprobar la autenticidad de un activo o de una operacién
registrada en la contabilidad y presentada en los estados

financieros de la entidad.

= Observacion
Es la accidn mediante la cual el auditor estudia, observa,
analiza y advierte, en forma disimulada, los hechos o
acontecimientos y las circunstancias en que éstos se
desarrollan, en las distintas funciones o gestiones del area que

se audita.
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=  Confirmacion
Es la ratificacién por parte de una persona ajena a la entidad,
de la autenticidad de un saldo, hecho u operacion, en la que
participd y por la cual estéd en condiciones de informar

validamente sobre ella.

» Indagacion
Es la investigacion que realiza el auditor sobre determinados
puntos, con base a preguntas que realiza a personas del area

auditada.

=  Analisis
Consiste en separar los elementos y agruparlos de acuerdo a
su naturaleza u origen, de tal manera que el examen
practicado por el auditor sirva para que se forme un juicio
conceptual sobre el saldo o movimiento de un registro.

»  Pruebas matematicas
Corresponde a la verificaciéon de la correccién aritmética de los
calculos realizados por la entidad, mediante el recalculo

efectuado por el auditor.
3.12 Definicion de procedimientos de auditoria interna

Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas de
investigacién aplicables a una partida o, a un grupo de hechos vy
circunstancias, relativas al trabajo de auditoria interna. Los
procedimientos de auditoria interna, pueden definirse en grandes
términos como el conjunto de técnicas de investigacién que utiliza el
auditor para alcanzar los objetivos del examen.
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3.12.1 Clasificaciéon de los procedimientos

Para formarse una opinién sobre la informacién financiera, el auditor
necesita tener la seguridad razonable de que las operaciones se
registran en forma apropiada, que no se han omitido transacciones y
gue se puede confiar en la estructura de control interno. Por esta razén,
el auditor para poder establecer que grado de confianza depositara en el
contro! interno, determina la naturaleza, oportunidad y alcance de sus

procedimientos, los cuales se clasifican asi:

»  Procedimientos sustantivos
Son los procedimientos disefiados para obtener evidencia que
la informacidn producida por el sistema contable esta

completa, correcta y valida.

. Procedimientos de cumplimiento
Son pruebas disefiadas para obtener una seguridad razonable,
pero no absoluta, de que el control interno sobre el que
descansara la auditoria esta y ha estado vigente durante el

periodo bajo examen.

3.13 COSO II -ERM- Gestion de Riesgo Empresarial

“Es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion de una
entidad, su direccion y restante personal, aplicable a la definicién de
estrategias en toda la empresa y disefiado para identificar eventos
potenciales que pueden afectar a la organizacién, gestionar sus riesgos
dentro del riesgo aceptable y proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucion de objetivos de la entidad.” (12:29)
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3.13.1 Componentes del COSO II —-ERM-

Los componentes del COSO II -ERM-, ayudan a administrar situaciones
que ocurren y causan impactos desfavorables en la organizacion y con

un plan de accién se puede evitar, mitigar, transferir o aceptar el riesgo.

A continuacién se presentan los componentes del COSO II ~ERM-:

=  Ambiente de control
“Enmarca el tono de la organizacién, ya que permite influenciar
la conciencia del riesgo en el personal de la organizacién, es la
base del resto de los componentes y provee disciplina y
estructura.” (11:3)

" Establecimiento de objetivos
“El establecimiento de objetivos es condicién previa para la
identificacion de eventos, la evaluacibn de riesgos y la

respuestas a ellos.

Tienen que existir primero los objetivos para que la direccion
pueda identificar y evaluar los riesgos que impidan su
consecucién y adoptar las medidas necesarias para gestionar
éstos ultimos.” (12:49)

Los objetivos se clasifican en cuatro categorias:
- Estratégicos;
- Operacionales;
- De informacién, y;
- De cumplimiento.
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Identificacion de eventos

“La direccién considera inicialmente una gama de eventos
potenciales, derivados de fuentes internas o externas, sin
tener gque centrarse necesariamente sobre si su impacto es
positivo (oportunidades) o negativo (riesgos). De esta forma,
la direccion identifica no sélo los eventos potenciales
negativos, sino también aquellos que representan
oportunidades a aprovechar.” (12:58)

En este componente se identifican los siguientes riesgos:

Riesgos estratégicos

“Referidos a metas de alto nivel, alineados y dando
soporte a la misién/visidon afectan el no cumplimiento vy
consistencia de ésta y su imagen ante la sociedad.”
(13:15)

- Riesgos operacionales
“Vinculados al uso eficaz y eficiente de los recursos y su
efecto financiero en las operaciones de la entidad, la
relacién directa es rentabilidad/productividad.” (13:15)

- Riesgos de informacién/financieros
“Estos riesgos amenazan la fiabilidad de la informacion
interna y externa para terceros y la generada por los
sistemas de gestién.” (13:15)

- Riesgos de cumplimiento
“Relacionados con la legislacién vigente y las politicas y

procedimientos dictados por la entidad.” (13:15)
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Evaluacion de riesgos

“Los riesgos se analizan al considerar su probabilidad e
impacto como base para determinar como deben ser
administrados. Los riesgos son evaiuados sobre una base
inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad
(posibilidad de que ocurra un evento) e impacto (su efecto
debido a su ocurrencia), con base en datos pasados internos
(pueden considerarse de caracter subjetivo) y externos (mas
objetivos).” (11:5)

Riesgo inherente
“Es el riesgo en una organizacién en ausencia de acciones
que podrian alterar el impacto o la frecuencia de

ocurrencia de ese riesgo.” (13:17)

Riesgo residual

“Es el riesgo que resulta después que la gerencia ha
implantado efectivamente acciones para mitigar el riesgo
inherente.” (13:17)

Respuesta al riesgo

“Una vez identificados los riesgos, la gerencia determina como
responderd ante ellos, a fin de alcanzar los niveles de
tolerancia al riesgo. Las respuestas que la empresa puede dar
al riesgo incluyen evitar, mitigar, compartir o aceptar el
riesgo.” (12:73)

Actividades de control

“Son las politicas y procedimientos necesarios para asegurar
que las respuestas al riesgo se llevan a cabo de manera
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3.14

adecuada y oportuna, la seleccion o revision de las actividades
de control comprenden la consideracion de su relevancia, la
adecuacion de la respuesta al riesgo y al objetivo relacionado,
estas actividades se realizan a lo largo de toda la organizacién,
a todos los niveles y en todas las funciones.” (12:79)

Informacion y comunicacion
La informaciéon relevante debe ser identificada, capturada,
procesada y comunicada en la oportunidad y forma adecuada.

Supervision
El COSO II -ERM-, es supervisado al evaluar la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo.

La eficacia de los otros componentes del COSO II -ERM-, se
sigue mediante las actividades de supervisién continua y las

evaluaciones separadas.

Procedimientos de auditoria interna para el area de

nomina

Para llevar a cabo la revision en el drea de némina, desde el punto de

vista de auditoria interna, se aplicaran pruebas de cumplimiento para ia

evaluacion del control interno, para evaluar el cumplimiento de la

normativa laboral, las politicas y procedimientos de la entidad bancaria.

Asi también, se aplicaran pruebas sustantivas para corroborar el

adecuado cumplimiento de la remuneracién y las prestaciones laborales

a los empleados.
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3.14.1

3.14.2

3.14.3

Procedimientos para la evaluacion del control interno
- Realizar cuestionarios para el Gerente de recursos
humanos y el Jefe de némina de la entidad bancaria, para

evaluar los componentes del COSO II -ERM-.

Procedimientos para la revision de expedientes del

personal

- Solicitar los expedientes del personal para comprobar los
nombres que figuran en la némina;

- Revisar los contratos de trabajo;

- Revisar cartas de aumento de sueldo, y;

- Comparar que el sueldo asignado en la ficha del personal,
sea el que figura en la ndmina.

Procedimientos para la revision de la némina
- Revisar los manuales y politicas internas del area de

ndémina.

Ingresos

- Comprobar que en la némina de sueldos, no figuren
sueldos menores al salario minimo autorizado en el afo
sujeto a evaluacién;

- Verificar, de manera selectiva, los contratos de trabajo y
nuevas asignaciones de sueldos, para comparar los
sueldos contra los que figuran en la némina;

- Verificar las cartas de aumento de sueldo en el expediente
del empleado;

- Verificar cdlculos aritméticos de sueldos ordinarios,
considerar vacaciones, ausencias, altas y bajas del

personal y suspensiones;
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Revisar reporte de horas extraordinarias, conocer las
politicas establecidas para el reconocimiento de las horas
extraordinarias, corroborar que los reportes presentados
por los empleados tengan las firmas de revisado y
autorizado y cotejar que la cantidad de horas
extraordinarias, coincidan con el reporte de entradas y
salidas del personal;

Revisar el pago de comisiones y verificar que estén
autorizadas por funcionario autorizado y corroborar que
las comisiones estén afectas al IGSS;

Revisar que la bonificacidén incentivo cumpla con el decreto
37-2001, de existir valores arriba de los Q. 250.00,
verificar que estas hayan sido autorizadas por funcionario
competente;

Revisar la columna del total de ingresos y realizar calculos
aritméticos;

Realizar pruebas aritméticas a los ingresos afectos al
IGSS, vy;

Revisar la némina de anticipo quincenal, revisar dias
laborados y cotejar contra el reporte de entradas vy

salidas.

Deducciones

Revisar que el descuento del IGSS sea aplicado sobre los
sueldos ordinarios, extraordinarios y comisiones;

Revisar descuento de la cuota laboral y el pago respectivo
de la planilla del IGSS;

Revisar proyecciones, retenciones y pago del ISR
asalariados;

Revisar descuentos por faltantes de caja y valores;
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Revisar si existen descuentos que correspondan a la
prestacion de servicios proporcionados por la institucion
(cuotas de ahorro, préstamos bancarios, primas de
seguro, entre otros) y solicitar las integraciones de
descuentos debidamente revisadas y autorizadas por
funcionarios competentes;

Revisar los célculos aritméticos en la columna que totalice
los descuentos aplicados, y;

Revisar si existen diferencias entre las integraciones de
descuentos reportadas por los diferentes departamentos y

los valores ingresados en el sistema de ndmina.

Revisar altas y bajas del personal

Revisar las fichas de alta de los empleados (personal de
nuevo ingreso), revisar el sueldo asignado y la fecha de
ingreso, que coincida con la informacioén ingresada en el
sistema, vy;

Revisar las suspensiones del IGSS, cotejar nombre del
empleado, verificar que esté firmada y sellada por el IGSS
y revisar que las fechas de la suspension coincidan con

las fechas de baja en la némina.

Revisar bajas por renuncia y despido del personal

Revisar la ficha de baja del personal, revisar la carta de
renuncia, la fecha de renuncia, fecha de aceptacién y la
fecha a partir de la cual el empleado deja de faborar en el
banco y cotejar en la ndmina de sueldos la fecha que se
registro la baja;

Revisar carta de despido y la fecha a partir de la cual el

empleado deja de laborar en el banco, y;
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Revisar en la carta la firma de conformidad del empleado
y cotejar en la ndmina de sueldos la fecha que se registré

la baja.

Liquido a recibir y acreditamiento de sueldos

Revisar los calculos aritméticos en la columna que totalice
liquido a recibir (ingresos - descuentos), y;
Revisar acreditamiento de sueldos en cuentas bancarias

de los empleados.

Revision de la determinacion y pago de cuotas laborales

y patronales del IGSS

Revisar las planillas del IGSS y las boletas de pago de las
planillas reportadas al IGSS, vy;

Revisar que los pagos de la planilla del IGSS se hayan
realizado dentro de los 20 dias del mes siguiente al que se

retuvieron en la ndmina.

Registros contables

Revisar que las pdélizas contables cumplan con el Manual
de Instrucciones Contables para entidades sujetas a la
Vigilancia e Inspeccion de la Superintendencia de Bancos;
Revisar integraciones contables del area de ndémina,
verificar la antigliedad de saldos, y;

Verificar pdlizas contables, revisar fechas, revisar cuentas
contables, firma y nombres de los ejecutivos encargados

de elaborar, revisar y autorizar.
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3.14.4

Procedimientos para la revision de la integracion del

beneficio a empleados

- Revisar la provisidén del beneficio a empleados segun el
manual, revisar los saldos y ajustes realizados;

- Revisar las fichas de los empleados o la impresion del libro
de salarios para obtener la fecha de ingreso del empleado
y determinar los dias laborados;

- Realizar cdlculos aritméticos para determinar el promedio
de sueldos de los Gltimos 6 meses, y;

- Cotejar el calculo determinado en la integracién o némina
de indemnizacién y realizar los cdlculos necesarios, para
determinar que el saldo que figura en la provisién es el
beneficio que corresponde a los empleados.

Procedimientos para la revision de vacaciones

- Revisar el programa de vacaciones, revisar Ilas
liquidaciones vacacionales y realizar calculos aritméticos;

- Revisar finiquitos de vacaciones, y;

- Revisar el crédito efectuado a los empleados por concepto

de bono vacacional.

Procedimientos para la revision de né6mina de Bono 14 y

Aguinaldo

- Revisar que la prestaciéon anual se calcule sobre el sueldo
promedio de un afio y realizar cdlculos aritméticos para
determinar la prestaciéon que corresponda;

- Revisar que los sueldos afectados por suspensiones no
sean considerados para obtener el sueldo promedio;
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3.14.5

Verificar en la ndmina el total de dias laborados, el cual
debe ser cotejado contra el reporte de entradas y salidas
del personal de forma selectiva;

Revisar de forma selectiva, los acreditamientos efectuados
a cuentas bancarias de empleados, y;

Revisar que el registro contable afecte las cuentas de
resultados y la provisién y verificar que sea conciliado en
cada periodo para dejar los saldos de la provisién con

valor cero.

Procedimientos para evaluar otros aspectos

Revisar liquidaciones de prestaciones laborales, calcular la
proporcion de sueldo ordinario Yy extraordinario,
comisiones, bonificacion incentivo, aguinaldo, bono 14,
vacaciones y, en caso de despido, verificar el calculo de la
indemnizacion;

Revisar finiquitos de prestaciones laborales;

Revisar que el formato del libro de salario cumpla con el
propuesto por el ministerio de trabajo y que esté
debidamente autorizado y verificar que este al dia;

Revisar el cumplimiento del informe anual que el
empleador debe, entregar al Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social, y;

Revisar el reporte de entradas y salidas del personal,
corroborar el periodo evaluado, corroborar nombres y
codigos de los empleados.
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CAPITULO 1V

AUDITORIA INTERNA EN EL AREA DE NOMINA DE UNA
ENTIDAD BANCARIA (CASO PRACTICO)

4.1 INTRODUCCION

El presente capitulo, tiene por objeto ejemplificar como se aplicaran los
procedimientos de auditoria interna en el area de nomina de una

entidad bancaria.

El nombre del banco que se revela en el caso practico, los empleados y
valores son ficticios. Esta es una entidad bancaria privada conformada
por capital guatemalteco. Sus oficinas centrales, se encuentran en la
Avenida Reforma de la ciudad de Guatemala, con agencias en el interior

de la republica y se denominara Banco Topacio, S.A.

El Banco Topacio, S.A., cuenta con una auditoria interna conformada
con personal calificado, adaptable al cambio y comprometido con un
servicio de calidad, que trabajan con independencia y objetividad. La
auditoria estd apoyada en un plan anual de trabajo, realiza revisiones
periédicas a las areas administrativas y al drea de némina, con una
periodicidad anual, el periodo a evaluar esta comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2011.

La entidad bancaria esta inscrita en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social - IGSS -, con numero patronal 24,356. Regularmente
la entidad bancaria tiene de 900 a 1,000 trabajadores.

El Consejo de Administraciéon ha definido politicas y procedimientos
internos para el cumplimiento de la mision, visidbn y objetivos
estratégicos de la entidad bancaria.



Para llevar a cabo la auditoria en el drea de némina, es importante
mencionar que el auditor interno presenta un plan anual de trabajo al
Consejo de Administracion, en el cual se encuentra planificado el trabajo
de auditoria en el area de némina, el equipo de trabajo encargado de
efectuar la auditoria, recibe un nombramiento y realiza el programa de

trabajo correspondiente.

67



4.2 indice de papeles de trabajo

Banco Topacio, S.A.
Auditoria interna en el area de némina

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Papel de trabajo Ref.
Nombramiento K
Memorandum de Planificacién L
indice de marcas M
Sumaria N
Programa de auditoria interna N.1
Evaluacién del control interno N.2
Matriz de riesgos N.2.1
Deficiencias del control interno N.3
Ajustes y reclasificaciones N.4
Divulgaciones obligatorias N.5
Caélculo de sueldos ordinarios N.6
Revision del libro de salarios N.6.12/4
Revision de expedientes del personal N.6.1 4/4
Revision del informe del empleador N.6.2
Calculo de sueldos extraordinarios N.7
Calculo de bonificacién incentivo N.8
Revisién de cuota patronal IGSS -Gasto- N.9
Calculo de aguinaldo -Gasto- N.10
Calculo de bonificacion anual -Gasto- N.11
Revisién de indemnizacién, beneficio a empleados -Gasto- N.12
Revisién de vacaciones N.13
Revision de otras cuentas de némina -Gasto- N.14
Recalculo del impuesto sobre la renta N.15
Calculo de la provisién de la cuota laboral y patronal N.16
Calculo de la provisién de aguinaldo N.17
Calculo de la provisién de bono 14 N.18
Calculo de la provisién del beneficio a empleados N.19
Calculo de la provisidn del beneficio a empleados -Cuenta capital- N.20
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L BANCO TOPACIO S.A. S
. " PAPELDE . - K

. TRABAIO

/u/_:u £ s
/

Nombramiento AI-15-2012

Guatemala 02 de enero de 2012

Seforita
Maria Carolina Quich
Asistente de Auditoria Interna

Sefiorita Quich:

Por este medio se le informa que ha sido designada para realizar la auditoria
interna en el area de némina del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011. Para
llevar a cabo el trabajo, contara con la colaboraciéon de los auditores José
Alejandro Martinez, José Leonardo Fones, Luis Joaquin Duran y Emilia
Alejandra Roman. El equipo de trabajo contara con la supervisidon permanente

del Lic. Rodrigo Pérez Leal.

Se solicita que efectué las siguientes actividades:
- Programa de auditoria;
- Evaluacién del control interno;
- Evaluacién del cumplimiento de la normativa guatemalteca vigente, y;

- Presentacion del informe final.

Atentamente,

Lic. Rafael Sanchez Marquez

Auditor Interno

C.c. Archivo
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Memorandum de Planificaciéon
Auditoria Interna en el Area de Némina
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

1. Fechas claves de la auditoria interna en el area de nomina

Periodo a revisar: 01 de enero al 31 de diciembre de 2011
Entrega del primer borrador 24 de enero de 2012
Entrega del segundo borrador 26 de enero de 2012
Presentacion del informe final 27 de enero de 2012

2. Objetivos de la revision

Evaluar la eficacia del control interno y la gestion de riesgos, verificar el
cumplimiento de politicas y procedimientos internos, disposiciones
aplicables al sistema bancario, regulaciones tributarias y especiaimente,

el cumplimiento de la normativa laboral.

3. Generalidades y operaciones:
Banco Topacio S.A., abrid sus puertas al publico el 18 de marzo del afio

2000 y, actualmente, tiene una posicion competitiva, sélida y rentable.

4. Evaluacion del control interno

El sistema de contabilidad y control interno, con respecto al area de
némina, mantiene una adecuada segregacion de funciones, cuenta con
una Jefatura en el area de ndmina y las decisiones importantes son
responsabilidad de la Gerencia de recursos humanos. La estructura del

control interno se evaluara de acuerdo a la metodologia COSO 11 —ERM-.

5. Personal Clave
Gerente de Recursos Humanos Cristian Josué Jiménez Lorenzo

Jefe de nomina José Salvador Martinez Hernandez
Asistente de némina Miguel Angel Vila Alonso
Auxiliar de némina Juan Pablo Espaia
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6. Muestra de auditoria

La auditoria interna en el drea de ndmina es un trabajo especifico, al
cual se aplicara la seleccion de muestras de auditoria de acuerdo al
criterio del auditor; es importante indicar que las erogaciones del area

de némina son de importancia material.

7. Trabajo a realizar
Mediante pruebas de cumplimiento, se evaluara el control interno y a

través de pruebas sustantivas se evaluaran los siguientes aspectos:

. Pago de salarios minimos, horas extraordinarias, jornadas
laborales y prestaciones laborales:
Revisar las nominas de la primera y segunda quincena, se
cotejaran los empleados que figuran en la némina contra los
expedientes del personal, para determinar los sueldos ordinarios
y extraordinarios se revisara el reporte de ingresos y egresos del

personal a la entidad bancaria.

Para la revision de prestaciones laborales, se evaluaran las
néominas de bonificacién anual y aguinaldo. En el caso de las
vacaciones, se verificaran finiquitos y liquidaciones vacacionales y
para la indemnizacion, se revisaran los finiquitos de prestaciones

laborales.

s Manual de Instrucciones Contables para las entidades
sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la Superintendencia
de Bancos:

Evaluar el cumplimiento a las disposiciones establecidas en el
Manual de Instrucciones Contables, a través de la evaluacion de
registros contables de la entidad, las integraciones contables y de

los saldos contables del drea de némina.
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= Libro de salarios e informe estadistico anual del

empleador:
Revisar el libro de salarios autorizados y actualizados del
personal, se revisara el ultimo informe estadistico anual firmado

de recibido por el Ministerio de Trabajo.

. Recibos y planillas del IGSS:
Revisar las planillas del IGSS y el pago respectivo.

. Pago de liquidaciones laborales:
Revisar fecha de pago y célculo de liquidaciones laborales.

8. Control de tiempo
El control de tiempo se establece en el papel de trabajo N-1 y el
supervisor de auditoria interna, debe velar por el cumplimiento de los

tiempos establecidos para cada procedimiento.
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Banco Topacio, S.A.

Auditoria interna en el area de némina
. Indice de marcas

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Frprire s
i

Marca Significado

A Sumado
v Verificado contra documento de respaldo
Vv Cotejado contra la contabilidad

UQ'O®@@

P/T

M

Realizé: Mcq

Fecha : 20/01/2012

Revisé : Rpl

Fecha : 20/01/2012

Se realizaron pruebas aritméticas

Incumplimiento de politicas y procedimientos internos

Cumple con las disposiciones del Cédigo de Trabajo

Viene

Va

Deficiencia

PPN Informacion y/o papel de trabajo proporcionado por némina
-
,;,:,ﬁL /;@,L LS
Hasithiuh
Firma auditor que realiz6 Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A. P/T N
. Auditoria interna en el area de némina
Sumaria de némina o _
Foporr e Deil 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realizé: Mcq| Fecha : 03/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl| Fecha : 15/02/2012
Cuenta Cuenta Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo Ref
contable s/contabilidad | ref. Debe Haber s/auditoria :
706102.01}Sueldos ordinarios 33,103,400 33,103,400 66)
b
706102.02|Sueldos extraordinarios 1,724,633 1,724,633 ﬁ\(?)
y
706102.05.01 |Bonificacién 37-2001 2,744,750 2,744,750 )Q\L&)
2
706102.09|Contribuciones patronales -Gasto- 4,025,818 4,025,818
706102.03 | Aguinaldo -Gasto- 2,757,409 2,757,409 )@.1@
3
706102.05.02|Bonificacién anual -Gasto- 2,756,213 2,756,213 QID
e
706102.04[Indemnizacién -Gasto- 87,016 [ Ajs01] 8,200,126 8,287,142 Ql@
1
706102.10|Vacaciones 69,258 69,258 &1?)
4
706102.11[Seguro de vida y salud 125,000 125,000 /@PD
y
706104.99.01|Uniformes 75,000 75,000 @15)
s
706104.99.02|Capacitacién y entrenamiento 300,000 300,000 @lﬂD
4
706104.99.03}Seleccién del personal 100,000 100,000 @.la
2
305101.0602)Impuesto sobre la renta 38,285 38,285 &19
1
305101.0601.01 [Provisidn contribuciones patronales 386,894 386,894 &lG)
1
305101.0601.02 {Provisidn contribuciones laborales 147,490 147,490 @1@
4
306101.01}Provision aguinaldo 241,513 241,513 @.17
4
306101.02{Provisién bonificacién anual 1,419,178 1,419,178 /@18}
;
306101.03|Provisién indemnizacién - 9,564,665 9,564,665 /@.19
4
509101 {Indemnizacién (capital) (-) - Ajso1| 1,364,539 1,364,539 ,@Z(D
1
Total 50,101,856 9,564,665 9,564,665 69,231,187

Conclusién:

De acuerdo a las pruebas realizadas en los rubros del drea de ndmina, el resultado que se obtuvé demuestra que el drea de némina
expone a la entidad bancaria a riesgos de cumplimiento y financieros; las cifras que corresponden al area de ndmina no presentan la
situacidn real de la entidad bancaria.

~
_}_‘.»\z-

Firma auditor que realizé
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.‘ :::?t‘:);'ri:pi:‘t:g:;sai:;\ el area de némina PIT N.1
T Dol b3 e omero i 31 e didembre de 2011 Realizé: Mcq| Fecha : 03/01/2012
i Revisé : Rpl Fecha : 20/01/2012
Concepto P/T - Tlempo - Realizado
Planificado | Ejecutado [ Diferencia por
Objetivos
1. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y de previsién social vigentes en Guatemala
2. Determinar que las transacciones de némina estén adecuadamente ejecutadas
3. Verificar que las transacciones de ndmina estén presentadas correctamente en los Estados Financieros
Pruebas de cumplimiento y evaluacion de control interno
Evaluacién de control interno N.2 7.00 7.00 - Jam
Realizar matriz de riesgos N.2.1 6.00 7.00 (1.00) Jam
Pruebas sustantivas
Revisar calculo y pago de sueldos N.6 5.00 6.00 (1.00) Jam
Revisar cdlculo y pago de sueldos N.7 6.00
extraordinarios 7.00 (1.00) JIf
Revisar cdiculo y pago de bonificacion N.8 5.00
incentivo 6.00 (1.00) i
Revisar calculo y pago de cuotas laborales y N.9 6.00
patronales 6.00 - Jif
Revisar calculo y pago de aguinaldo N.10 5.00 6.00 (1.00) Jf
Revisar calculo y pago de bonificacion anual N.11 6.00 4.00 2.00 Ljd
Revisar calculo y pago de indemnizacién N.12 5.00 5.00 - Lid
Verificar célculo de la liquidacién laboral N.12.1 6.00 4.00 2.00 Lid
Revisar calculo y pago de finiquitos laborales N.12.1.1 6.00 5.00 1.00 1jd
Revisar calculo y pago de vacaciones N.13 5.00 6.00 (1.00) Ear
Revisar célculo de otras cuentas de gasto N.14 6.00 5.00 1.00 Ear
Revisar calculos del impuesto sobre la renta N.15 5.00 6.00 (1.00) Ear
s::::z; lesprovisién de cuotas laborales vy N.16 6.00 6.00 _ Ear
Revisar provision de aguinaldo N.17 6.00 6.00 - Mcq
Revisar provision de bonificacién anual N.18 6.00 6.00 - Mcq
Revisar provisién de indemnizacion N.19 5.00 5.00 - Mcg
Otros aspectos a evaluar
Revisar libro de salarios N.6.1 2/4 6.00 6.00 - Jam
Revisar expedientes del personal N.6.14/4 7.00 7.00 - Jam
eR::/F:Iseaard;120(:1u1mplimiento del informe del N.6.2 5.00 4.00 1.00 Jam
Total de horas 120.00 120.00 -
Dias utilizados para la auditoria 15 15 -

Z:-»\t- /;%;_LWSQ;M

Firma auditor que realiz6 Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.
. Auditoriapinter'na en el area de némina P/T N.2
Evaluacion del control interno o
7yu-. Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realiz6: Jam |  Fecha : 02/01/2012
Revisé : Rpl Fecha : 04/01/2012
Respuestas
Gerente de
Pregunta Recursos J?fe.de Ref.
Humanos nomina
Actividades de control
Segregacion de funciones
¢Existe segregacion de funciones en la preparacion, aprobacion y N.6
autorizacion de la némina de sueldos? Si Si i
¢Existe rotacién de funciones entre los empleados que participan en N.6
los procesos de la némina? Si Si :
¢El personal que controla la asistencia del personal, es ajeno a
quienes participan en la elaboracién, revisién y autorizacién de la N.6.12/4
némina? Si Si
¢El personal que aprueba las horas extraordinarias y otros beneficios
es ajeno a quienes participan en la elaboracion, revision y N.7.1
autorizacion de la nomina? Si Si
éLos encargados de mantener los expedientes del personal son
independientes de quienes participan en la preparacion, aprobacién y N.6.14/4
acreditamiento de sueldos? Si Si
Elaboracion de sueldos
¢Se cumple con el pago del salario minimo autorizado por el ministerio N.6.14/4
de trabajo para el afio 2011? Si Si
¢Se cumple con el pago de bonificacién incentivo 37-2001? Si Si N.8
éLa empresa cuenta con libro de salarios actualizados y autorizados a N.6.12/4
la fecha de ia auditoria? Si Si
¢Existen politicas y procedimientos para el célculo y pago de las horas NS
extraordinarias? Si Si
{Existen embargos de sueldos por orden judicial? No No N.6.12/4
¢Existen reportes de altas y bajas del personal? Si Si N.6
¢Existe reporte de asistencia? Si Si N.6.1 2/4
¢Existe descuento del ISR a los empleados que ganan mas de Q. N.15
36,000 anuales? Si Si
¢Existe programa para disfrutar de periodos de vacaciones después de N3
un afio continuo trabajo? Si Si
¢El aguinaldo, bono 14 e indemnizacién se pagan de acuerdo a la Ley? Si Si N9
éLa empresa presenta el Informe Anual del Empleador? Si Si N.6.2
¢En caso de renuncia se le paga indemnizacion al trabajador? No No N.12
¢Existen finiquitos de prestaciones laborales y de vacaciones? Si Si N.12.1.1
Aprobacion de los salarios
¢Existe aprobacion del reporte de horas extraordinarias? Si Si N.7
¢Existe aprobacién para el reporte de asistencia del personal? Si Si N.6
¢Existe aprobacion para el reporte de altas y bajas del personal? Si Si N.6
¢Existe aprobacion para la némina de sueldos, bono 14 y aguinaldo? Si Si N.6
¢Existe aprobacion para el acreditamiento de sueldos? Si Si N.6
Custodia
R ] ) . . . . N.12.1.1
¢Se mantienen los expedientes del personal debidamente archivados? Si Si
¢Los expedientes contienen los contratos colectivos de trabajo? Si Si N.12.1.1
¢Existen un archivo especifico en el area de némina? Si Si N.12.1.1
R - . . . . . N.12.1.1
¢Las néminas se encuentran debidamente archivadas y protegidas? Si Si
Firma del Responsable Z{géy e

Conclusién: De acuerdo a las entrevistas realizadas con el Gerente de Recursos Humanos y el Jefe del area de
némina de la entidad bancaria, se concluye que Ja estructura del control interno brinda cierto nivel de confianza a

la auditoria interna para la realizacién del trabajo de auditoria.

S

Firma auditor que realiz6
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. Auditorfa interna en el drea de némina

Banco Topacio, S.A. P/T N.5

Divulgaciones obligatorias

Topeterio Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realizé: Mcq Fecha : 03/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 20/01/2012
Divulgaciones Ref.

El Banco Topacio, S.A. tiene como politica interna, realizar el pago de sueldos por quincena, el pago de

L sueldos es efectivo un dia habil antes del Gltimo dia habil de la quincena y fin de mes. N.6.12/4
2. |En cada quincena se deposita el 50% del salario que corresponde a cada empleado. N.6
3 Los sueldos del Banco Topacio S.A. han sido establecidos por el Consejo de Administracion, de acuerdo
© lala siguiente escala:
Escala de sueldos determinada para el afio 2011
Puesto Sueldo Q.
Gerentes 20,000
Directores 10,000
Jefes de Area 8,000 | v
Supervisores 5,000 N.6
Centralizadores 2,800
Secretarias 2,300
Receptores 2,200
Asistentes 2,000
Auxiliares 2,000
Mensajeros 2,000
Conserjes 2,000
4 El pago de horas extraordinarias Unicamente se autoriza a los empleados que desempefian los
" Isiguientes puestos:
Centralizadores; v
Secretarias, y;
Receptores - pagadores. 5] N.7.1
5 La entidad bancaria realiza los cdlculos del area de némina en base al afio comerclal; afio 360 dias y
*  |todos los meses de 30 dias. N.6.13/4
6 Los descuentos reglamentarios se realizan en la segunda quincena de cada mes (retenciones del ISR, N.6.12/4
*  |Cuota laboral 4.83%, anticlpo quincenal, seguro médico, uniformes y faltantes de caja). e
7 El banco paga las vacaciones Gnicamente cuando se finaliza un contrato de trabajo; el banco no
' |provisiona las vacaciones. N.13
El banco no provisiona el Beneficio a empleados - Indemnizacion- registra el gasto en el momento que
se paga la liquidacion de prestaciones laborales, Unicamente cuando la causa de terminacion del
8. |contrato de trabajo es imputable al patrono. La liquidacion y el finiquito de prestaciones laborales por} N.12.1.1
motivo de despido se realiza y se entrega inmediatamente, por motivo de renuncla 3 dias habiles
después del uitimo dia laborado.
9. |El banco efectta los pagos de cuotas laborales y patronales a través de la planilla electrénica del IGSS.
N.9
10. }A la fecha del trabajo de auditoria, la empresa no tiene litigios, demandas, reparos o multas. N.6
11 La entidad bancarla aplica sanciones administrativas a todos los empleados por incumplimiento de
* {politicas y procedimientos Internos. N.6.11/4
Jp R i A b
Firma auditor que realizé Firma auditor que supervis6
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. :::?:):i:’pi;:leor'ni:;i el area de némina P/T N.6.11/4
B Del 01 de enero a1 31 de diciembre de 2011 | _Realizé:Jam Fecha : 04/01/2012
! Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
Mes Nombres y apellidos Puesto s:f;ﬂ:tg::li;jo Of:ier;::i? Diferencia
s/auditoria
Ene |[Francisco Javier Vidal Lopez Gerente de Operaciones 20,000 19,333 667
Ene |lose Carlos Badia Medina Director de Agencias 10,000 9,333 667
Ene |Alvaro Gregorio Miro Padron Gerente Financiero 20,000 19,333 667
Feb [Carla Andrea Ramirez Montes Gerente Administrativo 20,000 19,333 667
Feb |Diego Martin Esteve Exposito Gerente Comercial 20,000 18,667 1,333
Feb [Francisco Javier Vidal Lopez Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Mar |José Angel Ribas Dominguez Gerente de Agencias 20,000 18,667 1,333
Mar |Luis Fernando Marena Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Mar |Maria Soledad Landa Delgado Director de Comercial 10,000 9,667 333
Abrii |Ana Belén Angulo Falcdn Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Abril |Maria Pilar Sanchez Martin Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Abril |Samuel Enrique Sala Corta Director de Operaciones 10,000 9,667 333
May |Pablo Alberto Sanz Reyes Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Jun |losep Alejandro Puyol Méndez Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Jun |Maria Victoria Salazar Morales Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Jul  fLuis Miguel Mufioz Castro Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Jul  |Angela Sofia Montoya Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Iyl {Sergio Ismael Hernandez Gerente de Agencias 20,000 19,333 667
Ago |Angel Joan Jimenez Ruiz Director de Agencias 10,000 9,667 333
Sept {Maria Teresa Jimenez Sanchez Jefe de Soporte 8,000 7,467 533
Sept |Rodrigo Leal Pérez Supervisor de Auditoria 5,000 4,833 167
Oct [Maria Evangelina Garcia Centralizador 2,800 2,707 93
Qct _|Fabio Alejandro Martinez Receptor 2 /@1 1/4> 2,200 2,053 147
Nov [Nora Eli Santiz Secretaria ¥ 2,300 2,147 153
Nov |{José ignacio Font Brito Asistentes 2,000 1,933 67
Nov |Miriam Elena Marquez Cruz Auxiliares 2,000 1,933 67
Dic Jlulia Castellanos Alegria Mensajeros 2,000 1,933 67
Dic [losé Miguelina Morales Conserjes 2,000 1,933 67
Total 368,300 353,940 14,360
)
Célculos
Nombre del empleado Francisco Javier Vidal
Puesto asignado Gerente
Sueldo asignado 20,000
Dias laborados 28
Sueldo ordinario a recibir { Salario/30 * dias laborados) 18,667 M
Sueldo ordinario s/contabilidad 20,000 v
Diferencia {1,333)

Deficiencia

Pagos incorrectos de sueldos por ingreso erréneo de altas del personal.

Divulgacién

proceso de elaboracién y preparacién de néminas del aiio 2011.

e

Firma auditor que realizd

<

La entidad bancaria aplicard sanciones administrativas a los empleados que participaron en el

@/

/%;;5

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A. P/T N.6.13/4

Auditoria interna en el area de némina
Sub-analitica de sueldos ordinarios

Calculos aritméticos al libro de salarios Realiz6: Jam Fecha : 04/01/2012

Fogoiae v
pa N
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 s, .
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha: 11/01/2012
Calculos
Nombre del empleado Fabio Alejandro Martinez
Puesto asignado Receptor ¢
Salario asignado 2,200
Dias laborados 28 v
Salario ordinario a recibir { Salario/28 * dias laborados) 2,053 M
Sueldo extraordinario
Horas extraordinarias trabajadas 15
Salario ordinario 2,200
Salario ordinario diario Salario ordinario/30 73.33333333
Salario ordinario por hora Salario ordinario diario/8 9.166666667
Salario extraordinario (ordinario diario*1.5) 13.75
Salario extraordinario (salario extraordinario * 15 horas extraordinarias } @f 206.25 M
Comisiones
Ventas registradas * porcentaje autorizado por Gerencia General o]
Bonificacién incentivo
Bonificacién incentivo decreto 37-2001 250
Dias laborados 28 4
Bonificacién incentivo { Q. 250/ 30 * dias laborados) .3333333 %}
Ingresos afectos al 1GSS
(Total de ingresos - bonificacién incentivo) 2,260 M
Total de ingresos
(Sueldo ordinario + extraordinario + comisiones + bonificacién incentivo) 2493 M

(-) Descuentos

Cuota laboral IGSS (Ingresos afectos al IGSS * 4.83%) 109.13787 J
Retencion del 1SR o

Anticipo quincenal {50% del salario ordinario) 1,100

Otros descuentos

(Seguro médico, uniformes, descuentos judiciales y faltantes de caja y valores) 0

Total de descuentos 1,209

Sueldo liquido s/auditoria 1,284 [V
Sueldo liquido s/contabilidad 1440 v
Diferencia {156}

Trabajo realizado

Se verificé el expediente y se cotejé el sueldo de la némina contra e) contrato de trabajo.

Se verificd que en los calculos de sueldos se utilizan meses de 30 dias y afio comercial de 360 dias.

Firma auditor que realizd Firma auditor que supervis6
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Banco Topacio, S.A.
- Auditoriaipinter'na en el area de némina P/T N.6.14/4
Sub-analitica de sueldos ordinarios .
Topre i Revision de expedientes dgl_personal Realizé: Jam Fecha : 04/01/2012
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
INo. Nombre del empleado Puesto iT3273 At;'bl'tg S e\éalu;dossen ‘;l e’;_%ed;i"tiz i3T1a
1|Carlos Enrique Ruiz Lopez Gerente No {Si {si |Si St |Si {Si |si |Si [si [No {No |Si {Si
2|Jose Andre Sian Pau Gerente Si |si |Si |si |Si |si |si [Si |Si |No |No |No |Si |si
3|Rafael Sénchez Marquez Auditor Si |Noisi |si {si Isi |si Isi |si ISi {No {No |Si |{Si
4{Alvaro Gregorio Miro Padron Gerente Si ISi {Si |Si |Si (Si |Si |Si |Si |No [No {No |Si |Si
5|Francisco Javier Vidal Lopez Gerente Si |Si |si |si {Si |Si {Si |si |Si |Si }No |No |Si |Si
6|Jose Carlos Badia Medina Director No {Si |Si |Si [No |Si |Si |Si |Si {Si INo {No |Si |Si
7 [Maria Teresa limenez Sanchez Supervisor |No |Si {No |Si ISi |Si [Si |Si |Si St |No [No |Si |Si
8|Cristian Josue Jimenez Lorenzo Gerente No |Si |Si |Si [No {Si |[Si [Si |Si |Si |No INo |Si [Si
9|Claudia Teresa Quintana Betancor Supervisor {Si |Si |St [No |Si |Si |Si {Si {Si |Si |No |No |si |Si
10}Angeles Victoria Santa Trujillo Supervisor {Si ISi |Si |Si [Si {Si |No |Si |Si |Si INo |No [Si Isi
11|José Salvador Martinez Hernéndez Supervisor |Si {Si {Si |Si [No {Si [Si |Si |Si |Si INo {No (Si {Si
12}losé Angel Ribas Dominguez Gerente Si INoisi |si Isi Isi Isi |si |si {si |No |[No {No lsi
13{Ana Belén Angulo Falcén Gerente No {Si |Si |Si {No |Si |Si |Si |Si {Si |No |No {No {Si
14{Juan Jordi Farra Garcia Supervisor [Si {Si [Si |Si [Si |Si [Si INo |Si |Si [No {No |[No {Si
15(Rosa Marfa Blanco Ortega Gerente No |{Si {si |Si |Si |si [Si [si [Si [Si INo |Si {Si |Si
16}Juan José Jove Mesa Supervisor |Si |Si ISi |Si |Si |Si |No |Si |Si |Si INo |Si ISi |Si
17 |José Ramén Marti Acosta Gerente Si |Si |No |Si {Si |Si |Si |Si |Si |Si |[No |No {Si |Si
18|Maria Luisa Martin Medina Supervisor |Si ISi 1Si |Si [No |Si |Si |Si {Si |Si ]No |No iSi |Si
19ilosé Rafael Roca Herrera Gerente Si |Si |Si |Si iSi |Ssi |Si {Si |Si |Si |[No |No [Si |[Si
20|Ana Maria Lopez Pérez Supervisor |Si |No (Si |Si |Si |Si |Si |si [Si |Si {No jNo |Si |Si
21|Eva Marfa Zarate Ortega Supervisor {Si [Si |Si |Si |No {Si [Si |si [Si |Si [No {No [Si |Si
22|Carmen Natalia Martinez Gonzélez Supervisor {Si |No {Si [Si {Si {Si [Si |Si |Si |Si {No [No {Si {Si
23{Irene Milagros Ochoa Castellano Gerente Si |Si |Si |Si |{Si |Si [No |Si |Si }Si |No |No |Si |sSi
24 |Victor Manuel Porta Armas Gerente Si |Si |Si |{Si {No ISi [Si |Si |No |Si [No |No |Si |Si
25}Jaime Eduardo Romero Estévez Supervisor |Si ISi |Si |Si ]SI |Si |No |Si |Si ISi |No [No |Si |Si
26|Javier Tomas Gonzalez Cabrera Supervisor |Si [No |Si |si {si Isi [si [si |si {Si |No [No {Si |Si
27|Maria Dolores Rodriguez Suarez Supervisor |Si {Si |Si |Si |Si |No |Si |si |Si }Si |No |No ISi |si
28|Maria Angeles Hernandez Ramirez Supervisor |Si INo {Si |Si |Si |Si ISi {Si {Si {Si |[No |No |Si |Si
291Silvia Lucrecia de la Pefia Moran Supervisor [Si |Si {Si [Si [Si [Si |Si INo |Si |Si |No |No ISi |Si
30/José Ignacio Font Brito Supervisor |Si |Si |Si |Si |Si |No |Si ISi {Si |Si |[No |No |Si |[Si
31{Fabio Alejandro Montoya Gerente Sio|si |sf {No |Si ISi |Si |No |[Si |No |Si isi |si |si
Atributo rificados en el ex| n | personal

1 Existe solicitud de empleo

2 Se solicité hoja de vida

3 Se confirmaron las referencias personales y laborales

4 Se solicité fotocopia de cédula de vecindad

5 Se solicitaron antecedentes penales y policiacos

6 Se solicitaron cartas de recomendacién laboral y personal

7 Se documentaron las capacitaciones del Lavado de Dinero u
Otros Activos y el Financiamiento del Terrorismo

Trabajo realizado

En la revisién de contratos de trabajo se cotejaron sueldos contra los que figuran en fa némina.

Deficiencia

8 Se realizaron las pruebas técnicas y psicométricas
8 Se realizd la investigacion y visita domiciliar
10 Se realizd la ficha de ingreso
11 Se celebré el contrato individual de trabajo
12 Se solicitd fotocopia del carnet IRTRA e INTECAP
13 Se archivaron las cartas de aumento de sueldo
14 Se documento la induccion det Lavado de Dinero u Otros
Activos y del Financiamiento del Terrorismo

Existe incumplimiento de las politicas y procedimientos internos de la entidad bancaria, ya que los expedientes que se
detallan en el cuadro anterior estan incompletos o carecen de informaciéon y/o documentos requeridos por el area de
Recursos Humanos. Adicional se determiné la falta de contratos individuales de trabajo, con lo cual se incumplen las

disposiciones establecidas en el Cédigo de Trabajo.

Deficiencia 02

oy ——

Firma auditor que realizé
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Banco Topacio, S.A. P/T N.6.2

- Auditoria interna en el 4rea de némina
S Sub_-a.nalmca_ de sueldos ordinarios Realiz6: Jam Fecha : 04/01/2012
toporin Revisién del informe del empleador

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012

. - T ) -
£
T P T R AN IR I SV D AT it PPN

7 Averuda 3-33, 20ra 9 - Earfiao Torre Empresanas
Teléfonos: 22222500 al 503 — Extenson: 8017 -~ €018 .
Teletax {502) 24222573 - Correc Erclronico milempleasor:»mnirabao gob gt NUMERO DE RECIBO 50-2011

NOMBRE DE LA EMPRESA H BANCO TOPACIO S.A.
DIRECCION : Avenida Reforma 11 calle 2-80 de la zona 10 ®
NIT : 21021-0 v
NUMERO PATRONAL : 24356
TELEFONO : 2443 8590
NUMERO DE TRABAJADORES : 848
FECHA DE ENTREGA DEL INFORME : 10/01/2011
OBSERVACIONES H Mantenga esta constancia en un lugar visible porque constituye
prueba de haber cumplido con la obligacién contenida en el articul

No. 61 inciso a) del Cédigo de Trabajo.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL
rueec CION DE ESTADISTICAS
, LABORALES

SECRETARIA

Firma y sello

Trabajo realizado
Se revisé el cumplimiento del informe anual que el empleador debe entregar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Se cotejaron sueldos ordinarios, extraordinarios y bonificacién incentivo contra planilla del IGSS y némina de sueldos.

9 % /%, '5-;;:‘

Firma auditor que realizd Firma auditor que superviso
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Banco Topacio, S.A.
. Auditoria:)inter'na en el rea de némina P/T N.7.1
Sub-analitica de sueldos extraordinarios
7y Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 | _ Re226: ) Fecha : 05/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
Sueldo Sueldo
N;:::lt:ir::sy Puesto :x‘:rr:ss :zlr:r:xir': Extraordinario | extraordinario | Diferencia
s/contabilidad | s/auditoria
PPN
Edmundo Gémez Mensajero 80 12.5 1,000 1,000
Eduardo Génzales Mensajero 32 12.5 400 400
Efrain Lopez Mensajero 10 125 125 125
Efrén Dias Mensajero 30 12.5 375 375
Elias Martinez Mensajero 32 12.5 400 400
Emilio Pérez Mensajero 44 12.5 550 550
Enrique Garcia Mensajero 32 12.5 400 400
Erasmo Sanchez Mensajero 50 12.5 625 625
Ernesto Romero Mensajero 24 12.5 300 300
Esteban Sosa Mensajero 20 12.5 250 250
Estefania Alvarez Mensajero 56 12.5 700 700
Eufemio Torres Mensajero 80 12.5 1,000 1,000
Eulalio Ruiz Mensajero 32 12.5 400 400
Eusebio Ramirez Mensajero 40 12.5 500 500
Ezequiel Flores Mensajero 34 12.5 425 425
Camelio Acosta Mensajero 32 12.5 400 400
Candido Benitez Mensajero 44 125 550 550
Carlos Médina Mensajero 32 12.5 400 400
Cristidn Sudrez Mensajero 49 12.5 613 613
Celso Aguirre Mensajero 36 12.5 450 450
César Pereyra Mensajero 65 12.5 813 813
Clemente Gutierrez Mensajero 56 12.5 700 700
Conrado Jimenez Mensajero 53 12.5 663 663
Cristobal Arevalo Mensajero 44 125 550 550
Total 12,588 - 12,588
A
N.7
Célculos
Nombre del empleado Edmundo Gémez
Puesto asignado Mensajero
Salario asignado 2,000
Sueldo extraordinario
Horas extraordinarias trabajadas 80
Salario ordinario 2,000
Salario ordinario diario 67| ¥
Salario ordinario por hora 8
Salario extraordinario (ordinario diario*1.5) 13§ &
Sueldo extraordinario s/contabilidad 1,000

Sueldo extraordinario s/auditoria
Diferencia

Deficiencia

El departamento de némina incumple las politicas y procedimientos internos de la entidad bancaria,
ya que ha realizado pagos de horas extraordinarias al personal que desempeiia el puesto de
mensajero en la agencias bancarias, sin contar con la debida autorizacién para e! efecto.

N\

Firma auditor que realizé
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Banco Topacio, S.A.
. Auditoria':nter'na en t:l &rea de némina P/T N.8.1
Sub-analitica de bonificacién incentivo
,—/ Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realiz6: JIf Fecha : 06/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
Bonificacion Bonificacion
Cédigo Nombres y apellidos Puesto incentivo incentivo Diferencia
s/contabilidad s/auditoria
796 |Francisco Javier Vidal Lopez Gerente de Operaciones 250 242 8
4389 |jose Carlos Badia Medina Director de Agencias v 250 233 17
791 }Alvaro Gregorio Miro Padron Gerente Financiero 250 242 8
423 |[Carla Andrea Ramirez Montes Gerente Administrativo 250 242 8
165 |Diego Martin Esteve Exposito Gerente Comercial 250 233 17
17 |Francisco Javier Vidal Lopez Gerente de Agencias 250 242 8
239 }José Angel Ribas Dominguez Gerente de Agencias 250 233 17
405 |Luis Fernando Morenoc Gerente de Agencias 250 242 8
797 {Maria Soledad Landa Delgado Director de Comercial 250 242 8
301 ]Ana Belén Angulo Falcon Gerente de Agencias 250 242 8
238 |Maria Pilar Sanchez Martin Gerente de Agencias 250 242 8
87 |Samuel Enrique Sala Corta Director de Operaciones 250 242 8
236 |Pablo Alberto Sanz Reyes Gerente de Agencias 250 242 8
261 |Josep Alejandro Puyol Méndez Gerente de Agencias 250 242 8
417 {Maria Victoria Salazar Morales Gerente de Agencias 250 242 8
92  |Luis Miguel Mufioz Castro Gerente de Agencias 250 242 8
804 |Angela Sofia Montoya Gerente de Agencias 250 242 8
18 |Sergio Ismael Herndndez Gerente de Agencias 250 242 8
799 |[Angel Joan Jimenez Ruiz Director de Agencias 250 242 8
803 |Maria Teresa Jimenez Sanchez Jefe de Soporte 250 233 17
390 |Rodrigo Leal Pérez Supervisor de Auditoria 250 242 8
806 [Maria Evangelina Garcia Centralizador 250 242 8
185 |[Fabio Alejandro Martinez Receptor 2 250 233 17
790 |[Nora Eli Santiz Secretaria 250 233 17
595 |José Ignacio Font Brito Asistentes 250 242 8
337 Miriam Elena Marquez Cruz Auxiliares 250 242 8
65 [Julia Castellanos Alegria Mensajeros 250 242 8
102 |José Miguelina Morales Conserjes 250 242 8
Total 7,000 6,717 283
A A
N.8
Calculos

Nombre del empleado

Puesto asignado

Bonificacion incentivo asignada

Dias laborados

Bonificacion incentivo a recibir { Bonificacién/30 * dias laborados)

Bonificacion incentivo s/auditoria

Bonificacidn incentivo s/contabilidad

Diferencia

Deficiencia
Pago incorrecto de bonificacién incentivo se ocasiona por ingreso erréneo de altas del personal

Firma auditor que realizé
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Francisco Javier Vidal

Gerente
250
28
233
233 )
250 | 4
(17)

Deficiencia 1
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Firma auditor que supervisé




Banco Topacio, S.A.
. Auditoria interna en el area de némina P/T N.9
Analitica de cuota patronal IGSS -Gasto ol .
Tugne i Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realiz6: JIf Fecha : 09/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revis6 : Rpl Fecha : 11/01/2012
Cuenta saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo Res
s/contabilidad Debe Haber s/auditoria )
Cuota patronal 4,025,818 4,025,818 @7‘
Total 4,025,818 - - 4,025,818
A
S/ contabilidad
Calculo de contribuciones laborales y patronales
Cuota labora! | Cuota patronal
Concepto Monto Q. 1GSs 1GSS Total
4.83% 12.67%
Sueldo de enero al 30 de noviembre de 2011
Ordinario LN.6 ) 30,205,100 1,458,906 3,826,986 5,285,893 | 1
Extraordinario @ 1,569,314 75,798 198,832 274,630
L4
Total 31,774,414 1,534,704 4,025,818 5,560,522 | V¥
S/ auditoria
Céalculo de contribuciones laborales y patronales
Cuota laboral { Cuota patronal
Concepto Monto Q. IGSS IGSS Total
4.83% 12.67%
Sueldo de enero al 30 de noviembre de 2011
Ordinario ,@ 30,190,873 1,458,219 3,825,184 5,283,403 |
L4
Extraordinario ,G!—T 1,557,939 75,248 197,391 272,639
4
Total 31,748,812 1,533,468 4,022,574 5,556,042
Diferencias 25,602 1,237 3,244 4,480 A

Trabajo realizado

Aj/05

Los sueldos ordinarios y extraordinarios se cotejaron contra los sueidos presentados en la planiila del IGSS.

Se realizaron calculos aritméticos de la cuota laboral y de la cuota patronal.

Se verificé que la planilla del IGSS se haya presentado dentro del plazo establecido por el IGSS (primeros 20 dias de cada
mes), se observd que la entidad bancaria efectda los pagos mediante planilla electrénica.

Se revisaron las planillas y las boletas de pago de las planillas reportadas al IGSS.

a\@»v

Firma auditor que realizé

g

Firma auditor que superviso
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Banco Topacio, S.A.
- Auditoria interna en el 4rea de némina P/T N.10
Analitica de aguinaldo -Gasto- . .
7yurs, Dl 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realizé: JIf Fecha : 09/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
Cuenta saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo Ref
s/contabilidad Debe Haber s/auditorfa -
Aguinaldo 2,757,409 2,757,409 @f
Total 2,757,409 - - 2,757,409
A
Ingresos
Mes Empleados Aguinaido Total
Sueldo ordinario
Diciembre 2010 841 2,590,280 215,856
Enero 2011 850 2,612,000 217,666
Febrero 2011 862 2,638,033 219,835
Marzo 2011 872 2,658,967 221,580
Abril 2011 888 2,693,633 224,469
Mayo 2011 896 2,712,033 226,002 ]
Junio 2011 912 2,744,167 228,680
Julio 2011 923 2,769,300 230,774
Agosto 2011 936 2,802,567 233,546
Septiembre 2011 944 2,828,700 235,724
Octubre 2011 955 2,852,660 237,721
Noviembre 2011 966 2,878,813 239,900
Aguinaldo pagado el 10 de diclembre de 2011 2,731,752 A
Diciembre 2011( 975 2,898,167 241,513
Aguinaldo provisionado al 31 de diciembre de 2011 241,513 vV
A Cnaz Y

CALCULO DE AGUINALDO PAGADO
Puesto Jefes de drea
Sueldo promedio Gltimo afio Q. 8,000.00
Célculo Q. 8,000*12 meses /12 meses = Q. 8,000.00

Trabajo realizado

Se revisé que el aguinaldo sea calculado sobre el sueldo promedio de un afio.

Se revisd que los sueldos afectados por suspensiones no sean considerados para obtener el sueldo
promedio.

Se revisd en la némina el tota! de dias laborados y se cotejé con el reporte de entradas y salidas de forma
selectiva.

Se verifich el acreditamiento del aguinaldo en cuentas de los empleados.
Se reviso que el registro contable afecte las cuentas de resultados y la provisién.

Se revisé que el saldo de la provisién este ajustado al 31/12/2011.

N g

Firma auditor que realizé Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.

Auditoria interna en el 4rea de némina
Analitica de la bonificacién anual -Gasto-
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

P/T

N.11

Realizé: Ljd

Fecha : 10/01/2012

7 .
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 11/01/2012
saldo Ajustes / Reclasificaciones
Cuenta s/ contabilidad Debe Haber Saldo s/auditoria Ref.
Bonificacion anual 2,756,213 2,756,213 Gj
Total 2,756,213 - - 2,756,213
A
Ingresos
Mes Empleados Sueldo ordinario Bono 14 Totales
Julio 2010 823 2,180,950 181,745
Agosto 2010 824 2,224,800 185,399
Septiembre 2010 835 2,296,250 191,353
Octubre 2010 830 2,365,500 197,124
Noviembre 2010 829 2,404,100 200,341
Diciembre 2010 841 2,590,280 215,856
Enero 2011 850 2,612,000 217,666 v
Febrero 2011 862 2,638,033 219,835
Marzo 2011 872 2,658,967 221,580
Abril 2011 888 2,693,633 224,469
Mayo 2011 896 2,712,033 226,002
Junio 2011 912 2,729,811 227,483
Bono 14, pagado el 09 de julio de 2011 A 2,508,853
Julio 2011 923 2,769,300 230,774
Agosto 2011 936 2,802,567 233,546
Septiembre 2011 944 2,828,700 235,724
Octubre 2011 955 2,852,660 237,721 | 4
Noviembre 2011 966 2,878,813 239,900
Diciembre 2011 975 2,898,167 241,513
Bono 14, provisionado al 31/12/2011 A 1,419,178 j vV
| CNi8Y
CALCULO DE BONO 14 PAGADO
Puesto ' Centralizador
Sueldo promedio ultimo afo Q.  2,500.00 ®
Calculo Q. 2,500*12 meses /12 meses = Q. 2,500.00

Trabajo realizado

Se revisd que el pago de la bonificacién anual sea calculado sobre el sueldo promedio de un afio.
Se revisd que los sueldos afectados por suspensiones no sean constderados para obtener el sueldo promedio.
Se revisé en la némina el total de dias laborados y se cotejé contra el reporte de entradas y salidas.

Se verifico el acreditamiento del bono 14 en cuentas de los empleados.

Se revisd que el registro contable afecte las cuentas de resultados y la provision.
Se revisé que el saldo de la provisién este ajustado al 31/12/2011.

e

Firma auditor que realizé
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Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.

Auditoria interna en el area de
Analitica de indemnizacién -Gasto-

Ter, Beneficio a empleados

némina

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en quetzales

P/T N.12
Realizo: Ljd Fecha : 11/01/2012
Revisé : Rpl Fecha : 18/01/2012

Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Indemnizacion 87,016 8,200,126 8,287,142 : 7‘
Total 87,016 8,200,126 - 8,287,142
A ¥
. .. Liquidacién R

Mes Motivo Finiquito Laboral Indemnizacion
Enero Despido Si Si 10,984
Febrero Despido Si Si 5,467
Marzo Despido Si Si 11,799
Abril Despido Si Si 6,598
Mayo Despido Si Si 3,456
Junio Despido Si Si 7,430 |
Julio Despido Si Si 9,567
Agosto Despido Si Si 7,456
Septiembre Despido Si Si 7,903
Octubre Despido Si Si 8,299
Noviembre Despido Si Si 8,057
Diciembre Despido Si Si N.12.1 30,328
Total Despido Si Si 87,016
Trabajo realizado
Se revis6 la liquidacion de prestaciones laborales.
Se reviso finiquito de prestaciones laborales.
Se reviso en la carta de despido la firma de conformidad del empleado.
se cotejo en la ndmina de sueldos la fecha que se registré la baja.

s /'Q\) D ——
%77?’(,,/7/4. A< b SSnan

Firma auditor que realizd

Firma auditor que supervisd
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Banco Topacio, S.A.

Jeepirz et
7

Auditoria interna en el drea de némina
Sub-analitica de indemnizacion -Beneficio a empleados-
Revision de liquidacion de prestaciones laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en quetzales

Liquidacion laboral

Fecha de ingreso
Fecha de egreso
Relacidn laboral

Motivo del retiro

Sueldo promedio

Calculos
Ordinario

abr-11 2,800

may-11 2,800
jun-11 2,800} ¥

jul-11 2,800

ago-11 2,800

sep-11 2,800

16,800 /6 *1 =

Indemnizacién

Promedio Ultimo 6 meses

Proporcion de aguinaldo Q. 2,800/12
Proporcion de bono 14 Q. 2,800/12
Indemnizacién por afio trabajado

Q. 3,703 por 6 afos

11 meses = Q. 3,703/12*11

Total indemnizaciéon a pagar

Aguinaldo

Periodo del 01/12/2010 al 30/09/2011
Salario ordinario mensual Q. 2,800

Q. 2,800/12*10 = Q. 2,333

Aguinaido a pagar

Bono 14

Periodo del 01/07/2010 al 30/09/2011
Salario ordinario mensual Q. 2,800

Q. 2,800/12*3 = Q. 700.00

Aguinaldo a pagar

Vacaciones

Periodo del 01/01/2010 al 30/09/2011
Salario promedio 2,937

Q. 3,237 /30

330 dias*17 /360

16 * 107.90
Vacaciones a pagar

Liquido a recibir

Trabajo realizado

2,800

01/11/2003
30/09/2011

6 afios - 11 meses
Despido

3,237

/@.1.1

P/T

N.12.1

Realizé: Lid

Fecha : 11/01/2012

Revisé : Rpl

Fecha : 18/01/2012

®

4]

Extraordinario
445
423

400
450
459
442
2,619

3,237
233
233

3,703

22219
3,395

25,614

/6*1 = 436.50

2,333 | ™

700| &

107.9

16| M

1,681
1,681

30,328 4

Se calculé la proporcion de sueldo ordinario y extraordinario, comisiones, bonificacion incentivo, aguinaido, bono 14 y

vacaciones.

e

Firma auditor que realizé
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Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A. P/T N.12.1.1

Auditoria interna en el area de némina
Sub-analitica de indemnizacién -beneficio a empleados-

. Revision del finiquito de prestaciones laborales Realizo: Ljd Fecha : 12/01/2012
Ve PP
D_el 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Revisé : Rpl Fecha : 18/01/2012
Cifras expresadas en quetzales
PPN ®

Nosotros: por una parte LIDIA MONSERRATE RUIZ GIL , a quién se le denominard en el presente documento como el
TRABAJADOR; y por la otra CARLOS ENRIQUE RUiZ LOPEZ, en representacion de la entidad bancaria, a quién se le denominara en
el presente documento como EL PATRONO. A requerimiento del patrono y con aceptacion del trabajador se ha convenido en dar por
terminada la relacién de trabajo existente, a partir del dia 30/09/2011 por motivo de DESPIDO. En virtud de la terminacion de la
relacion de trabajo, el trabajador declara que ha recibido de la parte patronal, a su entera satisfaccion el pago de las siguientes
prestaciones:

Nombre Empleado Lidia Monserrate Ruiz Gil Codigo 784
Departamento Agencia Malacatancito Cargo Centralizador
Fecha de Ingreso 01/11/2003 Fecha Egreso 30/09/2011

En el municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango, el dia 30 de septiembre de 2011

Yo: LIDIA MONSERRATE RUIZ GIL de 29 afios de edad, soltero (a), guatemalteco (a} de este domicilio y vecindad, con residencia en
EL MUNICIPIO DE MALACATANCITO, HUEHUETENANGO, EN LA 5 CALLE DE LA ZONA 1, identificAndome con cédula de vecindad
nimero de orden M-13 y registro 85,697 extendida en Huehuetenango por el alcalde municipal de MALACATANCITO, por el
presente finiquito hago constar que he recibido:

Sueldo ordinario Q. 2,800.00

Aguinaldo al 30/09/2011 2,333
Bonificacion productiva al 30/09/2011 -
Bono 14 al 30/09/2011 700 | A
Sueldo extraordinario al 30/09/2011 -
Sueldo ordinario al 30/09/2011 -
Vacaciones al 30/09/2011 1,681
Indemnizacién 25,614
Ingresos 30,328
Deducciones

Cuota IGSS -

Otros descuentos -

Deducciones |

Liquido a recibir 30,328
Yo, LIDIA MONSERRATE RUIZ GIL, declaré en forma expresa que por el presente acto otorgd el mas amplio, total, eficaz e
irrevocable finiquito a favor de la entidad, obligdndome por pacto de no pedir o pretender el pago de suma de dinero adicional a los

TREINTA MIL TRESCIENTOS VEINTIOCHO CON 00/100 que conforme la ley me corresponden . Guatemala, 24 de octubre de
2011

Z{éy e

Vo. Bo. Gerente de Recursos Humanos Firma Patrono

LIDIFE RUIZ GIT
Firma del Trabajador
LIDIA MONSERRATE RUIZ GIL

Trabajo realizado
Se revisaron las firmas en el finiquito faboral, ya que es el documento que respalda el cumplimiento de obligaciones del
patrono y la conformidad del empleado.

Deficiencia

Existe Incumplimiento de las politicas y procedimientos internos de la entidad bancaria, ya que no se cumple con el plazo
establecido para al entrega de ﬁni?uitos; por motivo de despido la entrega de finiquitos debe realizarse inmediatamente.

Deficiencia 4
P T gl

Firma auditor que realizé Firma auditor que supervis6
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. Auditoria interna en el area de némina

Banco Topacio, S.A. P/T N.13

Analitica de vacaciones -Gasto-
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Realiz6: Ear Fecha : 13/01/2012

Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 18/01/2012

Saldo Ajustes / Reclasificaciones i
Cuenta s/contabilidad Debe Haber Saldo s/auditoria Ref.
Vacaciones 69,258 - - €9,258 ®f
Total 69,258 - - 69,258
A
Revision del Caiculo de Vacaciones
Meses Periodo de trabajo Dias trabajados - Ingresos Q. —
Ordinario Extra ordinario
1 30/06/2010 30 1,800 234 | ®
2 31/07/2010 30 1,800 257
3 31/08/2010 30 1,800 213 |
4 30/09/2010 30 1,800 259
5 31/10/2010 30 1,800 240
6 30/11/2010 30 1,800 259
7 31/12/2010 30 1,800 245
8 31/01/2011 30 2,000 260
9 28/02/2011 30 2,000 225
10 31/03/2011 30 2,000 228
11 30/04/2011 30 2,000 235
12 31/05/2011 30 2,000 256
Tatales 360 22,600 2,911
A A A
Sueldo Promedio 12 meses 1,883 243
Sueldo ordinario y extraordinario {promedio) 2,126
Periodo de vacaciones a remunerar 17
Célculo {({17/360 = 0.04722222)* promedio anual sueldo ordinario y extraordinario) 0.047222
Vacaciones a pagar 1,707 |

Trabajo realizado

Se revis6 el programa de vacaciones.

Se revisaron las liquidaciones vacacionales y se realizaron cdiculos aritméticos.
Se verificaron los dias laborados contra el reporte de ingresos y egresos del personal.
Se reviso el finiquito de vacaciones que respalda el cumplimiento de la obligacién del patrono.

Se revis6 el crédito efectuado a los empleados por concepto de bono vacacional.

Se verificé que la entidad bancarla no provisiona el pago de vacaciones.

Firma auditor que realizé Firma auditor que superviso
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Banco Topacio, S.A.

Sub-analitica de vacaciones

Auditoria interna en el area de némina

Revision de finiquitos y bonos vacacionales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

P/T

N.13.1

Realiz6: Ear

Fecha : 13/01/2012

Revisé : Rpl Fecha : 18/01/2012
Revision de vacaciones

No. Nombre del empleado Puesto Periodos de

Existe finiquito Existe bono vacaciones

vacacional vacacional acumulados
1|Carlos Enrique Ruiz Lépez Gerente No Vv Si v No Vv
2]jose Andre Sian Pau Gerente No v Si v No
3|Rafael Sdnchez Marquez Auditor Interno No Si v No
4|Alvaro Gregorio Miro Padron Gerente No Vv Si v No v
5|Francisco Javier Vidal Lopez Gerente No Vv Si v No ¥
6/Jose Carlos Badia Medina Director No No Si v
7|Maria Teresa limenez Sanchez Supervisor No Vv No ¥ Si v
8|Cristian Josue Jimenez Lorenzo Gerente No Vv Si v No Vv
9!Claudia Teresa Quintana Betancor Supervisor No Vv No Vv Si v
10]Angeles Victoria Santa Trujillo Supervisor No Vv No Vv Si v
11|José Salvador Martinez Herndndez Supervisor No Vv Si v No Vv
12}losé Angel Ribas Dominguez Gerente No V No V Si v
13|Ana Belén Angulo Falcén Gerente No v No v Si v
14)Juan Jordi Farra Garcfa Supervisor No Vv Si v No
15]|Rosa Marfa Blanco Ortega Gerente Si v Si 4 No v
16}Juan José Jove Mesa Supervisor Si v Si v No v
17{josé Ramén Marti Acosta Gerente No Vv No Si v
18{Marfa Luisa Martin Medina Supervisor No Vv No Si v
19]José Rafael Roca Herrera Gerente No No Vv Si v
20|Ana Marfa Lopez Pérez Supervisor No ¥ Si v No
21|Eva Maria Zarate Ortega Supervisor No No Si v
22}Carmen Natalia Martinez Gonzélez Supervisor No Vv Si v No
23{lrene Milagros Ochoa Castellano Gerente No Vv No Vv Si v
24|Victor Manuel Porta Armas Gerente No v No v Si v
25|Jaime Eduardo Romero Estévez Supervisor No v Si v No Vv
26|Javier Tomas Gonzalez Cabrera Supervisor No v No Vv Si v
27|Maria Dolores Rodriguez Suarez Supervisor No Vv No Vv Si v
28{Maria Angeles Hernandez Ramirez Supervisor No Vv Si 4 No Vv
29{Silvia Lucrecia de la Pefia Moran Supervisor No Vv No v Si v
30{José Ignacio Font Brito Supervisor No Vv No Vv Si v
31}Lucia Consuelo Uriarte Moreno Supervisor Si v Si v No
32|Ménica Esperanza Armenia Fernandez Supervisor No V No V¥ Si v
33|Carla Andrea Ramirez Montes Gerente No v No v Si v
34{Diego Martin Esteve Exposito Gerente No v No ¥ Si v
35{Fabio Alejandro Martinez Gerente Si v Si v No

Trabajo realizado
Se revisaron las liquidaclones vacacionales y se realizaron calculos aritméticos.
Se revis6 el finiquito de vacaclones que respalda el cumplimiento de la obligacion del patrono.
Se revis0 el crédito efectuado a los empleados por concepto de bono vacacional.
Deficienclas
Existe incumplimiento de las politicas y procedimientos internos de la entidad bancaria, ya que los

empleados que han disfrutado el periodo de vacaciones no han extendido el finiquito por dicha

prestacién para la entidad bancaria.

En la revision de la prestacidén de vacaciones se determiné que existe acumulacién de periodos de
vacaciones para los empleados de la entidad bancaria.

j’ffi‘g

Firma auditor que realizé
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Banco Topacio, S.A.

Topurei

Auditoria interna en el drea de némina
Analitica de otras cuentas de némina -Gasto-
Detl 01 de enero al 31 de diclembre de 2011

Cifras expresadas en quetzales

P/T

N.14

Realizé: Ear

Fecha : 16/01/2012

Reviso : Rpl

Fecha : 18/01/2012

Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Seguro de vida y salud 125,000 125,000 @f
Total 125,000.00 - ~ 125,000.00
v
A
Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Uniformes 75,000 75,000 @f
Total 75,000.00 - - 75,000.00
v
A
Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Capacitacién y entrenamiento 300,000 300,000 CD]'
Total 300,000.00 - - 300,000.00
Vv
A
Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Seleccién del personal 100,000 100,000 C:Df
Total 100,000.00 - - 100,000.00
v
A
Trabajo realizado
Se revisaron los documentos que soportan las erogaciones.
Se revisé que la documentacién de soporte tuviera la autorizaclén correspondiente.
| TR, T S

Firma auditor que realizé Firma auditor que supervisé
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Typrei

Banco Topacio, S.A.
Auditoria interna en el drea de némina
Analitica del impuesto sobre la renta

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en quetzales

P/T

N.15

Realizd: Ear

Fecha : 17/01/2012

Revisé : Rpl

Fecha : 18/01/2012

Cuenta Saldo s/contabilidad |—Ajustes / Reclasificaciones | o 44 g/auditoria Ref.
Debe Haber
Impuesto sobre la renta 38,285 38,285 @f
Total 38,285 - - 38,285
A
Integracién de ISR empleados
Puestos Concepto Gerentes Directores Je;?:ade
Sucldos PPN 20,000 10,000 §,000 | Retencién
Mensuat
Retencion mensual Q. 1635 .. 368 ./CN%;ﬁ?
.15, .15
Empleados 157 25 | 35 75
Enero ISR a retener 24,525 9,189 4,441 38,155
Empleados 15 25 35
Febrero ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Marzo ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Abril ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Mayo ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Junio ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Julio ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 35
Agosto ISR a retener 24,528 9,189 4,441 38,158
Empleados 15 25 36
Septiembre ISR a retener 24,528 9,189 4,568 38,285
Empleados 15 25 36
Octubre ISR a retener 24,528 9,189 4,568 38,285
Empleados 15 25 36
Noviembre ISR a retener 24,528 9,189 4,568 38,285
Empleados 15 25 36
Diciembre ISR a retener 24,528 9,189 4,568 38,285
0}
Trabajo realizado
Se revisaron las proyecciones del ISR asalariados.
Se revisaron los descuentos en la nomina de sueldos.
Se revis6 el pago de impuesto a la SAT.
T g
e

Firma auditor que realizd

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.

Auditorfa interna en el &rea de némina

Sub-analitica del impuesto sobre la renta asalariados
o~ Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

P/T

N.15.1.1

Realizé: Ear

Fecha : 17/01/2012

Frgirie £
7 Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 18/01/2012
Irene Milagro Ochoa Castellano
Ingresos
Sueldo 20,000
Sueldo extraordinario -
Bonificacién incentivo 250
Ingresos anuales
Sueldo ordinario 240,000 Articulo 37 ISR
Sueldos extraordinario -
Bonificacién incentivo 3,000
Bono 14 20,000
Aguinaldo 20,000 ]
Renta neta 283,000
Deducciones
Deducciones personales 36,000 Articulo 37 ISR a)
Rentas exentas - Articulo 37 yISR m)
Aguinaldo 20,000
Bono 14 20,000
Seguro social 11,592 Articulo 37 ISR b)
Seguros de vida no dotales, accidentes personales -
Gastos médicos -
Pensiones alimenticias - Juzgado de familia
Total deducciones 87,592
Renta imponible 195,408
impuesto fijo 32,750 ]
Impuesto (Sobre el excedente de Q. 180,000.00 *25%) 3,852
Impuesto a pagar 36,602
(-) VA proyectado 16,980 Articulo 37 AISR
Impuesto a retener 19,622
Meses a retener 12
Retencién mensual 1,635
Retenido en némina 1,635 v
Diferencia (0}
E =

Firma auditor que realizé
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Firma auditor que supervisé



Banco Topacio, S.A.

Auditoria interna en el rea de némina
Analitica de la provisién cuota laboral y patronal IGSS

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

P/T

N.16

Realizé: Mcq

Fecha : 19/01/2012

Trogpetrins
roted "
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 20/01/2012
Cuenta Saido Ajustes / Reclasificaciones Saldo Ref
s/contabilidad Debe Haber s/auditoria -
Cuota patronal 386,894 386,894
Cuota laboral 147,490 147,490 ®f
Total 534,383 - - 534,383
A
S/ contabilidad
Calculo de contribuciones laborales y patronales de diciembre 2011
Cuota laboral IGSS Cuota patronal
Concepto Monto Q. 1GSS Total
4.83% 12.67%
Diciembre 2011
Sueldo ordinario 2,898,300 139,988 367,215 507,203 %]
Sueldo extraordinario 155,319 7,502 19,679 27,181
4
Total 3,053,619 147,490 386,894 534,383
A
S/ auditoria
Célculo de contribuciones laborales y patronales de diciembre 2011
Cuota patronal
Concepto Monto Q. Cuota laboral IGSS 1GSS Total
4.83% 12.67%
Diciembre 2011
Sueldo ordinario /® 2,898,167 139,981 367,198 507,179 ]
Sueldo extraordinario /@ 154,106 7,443 19,525 26,969
Total v 3,052,273 147,425 386,723 534,148
A
Diferencias 1,346 65 171 236
# Aj/06
> Yo /% [ S

Firma auditor que realiz6

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.
' Auditoria interna en el &rea de némina P/T N.17
Analitica de la provisién de aguinaldo e .
jymer. Del O1 de enero al 31 de diciembre de 2013 | Rz Mca Fecha : 19/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 20/01/2012
Cuenta saldo Ajustes / Reclasificaciones saldo Ref.
s/contabilidad Debe Haber s/auditoria -
Aguinaldo 241,513 241,513 @f
Total 241,513 - - 241,513
A
CALCULO DE LA PROVISION
Periodo pendiente de pago: 01 al 31 de diciembre de 2011
Salario ordinario W 2,898,167
[ 4
Mes Diciembre - 2011} ]
Empleados 975
Aguinaldo provisionado al 31 de diciembre de 2011
Salario ordinario * Porcentaje permitido
Q. 2,898,167.00 * 8.3333% N0 D 241,513 | vV
: /- / - ) (;;,_,
A g b

Firma auditor que realizé

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.
- Auditoria interna en el rea de némina

Analitica de la provision de bonificacién anual (Bono 14)
o Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Ir-/u terfes

Cifras expresadas en quetzales

P/T

N.18

Realizd: Mcq

Fecha : 19/01/2012

Revisé : Rpl

Fecha : 20/01/2012

Cuenta

_Ajustes / Reclasificaciones

Saldo

Saldo s/contabilidad

Debe

Haber

s/auditoria Ref.

1,419,178 @f

Bonificacion anual 1,419,178
Total 1,419,178 - 1,419,178
A
CALCULO DE LA PROVISION
Periodo pendiente de pago: 01 de julio at 31 de diciembre de 2011
Sumatoria de salarios ordinarios (julio -diciembre 2011) * Porcentaje permitido T
Q. 17,030,207 * 8.3333% 1,419,178.24
Mes Empleados Sueldo ordinario Provision Bono 14
Sueldo ordinario * 8.3333%
Julio 2011 923 .6) 2,769,300 230,774
Agosto 2011 936 2,802,567 233,546 | M
Septiembre 2011 944 2,828,700 235,724
Octubre 2011 955 2,852,660 237,721
Noviembre 2011 966 2,878,813 239,900
Diciembre 2011 975 2,898,167 241,513
Bono 14 provisionado al 31 de diclembre de 2011 Total /(N;D 1,419,178 Vv
NN T A LS

Firma auditor

que realizé

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.

Auditoria interna en el drea de némina

Analitica de la provisién del beneficio a empleados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en quetzales

P/T

N.19

Realizé: Mcq

Fecha : 20/01/2012

Revisé : Rpl

Fecha : 20/01/2012

Saldo

Ajustes / Reclasificaciones

Cuenta s/contabilidad Dobe Haber Saldo s/auditoria Ref.
Indemnizacion - 9,564,665 9,564,665 @f
Total - - 9,564,665 9,564,665

Vv
A
Porcentaje Excedente del
Célculo global de indemnizacién Célculo permitido por las porcentaje
leyes fiscales permitido 1.38%
8.33%

Sueldos 2011 34,801,085
Provision de indemnizacion (sueldo * 9.72%) 3,382,665 2,900,079 482,587 | M
Provisién de afios anteriores 6,182,000 5,300,047 881,953
Provision s/auditoria al 31/12/2010 9,564,665 8,200,126 1,364,539
Provision s/drea de némina al 31/12/2010 0.00

Diferencia

Trabajo realizado

9,564,665

=9.72%

Se revisé la provision del beneficio a empleados segin el MIC.

Se revisé el libro de salarios para obtener la fecha de Ingreso del empleado y determinar los dias laborados.

Se realizaron calculos aritméticos para determinar el promedio de sueldos de los Ultimos 6 meses.

~
t‘.»\;o

Firma auditor que realizé

Firma auditor que supervisé
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Banco Topacio, S.A.
- Auditoria interna en el area de némina P/T N.20
Analitica de la cuenta capital del beneficio a empleados . .
Fmmern ~Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 Realizé: Mcq Fecha : 20/01/2012
Cifras expresadas en quetzales Revisé : Rpl Fecha : 20/01/2012
Saldo Ajustes / Reclasificaciones Saldo
Cuenta s/contabilidad Debe Haber s/auditoria Ref.
Indemnizacién (capital) () - 1,364,539 - 1,364,539 ®/
Total - 1,364,539 - 1,364,539
Vv 9
A

Trabajo realizado

Se aplicaron las disposiciones establecidas en el Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a Vigilancia e Inspeccion

de la Superintendencia de Bancos.

Se realizaron pruebas aritméticas.

Z‘_)\z-

Firma auditor que realiz6

/;%;f S

Firma auditor que supervisé
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4.4 Informe de Auditoria Interna

AI-016-2012

Guatemala, 27 de enero de 2012

Lic. Carlos Enrigue Ruiz Lépez
Gerente General

Banco Topacio, S.A.

Presente

Respetable Lic. Ruiz:

De conformidad con nuestro programa anual de auditoria, hemos
concluido con la revision de las actividades del area de némina. La
revision cubrié el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2011.

La revision de dicha actividad fue realizada por la seforita Maria
Carolina Quich y los sefiores José Alejandro Martinez, José Leonardo
Fones, Luis Joaquin Duran y Emilia Alejandra Roman, durante el periodo
del 02 al 27 de enero de 2012.

Nuestro trabajo de auditoria fue efectuado de conformidad con
estandares de auditoria generalmente aceptadas y limitada al drea de

ndmina de la entidad bancaria.

Resumen de aspectos principales

A continuacién se presentan los aspectos a mejorar de auditoria y las
acciones a tomar:
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Incumplimiento a las disposiciones del Manual de
Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a Ia
Vigilancia e Inspeccion de la Superintendencia de Bancos

Aspecto a mejorar

Se determiné el incumplimiento a las disposiciones del Manual de
Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e
Inspeccidon de la Superintendencia de Bancos, ya que la entidad
bancaria a la fecha de la auditoria, presenta deficiencia en el saldo
de la provision del beneficio a empleados.

Causa
La politica interna de la entidad bancaria, establece que no se

provisionara el beneficio a empleados.

Efecto
El incumplimiento a las disposiciones del Manual de Instrucciones
Contables, expone a la entidad bancaria a la siguiente multa:

Tipo de infraccion Unidades de multa
Moderada De 3,001 a 10,000

Acciones a tomar

El drea de némina de una entidad bancaria, debe velar por el
cumplimiento de leyes especificas, reglamentos y disposiciones que
regulen lo relativo al sistema bancario y la normativa laboral, se
recomienda que periddicamente se realicen evaluaciones del
cumplimiento de las disposiciones legales y a su vez se actualice y
retroalimente al personal del drea de némina.

Pago improcedente de sueldos extraordinarios

Aspecto a mejorar

Existe incumplimiento de politicas y procedimientos internos en el
area de némina, ya que se ha efectuado pago de horas
extraordinarias, a los empleados que desempefan el puesto de
mensajeros de agencia y que, de acuerdo a las politicas de la
entidad, el referido puesto no tiene salario extraordinario asignado;
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ademas, los reportes que soportan dicho pago carecen de la firma
del funcionario encargado de autorizar.

Causa
El personal de némina incumple con la segregacién de funciones
establecida.

Efecto

El incumplimiento de la politica interna por el drea de ndémina
conlleva a pérdidas financieras, ya que se efectué pago
improcedente de salarios extraordinarios por Q. 14,360.00.

Acciones a tomar

Responsabilizar al personal del area de ndémina por el
incumplimiento de procedimientos y politicas internas de la entidad
bancaria.

Determinacion incorrecta de sueldos ordinarios, bonificacion
incentivo, cuotas laborales y patronales del IGSS

Aspecto a mejorar

El ingreso incorrecto de las fechas de alta y bajas (por suspensiones
y/o ausencias) de los empleados, la falta de revisién sobre los
sueldos ordinarios, la bonificacién incentivo, las cuotas laborales y
patronales del IGSS y la deficiencia del sistema de ndmina,
ocasionan que la entidad bancaria realice pagos incorrectos por
concepto de sueldos ordinarios, bonificacién incentivo y por
consiguiente de las cuotas laborales y patronales.

Causa
Los ejecutivos encargados de revisar y autorizar incumplen las
atribuciones del puesto.

Efecto

Registro de pérdidas financieras, ya que la entidad bancaria ha
efectuado pago incorrecto de sueldos ordinarios, bonificacién
incentivo, cuotas patronales y laborales por Q. 19,383.00.
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Acciones a tomar

Responsabilizar al personal del drea de némina por los sueldos
ordinarios, bonificacién incentivo, cuotas patronales y laborales
pagadas de mas a los empleados, adicional se recomienda que se
evallen los parametros del sistema de nédmina y que se cumplan
las politicas y procedimientos internos para elaborar la némina.

Incumplimiento en la celebracion de los contratos de trabajo

Aspecto a mejorar

En la revisidbn de expedientes, se observé que existen contratos
individuales de trabajo pendientes de celebrarse, en esos casos, ya
ha transcurrido el periodo de prueba.

Causa
Los ejecutivos de Recursos Humanos, incumplen las atribuciones

del puesto.

Efecto

El incumplimiento de las disposiciones legales expone a la entidad
bancaria, ante el Ministerio de Trabajo y Previsidon Social a una
multa que oscila entre dos y trece salarios mensuales.

Acciones a tomar

El departamento de Recursos Humanos debe implementar un
procedimiento o politica para cumplir con la celebracién de
contratos individuales de trabajo, una vez transcurrido el periodo
de prueba de los empleados.

Carencia de documentos que respaldan el cumplimiento de
obligaciones de la entidad bancaria (patrono)

Aspecto a mejorar

La entidad bancaria carece del documento que respalde la
finalizacién de una relacién laboral y del documento que respalda
que los empleados han disfrutado, después de un afio continuo de
servicios, de un periodo de vacaciones remunerado.
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Causa
El personal de némina incumple con la eiaboracién de finiquitos
vacacionales y de prestaciones laborales.

Efecto

El incumplimiento de las disposiciones legales expone a la entidad
bancaria, ante el Ministerio de Trabajo y Previsién Social a una
multa que oscila entre dos y trece salarios mensuales.

Acciones a tomar

El drea de ndmina debe cumplir con los procedimientos y politicas
para la elaboracion y entrega de finiquitos vacacionales y de
prestaciones laborales y debe establecer los mecanismos necesarios
para revisar, constantemente, que se cumpla con la normativa
laboral vigente.

Acumulacion de periodos de vacaciones

Aspecto a mejorar
El personal de la entidad bancaria tiene periodos de vacaciones
acumulados, ya que la entidad bancaria a la presente fecha no tiene
un programa de vacaciones para otorgar al personal después de un
afio de servicios continuos, el periodo de vacaciones que establece
el Cédigo de Trabajo.

Causa
La entidad bancaria a la presente fecha no tiene un programa de
vacaciones del personal.

Efecto

El incumplimiento de las disposiciones legales expone a la entidad
bancaria, ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social a una
multa que oscila entre tres y doce salarios mensuales.

Acciones a tomar

Se recomienda que el Departamento de Recursos Humanos realice
las gestiones necesarias para solventar los periodos de vacaciones
pendientes de gozar por el personal, a su vez, se recomienda emitir
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el finiquito de vacaciones que respalde el cumplimiento de dicha
prestacion.

Comentarios del auditado

El personal del drea de ndmina estd de acuerdo con los aspectos a
mejorar y con las acciones a tomar, y empiezan a adoptar las medidas
correctivas.

El departamento de auditoria interna desea expresar su agradecimiento
por la cooperacion recibida durante la revisidn por parte del personal y

funcionarios de dicho departamento.

Atentamente,

~
/p:::_’;

Maria Carolina Quich
Coordinador del Trabajo de Auditoria

(o

Lic. Rafael Sdnchez Marquez
Vo. Bo. Auditor Interno

C.c. Sub-Gerencia General
Gerencia Administrativa
Gerente de Recursos Humanos
Archivo
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CONCLUSIONES

El sistema bancario se rige por un conjunto de leyes especificas que
rigen su actuar, no obstante, debe cumplir con las disposiciones
laborales establecidas en el Cédigo de Trabajo, reglamentos y leyes
de previsidn social que regulan las relaciones entre trabajadores vy

patronos.

El drea de ndmina, se encarga de administrar y registrar las
obligaciones laborales de la empresa, hacia los empleados, en este
caso de una entidad bancaria, sobre dicha drea recae la
responsabilidad de realizar los calculos de las retribuciones
econdmicas, prestaciones laborales, cuotas laborales y patronales;
asi también, debe velar por el adecuado cumplimiento de las
obligaciones fiscales, programas de previsidén social y la normativa

laboral.

La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, la cual se lleva a cabo a través de una
serie de procesos y técnicas encaminadas a brindar un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar los controles
implementados por la administracion. La auditoria interna es
preventiva y asesora a la administracion, con ello brinda un soporte
adecuado para que la entidad bancaria cumpla con la normativa
laboral, politicas y procedimientos internos, con el objeto de evitar
posibles contingencias financieras, administrativas y operaciones
que pudieran afectar el patrimonio de la sociedad; en tal sentido, la
participaciéon de la auditoria interna dentro de la entidad bancaria

reduce la exposicion del riesgo inherente.



El control interno es disefiado para identificar eventos potenciales
que pueden afectar a la organizacién, gestionar sus riesgos dentro
de lo aceptable y proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucién de objetivos de la entidad, asi como verificar Ia
adhesién del personal a la estructura de control interno disefiada.

De acuerdo al uso de la metodologia de la auditoria interna
propuesta y la aplicacién de pruebas sustantivas y de cumplimiento
en el caso practico desarrollado, se comprobd que en el drea de
ndmina existen pagos incorrectos de retribuciones econdmicas,
incumplimiento de politicas y procedimientos internos y de algunas
disposiciones de la normativa laboral vigente en Guatemala; con lo
expuesto anteriormente, se concluye que el drea de ndmina expone

a la entidad bancaria a riesgo legal, de cumplimiento y financiero.
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RECOMENDACIONES

Es conveniente que la auditoria interna, desarrolle,
permanentemente, planes basados en riesgos, que permitan
contribuir en el fortalecimiento de las politicas y procedimientos
internos, minimizar los riesgos y afiadir valor a la organizacién, por
medio de las evaluaciones que realice en las areas administrativas y

operativas de una entidad bancaria.

La auditoria interna debe asistir a la entidad bancaria en la
evaluacién de los procesos y controles establecidos en el area de
ndémina, que eviten que se incumplan leyes, regulaciones, politicas,
procedimientos, contratos y las disposiciones del Manual de
Instrucciones Contables que le son aplicable al area de némina, con
el objeto de evitar que la entidad bancaria se exponga ante el
Ministerio de Trabajo en materia laboral y, en materia de

supervisidn, ante la Superintendencia de Bancos.

Es conveniente que la auditoria interna de una entidad bancaria,
realice evaluaciones periddicas, orientadas a \verificar el
cumplimiento de disposiciones emitidas por la Superintendencia de
Bancos y el cumplimiento de la normativa laboral vigente en
Guatemala, con el objeto de fortalecer preventivamente a la
entidad, ante posibles desviaciones e incumplimientos en el area de

nomina.

Para desarrollar una auditoria interna, en el area de némina de una
entidad bancaria, de acuerdo a Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, se sugiere que se
utilice la siguiente metodologia: conocimiento del drea a evaluar,



evaluacién del control interno, planificacion de la ejecucién de la
auditoria, ejecucién del trabajo de auditoria, supervision del trabajo
y comunicacion de los resultados, la que se siguid en la elaboracion
de la presente tesis, con resultados satisfactorios.

Se recomienda que la auditoria interna, para el caso de una entidad
bancaria, implemente la utilizacion de matrices o cédulas de
observaciones y mejoras, en donde se plasmen los resultados del
trabajo de auditoria, el impacto y los planes de accién, ya que son
herramientas que facilitan la comunicacién del director ejecutivo de
auditoria interna y la alta direccién, situacion que debe ser
aprovechada por los auditores internos, para entregar resultados
oportunos del trabajo realizado y dar seguimiento para que se
adopten las medidas pertinentes para subsanar las deficiencias

detectas.
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