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Le manifiesto que he cumplido con dicha asesoria y que se han llenado
satisfactoriamente los requisitos correspondientes; por lo tanto recomiendo que el
citado trabajo sea aceptado para su discusién en el Examen Privado de Tesis del
estudiante Otto Ricardo Figueroa, con carnet universitario nimero 24,906, previo
a obtener el titulo de Contador Publico y Auditor.

Sin otro particular me suscribo del Sefior Director.
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cXdwin Haroldo Alvarado Lépez

Deferentemente,

Colegiado No. 4713
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INTRODUCCION
La actividad productiva desarrollada por las Empresas Campesinas
Asociativas (ECA’s) organizadas para operar en este caso, en el
departamento de Chimaltenango; a través del deéarrollo de proyectos
productivos agropecuarios, de los cuales obtienen sus productos o prestan
sus servicios. Estos proyectos productivos se desarrollan apoyados
financieramente por la entidad Fondo de Tierras.
Derivado de la necesidad del recurso tierra y con la proyeccion del
programa de Acceso a la Tierra del FONTIERRAS, surgen en todo el pais,
las empresas campesinas asociativas.
Estas con la asesoria técnica prestada por un profesional en la materia,
elabora los proyectos productivos, que se llevaran a cabo por cada ECA,
las actividades productivas se planifican para un periodo minimo de tres
afios.
Las ECAS, en forma general muestran la carencia de normas y
procedimientos en su sistema de tesoreria, (o que se manifiesta en
debilidades de control interno, que dan lugar a pérdidas financieras
voluntarias e involuntarias, que afectan el patrimonio de las misma; de alli
surge la necesidad de brindar informacién a los asociados de dichas
empresas campesinas asociativas, asi como un apoyo fuerte en esta area.
En el desarrollo de esta investigacion, se evidencia:
e Las Generalidades de las empresas campesinas asociativas, se
muestran en el Capitulo |, el que describe las regulaciones aplicables a la
organizacién y funcionamiento de este tipo de empresas, asi mismo se

define el Sistema de tesoreria, las normas y el marco legal.



El Capitulo il, presenta la descripcion de las operaciones de tesoreria
que se derivan de la ejecucibn de los proyectos productivos
agropecuarios en las ECA’'s, se describen también las actividades
agropecuarias, lo que es un proyecto productivo, los indicadores
econdémicos Yy financieros para evaluarlos.

El capitulo 1l se denomina normas y procedimientos de tesoreria
aplicables en la ejecucién de los proyectos productivos, nos presenta la
definicion de tesoreria y sus objetivos, conceptos de Control Interno, del
criterio COSO para evaluarlo y lo relativo a las normas y procedimientos
aplicables a las operaciones de tesoreria, los que se constituyen en la
base del sistema propuesto, también nos habla de los principales riesgos
y pérdidas derivados de la falta de normas y procedimientos de control
interno en la operaciéon de tesoreria confrontando la realidad con la
hipotesis planteada y por ultimo nos presenta una descripcion del actuar
del Contador Publico y Auditor en las instituciones ya sea como Auditor
Interno o Auditor Externo prestando sus servicios de asesor en sistemas
y proceso administrativos.

Y por ultimo el Capitulo 1V que contiene un “Caso Practico”, para lo cual
se divide en dos fases; la fase | que trata de la evaluacién de los
procedimientos, el Control Interno y las normas de tesoreria existentes o
no , previo a la Auditoria de control interno a llevar a cabo por el Auditor
externo. Esta fase nos muestra el desarrollo del trabajo del Contador
Publico y Auditor actuando como Auditor externo, el que se inicia con la
propuesta de servicios, la carta de aceptacion, la cédula de antecedentes

de la ECA, el memorandum de planeacion y el desarrollo del trabajo
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realizando la evaluacién del Control Interno por medio de entrevistas, la
elaboracion de cédulas narrativés de los procedimientos y la
Flujogramacion de los procesos actuales. Y por ultimo la elaboracion de
matriz y mapa de riesgos como base para elaborar el informe
correspondiente.

La fase Il comprende la propuesta de un nuevo proceso de operacion y
de normas aplicables, partiendo de la base de la evaluacién del Control
Interno, de parametros legales y administrativos que permitiran
establecer dichos proceso y normas.

Las actividades que debe realizar una ECA en el desarrollo de un
proyecto productivo, se enumeran en este capitulo en forma cronolégica,

para su desarrollo.

Al final del presente trabajo, se presenta como anexos, el “Proyecto de

Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria” y una recopilaciéon de

“Documentos y formas del area de tesoreria disefiadas”.

Esperamos que con el presente trabajo de investigacion llenar los objetivos

siguientes:

Presentar elementos suficientes para la adopcién de una adecuada
organizacién e implementaciéon de normas y procedimientos, con énfasis
en el area de tesoreria.

Mostrar las principales debilidades y deficiencias a que son expuestas
las ECA’s al carecer de la normativa y procesos reglamentados en su
Sistema de tesoreria.

Definir en un proyecto de “Manual de Normas y procedimientos de

tesoreria” las funciones que deben desarrollar las personas que tienen a

iii



su cargo la administracién del Efectivo, los documentos de soporte de las

Normas y de las operaciones de tesoreria.
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1.1

CAPITULO I

EMPRESAS CAMPESINAS ASOCIATIVAS (ECA’s)

Antecedentes

En el afio 1984, con la vigencia de la Ley de empresas campesinas
asociativas (ECA’'S), Decreto-Ley 67-84, se abrié una oportunidad sin
precedentes al sector campesino para su organizacion, asi como para
su desarrollo a través de explotacion eficiente de la actividad
agropecuaria.

En 1996, se firman los Acuerdos de Paz, que ponen fin a 36 afios de
conflicto armado interno y para dar sentido practico a los Acuerdos
Sobre la Identidad y Derechos de los Pueblos Indigenas y de Aspectos
Socioeconémicos y Situacién Agraria se emite el Decreto Numero 24-
99 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del Fondo de
Tierras; creandose la entidad gubernativa denominada Fondo de
Tierras (‘FONTIERRAS), la cual es una institucion de naturaleza
puUblica, participativa y de servicio, instituida para facilitar el acceso a la
tierra y generar condiciones para el desarrollo rural integral y
sostenible, a través de proyectos productivos, agropecuarios,
forestales e hidrobioloégicos.” (10.1).

Se busca impulsar el desarrolio de las ECA’s, con la dotacién de los
recursos financieros necesarios, para la llevar a cabo diversos

proyectos productivos agricolas, propuestos por estas.



1.2

1.3

Definicion de Empresa Campesina Asociativa

Empresa campesina asociativa (ECA)

De acuerdo al Decreto ley 67-84, se define la empresa campesina
asociativa (ECA), asi : "Empresa Campesina Asociativa, es la formada
por campesinos beneficiarios del proceso de transformacion agraria,
constituidos en una colectividad bajo una gestibn coman para explotar
directa y personalmente la tierra, en forma eficiente y racional,
aportando su trabajo, industria, servicios u otros bienes, con el fin de
mejorar los sistemas de produccién en el campo, satisfacer sus propias
necesidades, comercializar, transformar o industrializar sus productos y
distribuir en forma proporcional a sus aportes, las utilidades o pérdidas
que resulten en cada ejercicio contable.”

“La empresa Campesina Asociativa se caracteriza por su naturaleza de
propiedad social, la que se entiende como copropiedad indivisible entre
sus miembros, de la tierra y de todos los bienes que forman el
patrimonio de la empresa”. (10:1)

Debe entenderse, que una Empresa Campesina Asociativa es una
asociacion civil que surge en el sector campesino nacional beneficiario
del proceso de transformacion agraria, de naturaleza socioeconémica y
dirigida por miembros de la misma colectividad.

Constitucion de una ECA

La Empresa Campesina Asociativa, se podra constituir, por propia
iniciativa de los beneficiarios del proceso de transformacién agraria o
como consecuencia de la promocioén que para el efecto, realice el

Fondo de Tierras, por medio del Registro de ECA'S. (10:4)



1.31

9)
h)

)
k)

Formas de Constitucion-

“La constitucion de la Empresa Campesina Asociativa, debera hacerse
constar en escritura publica o bien en acta constitutiva autorizada por
el Alcalde de su jurisdiccion, que debera contener lo siguiente:

Lugar y fecha de la celebracion de la Asamblea Comunitaria;

Los nombres y apellidos completos, edad, nacionalidad, oficio, estado
civil, domicilio y cédula de vecindad de los integrantes de la Empresa;
La denominacién, que se formara de conformidad con el articulo 5° de
la ley;

Domicilio;

Declaracién expresa de constituirse por tiempo indefinido;

Expresion de lo que cada miembro aporte en dinero o en otros bienes
y su valor estimativo, de acuerdo con los precios en plaza al momento
de su aportacion; su forma de pago y de reintegro;

Designacién del representante legal;

El objeto que se propone realizar la Empresa;

Plan de Produccion inicial aprobado por el Instituto Nacional de
Transformacion Agraria (actualmente, Fondo de Tierras);
Determinacién del ejercicio contable anual;

La forma de constituir las reservas que se prevean;

El porcentaje de las utilidades que sera destinado para reservas de
capitalizacion;

La forma y reglas de distribucién de los resultados obtenidos en cada
ejercicio contable;

Las reglas para la disolucion o liquidacion de la Empresa;



0)

P)

13.2

133

b)

d)

Los Estatutos que regiran el funcionamiento de la Empresa;
Cualesquiera otras estipulaciones licitas que se estimen pertinentes
por los integrantes de la Empresa.” (10:4), tal como lo establece el
Articulo 9 de la Ley de ECA’S.

Aportacion de Patrimonios Familiares Agrarios.

Podran constituirse en Empresa Campesina Asociativa, todos aquellos
campesinos que poseen titulos provisionales o definitivos que amparen
adjudicaciones de Patrimonios Familiares Agrarios, a titulo individual o
comunitario, para lo cual se aportara a la Empresa el fundo respectivo
y ésta se subrogara en los derechos y obligaciones adquiridos por el
original adjudicatario.

Previo a la aportacién correspondiente, los interesados tendran que
obtener la aprobacién del Instituto Nacional de Transformacion Agraria

(actualmente, Fondo de Tierras), para dicho efecto. (10:5).

Patrimonio de la Empresa Campesina Asociativa (ECA).
El patrimonio, para realizar sus objetivos y desarrollar sus funciones,
esta constituido pdr los siguientes bienes:
Aportacion de trabajo directo y personal, industria y servicios de sus
miembros
Otros bienes distintos de los sefalados en el inciso anterior, aportados
por los miembros de la Empresa;
Bienes Muebles e Inmhebles que adquieran por cualquier titulo;
Aportaciones extraordinarias que el Estado o cualquier Institucién

nacional o extranjera acuerde otorgarle;



e)

9)

h)

134

Las herencias, legados y donaciones a titulo gratuito, que se hagan a
la Empresa y que esta acepte, sin ningun condicionamiento distinto del
de servir para los fines para los que se constituy6 la misma;

Los fondos de reserva que deban constituirse en la Empresa, de
conformidad con la ley y sus Estatutos;

Los ingresos generados por los servicios que preste la Empresa a
terceros;

Los créditos y cualquier financiamiento que obtenga para la
consecucion de sus fines, de los cuales sera responsable
exclusivamente la Empresa y no sus miembros individualmente
considerados;

Aquellos bienes a que se refiere el articulo 68.(10:6)

Otros Aspectos Legales.

Personalidad Juridica

Las Empresas Campesinas Asociativas tendran personalidad
juridica, al estar inscritas en el Registro de Empresas Campesinas
Asociativas a que se refiere el articulo 48 de la Ley.(10:2)

Nimero de Miembros.

La Empresa Campesina Asociativa se integrara con un minimo de
diez miembros. El ndmero maximo lo determinara el Fondo de Tierras,
de acuerdo con la capacidad potencial del fundo. Articulo 4° de la Ley

de ECA’s. (10:2).



Denominacién

El nombre de cada Empresa Campesina Asociativa, debera ser distinto
de cualquier otra de esta naturaleza; se formara libremente, debiendo
anteponerse a éste las siglas E. C. A. Articulo 5°. (10:2)
Responsabilidad.

En las Empresas Campesinas Asociativas, la responsabilidad de sus
miembros frente a terceros, estara limitada al monto de sus respectivos
aportes, a su participacion en las utilidades de la misma o al monto que
pudiera corresponderies en el caso de disolucién o liquidacion de ésta;
no obstante, seran solidariamente responsables ante la Empresa por
los compromisos que ante ella adquieran. La responsabilidad civil de
la empresa, frente a terceros compromete Unicamente su patrimonio,
excepto la tierra que se le haya adjudicado o aportado cuando ain no
se haya cubierto su valor, salvo lo dispuesto en el articulo 69 de ésta
Ley. Articulo 6° (10:2)

Aplicacion de Recursos Econémicos.

Los recursos econémicos de la Empresa Campesina Asociativa, no se
podran aplicar a fines distintos a la satisfaccion colectiva de las
necesidades de sus miembros y a la obtencién de los beneficios
comunitarios para los cuales se haya constituido.

Cualquier contribucién a entidades que no sean Federaciones o
Confederaciones de Empresas Campesinas Asociativas, obsequios y
donaciones a entidades publicas o privadas o a particulares, se

considerara como delito de apropiacién y retenciéon indebidas, y a sus



1.4

1.4.1

1)

2)
b)

1)

2)

1.4.2

1.4.2.1

autores o complices se aplicaran las penas correspondientes, de

conformidad con el Cédigo Penal. Articulo 7°. (10:3)

Estructura organizativa de la ECA

Organos de la ECA.

La Empresa Campesina Asociativa tiene como 6rganos los siguientes:
Organos de Direccion:

Asamblea comunitaria

Junta Directiva.

Organos de Gestion:

Junta de Vigilancia

Comités de: Produccion, Comercializacion, Finanzas, Participacién
Social y Seguridad.

Los miembros de los organos directivos son solidariamente
responsables de sus decisiones; salvo el caso del o los directivos que
hayan salvado su voto razonado, en contra de la resolucion que, en su
caso, pueda originar responsabilidad.

Tal responsabilidad solidaria alcanza a los miembros de la junta de
vigilancia que no se hubieren opuesto oportunamente a los actos
(10:4).

Definicion de los Organos de la Empresa Campesina Asociativa.

La Asamblea Comunitaria

Es el 6rgano donde reside la soberania y el mas alto poder de decisién
de la Empresa. (Articulo 3 del Reglamento) (12:3).

La asamblea Comunitaria, estara constituida por la reunién de todos

los miembros de la Empresa Campesina Asociativa. Se efectuara
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1.4.2.2

obligatoriamente una Asamblea Comunitaria anual, una ordinaria
trimestral y las extraordinarias que sean necesarias. Articulo 3 del
Reglamento (12:3)

El quérum de la asamblea comunitaria anual y de la asamblea
comunitaria ordinaria estara legaimente constituida por la mitad mas
uno de la totalidad de sus miembros. Para la asamblea comunitaria
extraordinaria se requerira la presencia de por lo menos las dos
terceras partes de la totalidad de miembros, en el lugar y hora fijados
en la convocatoria. Articulo 9 del Reglamento. (12:4).

En las asambleas comunitarias cada miembro tiene derecho a un voto.
Los acuerdos y resoluciones se tomaran por la mitad mas uno de los
miembros presentes, salvo los casos previstos en el Arto. 6. (Arto. 11
Reglamento) (12:5).

Los acuerdos y resoluciones tomados en asamblea comunitaria,
obligan a todos sus miembros, hayan participado o no en la asamblea.
(Arto. 12 Reg.) (12:5).

La Junta Directiva

Es el 6rgano ejecutor de las decisiones de la asamblea comunitaria.
(Arto. 2 Reglamento) (12:3).

Las funciones especificas de cada miembro de la junta directiva seran
las establécidas en los estatutos de cada empresa. Articulo 23 del
Reglamento (12: 10).

La junta directiva ejercera sus funciones en forma colectiva y solo

podra adoptar resoluciones validas reunidas en sesion.



Su quérum se formara con la presencia de la mitad mas uno de sus
miembros, sus acuerdos y resoluciones deberan constar en acta.

¢ La junta directiva estara integrada por un numero par de miembros,
asi:

a) Un presidente,

b) Un vicepresidente,

¢) Un secretario,

d) Untesorero,

e) Vocales, cuyo numero no sera mayor de cinco. Arto. 19 Reg. (12:8).

¢ Entre las atribuciones de la junta directiva se encuentra
“... Organizar los Comités de Produccién, comercializacion, Finanzas,
Participacion Social, Seguridad y otros que sean necesarios, asi como
los grupos de trabajo dentro de cada comité e integrarlos segun los
estatutos. Arto 22 del Reg. (12:9).

1.4.2.3 La Junta de Vigilancia.

Es el 6rgano de control de la empresa no subordinado a la junta
directiva, se integra por: tres miembros titulares y dos suplentes, que
seran electos en la asamblea comunitaria anual y durardn en sus
funciones un afio, uno de los titulares fungira como presidente de la
junta (Arto. 28 Reg.) (12:11).

e  Principales atribuciones:
Supervisar el manejo de los fondos, cuentas, gasto e ingresos y en
general todo lo relacionado con la situacién contable y financiera de la
empresa.

Velar por la disciplina y coordinacion entre los 6érganos de gestién.



14.2.4

Fiscalizar la administracion de la empresa, el desempefio de funciones
de la junta directiva y de los comités. (Arto. 30 Reg.) (12:12).

La Junta de vigilancia ejercera sus funciones en forma colectiva y sus
miembros solo podran adoptar sus decisiones reunidos en sesion.

Comités de Produccion, Comercializacion, Finanzas, Participacion
Social y Seguridad.

La Empresa tendra la facultad de crear los comités que estime
necesarios para lograr sus objetivos, debiéndose establecer en sus
estatutos las funciones y atribuciones de sus érganos, asi como los
derechos y deberes de sus miembros.

Tendran por objetivo ejecutar los planes y programas que les sean
asignados. Arto. 33 Reg. (12:13).

Principales funciones:

Promover y organizar la participaciéon continua, consciente y dinamica
de los miembros de la empresa.

Asesorar a la junta directiva en materia de su competencia.

Informar a la junta directiva sobre las actividades en el area
correspondiente de acuerdo con los planes y programas de la
empresa. (Arto 34 Reg.) (12:23).

Los miembros de los comités seran designados por la junta directiva,
duraran en el ejercicio de sus funciones por el periodo de un afo y
podran continuar en el mismo por otro periodo igual, por designacion
de nueva junta directiva. (Arto 35 Reg.) (12:14).

Los miembros de la junta directiva, de la junta de vigilancia y de los
comités, ejercen sus funciones baja su responsabilidad personal e
independientemente de lo que dispongan otras leyes, son solidaria-
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mente responsables por los dafios y perjuicios que se causen por los
actos y omisiones ilegales en que incurran. (Arto. 16 Reg.) (12:7).
Los integrantes de la junta directiva y junta de vigilancia seran electos

para un periodo de un afio, mediante voto directo o secreto. (Arto. 17

Reg.) (12:8).
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1.4.3 Organigrama general de una Empresa Campesina Asociativa

'EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA
' 2010
ASAMBLEA
COMURNITARIA
v
Comité de
Vigilancia
] 3 Titulares
L 2 Suplentes
Y
Junta Directiva
|—» c c:m:tel;::‘én —— Presidente
> c;?dtes de L3 Vicepresidente
Comites de »
Participacién Social Secretario
L omme ] L e
*—»| Comites deProduccién — 3 Vocales
Comité Mantenimi
> 90 Has. de Café
Comité
Establecimiento Planta.
de Pino 45 Has.
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1.5

Principales Actividades de las ECA’s

Generalmente, se dedican al desarrollo de labores agropecuarias,
forestales e hidrobiolégicas, obteniendo ingresos por la venta de sus
productos y por otros conceptos como, donaciones y aportes de sus

asociados.

Las Empresas Campesinas Asociativas (ECA’s) llevan a cabo una

variedad de proyectos productivos agropecuarios.

Se entiende como proyecto productivo integral, el instrumento que
posibilita a los beneficiarios determinar y proyectar, a partir de las
caracteristicas de la tierra, de los recursos naturales y del mercado, las
actividades y procesos que permitan el éxito financiero y el
mejoramiento de sus condiciones de vida en forma sostenible.

Entre los proyectos productivos que llevan a cabo, tenemos: cultivo de
café, proyectos de cultivo de arveja china, proyecto de ganado bovino

de engorde, proyectos piscicolas de cultivo de mojaras, etc.
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1.6

1.6.1

Legislacion aplicable.

Ley de Empresas Campesinas Asociativas, Decreto-Ley 67-84.

El 3 de julio de 1984, se emite la Ley de ECA’s, para impulsar el
desarrollo econémico y social del sector campesino del pais, a traves
de promover su organizacién y la puesta en marcha de medidas
tendientes a una mejor explotacién de los fondos que se hayan
adjudicado o se adjudiquen en el futuro, dentro del proceso de

transformacién agraria.

Esta Ley declara de utilidad pablica y de beneficio social, la creacion
de las Empresas Campesinas Asociativas. Las que se constituyen
como organizaciones que tiendan a su propia superacion y la de sus
miembros en forma individual.

Entre los principales aspectos y que dicha Ley regula, tenemos:

El capitulo I: Establece disposiciones Generales (en relacién a las
ECA’S), como:

Concepto de ECA

Su Personalidad Juridica.

El nimero de sus miembros.

La responsabilidad de los miembros ante terceros.

Denominacion de la ECA.

La forma de aplicar sus Recursos Econémicos.

El Capitulo Il: Establece el procedimiento para la creacién de las

Empresas Campesinas Asociativas, sus objetivos y la forma de
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constitucion, los aportes de patrimonios familiares y los requisitos para

aprobar sus estatutos, asi:

Objetivos y Constitucion de las ECA'S.

Estructura organizativa (Organos).

La aportacion de Patrimonios Familiares.

La integracién del Patrimonio de las ECA’S.

Los Estatutos de la ECA, tanto su aprobacién como su inscripcion

Se establece los requisitos para ser miembro, el registro de miembros,
los impedimentos para poder ser miembro (quienes no pueden ser

miembros), los derechos y las prohibiciones a sus miembros.

Establece el derecho y el procedimiento para integrarse como

Federaciones o Confederaciones de ECA’s.

Se crea el Registro de ECA’s, se establece el registro e inscripcion de

las ECA’s, sus federaciones y confederaciones.
Se establece la Proteccion Estatal y la Fiscalizaciéon de las ECA’s.

Se establecen las Prohibiciones y Sanciones a las ECA'S, las

federaciones y confederaciones, tales como:

Hacer actividades politicas y religiosas, hacer inversiones en
sociedades civiles o mercantiles, prohibicién de ser miembro si no se

es beneficiario del Fondo de Tierras, etc.

Se regula el procedimiento para liquidacién y Disolucién de una ECA.

15



1.6.2

Reglamento de la Ley de Empresas Campesinas Asociativas,

Acuerdo Gubernativo 136-85.

El 23 de febrero de 1985, se emite el Reglamento de la Ley de ECA’S.

El Capitulo I. establece las normas que rigen la constitucién y

funcionamiento de las ECA's y seran aplicables a las federaciones y

confederaciones integradas de conformidad con la Ley de ECA's,

El Capitulo II: regula los 6érganos de las ECA’s.

Establece 6rganos de direccion.

e La asamblea comunitaria y la junta directiva.

e Regula la constitucion, periodo de realizacion: asamblea anual,
una ordinaria trimestral y las extraordinarias necesarias, asi como
las atribuciones de cada una.

e Establece las atribuciones de la Asamblea comunitaria anual.

e Establece las atribuciones de la Asamblea comunitaria ordinaria y
su reunién trimestral.

e Establece los asuntos a resolver por la Asamblea comunitaria
extraordinaria: modificaciones al acta constitutiva, remover a
miembros de junta directiva, modificaciones a planes de
produccién, disolucién de la ECA, ingreso, retiro, etc. de socios.

e Convocatoria: la anual se convoca por la junta directiva con un
mes de anticipacion, recordatorio 8 dias antes por todos los
medios. Las ordinarias conforme los estatutos y las
extraordinarias con tres dias de anticipacion, indicando el objeto.

e Regula el quérum, establece emision de acta firmada por todos

los participantes.
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Establece el nimero de miembros de la Junta directiva y las
prohibiciones para los que quieren ser miembros,

Establece las funciones de cada miembro, el ejercicio de las
mismas sera en forma colectiva (solo adopta resoluciones validas
reunidas en sesion.)

Ademas, establece los 6rganos de gestién,

La junta de vigilancia y los distintos comités creados.

Establece las funciones especificas de la Junta de vigilancia y de

los comités.

El Capitulo lll. Regulaciones sobre ios miembros de ias Empresas

Campesinas Asociativas.

v' Derechos de los miembros.

v' Obligaciones de los miembros.

v Prohibiciones a los miembros.

v Pérdida de calidad de miembro (Procedimiento de expulsién y
derechos del miembro excluido).

v Sustitucién de miembros.

El Capitulo IV: Trata del Régimen Econémico.

v

v

Aportaciones.

Distribucién de utilidades.

Régimen de trabajo. industria y servicios de los miembros hacia la
empresa.

Responsabilidad de los miembros en las areas de trabajo.
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>  El Capitulo V: Trata sobre la Proteccién y Asistencia Estatal.

El estado brindara asistencia social, técnica financiera y de servicios a

la ECA’s.

El INTA (hoy Fondo de Tierras) como ente responsable del proceso de

transformacion agraria.

El banco que administra el Fideicomiso.

> El Capitulo VI: Regula la integracién de las ECA’s.

Federaciones y Confederaciones: Organos de Direccién y 6rganos de

Gestion.

La Asamblea de ECA’S federadas y la Junta Directiva.

Centrales de Servicio.

>  El Capitulo VII: Inscripcién en el Registro de ECA'’s.

¢ Requisititos para las personas beneficiarios de transformacion
Agraria.

e Las ECA'S interesadas en integrarse en federacion y las
federaciones que deseen confederarse deben presentar solicitud
al Consejo ...

e Completada la documentacion y obtenidas las aprobaciones
respectivas, las entidades presentaran el expediente con solicitud
al Registro de ECA’'S

»  El Capitulo VIII: Fiscalizacién e intervencion.

e La Unidad de Auditoria del INTA (FONTIERRAS) practicaran

como minimo una auditoria anual a cada ECA, conforme el Artd.

72 del Decreto Ley 67-84.
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e La Asamblea podra ordenar la practica de auditorias que
considere necesarias, facultando a la Junta de vigilancia para
contratar este servicio.

e  Si se detectan deficiencias y o irregularidades, encontradas en la
Auditoria, FONTIERRAS, convocara a asamblea extraordinaria,
presentara el Informe y propondra las medidas correctivas.

>  El Capitulo IX Disolucién y Liquidacién:

¢  Procedimiento a seguir en caso de Liquidacion.

o Intervencion de las ECA’s, Federaciones y Confederaciones.

e Las Comunidades indigenas como ECA’s.

>  El Capitulo X: Disposiciones Finales.

e ElI Consejo Nacional de Transformacion Agraria (Consejo
Directivo del FONTIERRAS), resolvera los casos y fijara los
procedimientos no contemplados.

s Vigencia:

1.6.2.1 Modificacion al Reglamento de la Ley de Empresas Campesinas
Asociativas, Acuerdo Gubernativo Nimero 675-93.
>  El 09 de noviembre de 1993, se emite la modificacién al Articulo 17 del
Reglamento de la Ley de ECA’s (Acuerdo Gubernativo 136-85).
>  El Articulo I: modifica el articulo 17, en relacién a que:
Los integrantes de las juntas directiva y de vigilancia seran electos
para un periodo de dos afios, mediante el voto directo y secreto de la

asamblea comunitaria anual. La Junta directiva se renovara

19



1.6.3

anualmente por mitad, asi: vicepresidente, tesorero, primer y tercer

vocal el primer afio y en el segundo el resto.

Ninguno de los miembros de ambas directivas, podra desemperiar el
mismo o distinto cargo mas de dos periodos consecutivos. Para volver
a optar por un cargo, debera pasar, por lo menos “un periodo”, desde

su entrega. El ejercicio sera en forma ad honorem.

Ley del Impuesto sobre la Renta (Decreto 26-92 del Congreso de la
Republica, Reglamento y Reformas).

Establece un impuesto sobre la renta que obtienen las personas
individuales o juridicas, nacionales o exiranjeras, domiciliadas o no en
el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique
dicha ley, que provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la

combinacion de ambos.

Establece las exenciones, el periodo de imposicion y la determinacion
de las bases y tasas para el pago del impuesto, las rentas de las
empresas de transporte no domiciliadas en Guatemala. Los pagos a

cuenta, liquidaciones definitivas y los regimenes especiales.

1.6.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 del

Congreso de la Republica, su Reglamento y Reformas.
Esta ley establece un Impuesto al Valor Agregado (IVA) sobre los »

actos y contratos gravados por las normas de la misma.

Incluye definiciones, El hecho generador, fecha de pago del impuesto,
las exenciones, Las tarifas y de la base del impuesto, el crédito fiscal,

de los documentos por ventas o servicios, de los libros y registros
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establecidos por esta Ley, de las declaraciones y el pago del impuesto,

el régimen especial de pequenos contribuyentes, impuesto por venta

de Inmuebles y vehiculos.

1.6.5 Cddigo de Comercio (Decreto 2-70 del Congreso de la Republica)
Regula los requisitos que deben cumplirse ante el Registro Mercantil,
los libros a habilitar en la Superintendencia de Administracién

Tributaria (SAT) y obligaciones que deben observarse en la marcha de

los negocios en las empresas.

También establece y norma la contabilidad de las empresas.
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2.1

2.1.1

CAPITULO Il

PROYECTOS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS
Actividades Agropecuarias |
Definiciones
La agricultura (del latin agricultdra)
Es el conjunto de técnicas y conocimientos para cultivar la tierra y la parte del
sector primario que se dedica a ello. En ella se engloban los diferentes trabajos de
tratamiento del suelo y cultivo de vegetales. Comprende todo un conjunto de
acciones humanas que transforma el medio ambiente natural con el fin de hacerio
mas apto para el crecimiento de las siembras.
Las actividades relacionadas son las que integran el llamado sector agricola.
La ciencia que estudia la practica de la Agricultura es la Agronomia.
Los tipos de Agricultura pueden dividirse segun muy distintos criterios de
clasificacion, asi tenemos, que:
Conforme la magnitud de la produccién, su participacion en el mercado y la
posesion de recursos productivos, existen cuatro tipos de Agricultura en el pais,
asi:
Agricultura de Infra-subsistencia.
Tipo de agricultura donde las unidades familiares no logran reproducir su sistema
productivo sin deterioro econémico y de su medio bio-fisico.
Representan el 37% del total de productores, poseen el 3% del area agricola;
tienen acceso al 40% de los bosques del pais, en forma de tenencia comunal.
Constituida por poblacién indigena, con altos indices de analfabetismo y pobreza
en condiciones extremas, tiene poco acceso a recursos productivos (tierra,

mercados), complementan su economia con empleos fuera de su parcela.

22



Agricultura de Subsistencia

Produccién en base a la mano de obra familiar, dedican parte de la cosecha a
autoconsumo, contribuye con el mayor porcentaje de la produccién nacional de
granos y de otros productos para el mercado interno (en forma atomizada y global).
Representan el 59% del total de productores, poseen el 17% de la tierra cultivada
del pais.

Cuentan con ineficiencias en el acceso a mercados crediticios y tecnolégicos,
infraestructura deficiente y poco acceso a servicios basicos.

Agricultura Excedentaria.

Se dedican principalmente a productos agricolas no tradicionales, produccion
organica de café y a la mediana produccion ganadera (doble propésito). La
produccioén principalmente se dedica al comercio.

Productores organizados socialmente, cuenta con cooperativas y otro tipo de
organizaciones sociales (Empresas Campesinas Asociativas ECA’s), lo que
favorece la actividad agricola.

Representan el 4% de los productores nacionales, poseen el 10% de la tierra
dedicada a la produccién agricola.

Cuentan con acceso a riego, el acceso a mercados financieros y a tecnoldgicos
aun son deficientes.

Agricultura de Produccién Comercial.

Producciéon dedicada completamente al mercado, principalmente exportacion de
productos no tradicionales.

Cuentan con acceso al crédito y a mercados tecnolégicos, presentan aun

deficiencias en aspectos de asistencia técnica. Este sector incluye compaiias
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21.2

21.3

multinacionales, la pesca industrial y la acuacultura que puede ubicarse en este
segmento.

Cuenta con menos del 1% de los productores, pero poseen el 70% del area
agricola cultivada.

Objetivos

Todas las actividades econdmicas que abarca dicho sector tienen su fundamento
en la explotacién de los recursos que la tierra origina, favorecida por la accion del
hombre: alimentos vegetales como cereales, frutas, hortalizas, pastos cultivados y
forrajes: fibras utilizadas por la industria textil, cultivos energéticos, etc.
iImportancia

La Agricultura, es una actividad de gran importancia estratégica como base

fundamental para el desarrolio autosuficiente y riqueza de las naciones.
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2.2

2.21

2,22

b)

Los Proyectos Productivos

Definicion:

Proyecto

“Es el conjunto de actividades interdependientes, realizadas por varias personas,
para conseguir ciertos objetivos, con una clara determinacion de enfoque, tiempo,
costo, calidad y resultados.”, segin Alfredo Jiménez Barrios, El rol de la pre
inversion en la planificacion del desarrollo, es una nueva estrategia para la
integracién.

Ciclo del Proyecto

Es el conjunto de etapas y procesos que se llevan a cabo, durante la existencia de
un proyecto, se definen cuatro fases, asi:

Pre inversion: es un “subsistema del sistema de planificacién, compuesto por un
conjunto de actividades que comprenden desde la elaboracion de estudios basicos
(investigaciones, diagnoésticos, etc.), asi como la formulacion de planes, programas
y proyectos, desde la idea hasta la ingenieria de detalle (pasando por la idea, el
perfil, la pre factibilidad, la factibilidad y el disefio de ingenieria)” (5:4)

Realizacién, inversioén o ejecucioén: en esta fase se efectian los gastos necesarios
para poner en marcha el proyecto, considerandose los cuatro siguientes aspectos:
Disefio administrativo: incluye la definicion organizacional de la entidad, el
establecimiento de los procesos administrativos, financieros, legales y técnicos, asi
como el disefio de los sistemas de control y de informatica (seleccién de tecnologia
y equipo).

Los tramites legales y elaboracién de contratos: se efectian las licitaciones y el

cumplimiento de las condiciones previas, cuando se trata de préstamos.
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c)

d)

223

La Ejecucién: se concreta el proyecto, se realizan las obras fisicas, se adquiere el
equipo, se capacita al personal y se establece la supervisién, que debera vigilar
todo el proceso y recomendar a la administracion los cambios necesarios.

La Promocién: tarea que se realiza paralelamente, creando un ambiente favorable
al proyecto, con las entidades relacionadas y la sociedad en general.

Operacién o funcionamiento (incluye el mantenimiento): fase en que se realiza la
operacion o funcionamiento de un proyecto, tiene como objetivo basico conseguir
un beneficio neto para los propietarios del mismo y la sociedad en general.
Comprende desde el momento que empieza a funcionar, hasta que se obtiene la
produccién prevista o prestacion del servicio, de acuerdo a la capacidad instalada.
La vida util es el tiempo en el que se trabaja produciendo los bienes y servicios de
manera constante, se correlaciona con la vida util del equipo con que se cuenta y
su respectivo mantenimiento.

Liquidacion: cuando finaliza la vida atil del proyecto o se disuelve la sociedad que
le dio origen, se entra a la fase de liquidacién, en la cual se tienen que cubrir los

pasivos y se dispone el destino final de los bienes del proyecto. (6:4-5)

Evaluacion del Proyecto.

Cada fase del ciclo del proyecto permite realizar distintas evaluaciones, las que se
denominan:

Exante: se realizan en la etapa de pre inversién, determina la viabilidad del mismo.
Prevé la determinacién del mérito del proyecto sea financiero o econémico a través

de los indicadores de rentabilidad.
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2.2.4

Durante: se llevan a cabo en las fases de ejecucion y de operacién, analiza la
organizacion de los medios disponibles para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas propuestos.

Expost: se realizan en la  liquidacién, determina el cumplimiento efectivo y

eficiente de los objetivos buscados.

indicadores econémicos y financieros, de un proyecto productivo.

Las empresas usan los flujos de efectivo relevantes para tomar decisiones sobre
gastos de capital propuestos. Estas decisiones se pueden expresar en forma de
aceptacion o rechazo de proyectos o de clasificaciones de proyectos. Existe una
gran variedad de técnicas para la toma de decisiones, algunas mas refinadas que
otras, se utilizan para evaluar si un proyecto es aceptable o para clasificar
proyectos comparativos. Los métodos mas utilizados integran procedimientos de
valor en el tiempo, consideraciones de riesgo y rendimiento y conceptos de
valuacion para seleccionar gastos de capital que sean acordes con el objetivo de la
empresa de maximizar la riqueza” (2:341).

A continuacion se detallan las siguientes técnicas mas populares, con el objetivo
de indicar los supuestos de base, su utilizacién y la evaluacién de fortalezas y
debilidades:

s  Valor presente neto-VPN- (Valor Actual Neto-VAN-)

° Tasa interna de rendimiento —TIR-
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2.2.4.1 Valor presente neto VPN o NPN, por sus siglas en inglés

“Técnica sofisticada para preparar presupuestos de capital. Puesto que el VPN
toma en cuenta de manera explicita el valor del dinero en el tiempo, se considera
una técnica refinada para preparar presupuestos de capital. Todas estas técnicas
de una u otra manera descuentan los flujos de efectivo de la empresa una tasa
especificada. Esta tasa llamada a veces tasa de descuento, rendimiento requerido,
costo de capital 0 costo de oportunidad, es el rendimiento minimo que se debe
ganar sobre un proyecto para alterar el valor de mercado de la empresa. Esta tasa
puede ser una dada o se puede establecer a raiz de varios factores externos.

El valor presente neto VPN, se obtien<=T sustrayendo la inversion inicial de un
proyecto (Cfo) del valor presente de sus flujos positivos de efectivo(CFt),

descontados a una tasa equivalente al costo del capital (k) de la empresa” (2:346)

A sl ¢ T o T € 1 ¢ 1T e 1 w T

1y Determinacion del Valor presente neto -VPN- en Excel
2. Costo Capital 10% Flujo operativo en aiios Resultado
-3 Tipo Proy.| Inicial 1 2 3 -4 5 VPN
= 4. "|Anuafidad A {42,000.00}){ 14,000.00 | 14,000.00 | 14,000.00 | 14,000.00 { 14,000.00 | 11,071.01
.5 . |Serie combinada B {45,000.00)] 28,000.00{ 12,000.00{ 10,000.00| 10,000.00| 10,000.00| 10,924.40

6 Procedimiento  |A=VNA($CS$2,D4:H4)+CA= 11,071.00 {B=VNA ($c$2,d5:H5)+C5= . 10,924.44
Fuente (2:347)

Criterios de decision. “Si el VPN es mayor que Q 0. La empresa ganara un
rendimiento mayor que su costo de capital. Tal accion debe mejorar el valor de
mercado de la empresa y, por lo tanto, la riqueza de sus propietarios” (2:347)

v' Siel VPN (VAN) es mayor que Q 0. se acepta el proyecto.

v Siel VPN (VAN) es menor que Q 0.se rechaza el proyecto.
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2.2.4.2 Tasa interna de rendimiento (TIR, o IRR, por sus siglas en inglés)

“‘La tasa interna de rendimiento (TIR) es tal vez la técnica refinada para preparar
presupuestos de capital mas utilizada. Sin embargo es mucho mas dificil de
calcular a mano que el VPN. La tasa interna de rendimiento (TIR) es la tasa de
descuento que es igual al NPN de una oportunidad de inversion Q 0. Es la tasa de
rendimiento anual compuesta que ganara la empresa si invierte en el proyecto y

recibe los flujos positivos de efectivo dados” (2:348)

1 a lef ¢ | o | e | ¢ | 6 | u |
1 Determinacion del Tasa interna -TIR- en Excel
2 Costo Capital 10% Flujo operativo en aiios Resuitado
.3 Tipo Proy. Inicial 1 2 3 4 5 TIR
4 |Anualidad A | {42,000.00)| 14,000.00 | 14,000.00 | 14,000.00 | 14,000.00 | 14,000.00 19.86%
"5 |Seriecombinada | B | (45,000.00)] 28,000.00 | 12,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 21.65%
6. | _Procedimiento A=TIR(CA:H4)= 19.86% A=TIR{C5:H5)= 21.65%
Fuente (2:349)
Criterios de decisidon: estos criterios garantizaran que la empresa ganara al
menos el rendimiento requerido. Tal resultado debe mejorar el valor de mercado de
la empresa y por lo tanto la riqueza de sus propietarios
v SilaTIR es mayor que el costo de capital, se acepta el proyecto.
v Sila TIR es menor que el costo de capital, se rechaza el proyecto.
23 Los Proyectos Productivos Agropecuarios
2.3.1 Definiciones

Proyecto Productivo
Es: “El disefio de un plan-programa cuyo proposito es la produccién de bienes de
diferente naturaleza, la capacitacion de los beneficiarios y la generacién de

ingresos, para favorecer su integracion econémica en la comunidad”.
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23.2

Los Proyectos Productivos surgen a partir de distintas experiencias, oficios,
recursos y habilidades de los habitantes de una region, y de las caracteristicas
propias de cada localidad en que se desarrollan.

Los proyectos productivos pueden ser industriales, agricolas, pecuarios,

hidrobiolégicos o forestales; de donde tenemos que:

Proyecto Productivo Agropecuario

Es el disefio de un plan-programa cuyo proposito es la produccion de bienes de
naturaleza agropecuaria, la capacitacion del sector campesino, como beneficiarios
y la generacién de ingresos, para favorecer su integracién econémica en la

comunidad.

Objetivos de los Proyectos Productivos Agropecuarios

La promocién y el financiamiento de los Proyectos Productivos Agropecuarios a
desarroliar.

La capacitacién del campesino, en las actividades agropecuarias, de su interés,
para favorecer su integracion a la comunidad y la generacién de ingresos.
Implementar aspectos de calidad, tales como estandarizacién de procesos e
identificacion y mejoras en los indicadores de produccién y venta de los productos
agropecuarios a desarrollar.

Cumplimiento de aspectos legales: Constitucion legal del beneficiario, Registro de
Marcas, Inscripcion en el Registro Tributario Unificado (RTU) y como contribuyente
del Impuesto sobre la Renta e IVA.

Calificar a los beneficiarios en el uso y andlisis de Costos, asi como la

determinacién de los precios de venta sugeridos.
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233

11

1.2

Implementar la comercializacién: Etiquetas y empaques, cédigo de barras,

contacto con clientes, degustaciones, etc.

Estructura del Proyecto Productivo Agropecuario.

Su estructuracion, podria incluir:

Informacién General

De la Organizacion de Beneficiarios (ECA):

Tipo y nombre de la Organizacion, cantidad de familias beneficiadas, cantidad de
jornales disponibles por el grupo.

De la Finca:

Nombre y ubicacion, Extension, Suelos (segun categoria de capacidad de uso),
Informacién del Crédito otorgado (para compra de la finca):

Monto (de primera oferta, de avalud, renegociado), abono al crédito, saldo del
crédito.

Del Subsidio (destino):

Monto de abono al crédito y monto de capital de trabajo.

Plan de Amortizaciones a Capital

Descripcién del Proyecto:

Citar estudios que sirven de base para su elaboracion, cultivos que conforman el
proyecto productivo y extensiones a cultivar.

Objetivos y Metas:

Objetivo general, objetivo especifico y meta

Andlisis de Mercado:

Definicion de la estrategia de mercado, la oferta y la demanda.
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Indicadores econbémicos y financieros, en base al Estado de Resultados
Proyectado:

Beneficio costo, Valor Actual Neto (VAN) y Tasa Interna de Retorno (TIR).

Anexos:

Cronograma de Actividades (por arfio).

Bases del calculo del financiamiento.

Flujo de Caja Proyectado.

Estado de Resultados Proyectado.

Requerimientos de Inversién (por afio).

Costo de produccion por cultivo (producto).
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3.1

3.11

3.1.2

CAPITULO Il
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA APLICABLES
EN LA EJECUCION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

Definiciones y Objetivos

Tesoreria

Tiene a su cargo la gestion de las actividades relacionadas con la
operacién de los flujos monetarios.

Se concentra en:

La ejecucidon de los pagos y cobros relacionados con los proyectos
productivos.

La gestién de la caja, y

Las diversas gestiones bancarias.

Por ejemplo: los encargados de los comités de producciéon realizan el
calculo de los jornales a pagar, la Tesoreria es la que se encarga de
asegurar que haya el dinero disponible para pagar los jornales en la
fecha prevista y da las 6rdenes para que se pague, por su parte la
contabilidad se encarga de registrar los movimientos realizados por
Tesoreria.

Objetivos de la Tesoreria

El objetivo de la tesoreria es proporcionar los medios para la adecuada
disponibilidad y custodia de los fondos de la ECA, con el fin de ayudar
a alcanzar los rendimientos deseados en cada proyecto productivo,

para beneficio de los asociados.

33



3.1.3

3.1.4

El Sistema de Tesoreria

Sistema

Se define “Como un conjunto de partes interrelacionadas e
interdependientes, dispuestos de tal manera que producen un todo
unificado.” (5:627).

Sistema de Tesoreria

Estd formado por el conjunto de unidades, normas y procedimientos
que intervienen en la percepcion de los ingresos y en los pagos que
configuran el flujo de fondos de la empresa, asi como la custodia de las
disponibilidades que se generen.

El Sistema de Tesoreria se estructura a partir de un 6rgano rector
(Junta Directiva), quien asume la responsabilidad de disefar normas,
procedimientos e instructivos que regulen el funcionamiento del mismo,

asi como coordinar su aplicacion y supervision.

Estructura organizacional propuesta para la Tesoreria de la ECA
La estructura propuesta para la Tesoreria, dentro de la organizacion de
la ECA, podria considerarse en la forma siguiente:

La Junta Directiva, quien ejercera sus funciones en forma colectiva y
cuyas resoluciones seran validas, al adoptarlas reunidos en sesion.
Sus acuerdos y resoluciones deberan hacerse constar en acta.

El Tesorero, tendra a su cargo la funcién ejecutiva de los acuerdos y
resoluciones de la Junta Directiva, relacionados con los fondos de la

ECA.
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3.2

3.21

3.2.2

3.23

3.24

El Auxiliar contable, quien tendra a su cargo el registro de las
operaciones de Tesoreria en los libros auxiliares, habilitados para ese

efecto.

Operaciones de tesoreria

La Tesoreria, debe tener el control de cuatro tipos de operaciones que
realiza, siendo las siguientes:

Operaciones Financieras:

Que incluyen actividades como: Aportes de Capital, Empréstitos,
Reembolso de empréstitos, Préstamos y cobro de préstamos.
Operaciones de Capital:

Constituidas por inversiones, pago de inversiones, desinversiones,
cobros por des inversion.

Operaciones de Explotacion:

Constituidas por Pago a proveedores, Compras de bienes y servicios,
Pago de jornales, Cobro de ventas, y Ventas de productos y servicios
prestados.

Operaciones de Reparto,

Constituidas por Pago de intereses, pago de utilidades, pago de

impuestos, y cobro de productos financieros.
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3.2.5 Registros principales y auxiliares de las operaciones de tesoreria
Dentro de las actividades de Tesoreria, se incluye la funcion de
“Gestion de tesoreria”, que abarca el control de los ingresos y de los
pagos. Este control da lugar al requerimiento de reportes, los que se
generan de los registros principales y auxiliares de la ECA.
Adicionalmente la gestion de tesoreria, centraliza la planificacién, la
gestion y el control de los “flujos de caja” de la ECA.

Se requiere de estos registros, para tener el control adecuado de los
cuatro tipos de operaciones que lleva a cabo la Tesoreria, asi:

v Para las Operaciones Financieras:
Se necesita el manejo de auxiliares que permitiran llevar un detalle
cronolégico de los aportes de capital, empréstitos y préstamos
otorgados, siendo los siguientes:

e Registro de socios (asociados).

° Registro de aportes de capital social.

. Registro auxiliar de empréstitos recibidos (préstamos representados
por titulos negociables o al portador). Registra los empréstitos recibidos
y los reembolsos de los mismos.

e  Registro auxiliar de deudores de préstamos.
Permite tener detalle de los préstamos otorgados y su respectivo cobro.

v'  Para las Operaciones de Capital
Cuando la ECA, tiene excedentes de efectivo y realiza inversiones de
Capital, se necesita contar con auxiliares como:

. Registré Auxiliar de Inversiones
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Que registrara los movimientos correspondientes a: Inversiones, pago
de inversiones, desinversiones y cobros por desinversion.

Para las Operaciones de explotacion,

Para tener el control de las operaciones de produccion llevadas a cabo
por la ECA, tales como proyectos productivos realizados, se necesitan
Registros Principales y Auxiliares como:

Libro de Caja-Bancos, que registra:

Los Ingresos de la ECA por cualquier concepto, como:

Aportes de capital de trabajo, aportes de asociados, recepcion de
donaciones y otros, y venta de productos de proyectos colectivos.

Los pagos efectuados a través de los cheques emitidos, tales como:
Costos y gastos de los proyectos productivos aprobados, para el uso
de Capital de trabajo,

Gastos especificos de aportes ordinarios o extraordinarios de los
asociados.

Libro de Nominas: pagos de jornales por trabajos efectuados.

Auxiliar de Ventas: detalle de la facturacion por ventas al contado y al
crédito de productos y servicios.

Auxiliar de Clientes (Ventas al Crédito): se anotan, por cliente, los
movimientos correspondientes a la facturacion y cobro de las ventas al
crédito.

Operaciones de Reparto.

Para registrar de estas operaciones se requieren de los registros,
siguientes:

Auxiliar de Intereses Cobrados
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Registro de Intereses Pagados

Registro de Utilidades por pagar

Esto permitira el control del: pago de intereses, pago de dividendos, pago de

impuestos y cobro de productos financieros.

3.3

3.31

3.3.2

Operaciones de tesoreria en ejecucién de Proyectos productivos.
Dentro de las operaciones llevadas a cabo por la tesoreria, para la
ejecucion de los proyectos productivos, se tendran como operaciones
principales:

Operaciones Financieras en los proyectos productivos

El tramite y percepcion oportuna, de los fondos de capital de trabajo
asignados por el Fondo de Tierras para cada Proyecto productivo
aprobado.

Operaciones de Explotacién en los proyectos productivos

La gestion de la Caja.

Las diversas gestiones bancarias.

La programacién y pago de las obligaciones previamente adquiridos
por los comités de produccion, encargados de ejecutar cada proyecto
productivo aprobado, conforme al estado de resuitados y el flujo de
efectivo proyectado.

Administrar los excedentes financieros temporales o cubrir las

deficiencias transitorias de caja.
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3.4

3.4.1

Descripcion del Proceso de operacion de tesoreria.

El desarrollo de flujopgramas para ios procesos actuales y los
propuestos de tesoreria, permite presentar descriptiva y/o
graficamente, en sus distintas etapas, los procesos de las operaciones
de tesorerfa, mostrando sus deficiencias y permitiendo correcciones
oportunas, que los hagan confiables y razonables. La descripcion
permite:

Mostrar si los procesos de las operaciones en la captacion y uso de los
recursos, son eficientes.

Mostrar las deficiencias de control y reforzar el mismo.

Mostrar el flujo de la informacion que se generara en los procesos
sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos.

Procesos de Tesoreria para ejecutar los Proyectos productivos
Dentro de los procesos, que lieva a cabo ia Tesoreria para ejecutar los
proyectos productivos, tenemos:

L.a percepcion de los ingresos,

La programacion y pago de las obligaciones previamente adquiridos
por la Empresa Campesina Asociativa (ECA), en la ejecucién de los
Gastos del Estado de Resultados proyectado, contenido en los distintos
Proyectos Productivos a desarrollar.

Administracion de excedentes financieros.
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3.4.2 Descripcion grafica

La percepcién de los ingresos,

EMISION DE

APORTES DE DOCTO DE
ASOCIADOS O .| RESPALDO .
ENTIDADES *| (RECIBOS/ v

FINANCIERAS FACTURAS

CONTADO)

DEPOSITO
BANCARIO
DE
INGRESOS

v

EMISION DE
REPORTES DE
INGRESOS

Programacion y pago de las obligaciones previamente adquiridos por la (ECA), en la ejecucién de los
Gastos proyectados en los Proyectos Productivos a ejecutar.
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3.5

3.5.1

3.5.2

a.

El Control Interno

Definicién

El Control Interno.

“Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de
Administracién, Directorio, etc.), la gerencia y por el personal de una
entidad, disefiado para dar una seguridad razonable del cumplimiento de
los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los
siguientes grupos:

Efectividad y eficiencia de las operaciones,

Confiabilidad de la informacién financiera y administrativa,

Observancia de Leyes y Reglamentos aplicables”; segin COSO
(Committee of Sponsoring Organization of the Treadway),

“El Control Interno comprende: El plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una
entidad para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de la informacién financiera, promover la eficiencia
operacional y provocar adherencia a las politicas establecidas por la
administracion” segln definicién del Instituto Americano de Contadores
Pudblicos y Auditores.

Importancia y objetivos del Control Interno

Es de relevante importancia en la conduccién de la organizacion, el
control e informacion de las operaciones porque permite:

El uso eficiente de los recursos disponibles.
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b.

3.5.3

b)

Contar con la informacion administrativa y financiera oportuna, correcta y
confiable, para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas de la
gestion de sus funcionarios.

Detectar los riesgos e irregularidades como base para identificar sus
causas y promover acciones correctivas que permitan manejar y
controlar los riesgos y sus efectos.

Promover el cumplimiento de las politicas gerenciales, asi como de las
leyes y reglamentos aplicables en todos los niveles y procesos de la
organizacion, para alcanzar sus metas y objetivos.

Tradicionalmente se conoce la estructura de Control Interno de una
entidad con tres elementos: EI Ambiente de Control, que representa el
efecto colectivo de procedimientos y politicas especificas; el Sistema
Contable que consiste en los métodos para medir, reunir, analizar,
clasificar, registrar e informar las transacciones e la entidad, y los
Procedimientos de Control que nos proporcionan una seguridad

razonable para poder fograr los objetivos especificos de la entidad.

Deficiencias y funcionamiento adecuado del Control interno
Para minimizar las debilidades o deficiencias del control Interno, se
requiere, que el control interno funcione en forma adecuada.
El Funcionamiento Adecuado del Control Interno
Requiere que:
Se establezca en forma sistematica, en funcibn de la practica
institucional.
Se dote de la tecnologia y de los elementos humanos, materiales y

financieros necesarios.
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c) Se oriente a objetivos definidos de manera que los resultados, como
efecto de las acciones, puedan ser evaluados.
En el disefio e implantacién de controles, es necesario tener presente
que el exceso de controles no garantiza que los errores e
irregularidades se eviten, por lo que hay que definir el costo frente al
beneficio de implantar los controles.
3.5.4 Control Interno segin COSO
En el “Informe COSO” sobre Control Interno, publicado en Estados
Unidos en 1992, se plantean aspectos relevantes a considerar en la
implementacion, gestién y control del sistema de Control Interno. Debido
a su aceptacion, se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo
concerniente al Control Interno.
Dentro de los objetivos del Control Interno COSO estan:
. Establecer una definiciébn comun de Control Interno que responda a las
necesidades de las distintas partes.
e Facilitar un modelo de base al cual las empresas y otras entidades,
cualquiera que sea su tamafo y naturaleza, puedan evaluar sus
sistemas de Control Interno.

. Asegurar la conduccién ordenada y eficiente de la empresa.

Del informe COSO, existen 2 versiones, la de 1992 surgida cuando la
Comisién Nacional sobre Informacion Financiera Fraudulenta, conocida
como la Comisién Treadway en Estados Unidos, emite el documento
Marco Integrado de Control (Framework Internal Control Integrated), los

componentes que lo integran son:
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Ambiente de Control: Reconoce que la esencia de cualquier
organizacion es su gente, sus atributos individuales, incluyendo su
integridad, sus valores éticos, la competencia y el ambiente en que
opera.
Evaluacién de Riesgos: La entidad debe estar consciente de los
riesgos y enfrentarlos. Por lo que debe establecer sus objetivos en
forma concertada, entre ventas, produccién, mercadeo, finanzas, etc.
También debe establecer los mecanismos para identificar, analizar y
administrar los riesgos relacionados.
Actividades de Control: Son politicas y procedimientos que se
establecen e implementan para ayudar asegurar que las respuestas a
fos riesgos se llevan a cabo en una forma eficaz.
Informacién y Comunicacion: Los sistemas de comunicaciéon e
informacion se relacionan. Ayudan al personal de la entidad a capturar
e intercambiar la informacién necesaria para conducir administrar y
controlar sus operaciones.
Monitoreo y Supervision. debe monitorearse el proceso total y
considerarse como necesario hacer modificaciones. De esta manera el
sistema puede reaccionar dinAmicamente, cambiando a medida que las
condiciones lo justifiquen.
El analisis del Control Interno, segun criterio COSO, se basa en que éste
es un proceso 0 conjunto de acciones estructuradas y coordinadas

dirigidas a la consecucion de un fin, no es un fin mismo.
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3.5.5 Marco de Gestion de Riesgos COSO ERM
La otra versibn el ERM (Enterprise Risk Management) aparece en
septiembre del 2004, surge de la preocupacion y al aumento del interés
en la gestion de riesgo durante mediados de los afios 90. La comisién
Treadway contrat6 en el 2001 a PriceWaterhauseCoopers para
desarrollar un marco para evaluar y mejorar la gestion de los riesgos en
las organizaciones, dando como resultado el Marco de Gestién de
Riesgos.
La version COSO ERM ampilia la versién COSO | y no para sustituir el
marco de Control Interno, ademas incluye una guia actualizada que
proporciona herramientas de ayuda a las empresas en la administracion
de sus riesgos.
De donde, el COSO ERM “Es un proceso efectuado por el consejo de
administracion de una entidad, su direccion y restante del personal,
aplicable a la definicion de estrategias en toda la empresa y disefiada
para identificar eventos potenciales que puedan afectar a la organizacién,
gestionar sus riesgos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una
seguridad razonable sobre el logro de sus objetivos”
La gestion de Riesgos Corporativos dentro de una organizacion permite:
identificar aquellos acontecimientos que puedan impactar, realizar una
valoracién de los riesgos y gestionar su tratamiento en funcién del riesgo
aceptado; integrar la gestion del riesgo a los procesos de planificacion
estratégica en el control interno en la actividad operativa. Asi como
disponer de un portafolio de riesgd a nivel global de ia compaiiia y para

cada una de las divisiones y/o funciones.
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Consecucion de los objetivos
Dentro de la misién establecida, la direccion fija los objetivos estratégicos.
Puede haber objetivos especificos, el marco de Riesgo establece cuatro
categorias, siendo:
Estratégicos: Objetivos de alto nivel, alineados con la misién de la
institucion.
Operacionales: Relativos al uso eficaz y eficiente de los recursos de la
Institucion.
Informacién; Objetivos de fiabilidad de la informacion.
Cumplimiento: Relativo al cumplimiento de leyes y regulaciones
aplicables.
Componentes del COSO ERM
La gestion de Riesgos Corporativos (COSO ERM), se integra por ocho
componentes interrelacionados, siendo:
Ambiente de Control: Abarca el estilo de una institucion y establece la
base de cdmo el personal percibe y trata los riesgos, incluyendo la
filosofia para su gestion, el riesgo aceptado, la integridad y los valores
éticos a si como el entorno en que actta ia organizacion.
Establecimiento de Objetivos
Los objetivos deben de existir antes de que la direccion pueda
identificar potenciales eventos que afecten a su consecucion. La
Gestion de Riesgos asegura que la direccion ha establecido un proceso
para fijar objetivos y que los mismos sean seleccionados para apoyar la
misién de la organizacién, estan en linea con ella y que ademas sean

consecuentes con el riesgo aceptado.
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Evaluaciéon de Riesgos: La entidad debe estar consciente de los
riesgos y enfrentarlos. Por lo que debe establecer sus objetivos en
forma concertada, entre ventas, produccion, mercadeo, finanzas, etc.
También debe establecer los mecanismos para identificar, analizar y
administrar los riesgos relacionados.

Identificacién de los Eventos

Los acontecimientos tanto internos como externos que afectan los
objetivos de la organizacién, deben ser identificados, diferenciados
entre riesgos y oportunidades, estas Uitimas revierten hacia la
estrategia de la direccion a los procesos para fijar objetivos.

Evaluacioén de Riesgos

Los riesgos deben analizarse considerando su probabilidad e impacto
como base para determinar cdmo deben ser gestionados y se evallan
desde una doble perspectiva, inherente y residual.

Respuesta al Riesgo

La Direccién selecciona las posibles respuestas, evitar, aceptar, reducir
o compartir los riesgos, desarrollando una serie de acciones para
alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la
entidad.

Actividades de Control

Son politicas y procedimientos que se establecen e implementan para
ayudar asegurar que las respuestas a los riesgos se lievan a cabo en

una forma eficaz.
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3.6

3.6.1

3.6.2

Informaciéon y Comunicacion

La informacién relevante se identifica, capta y comunica en forma
oportuna y adecuada para permitir al personal afrontar sus
responsabilidades.

Supervision

El monitoreo a la totalidad del riesgo de la gestiéon, realizando
oportunamente las modificaciones cuando se necesitan. La supervision
se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la direccion,

evaluaciones independientes o ambas actuaciones a la vez

Principales Normas aplicables a Operaciones de Tesoreria.
Definiciones

Normas: Son politicas dictadas por la maxima autoridad.

Politica: Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una
persona o entidad en un asunto o campo determinado. (DRAE).
También se puede definir politica como la declaracioén general que guia
el pensamiento durante la toma de decisiones.

Base Legal de aplicacion de Normas Gubernamentales de control
interno.

Objetivo de las Normas de Control

El principal objetivo de las Normas de Control Interno es el de regular la
practica del control interno y externo en la entidad.

Base legal para aplicar las normas gubernamentales de control

interno.
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Articulo 72 de la Ley de ECAS

Inspecciéon y Fiscalizacion. El Instituto Nacional de Transformacion

Agraria tendra a su cargo la inspeccion vy fiscalizacion de la Empresa
Campesina Asociativa, de las Federaciones de Empresas y
Confederacion de éstas dltimas, con el fin de asegurar que en su
constitucién y funcionamiento se observen las normas legales y
estatutos que las rigen. La inspeccién y fiscalizacion de las
operaciones contables y financieras de estas entidades estaran a
cargo de Auditoria Interna del Instituto.

Articulo 73 de la Ley de ECAS.

Atribuciones del INTA. En cumplimiento de su funcién fiscalizadora, el

Instituto Nacional de Transformacion Agraria, tendra las siguientes

atribuciones:

a) Practicar arqueos de caja y valores;

b) Inspeccionar los libros y documentos de la Empresa para
informarse del estado de los negocios;

c) Proponer a la Asamblea Comunitaria de la Empresa, la adopcién
de las medidas necesarias para corregir las deficiencias o
irregularidades que se observen;

d) Convocar ala Asamblea Comunitaria a sesiones extraordinarias,
siempre que ello sea necesario.

e) Promover la disolucioén de la Empresa Campesina Asociativa, en
los casos en que se dé una de las causales establecidas en la
presente Ley, el Reglamento y sus Estatutos;

f) La fiscalizacion del uso y manejo de los créditos; y
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3.6.3

g) Cualesquiera otras actividades que entren dentro del campo de la

inspeccion o auditoria de sus operaciones.

Articulo 58 de la Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99).

Derogatoria. Se derogan los Decretos Numeros 38-71 y 48-72, ambos
del Congreso de la Republica en el momento en que la Comisién
nombrada por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién -
MAGA- que se establece en el articulo 54 de la presente ley, dé por
concluido el proceso de traslado de funciones del INTA como
dependencia del MAGA al FONTIERRAS; los articulos 1, del 3 al 6;
del 83 al 92 y 118, del Decreto Numero 1551 del Congreso de la
Republica y sus reformas; y las demas leyes y disposiciones que se

opongan a la presente ley.

Principales normas de Control Interno, aplicables a tesoreria

La Contraloria General de Cuentas, atendiendo su calidad de Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado y como Organo Rector del Control
Gubernamental, tiene como funcién complementaria la de emitir las
normas y procedimientos para regular la practica del control interno y
externo en las entidades publicas.

Con el Acuerdo Numero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas
del 8 de julio del afio 2003, aprueba con aplicacion obligatoria, las

Normas de Auditoria Gubernamentales.
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El 8 de junio del afio 2006, la Contraloria General de Cuentas emite el
Acuerdo Numero A-57-2006, donde se acuerda aprobar las
modificaciones a las normas de Auditoria gubernamentales.

Todos los organismos, entidades y personas con responsabilidades en
el sistema general de control interno y externo del sector publico no
financiero, seran los responsables de vigilar el estricto cumplimiento de
dicha normativa y procedimientos.

Las normas Generales de Control Interno Gubernamental, son de
interés para los auditores en general, pero especialmente van dirigidas
a los responsables de las instancias superiores de direccién y
coordinacion y de los gerentes, administradores y gestores publicos,
entre cuyas funciones esta: disefiar y mantener un adecuado ambiente
y una estructura de control interno.

A continuacion se presenta el listado de las Normas aplicables al
Sistema de Tesoreria, contenidas en las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, con la indicacién de su aplicabilidad a las
Empresas Campesinas Asociativas (ECAs), siendo las siguientes
Norma 6.1 Funcién Normativa

Norma 6.2 Funcién Normativa Interna

Norma 6.3 Asesoria, Capacitacién y Seguimiento

Norma 6.4 Programacioén Financiera Anual

Norma 6.5 Flujo de Caja

Norma 6.6 Programacion de cuotas de pago: (No Aplica a ECAS)
Norma 6.7 Reprogramacion de cuotas de pago: (No Aplica ECAS)

Norma 6.8 Control de la ejecuciéon de ingresos.
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Norma 6.9 Control de la ejecucion de pagos.

Norma 6.10 Anadlisis y Evaluacion financiera.

Norma 6.11 Estado de Flujo de Caja

Norma 6.12 Control de Saldos Iniciales y Finales de Caja y
Equivalentes de Efectivo.

Norma 6.13 Apertura de Cuentas Bancarias.

Norma 6.14 Administracion de Cuentas Bancarias.

Norma 6.15 Control de Cuentas Bancarias

Norma 6.16 Conciliacion de Saldos Bancarios.

Norma 6.17 Colocacién de Excedentes de Caja

Norma 6.18 Instrumentos Financieros para cubrir Déficit de Caja.

Norma 6.19 Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos.

3.7 Procedimientos aplicables a Operaciones de Tesoreria.
3.71 Definiciones:

. El procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos
claramente definidos, que permiten realizar una ocupacion, trabajo,
investigacion, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

. Una técnica (del griego, 1éxvn (féchne) 'arte, técnica, oficio’) es un
procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos, que tienen
como objetivo obtener un resultado determinédo, ya sea en el campo
de la ciencia, de la tecnologia, del arte, del deporte, de la educacién o

en cualquier otra actividad.
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3.7.2

3.7.3

3.7.31

Principales Procedimientos

Programacion financiera anual del flujo de ingresos y egresos:

La ECA debe contar con una adecuada y oportuna programaciéon
financiera anual, que incluya los diversos Proyectos Productivos a
ejecutar.

La programacién financiera tiene un horizonte temporal de un afno,
disgregandose por trimestre, meses, semanas y dias. Con lo que se
puede conocer las necesidades de financiamiento de Tesoreria a corto
plazo y anticipar la existencia de posibles excedentes de caja. (5:3)

El Flujo de Caja anual se elabora en base a los flujos de caja de cada
uno de los proyectos productivos, los que fueron elaborados por las
personas especializadas que asisten a la ECA, en cumplimiento a lo
establecido por la Ley del Fondo de Tierras.

De esta programacién anual, se deriva la formulacién del “Programa
Mensual de Caja” (PMC), que contiene los ingresos y egresos
esperados para el mes.

Administracion del Efectivo e Inversiones.

Control Centralizado de los ingresos y gastos en una cuenta
especifica de Bancos.

El concepto general de esta “cuenta bancaria especifica’ se
fundamenta en que, como parte de las transferencias de Capital de
Trabajo a realizar por parte de FONTIERRAS, se debe aperturar una
cuenta de depésitos monetarios especifica para el manejo de dicho
capital de trabajo, por lo que a esta cuenta deberan ingresar los

aportes de capital de trabajo conforme el programa de inversién por
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Proyecto Productivo, asi mismo se deberan atender por medio de ésta
todos los pagos que correspondan a las obligaciones derivadas de la
ejecucion de cada proyecto productivo. El uso de este tipo de
mecanismo centralizador facilita el control de la liquidez de la ECA y
evita la inmovilizacion de fondos.

Apertura de Cuentas Bancarias especificas:

La Junta Directiva, a través de la presidencia de la ECA, es la
responsable de la apertura de cuentas bancarias en los bancos del

sistema.

Cuentas de Depésitos Monetarios

Permiten controlar financieramente tanto los gastos relacionados con
los Proyectos Productivos, asi como los relacionados con las
operaciones administrativas de la ECA.

Se deben aperturar las cuentas de Depésito Monetarios que sean
necesarias, tanto para los recursos recibidos como aportes de Socios,
como para los aportes de Capital de Trabajo recibidos de
FONTIERRAS, los fondos y cuentas, estaran bajo la responsabilidad

del Presidente y el tesorero de la Junta Directiva de la ECA..

Cuentas de Ahorro simple o Cuentas a Plazo Fijo.

Permiten controlar financieramente los excedentes de caja temporales,
derivados de la inversidon programada de los proyectos productivos a
desarrollar o de la captacién extraordinaria de recursos monetarios.
Producen un interés atractivo, si se cumplen las condiciones de tiempo

acordadas.
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El procedimiento de apertura y control, es similar al de las cuentas de

Depésito Monetarios.

3.7.3.2 Conciliacion de Saldos Bancarios:

3.74

3.7.4.1

Es el proceso a través del cual se determinan las diferencias existentes
entre los registros contables y el saldo reportado por la entidad
bancaria. La conciliacion debera ser elaborada oportunamente (diaria,
semanal o mensualmente).

La persona especializada de la ECA o el Tesorero, deberan disefiar los
procedimientos que permitan efectuar la conciliacién de los saldos

bancarios.

MECANISMOS DE AUTORIZACION DE PAGOS

Procedimiento para pagos realizados especificamente por medio
de la Cuenta de Depésitos Monetarios “Capital de Trabajo”.

Pago de insumos agricolas, suministros y activos fijos.
Descentralizacién en la ejecucion del gasto.

Los “Comités de Produccion” son los encargados de ejecutar el
presupuesto asignado por proyecto productivo, a través de solicitudes

de compra, para crear la obligacién adquirida.

3.7.4.2 Responsabilidad sobre la custodia, administracion y uso correcto

de los Activos Fijos.
El Presidente o el Representante Legal de la ECA, podra delegar la
custodia, administracién y la correcta explotacion de los activos fijos

adquiridos por la ECA, asi como el mantenimiento de los mismos, en

35



las personas que los tengan a su cargo, siguiendo el procedimiento a

establecer.

3.7.4.3 Pago de Jornales por Mano de Obra
La Presidencia autoriza la contratacion de los Jornales, en base a lo
presupuestado en los Proyectos Productivos aprobados por el Fondo
de Tierras y dara instrucciones a los Comités de Produccién, para que
asignen las tareas de conformidad con el Plan de Produccion,

siguiendo el procedimiento a establecer.

3.7.4.4 Pago de viaticos
El tesorero efectuara el pago de viaticos, en base al reglamento de
viaticos o en su defecto, por lo aprobado por la Asamblea General de
Socios, para cada afo.

3.7.45 Fondos de Caja Chica.
La Presidencia de la ECA, y el contador o auxiliar de contabilidad,
deberan elaborar un normativo para aprobacién de la Junta Directiva,
que contenga la creacion de la Caja Chica, indicando el monto

asignado y designando a la persona responsable de su manejo.

Fianza de Responsabilidad por el manejo de caja chica
Las personas bajo cuya responsabilidad esté a su cargo el manejo del
fondo de caja chica u otros valores, antes de comenzar con el manejo

de valores, deberan caucionar su responsabilidad a través de Ila
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3.7.4.6

3.7.4.7

constitucién de una Fianza de Fidelidad (la que sera contratada por el
responsable y pagada por la ECA).

Fiscalizacién de fondos de caja chica.

Los responsables del manejo de los fondos, quedan obligados a
presentar a cualquier entidad fiscalizadora autorizada, los
comprobantes del soporte de gastos cuando esta se los requiera.
(Fondo de Tierra, Contraloria General de Cuentas, Comité de
Vigilancia, SAT)

Emision de Cheques

Estara a cargo del tesorero y/o el auxiliar de contabilidad, previo a la
emision de cheques debe verificarse que se cumpli6 con el
procedimiento a establecer para adquisiciones de suministros y bienes.
Si la documentacion cumple con los requisitos establecidos, el
Tesorero, como responsable de los Recursos Financieros, procedera a
elaborar el cheque correspondiente en las siguientes condiciones

establecidas en el normativo que corresponde.

Pago y Entrega de Cheques

Los pagos a proveedores de suministros, bienes y servicios, por
montos mayores al establecido para pagos en efectivo de caja chica,
se realizaran mediante cheque de la cuenta de caja chica o de capital
de trabajo de acuerdo al monto establecido en el normativo

correspondiente.
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3.7.5 Colocacién de Excedentes de Caja:

3.8

3.8.1

En reunién de Junta Directiva, deberd acordarse que estos sean
colocados en primera instancia en Cuentas a Plazo Fijo (vencimiento
trimestral, semestral o anual), en titulos y valores del Estado o en su
defecto, de primer orden, maximizando el rendimiento y minimizando el
riesgo. En todo caso la inversion debera ser propuesta por la junta

directiva y aprobada por la Asamblea General de Asociados de la ECA.

Principales Riesgos y Pérdidas derivados de la falta de aplicacion
de Normas y Procedimientos de Control Interno en la operacién de
Tesoreria.

Riesgos y Pérdidas de la ECA -Situacion Actual-

La empresa Campesina Asociativa se caracteriza por su naturaleza de
propiedad social, la que se entiende como copropiedad indivisible entre
sus miembros, de la tierra y de todos los bienes que forman el
patrimonio de la empresa”. (10:1)

Derivado de la investigacion llevada a cabo en la realizacién del
presente trabajo de tesis, al apoyo econoémico (subsidio y capital de
trabajo) asi como al apoyo técnico (asistencia técnica), que le brinda a
las Empresas Campesinas Asociativas la entidad Fondo de Tierras, se
pudo observar que en estas organizaciones no se han adoptado los
principios fundamentales de Control Interno Financiero, propios de las
operaciones de Tesoreria, que se realizan al ejecutar los diversos
proyectos agricolas propuestos.

Como resultado de la investigacion de fa muestra de 17 ECA’s

ubicadas en Chimaltenango, se concluyo que:
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1.

2.

v

Las principales deficiencias de control interno encontradas, son:

Todas se encuentran registradas en la SAT.

Todas cuentan con “Libros autorizados” por fa SAT, pero estos no se

encuentran actualizados.

No todas cuentan especificamente con “Registro auxiliar de gastos,
produccién e ingreso por proyecto productivo”, o este no se encuentra

actualizado.

No todas cuentan con “Registro Auxiliar de Bancos” o este no se

encuentra actualizado,

Muy pocas cuentan con “Area y persona asignada para almacenar

bienes e insumos”.

No todas manejan “Fondo de Caja Chica” como tal, pero si manejan

efectivo.

Todas contratan los servicios de Perito Contador, para presentacion de

declaraciones ante la SAT.

Ninguna cuenta con una “Definiciéon y Normas” (Manuales de Normas y
Procedimientos) para sus procesos, tales como: Archivo, Manejo de
los ingresos y egresos, manejo de caja chica, compra de bienes e

insumos, etc.
Riesgos y Pérdidas de las ECAs.

Derivado de {o anterior, se establecio que los “‘Riesgos y Pérdidas”, a

los que esta propensa la ECA, se plantean a continuacion:
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De organizacién y sistematizacibn de procedimientos financiero-
administrativos:

Perdida de todo tipo de recursos, al no contar con informacién contable
oportuna, para la toma de decisiones que beneficien a la ECA.

Perdida de soporte legal al extraviar documentacion de respaldo de las
operaciones realizadas, al no contar con procedimientos adecuados de
recoleccion y archivo de documentos correspondientes a las
operaciones realizadas.

Perdida de Efectivo, por posibles desvios de los ingresos por distintos
conceptos al no contar con adecuados y reglamentados procedimientos
de Tesoreria.

Perdida de efectivo como consecuencia de imposicion de sanciones
por parte de las entidades fiscalizadoras al no contar con registros
contables o los mismos no estar actualizados.

Riesgos Financieros

Perdida de recursos y tiempo, al no contar con [a inmediata
disponibilidad de capital de trabajo, a recibir de FONTIERRAS, por falta
de registros auxiliares, que faciliten la liquidaciéon de aportes anteriores
de capital de trabajo.

De Auditoria: la falta de una cultura de control interno financiero, da
lugar a:

Perdida de recursos monetarios, por el manejo indebido del efectivo
derivado del uso inadecuado de las chequeras, no actualizar firmas
registradas, no fijar niveles de autorizacion de firmas responsables de

su manejo, etc.
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3.8.2

Perdida de recursos monetarios, al no detectar operaciones
fraudulentas debido a la falta de elaboracion de conciliaciones

bancarias en forma sistematica.

Riesgo de pérdida de recursos monetarios, por realizar compras
inadecuadas o0 ajenas a los proyectos productivos, por no contar con
procedimientos y normativa establecida para la adquisicion de

suministros y bienes.

Riesgo de pérdida de bienes e insumos, porque los bienes e insumos
para llevar a cabo los proyectos productivos no ingresen a su destino,
en cantidad o calidad requerida, por falta de procesos que cumplan con

un adecuado control interno.

El riesgo de pérdida de recursos, por el desvio de compras menores,
al no manejar fondo de caja chica especifico y no contar con normas y

procedimientos que regulen su manejo.

Problematica

Al final del desarrollo de esta investigacion y dentro del caso practico
(Capitulo 1IV) se tratara de probar la existencia de la problematica
inicial planteada, en los términos siguientes:

¢ Cudles son las razones, financieras, de organizaciéon y sistematiza-
cién contable, y auditoria, que originan perdida de recursos financieros
y materiales, en la ejecucién de proyectos agropecuarios a cargo de las
Empresas Campesinas Asociativas (ECA’s) ubicadas en

Chimaltenango en el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre 2011?
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3.8.3

3.8.4

Hipétesis

Dentro de las Conclusiones y Recomendaciones de este trabajo de
tesis, se establecera la confirmacion o negacion de la hipotesis
planteada inicialmente, que indicaba: “La pérdida de recursos
materiales y financieros en la ejecucion de proyectos agropecuarios por
parte de las Empresas Campesinas Asociativos (ECA’s), se derivan de
diversas razones, citadas, conforme los puntos de vista siguientes:

De organizacién y sistematizaciéon de procedimientos: Por la ausencia
de: disefio de procedimientos y técnicas de Tesoreria adecuados,
y de normas administrativas y de tesoreria.

Financieras: Por la disponibilidad total e inmediata del capital de
Trabajo a invertir.

De Auditoria: Por la falta de una cultura de control interno

financiero.”

Propuesta de solucién.
Se hace necesario que la Junta Directiva de la ECA, emita e
implemente las Normas administrativas y de control a aplicar en las

operaciones de tesoreria.

Que los procedimientos propuestos en el presente trabajo de tesis,
sirvan de base para su implementacién en cada ECA, conforme a sus

propias caracteristicas.
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¥" Que dichas normas y procedimientos de tesoreria, se integren dentro
de un “Manual de Normas y Procedimientos”, pudiéndose utilizar como
base el manual propuesto en el anexo respectivo a este trabajo de
tesis; lo que permitira que los directivos en general, el tesorero y todos
los asociados, conozcan e implemente normas y procedimientos

aprobados y conforme el Control Intero aplicable..

Ya que se observo, que en la mayoria de las 17 ECA’s, ubicadas en el
departamento de Chimaltenango, los principios fundamentales de
Control Interno Financiero, no se implementan por desconocimiento
de parte de sus lideres y directivos; dando lugar a infringir u omitir
aspectos importantes de este sistema de Control Interno, que luego
resultan en defraudaciones o perdidas, que van en perjuicio de las
mismas ECAs.

Asi mismo, la pérdida de recursos financieros y materiales en la
ejecucion de los proyectos agropecuarios a cargo de las Empresas
Campesinas Asociativas (ECA’s), repercute significativamente en el

patrimonio y en el desarrollo econémico de las mismas.
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3.9

3.9.1

3.9.2

El Contador Publico y Auditor, como asesor en sistematizacion de
procedimientos y elaboracién de las normas de tesoreria.
Definiciones

Definicién de Auditoria

La Auditoria es la investigacién, consulta, revisién, verificacion,
comprobaciéon y evidencia, aplicada a la entidad, para efectuar un
examen a los estados financieros por personal calificado e
independiente, de acuerdo a las normas de contabilidad, con el fin de
emitir opinién acerca de lo acontecido en la entidad.

Auditoria Interna

Definicién

El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos (IIA) aprobé en
el afio 2000 la definicion de la Auditoria Interna, asi: “Una actividad
independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizaciéon. Ayuda a
una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado de evaluar y mejorar la efectividad de los
procesos de gestion, control y direccion”.

Funciona como control administrativo, cuyas funciones principales se
enmarcan en actividades de medir y evaluar la eficacia de otros
controles para facilitar la prevencién o recurrencia del fraude, mediante
recomendaciones de medios de proteccion adecuados como parte de los

procedimientos de operacion.
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Objetivos de la Auditoria Interna

El objetivo de la Auditoria Interna es asistir a la administracion en la
ejecucion efectiva de sus responsabilidades, al suministrarle los analisis
objetivos, apreciaciones y comentarios pertinentes especialmente en el
area administrativa.

La Auditoria Interna tiene como objetivos:

Apoyar en la funcién directiva a los ejecutivos de la entidad, el constante
mejoramiento de su administracion en el proceso de objetivos.

Promover a todo nivel un proceso transparente y efectivo de rendicién de
cuentas sobre el uso de los recursos, identificando los riesgos y
agregando valor a las operaciones.

Evaluar la eficacia de la entidad (planificacidn, ejecucion, direccion y
presupuesto) dentro del marco legal y la existencia de parametros o
guias que permitan medir la eficiencia de la administracion.

Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las
que esta sujeta la entidad, asi como cumplir con objetivos, metas y
presupuestos aprobados.

Asegura que la administraciéon, tome las medidas de proteccion para la
conservacion y control de sus activos, derechos, obligaciones y medio
ambiente.

Responsabilidad de la Auditoria Interna

Las funciones de la Auditoria Interna estan bajo las politicas
establecidas por la Direccion y el Consejo de Administraciéon, por
consiguiente ante ellos tiene la responsabilidad de proporcionar

informacién de lo adecuado y eficiente que es la organizacién.
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La mayor responsabilidad de la Auditoria Interna es servir a la entidad
de acuerdo con las normas profesionales de conducta, como las del
codigo de ética de la profesion.

Independencia de la Auditoria Interna

Para lograr la efectividad de la independencia_en Auditoria Interna, es

necesario _que_el Auditor sea ajeno_a las actividades que audite, la

preparacién _de procedimientos, disefio, instalaciéon y operacién de

sistemas, no son funciones de Auditoria Interna.

Para lograr con objetividad e imparcialidad el trabajo que realice el
Auditor Interno debe informar al mas alto nivel de la Organizacién, solo
de esta manera se garantiza un adecuado seguimiento de las
recomendaciones.

Conclusioén:

Derivado de la independencia que le es propia a la Auditoria Interna, el
enfoque que se le dara al caso practico de este trabajo de tesis (Capitulo
IV) serd de servicios contratados con una firma independiente de
Auditoria, para el estudio del control interno y el disefio y aplicacion de
normas y procedimientos de tesoreria, en los proyectos agropecuarios
de las ECAs.

Por lo que es conveniente que si una ECA, no cuenta con Auditoria
Interna dentro de su organizacion, la direccion de la misma evalué la
contratacion de servicios de Auditoria Externa, para evaluar los
resultados de las operaciones en cada periodo contable; por lo que a
continuacion se presenta informacién concerniente a la Auditoria

Externa.
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3.9.3 Auditoria Externa

Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de
informacion de una entidad, realizado por un Contador Publico sin
vincuios laborales con la misma, el cual utiliza técnicas determinadas
con el objeto de emitir una opinién independiente sobre la forma de
operar el sistema, el Control Interno del mismo y formular sugerencias
para el mejoramiento.

El dictamen independiente tiene alcance a los terceros, pues da
completa validez a la informaciéon generada por el sistema ya que se
presenta bajo la figura de la fe Publica.

La Auditoria externa debe realizarla una persona o firma independiente,
de capacidad profesional reconocida. Este profesional debe ser capaz
de ofrecer una opinién imparcial y que conlleve experiencia sobre el
andlisis de los resultados de la Auditoria, basandose en el hecho de que
su opinién debe acompafiarse de un informe final, basado en la

veracidad de los documentos y de las cifras de los estados financieros.

1. Objetivos de la Auditoria Externa
La Auditoria externa presenta los siguientes objetivos:
e. Proporcionar a la direccibn de la entidad, Estados Financieros
certificados por una autoridad independiente e imparcial.
f. Proporcionar asesoramiento a la gerencia y a los responsables de las
distintas areas de la entidad en materia de: Sistemas contables y
financieros, procedimientos de organizacién y demas fases operatorias

de la entidad.
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g. Suministrar informacién objetiva que sirva de soporte a las entidades de
informacion y clasificacion crediticia.

h. Reducir y controlar riesgos, fraudes y demas actuaciones anormales.

i. Proporcionar elementos de juicio fundamentados en la naturaleza de los
hechos examinados.

j- Medir la magnitud de un error ya detectado y detectar los supuestos
errores ocurridos tras el cierre del ejercicio.

k. Sugerir mejoras a la gerencia.

I.  Analizar las deficiencias y sus causas.

Responsabilidades Profesionales del Auditor Externo.
El Contador Publico y Auditor posee diferentes funciones vy
responsabilidades ante la entidad a la que prestara sus servicios, las que
estan contenidas en el Codigo de Etica Profesional, tales como:

¢ Responsabilidad profesional
Respecto a su responsabilidad sobre los Estados Financieros, es el
juicio y opinion técnica que emite sobre dichos estados.
El Auditor esta sujeto a ciertas responsabilidades de origen civil y penal
aplicables a su actividad. También esta sometido a las regulaciones
disciplinarias emanadas de la propia profesion, las que van desde una
advertencia hasta la cancelacion de su licencia profesional.

¢ Responsabilidad hacia la sociedad
Acerca de esta responsabilidad existen 3 diferentes divisiones, asi:
Independencia de criterio, debe mantener su criterio libre de conflicto

de interés y ser imparcial.
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Calidad profesional de los trabajos, al prestar un servicio profesional
debe hacerlo rigurosamente y con el desempefio profesional.
Preparacion y calidad del profesional, al aceptar prestar sus servicios,
debera contar con la preparacién profesional y técnica, y con la
capacidad necesaria para realizarlas satisfactoriamente
Responsabilidad personal, aceptara siempre la responsabilidad
personal para los trabajos lievados a cabo por él o realizados bajo su
direccion

Responsabilidad hacia quien contrata sus servicios

Secreto profesional, debe guardar el secreto profesional y no revelar
por ningun motivo, en beneficio propio o de terceros, la informacion,
datos y hechos de los que tenga o haya tenido conocimiento en el
ejercicio de la profesion.

Obligacion de rechazar tareas que irrespeten principios y normas
de la moral.

Lealtad hacia el usuario del servicio, abstencion de sacar provecho
perjudicando a quien solicitd el servicio.

Retribucion Econdémica, cada vez que preste sus servicios debera

cobrar retribucion econémica decorosa y consiente.

Informe de Auditoria Externa a la Gerencia (NIA 800)

El infforme es el documento que contiene el dictamen del Auditor y los
Estados Financieros basicos, estados de resultados, cambios en el
patrimonio, flujo de efectivo y sus respectivas notas.

Deben ser presentados con cuidado, evitando términos que induzcan a

error en la comprension, de los usuarios. El objetivo principal del
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3.94

informe es recomendar las actividades que resuelvan los problemas o

hallazgos.

Diferencia entre Auditoria interna y externa

Los términos interno y externo son independientes al tipo de Auditoria
que se realice. Una Auditoria puede dividirse en interna y externa en
funcién de la ubicacién organizativa del responsable de la misma.

La Auditoria intema y externa poseen diferencias substanciales de las
cuales podemos detallar las siguientes:

En la Auditoria interna se crea una relacion laboral entre la entidad y el
Auditor, mientras que en la Auditoria externa la relacién es de tipo civil.
En la Auditoria interna el andlisis del Auditor esta destinado para la
entidad y en la Auditoria externa el resultado o dictamen se utiliza para
uso de terceras personas ajenas a la empresa.

La Auditoria interna no esta facultada para dar Fe Publica debido a que
mantiene una dependencia laboral y contractual, mientras que Ila

Auditoria externa si esta facultada legalmente para dar Fe Publica.
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CAPITULO IV

. . CASO PRACTICO:
DISENO Y APLICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA EN
LOS PROYECTOS AGROPECUARIOS DE LAS EMPRESAS CAMPESINAS
ASOCIATIVAS (ECAs), UBICADAS EN CHIMALTENANGO.

Formulaciéon de la Hipétesis y aspectos de la metodologia utilizada para

resolver el caso practico.

Las razones, financieras, de organizaciéon y sistematizacién contable, y de

auditoria, que originan perdida de recursos financieros y materiales, en la

ejecucion de proyectos agropecuarios a cargo de las Empresas Campesinas

Asociativas (ECAs), se mostraran durante el desarrollo de este caso practico

cuya finalidad serda minimizarlas o anularlas a través del disefio y ejecucién de

Normas y Procedimientos de Tesoreria, como parte de los servicios de

asesoria que presta la firma independiente de auditores contratada por la ECA

para este fin.

Supuesto Fundamental

La pérdida de recursos materiales y financieros en ia ejecuciéon de proyectos

agropecuarios por parte de las Empresas Campesinas Asociativos (ECAs), se

derivan de diversas razones, citadas, conforme los puntos de vista siguientes:

. De Organizacién y sistematizacién de procedimientos: por ausencia del
disefio de procedimientos y de normas administrativas y de tesoreria, asi
como de su aplicacién adecuada.

) Financieras: Disponibilidad total e inmediata del capital de Trabajo a
invertir.

. De Auditoria; la falta de una cultura de control interno financiero.
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El no aplicar procedimientos adecuados de tesoreria, es un riesgo, que puede
provocar pérdidas materiales y financieras en la ejecuciébn de proyectos
agropecuarios.

Los riesgos en las operaciones de tesoreria, pueden disminuirse tomando en
consideracion que a mayor control interno, menor es la posibilidad de pérdidas

de efectivo.

4.0 Introduccion al Caso Practico
El caso practico, esta dividido en dos fases fundamentales:
41 Fase | Evaluacion de los procedimientos, el Control Interno y las
Normas de Tesoreria existentes.
Cdmprende el analisis de las operaciones, las normas y el control interno
existente o no, en la ECA Ejemplar, previo a la Auditoria de Control
Interno a llevarse a cabo por la Auditoria externa.
En esta fase, la firma independiente de Auditoria, llevara a cabo las
actividades y procedimientos de campo directamente en la finca
Ejemplar ubicada en el municipio de Parramos del departamento de
Chimaltenango, entre los que tenemos:
1. Evaluacion del Control Interno (Entrevistas)
2. Cédulas Narrativas de los procedimientos actuales (Entrevistas)
3. Flujogramacién de los procedimientos actuales.
4. Papeles de Trabajo a los procesos de tesoreria, siguientes:
Administracion de Efectivo
Registro y control de Ingresos

Mecanismos de autorizacion de pagos
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4.2

Programacion financiera anual del flujo de ingresos y egresos.
Colocacion de excedentes de caja.

Elaboracién de Matriz y Mapa de Riesgos, base del Informe COSO.

Fase lI: Aplicacion de los procedimientos propuestos de Tesoreria
en la ejecucion de los proyectos productivos.

Comprende la propuesta de un nuevo proceso de operacion y de normas
aplicables, partiendo de la base de evaluacién del Control Interno, de
parametros legales y administrativos que permitiran establecer dichos
procesos y normas.

Las actividades que debe realizar una ECA en el desarrollo de un
proyecto productivo, se listan en el punto 4.3.3 de este capitulo, los
cuales parten de lo regulado y disefiado en el “Manual de Normas y
Procedimientos de Tesoreria”.

Los formatos necesarios para su realizacién se incluyen dentro del
compendio de “Documentos y formas disefiadas para el area de

tesoreria”.
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A continuacién se detallan las actividades y procedimientos que la firma

independiente de Auditoria, llevara a cabo para su formalizacion vy

cumplimiento, de acuerdo al orden légico de su ejecucion.

Propuesta de servicios
Carta de aceptacién
Antecedentes de la ECA
Comprensién de la Asociacion y del proyecto productivo a desarrollar
Memorandum de Planeacion
Entrevistas
Procedimientos
Flujogramacion
Papeles de Trabajo a los procesos de:
Administracién de Efectivo
Registro y control de Ingresos
Mecanismos de autorizacion de pagos
Programacion financiera anual del flujo de ingresos y egresos.
Colocacion de excedentes de caja
Matriz y Mapa de Riesgos

Informe conforme a COSO
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Desarrollo del trabajo de Auditoria Externa en el Diseiio de Normas y
Procedimientos de Tesoreria.

41.1 Propuesta de Servicios

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:T-1

DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

PROPUESTA DE SERVICIOS Realizé | HPF 01/02/11
Revisé ORF 01/02/11

Guatemala, 02 de febrero de 2011

Sr. Juan Pablo Primo
Presidente de Junta Directiva de
La ECA Ejemplar.

Estimado Sefior Primo:

De acuerdo a la atenta invitacion que nos hiciera y lo comentado
recientemente, nos complace someter a su distinguida consideracion nuestra
propuesta de servicios profesionales para disefiar el Proyecto de Manual de
Normas y Procedimientos de Tesoreria en la Ejecucidbn de Proyectos
Productivos de la ECA Ejemplar.

Los beneficios al aceptar la propuesta de Servicios seran:

La firma de Auditoria, es lider en servicios de Consultoria y Auditoria,
reconocida a nivel nacional y por el desempefio y experiencia en diversos
campos, se ha galardonado como una de las mejores opciones para las
entidades que actualmente asesoramos.

El trabajo se garantiza con la supervision y soporte que se le brinde a cada
servicio adquirido, cumpliendo con las normas de calidad y profesionales.

La firma tiene experiencia y conocimiento de las Empresas Campesinas
Asociativas, lo cual garantiza seguridad en el conocimiento legal y general del
tipo de actividades en las que opera la ECA Ejemplar.

Sin mas preambulo, agradecemos la oportunidad brindada para exponer ante
esta entidad, las prescripciones de la firma.

Quedamos a disposicion de ustedes para complementar cualquier duda, o
aclaracion que deseen.

Atentamente,

Otto Ricardo Figueroa C.
Socio.
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Alcance del Servicio:

El Informe de Control Interno conforme COSO y el disefio del Manual de
Normas y Procedimientos de Tesoreria en la Ejecucién de Proyectos
Productivos, es nuestro compromiso con la ECA Ejemplar, el manual servira
para implementarlo en la entidad y aplicarlo con cada persona involucrada en

las actividades de tesoreria.

Responsabilidad de la Auditoria externa en el trabajo a desarrollar.

La firma de Auditoria realizara el trabajo aplicando primariamente las Normas
de Auditoria Gubernamentales y las Normas Internacionales de Auditoria, las
que requieren la aplicacion de procedimientos basicos que deben ser
observados en la realizacion de este tipo de servicios, asi como los diferentes
métodos para el entendimiento de los proceso de la ECA.

Por lo anterior se debe planear este compromiso con el propésito de obtener un
alcance suficiente de los procedimientos a aplicar.

Para conocer los procedimientos, se observaran las actividades llevadas a
cabo por los involucrados y para el disefio de las Normas, se observara el
control interno y otros controles aplicables a las transacciones de la ECA,
aunque estos no se encuentren de manera formalizada en dicho ciclo.

La evaluaciéon del control interno no limita el ambiente de control, sino que
abarca los procedimientos y sistema contable asi como la determinacién de
riesgos.

Papeles de Trabajo

Constituyen informacion confidencial y patrimonial de la firma de auditores y

seran retenidos por ella, los cuales contienen la evidencia del trabajo
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desarrollado durante la comprensién y el disefio de los procedimientos y
normas de tesoreria.

Responsabilidad de la Administracion.

Para el éxito del trabajo a desarrollar, la administracién de la ECA tiene las
siguieﬁtes responsabilidades ante la Auditoria externa.

v Debe asegurarse que la ECA cumpla con la legislacion aplicable a sus
funciones.

v' Proporcionar la informacién solicitada por Auditoria externa en forma
oportuna, asi como resolucién de dudas, realizacién de entrevistas y
reprocesos.

Comunicacion de Resultados

A la junta directiva se le reportara directamente a través de la presidencia,
cualquier asunto que llame nuestra atencibn se considerara como una
condicién urgente y reportable, las cuales afecten directamente la operacion de
la ECA, tales como registro, procesamiento y presentaciéon de la informacién
financiera.

Informes a entregar:

Se emitira dos informes, que consideraran el disefio y mejora de los procesos
de la ECA, y que contendran lo siguiente:

1. Carta a la Presidencia sobre las deficiencias de control interno en los
procesos de tesoreria.

2. Productos Finales de Disefio:

a) Proyecto de “Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria”,
aplicable a las ECA’s.

b) Documentos y formas disefiadas para el area de tesoreria.
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Visitas a la ECA

Se ejecutaran dos visitas en las siguientes fechas:

Visita 1. Se realizara del 01 al 02 de marzo de 2,011 para la comprension
del control interno y los procesos actuales.

Visita 2. 01 al 02 de abrii 2,011 para realizar el reproceso de las
actividades de tesoreria de la ECA, disefio de procesos de
manera légica, asi como la implementacién de los procedimientos
y controles propuestos. Posteriormente se le dara seguimiento a
los mismos.

Equipo encargado de ejecutar el trabajo.

El personal asighado esta disponible a tiempo completo, los cuales tienen el

conocimiento y experiencia de varios afios en la ejecucion de este tipo de

trabajos, los cuales son nombrados a continuacién:

Socio a Cargo Otto Figueroa

Asistente 1 Heidi Paola Figueroa

Asistente 2 Ricardo Villatoro
Honorarios:

Los honorarios por el Disefio de normas y procedimientos de tesoreria
ascienden a Q. 100,000.00 con el IVA incluido y seran facturados en los
siguientes momentos:

35% al inicio de los Servicios

65% contra entrega de los Informes.
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Aceptacion o Negacion

La presente propuesta fue disefiada especialmente para la Empresa
Campesina Asociativa Ejemplar, por ello se necesita discrecion y
confidencialidad.

Si su respuesta es positiva, por favor confirmar a traves de una carta de

aceptacion firmada por el presidente de la ECA.

Oftto RFigueroa

Lic. Otto Figueroa

Socio.
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41.2 Carta de Aceptacion

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:T-2

DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

CARTA DE ACEPTACION Realizé |HPF 16/02/11
Revisd ORF 16/02/11

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR

Guatemala, 15 de febrero de 2011.

Licenciado

Otto Figueroa
Socio

Auditores Externos
Presente.

Estimado Lic. Figueroa:
De acuerdo a la propuesta de servicios recibida el dia 02 de febrero del
presente afo, nos complace en poner a cargo de la firma de auditores de Ila

cual usted es socio, el Disefio de Normas y procedimientos de Tesoreria en la
ejecucion de proyectos productivos de la ECA.

La ECA Ejemplar, se compromete a proporcionar la informacién y
documentacién solicitada por sus colaboradores, para cumplir con Ilo
establecido en la propuesta.

Estamos seguros que el trabajo se realizara con profesionalidad, compromiso y
responsabilidad, tomando en cuenta la experiencia y conocimiento de las
ECAs que la firma ha adquirido en el transcurso de los afios.

Quedamos a disposicién de sus indicaciones.

Atentamente
JuaPPrimo

Juan Pablo Primo
Presidente de
ECA Ejemplar.
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4.2 Antecedentes de la ECA.

La ECA Ejemplar, fue creada el 02 de enero de 2010, con un plazo indefinido,
bajo la estructura de una Empresa Campesina Asociativa formada por
campesinos beneficiarios del proceso de transformacién agraria, constituidos
en una colectividad bajo una gestibn comun para explotar directa y
personaimente la tierra, constituida mediante Acta de Constitucion No.01,
autorizada por el alcalde del municipio de Parramos e inscrita en el Registro de
ECAS con fecha 2 de enero del 2010.

A partir del 1 de noviembre de 2010, la ECA es beneficiaria de un crédito para
la compra de la finca Ejemplar, ubicada en Parramos, Chimaltenango. El
traslado para la toma de posesion de la finca se realizé el 1 de diciembre de
2010.

La ECA inicié la ejecucion del proyecto productivo aprobado por FONTIERRAS
a partir del 08 de enero de 2011.

Tomando en cuenta los antecedentes anteriores de la unidad de analisis
(Empresa Campesina Asociativa), corresponde plasmar el trabajo del
profesional de Auditoria, actuando como Auditor Externo en el desarrollo del
trabajo a realizar en este tipo de entidades.

Por ello, se desarrollara un caso practico con el fin de proponer el disefio de las
normas y procedimientos de tesoreria en la ejecucion de proyectos productivos
de la ECA, para beneficio y fortalecimiento de esta area.

El ciclo principal que se analizara es el de tesoreria, tomando en cuenta que
este es el ciclo de mayor riesgo para este tipo de entidades y paralelamente se
propondran las normas y procedimientos de tesoreria, buscando eficientar las

operaciones de la ECA.
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4.21 Estructura Legal

La ECA Ejemplar, fue creada y organizada bajo la forma de Empresa

Campesina Asociativa, dentro del marco legal vigente en Guatemala aplicable

a esta entidad, podemos mencionar la siguiente legislacion:

Ley de Empresas Campesinas Asociativas, Decreto-Ley 67-84.
Reglamento de la Ley de Empresas Campesinas Asociativas,
Acuerdo GubernatiVo 136-85.

Modificacién al Reglamento de la Ley de Empresas Campesinas
Asociativas, Acuerdo Gubernativo Nimero 675-93.

Ley del Impuesto sobre la Renta (Decreto 26-92 del Congreso de la
Republica, Reglamento y Reformas ver18-04 del Congreso...).

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 del Congreso de
la Republica, su Reglamento y Reformas.

Cédigo de Comercio (Decreto 2-70 del Congreso de la Republica)

Decreto 1441 del Congreso de la Republica. Cédigo de Trabajo.

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

Decreto nimero 26-95 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto
sobre Productos Financieros.

Decreto namero 15-96 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto
Unico sobre Inmuebles,

Decreto 06-91 del Congreso de la Republica. Cédigo Tributario.

Decreto 20-2006 del Congreso de la Republica. Ley de Disposiciones

Legales para el Fortalecimiento de la Administracién Tributaria.
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4.2.2 Integracion de los Organos de direccion de la ECA.
Los Organos de direccién de la ECA, se integran de la forma siguiente:
e La Asamblea Comunitaria: integrada por todos los asociados, es el
organo donde reside la soberania y el mas alto poder de decisiéon de la
ECA.

¢ Integracién de la Junta Directiva para el periodo 2,011 es la siguiente;

Presidente: Juan Pablo Primo
Vicepresidente: José Juan Bamaca
Secretario: Pedro Pablo Cerén
Tesorero: Tomas Pablo Tax
Vocal I Rodrigo Tepeque
Vocal Il Pablo Segura
Vocal lll: Pedro Julian Pablo

o Comité de Vigilancia: José Antonio Segura y Jaime Quemec.
e Personas designadas para registrar su firma en cuenta de Depdsitos
Monetarios, para manejo del Capital de trabajo:
Juan Pablo Primo Presidente de la ECA.
Tomas Pablo Tax Tesorero de la ECA.
Calixto Six Pac Representante de la Asamblea General.
e Comités de Produccién:
Comité de Café, Coordinador: Tomas Cerezo
Comité de Limon Persa, Coordinador: Chiquin Cerén.
Comité de bosques naturales, Coordinador: Cesar Robles.
Cada Coordinador se encarga de administrar a los asociados que integran el

comité a su cargo, asi como reclutar a los asociados requeridos por el mismo.
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4.2.3 Organizacién Administrativa.
La ECA se encuentra organizada en varios Comités, los cuales son
supervisados por la Junta Directiva y el ingeniero Técnico Asesor, ademas
cuentan con la Tesoreria.
Encargado de Nominas
Tiene a su cargo los procedimientos de Némina: administra todo lo relacionado
con el pago y calculo de los jornales de los asociados.
Tesoreria
Esta integrada por:
El Tesorero de la Junta directiva, y
Auxiliar de Contabilidad.
El Tesorero, tiene las funciones siguientes:
e Administracion de las cuentas bancarias.
e  Administracion del efectivo.
] Registros y control de Ingresos
. Resguardo de los ingresos
. Programacién financiera anual del flujo de ingresos y egresos.
. Colocacién de excedentes de caja.
Auxiliar de contabilidad
Es el encargado de recopilar los documentos de soporte y generar los reportes
correspondientes a:
. Emisién y entrega de cheques
e " Pago de Insumos y activos fijos

. Manejo de caja chica,
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Los Comités son los siguientes:

e  Comité de comercializacion:

Este comité se encarga de vender los productos a los clientes. Se integra por
los asociados encargados de venta y encargados de servicio a clientes.

e  Comités de Produccion:

Comité de Café: tiene a su cargo las actividades propias del cultivo del café
iniciando con los semilleros, almacigos y plantillas de café, el mantenimiento de
fos cafetales y la cosecha.

Comité de Limon Persa:

Comité de bosques naturales:

4.2.3 Ubicacion Geografica

La finca Ejemplar, se encuentra ubicada en el municipio de Parramos, del
departamento de Chimaltenango.

El traslado para la toma de posesion de la finca se realizé el 01 de diciembre
de 2010.

Se proyecta utilizar 64 manzanas a partir del primer afio para el desarrollo de
las actividades propuestas en el proyecto productivo, la ejecucion del proyecto
productivo aprobado por FONTIERRAS, se inicié a partir del 08 de enero de

2011.
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4.2.4 Capital de Trabajo disponibie para el proyecto productivo.
Conforme el articulo 32 de la Ley del Fondo se establece el monto del Capital
de Trabajo:

inciso a) “Cada familia beneficiaria del Fondo de Tierras recibira un subsidio
monetario directo, igual para todo los casos y por una sola vez, destinado a la
compra de alimentos y a financiar capital de trabajo para los proyectos
productivos a desarrollar...”

Articulo 33. “Monto del subsidio directo y a capital. EI Consejo Directivo del
Fondo de Tierras, atendiendo al naturaleza y objetivos de la institucién definira
el monto del subsidio monetario directo y del subsidio acreditado a capital, cuya
suma sera equivalente, como minimo, a veintiséis salarios minimos mensuales
establecidos para trabajadores agricolas, vigentes al momento de efectuarse la
compra.”

Numero de beneficiarios: 205 familias, procedentes de comunidades del
municipio de Parramos, departamento de Chimaltenango.

Calculo:

Salario minimo (mensual) vigente: Q. 1,273.80

Subsidio por familia: Q. 1,273.80 por 26 meses = Q. 33,118.80

Subsidio Total:

Salario por familia Q. 33, 118.80 por 205 familias = Q. 6,789,354.00

Destino del Subsidio:

Abono al Crédito.............cccceveieeiienevee ... Q.4,400,000.00 64.81%
Capital de Trabajo........coccceecrirrmirencrrncniccinncans Q. 2,081,854.00 30.68%
Seguridad Alimentaria............................c........ Q. 307,500.00 4.53%
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TOTAL Q. 6,789,354.00 100.00%

Capital a Aplicar al Proyecto Productivo......... Q. 2,081,854.00
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4.3 Comprensién de ECA y su ambiente.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:T-3

DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

COMPRENSION DE LA ECA Y SU AMBIENTE. Realizd HPF 01/03/11
Reviso ORF 01/03/11

4.3.1 La ECA y su ambiente

a) Operaciones

La ECA Ejemplar, fue creada el 01 de enero de 2010, mediante Acta de

Constitucion No.01, con plazo indefinido, bajo la estructura de una Empresa

Campesina Asociativa, organizacion civil, privada, de caracter lucrativo.

La entidad inici6 operaciones el 01 de enero de 2010, con el objetivo de

permitir a sus asociados, a través de una gestion comun, la explotacion directa

y personal de la tierra, satisfacer sus necesidades, comercializar e industrializar

sus productos y distribuir las utilidades en cada ejercicio contable.

La ECA durante los primeros tres afios, es acreedora de los beneficios

establecidos en la Ley del Fondo de Tierras, asi:

. Crédito para la compra de la finca Ejemplar, ubicada en Parramos,
Chimaltenango, el que fue aprobado a partir del 1 de noviembre de 2010.

e  Subsidio monetario directo, por una sola vez, destinado a la compra de
alimentos y a financiar capital de trabajo para los proyectos productivos a
desarrollar.

e  Asistencia técnica para el desarrollo del proyecto productivo aprobado.

El traslado para la toma de posesion de la finca se realiz6 el 1 de diciembre de

2010.

La ECA inici6 la ejecucion del proyecto productivo aprobado por FONTIERRAS

a partir del 08 de enero de 2011.
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b) Productos principales.

El proyecto productivo aprobado a desarrollar, incluye:
. Café,
. Limén Persa,

° Lefia.

c) Clientes principales
. Empresas exportadoras y procesadoras de productos agricolas:

PRIMAGRO S. A., NECTARESA, MAYA PAC y Agricola Santa Marta.

. Depositos de lefia.

d) Proveedores principales

La ECA, tiene relacién comercial con los proveedores siguientes, los que estan
vinculados a la actividad agropecuaria.

) La Semilla, S.A.

) Productos de la Tierra, S.A.

. Distribuidora El Verde.

e) Riesgos, Estrategias y Objetivos

El riesgo significativo que tiene la ECA es que los recursos financieros
(efectivo) destinados a capital de trabajo, para la ejecucion de los proyectos
agropecuarios no se utilicen conforme se planearon y su deteccién no sea
oportuna para permita efectuar las correcciones a cualquier desviacion

significativa con dichos planes.
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La estrategia que actualmente se maneja y se pretende establecer es la
contratacion de Auditoria Externa para el disefio de un manual de normas y
procedimientos de tesoreria a aplicar en la ejecucion de los proyectos
productivos.

El objetivo a corto, mediano y largo plazo se fija en el mejoramiento de las
condiciones de vida en forma sostenible de los asociados, su capacitacion en
las actividades agropecuarias, de su interés, para favorecer su integracion a la

comunidad y la generacion de ingresos.

f) Informacién financiera de la Entidad.

La ECA no cuenta con registros principales, por lo que no emite: Estados
financieros mensuales, ni integraciones contables.

Solamente operan en forma manual algunos registros auxiliares como:

Auxiliar de Bancos.

Noéminas.

Reportes de Produccion.

g) Contratos diversos

La ECA ha contratado los servicios siguientes, para que la entidad tenga un

respaldo de sus activos y de las actividades operativas que ejecuta:

. Ingeniero Agronomo, que presta sus servicios profesionales de Asistencia
técnica para fortalecer la forma de organizacién social para la produccién
y la capacitacion productiva de los asociados, a través de la asesoria en
la ejecucién de los proyectos productivos aprobados y financiados por el

Fondo de Tierras.
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Firma de Auditores independientes, como consultores para el Disefio de
Normas y Procedimientos de Tesoreria y su Aplicacion en la Ejecucion de

Proyectos Agropecuarios.
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4.3.2 Simulacion de la ejecucion del proyecto agropecuario.

A.

Comprension del proyecto productivo

Informacion General

Nombre: Proyecto productivo finca Ejemplar, Parramos, Chimal.
Alternativas seleccionadas: Sistemas de produccion de café, limén
Persa y manejo de bosques naturales para produccion.

Descripcion del proyecto

El proyecto productivo propuesto para la finca Ejemplar, fue elaborado
en base a los datos recopilados del Estudio de Capacidad de Uso de
la Tierra (ECUT), en junio de 2010.

Los cultivos que conforman el proyecto productivo son los siguientes:
Café,

Limén persa,

Manejo de bosques naturales para producci()h.

Se proyecta utilizar 64 manzanas a partir del primer anho para el
desarrollo de las actividades propuestas en el proyecto productivo. La
totalidad de los miembros del grupo solicitante, tienen amplia
experiencia en las actividades productivas propuestas, por ser
originarios de la zona donde se ubica la finca.

Objetivos y Metas

El objetivo general: Con el desarrollo e implementaciéon del proyecto
productivo, lograr la participacion de la ECA, dentro del marco general
del desarrollo rural, con actividades econémicas rentables y sostenibles

en el tiempo.
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El objetivo especifico: Que las actividades productivas generen un
crecimiento econémico para las familias beneficiadas, que permita el
retorno de la inversion del crédito, participando en la sostenibilidad de
la organizacion.

La meta: Que a partir del segundo aio se inicie el pago de utilidades.
Analisis de Mercado

Estrategia de mercado simple, considerando la finca como un centro de
produccion agricola y forestal; la comercializacion incluye alianzas
estratégicas con empresas exportadoras de café organico y con
empresas procesadoras del Limén Persa, asi como, la promocién de
los productos forestales con propietarios de depésitos de lena
presentes en la zona, mas la coordinacién con el Instituto Nacional de

Bosques.

‘Oferta Primer afio:

Café: 3,178 quintales. (227*14)

Limén Persa: O quintales.

Manejo de bosques naturales para produccion, primer afo: O
metros cubicos de lefia de aliso y recibir el incentivo forestal

correspondiente a 64 manzanas.(64*3,493.69)

Demanda:

Café Organico: mundialmente existe demanda constante de café
organico. Se prevé comercializar con empresas exportadoras en la
region a través de centros de acopio, siendo las principales

PRIMAGRO S. A, NECTARESA y MAYA PAC, todas estan dispuestas
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5.1

a desarrollar alianzas estratégicas de comercializacion, considerando
que la presentacion del producto es en fresco.

Limén Persa: A nivel nacional, existe una demanda constante de limén.
La produccion del presente proyecto se comercializara con empresas y
entidades procesadoras, con presencia cerca de la finca, la principal la
Cooperativa Agricola Unién de Cuatro Pinos, la que esta dispuesta a
desarrollar alianzas estratégicas de comercializacion, considerando
que la presentacion es en fresco.

Manejo de bosques naturales para produccion: El consumo de leia
promedio en el municipio de Parramos, es de 0.025 metro cubico por
dia por familia, equivalentes a 9.13 metros cubicos anuales por familia,
La produccion de lefia del presente proyecto se comercializara con
propietarios de depoésitos de lefia situados en los municipios de
Parramos, San Andrés Itzapa, El tejar y Chimaltenango del
departamento de Chimaltenango.

Ademas de la venta de lefia, se espera participar en el Programa de
Incentivos Forestales del Instituto Nacional de Bosques bajo la
modalidad de manejo de bosques naturales para produccion.
Indicadores econémicos y financieros, en base al Estado de
Resultados Proyectado.

Beneficio costo,

La relacién Beneficio Costo (R. B/C), se obtiene de la division de:

Flujo de Ingresos (Actualizados) / Flujo de Egresos (Actualizados)
para nuestro proyecto tenemos:

Beneficio costo: 1.30 para los 12 afios de vida del proyecto
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5.2

5.3

v

v

Q. 20, 471,258.71 /Q.15, 730,231.01
Beneficio costo: 1.10 para los 5 aifios presentados.

Q. 10,505,760.47 / Q. 9,5568,5671.17

Valor Actual Neto (VAN)

El valor Actual Neto, se obtiene de aplicar una formuia financiera, al
Capital invertido

VAN: Q. 4,233,053.30 para los 12 afios de vida del proyecto.

VAN Q. 845,704.73 para los 5 aiios presentados.

Con respecto al valor actual neto, independientemente que no
representa relacién numérica a la inversién inicial, por ser mayor que Q

0; la ECA ganara un rendimiento mayor que su costo de capital.

Tasa Interna de Retorno (TIR).

Se obtiene aplicando una férmula financiera

TIR: 43 % para los 12 afios de vida del proyecto.

TIR: 28 % para los 5 afios presentados
La tasa interna de rendimiento (TIR) es la tasa de rendimiento anual
compuesta que ganara la empresa si invierte en el proyecto y recibe los

flujos positivos de efectivo dados.
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Anexos del Proyecto Productivo

Flujo de caja y Estado de resultados proyectado
Cronograma de actividades anual

Flujo de caja mensual

Programa mensual de caja [PMC]
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4.3.3 Actividades y procedimientos de la ECA a lievar a cabo (aplicacién).

Principales actividades administrativas a desarrollar para llevar a cabo
el proyecto productivo.
Una vez conformada y registrada la ECA, debera llevar a cabo las
actividades que se detallan a continuacién y cuyo desarrollo se
presenta en el Anexo 2 de “Documentos y formas del area de
tesoreria”, asi:

. Asamblea general de socios (asamblea comunitaria ordinaria),
realizada en diciembre de 2,010, en acta 12-2010, se estable las
personas que tendran a su cargo las firmas registradas para el manejo
de la cuenta de depésitos monetarios de capital de trabajo (Formato

ECAOQ01).

o El Presidente de la junta directiva de la ECA, emite correspondencia al
BANRURAL (Formato ECAQ002), involucrando los aspectos siguientes:

Actualizacién de registro de firmas y niveles de autorizacién para el
manejo de la cuenta.

. En febrero 2011 EIl tesorero emitié cheque para gastos en efectivo por
Q. 5,000.00 y en abril 2011, la Junta Directiva, emite “Resolucion de la
presidencia y junta directiva autorizando el fondo de caja chica’
(ECAO003).

o En base a la “Programaciéon mensual de caja’, se considerara que los
gastos de otros proveedores, se realizaron con el fondo de caja chica
por Q. 10,000.00, dando lugar a la emisién de la liquidacion No.1
(ECA004).

. En abril 2,011, se emite “Cheques voucher” (ECA005) y “Reporte de
cheques emitidos” (ECAO006).

. En base a los documentos anteriores, se emite “Reporte de Bancos’
(ECAO0Q7) en el mes de abril 2,011.

. Al inicio de mayo 2,011 se elabora “Conciliacién bancaria” (ECAO08)
del mes de abril 2,011.
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El Tesorero emite en diciembre 2,010, el recibo de caja, por la
recepcion de aporte de Capital de Trabajo (ECA009) y la boleta de
depésito, se envia al banco y hasta en el mes de abril se emite el
“‘Reporte de Ingresos” (ECA010) y se realiza el registro en el libro
auxiliar de bancos.

En junio 2,011, se emiten dos Facturas de venta y Reporte de Ventas,
se opera el auxiliar de ventas y se presenta declaracion del IVA por ese
mes.

En abril 2,011, se realizan compras (ECA016) para el proyecto
productivo de café,

En abril 2,011, se pagan jornales del proyecto productivo de café
organico (ECAO018)
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4.4 Memorandum de Planeacién.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:T-4

DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

MEMORANDUM DE PLANEACION Realiz6 | ORF 17/02/11
Revis6 ORF 17/02/11

a) Aspectos Generales:

La ECA Ejemplar, fue creada el 01 de enero de 2010, con un plazo indefinido,
bajo la estructura de una Empresa Campesina Asociativa formada por
campesinos beneficiarios del proceso de transformacién agraria, constituidos
en una colectividad bajo una gestion comun para explotar directa y
personalmente la tierra, satisfacer sus necesidades, comercializar e
industrializar sus prodﬁctos y distribuir las utilidades en cada ejercicio contable;
constituida mediante Acta de Constitucién No.01, autorizada por el alcalde del
municipio de Parramos e inscrita en el Registro de ECAS con fecha 15 de
febrero de 2010

A partir del 01 de noviembre de 2010, la ECA es beneficiaria de un crédito
para la compra de la finca Ejemplar, ubicada en Parramos, Chimaltenango. El
traslado para la toma de posesion de la finca se realizé el 08 de enero de 2011.
La ECA inici6 la ejecucién del proyecto productivo aprobado por FONTIERRAS,
a partir del 08 de enero de 2011.

b) objetivo

El objetivo de la actividad de sistematizacion, es el disefio de normas y
procedimientos de tesoreria en la ejecucion de un proyecto productivo, el cual
servira para implementario en la entidad, y aplicarlo con las personas
involucradas en el proceso.

Este propésito se basa en los siguientes objetivos:
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. Salvaguarda del efectivo.

. Garantizar la confiabilidad de la informacién financiera de Tesoreria.

. Promover la exactitud, veracidad y eficiencia de las operaciones de
Tesoreria.

. Definir los mecanismos necesarios que permitan dar seguimiento a los
procedimientos implementados ajustados a las necesidades de Tesoreria
de la ECA.

. Hacer una descripcion de los principales procedimientos utilizados, asi
como de los propuestos para implementar en el desarrollo de las
operaciones de tesoreria.

. Proponer normas, que detallen las principales directrices emitidas por la
Junta Directiva y entidades que rigen las actividades de Auditoria; y que
permitan conocer, la ruta que llevan las distintas operaciones que se
realizan en el area de Tesoreria y sus principales registros.

c) Alcance:

El alcance de los analisis comprende el examen y evaluacién de la adecuacion

efectiva de los procedimientos y normas de tesoreria en este tipo de entidades,

la calidad de la ejecucion de los procedimientos de tesoreria para su
implementacion posterior, por parte de la administracién.

d) Fechas importantes

= Requerimiento de la sistematizacion enero 2011.
. Inicio del proceso marzo 2011.
. Entrega de Manual y formas abril 2011.
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g)

Personal clave de la ECA

Juan Pablo Primo Presidente de la ECA
José Juan Bamaca Vicepresidente.
Tomas Pablo Tax Tesorero.

Transacciones principales de la ECA
DEL CICLO DE TESORERIA:
Procedimientos de registro y control de efectivo.

Procedimientos para la programacion financiera anual del flujo de
ingresos y egresos.

Procedimientos para la colocacién de excedentes de caja.

Se realizara el analisis selectivo del proceso de registro y control de
efectivo en la Tesoreria, previo a los diagramas de flujo de procesos que
identificaran los procedimientos propuestos aplicables.

DEL CICLO DE INGRESOS

Procedimiento de registro y control de Ingresos.

DEL CICLO DE EGRESOS

Procedimientos 0 mecanismos de autorizacién de pagos.

Desarrollo del Trabajo de Sistematizacion por parte de Auditoria

Externa.

Conocimiento y comprension de la ECA y su ambiente

Para determinar de manera adecuada el plan de “Disefio de normas y

procedimientos de tesoreria en la ejecucion de proyectos productivos”, es

necesario conocer la capacidad que tiene la ECA para responder al desarrollo

de las actividades del ciclo de tesoreria y otros ciclos relacionados.
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" Entendimiento del Ciclo de tesoreria y relacionados.

1.  Procedimientos de registro y control de efectivo.
Se realizara el andlisis selectivo del proceso de registro y control de
efectivo en la Tesoreria, previo a los diagramas de flujo de procesos que
Identificaran los procedimientos actuales y los propuestos aplicables.

2.  Procedimientos para la Programacion financiera anual del flujo de
ingresos y egresos.
Se realizaran narrativas de la programacién financiera anual del flujo de
ingresos y egresos, previos a los diagramas de flujo de procesos y las

matrices de riesgos identificados.

3. Procedimientos para la Colocacién de excedentes de caja.

h) Métodos a utilizar en la evaluaciéon
Se utilizaran los siguientes métodos para analizar el ciclo de tesoreria y
relacionados:

= Visita preliminar al area de tesoreria de la ECA

= Recopilacién de la informacién general de la ECA

» Entrevistas

= Flujogramacion de los procedimientos.

= Narrativas.

= Matrices de Control y Riesgo.

106



i) Productos a entregar como resultado del trabajo de Sistematizacion.
Como resultado de la sistematizacién del “Disefio de normas y procedimientos
de tesoreria en la ejecucion de proyectos productivos”, se emitira un informe, el
que contendra lo siguiente:

1. Informe de debilidades de control interno, conforme a Coso.

2. “Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria” condensado.

3. Documentos y formas disefiadas.

i) Personal de Auditoria a cargo:
Socio a Cargo Otto Figueroa
Asistente 1 Heidi Paola Figueroa
Asistente 2 Ricardo Villatoro

k) Horas estimadas del proyecto

. Estrategia y planeacion 5 horas

=  Trabajo de campo 180 horas

] Desarrollo del informe 80 horas.
He'ungao Fique

Heydi Paola Figueroa

Asistente |

Otto RFigueroa Socio

Nombre y firma. Puesto

Socio
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4.4.1 Planificacion del Trabajo.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:T5
DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizé HPF 21/01/2011
PROGRAMA DE TRABAIO Revis6 ORFE 21/01/2011
Objetivos:
1 Conocer los diferentes procesos del Ciclo de Tesorera y relacionados
2 Garantizar la confiabilidad de la informacién Financiera
3 Determinar el disefio correcto del proceso y normas del ciclo de Tesoreria
Revision Final
No. Descripcidn Hecho
por Fecha Ref.
1 Entrega de la propuesta de servicios. ORF 02/02/2011 PT-1
2 Elaboracion de IMemor?mdun) deflaneacnon, co‘nome.ndo el ORF  17/02/2011 PT-2
proceso, a través de la investigacion con la presidencia y
tesoreria.
I . . 01/03/2011 PT-3
3 Documentar el entendimiento de la entidad y su ambiente. ORF /03/
4 Analizar los proces?s del ciclo de tesoreria y relacionados, ORF  01/03/2011 S/p-1AS/p
preparar las narrativas. 3
Entrevista, Procedimientos y flujograma referente a los
41 Procesos del Ciclo de Ingresos: Percepcién de Ingresos, Venta ~ ORF  01/03/2011 S/p-1
de productos o servicios y Resguardo de efectivo.
Entrevista, Procedimientos y flujograma referente a los
4.2 Procesos del Ciclo de egresos: Mecanismos de autorizacién ORF  01/03/2011 S/p-2
de pagos y Emision de cheques.
Entrevista, Procedimientos y flujograma referente a los
Procesos del ciclo de Tesoreria: Programacidn financiera
43 anual del flujo de ingresos y egresos; y la Colocacion de ORF  02/03/2011 S/p-3
Excedentes.
Diagnosticar la ECA, identificando debilidades, riesgos y
5 proponer los procesos. ORF 02/03/2011 S/p-4
Presentar Informe de Disefio de los procesos del ciclo de
6 ORF  02/04/2011 PT5

tesoreria y relacionados.
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4.5

Trabajo de Disefio de Procedimientos.
En el presente capitulo, se presentan los principales procedimientos
en forma detallada y los mismos se trasladaran a la practica, a través
de la emisién de los formatos a utilizar o las resoluciones normativas a
ilustrar, las que se aplicaran al caso de la Finca Ejemplar para el afio
2,011.
El disefio de los procedimientos se conformé, asi:
DEL CICLO DE TESORERIA:
Procedimientos de Registro y control de Efectivo.

Administracién del efectivo.

Resguardo de los ingresos

Administracion de las cuentas bancarias.

Procedimientos para la Programacion financiera anual del flujo de
ingresos y egresos.

Programacién financiera anual del flujo de ingresos y
egresos.

Procedimientos para la Colocacion de excedentes de caja.
Colocacién de excedentes de caja.

Se realizara el analisis selectivo del proceso de registro y control de
efectivo en la Tesoreria, previo a los diagramas de flujo de procesos
que identificaran los procedimientos propuestos aplicables.
DEL CICLO DE INGRESOS
Procedimiento de Registro y control de Ingresos.

Registro y control de Ingresos
DEL CICLO DE EGRESOS

Procedimientos o Mecanismos de autorizacion de pagos.

109



4.5.1 Procedimientos de registro y control de efectivo
1. Administracién de efectivo -Manejo de Caja Chica-.
1.1 Entrevista de Manejo de Caja Chica

S/p-1.2
EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR
ENTREVISTAS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realiz |HPF | 5y/03/11
PROCESOS DE ADMINISTRACION DE EFECTIVO- Manejo de Caja chica- Revisé | ORF 08/03/11
Entrevistados: Juan Pablo Primo y Juan Pedro Tax
Fecha de Entrevista 01/03/2011
Posicion dentro de la ECA  Presidente y Tesorero
No. Descripcion I S , NO I
1 éSe clasifican las facturas conforme el tipo de gasto? X
2 éLa fiquidacién de Caja Chica contiene: Ndmero de
factura, Fecha, Nombre y NIT del proveedor, X
Descripcion y valor de Factura?
3 éSe liquida la caja chica constante y oportunamente
al haber gastado por lo menos el 60% del monto del X
fondo?
4 éSe tiene contemplado hacer liquidacién de cierre al
concluir el Proyecto Productivo? X
5 éSe trasladan al tesorero las liquidaciones revisadas
debidamente y autorizadas? X
6 éSe aplican al fondo de caja chica, las restricciones
siguientes: No se pagan nominas de jornales, No se X

adquieren activos fijos y No se pagan facturas
mayores de Q. 3,000.00?

7 iEsta el Archivo de los documentos de soporte, a
cargo de la persona nombrada para su manejo {quien
estd obligado a presentarlos a cualquier autoridad X
fiscalizadora autorizada)?

CONCLUSION:
Sobre los procedimientos de control NO existe debida autorizacién, segregacion de niveles
de autoridad y verificacién independiente.

CALIFICACION:
DEFICIENTE
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451 Procedimientos de Registro y Control de Efectivo

1. Administracion de efectivo -Manejo de Caja Chica-.

2.1 Narrativa del procedimiento actual del manejo de caja chica

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR . PT:C/1.2
DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizo | HPF 01/03/2011
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE EFECTIVO Revis6 ORF 03/03/2011

NARRATIVA DEL MANEJO DE CAJA CHICA.

Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Entrevistado: Juan Pablo Primo

Fecha de Entrevista: 01/03/2011

Posicidn dentro de la ECA: Presidente de la Junta Directiva

Tiempo del Puesto: Un afio

Jefe inmediato: Asamblea General Comunitaria
Descripcid | Pr

El 01 de marzo se efectud la entrevista del proceso de Manejo de Caja chica, observandose que
actualmente no existe este fondo como tal, por lo que debera implementarse su uso.

Obijetivos del Proceso :
1. El objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables, analizar los existentes

y realizar su redisefio y normativa.

2. Implementar los requerimientos de la administracion de la ECA, en el manejo de caja chica, a
través del contenido de la “resolucion de presidencia" a emitir sobre su manejo.

Alcance:
Verificacion del manejo de la caja chica y sus liquidaciones periddicas.

Procesos involucrados en el manejo de Caja Chica

Presidencia de la ECA Juan Pablo Primo
Tesoreria Juan Pedro Tax
Coordinadores de comités

PROCESO ACTUAL.

Ante el tesorero, se presentan los Coordinadores de los comités de produccién, solicitando gastos
menores a realizarse en efectivo, los que se detallan con los pasos siguientes:

Creacién del fondo, su uso y liquidaciones periddicas.

Creacion: del fondo de caja chica (no se autoriza por medio de resolucién de la presidencia y junta
directiva de la ECA.)

1. Seemite cheque a nombre del Tesorero para efectuar pagos al contado (el monto es variable, se
inicio con Q. 5,000.00).

2. El Coordinador del comité de produccién respectivo, presenta su solicitud verbal del gasto a
realizar indicando proveedor y monto del gasto.

3. Elencargado del fondo emite un vale de caja chica a nombre del interesado por el monto
requerido.

4. Elinteresado firma el vale de caja chica y recibe el efectivo.

5. Elinteresado realiza la compra, solicitando el documento de soporte correspondiente.

6. El documento de soporte debidamente cancelado, es presentado al encargado del fondo para
substitucién del vale de caja chica (ef cual es anulado).
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Liquidacion de caja chica.

1. €l encargado de caja chica ordena las facturas por fecha (no se clasifican conforme el tipo de gasto)
2. El encargado del fondo elabora un listado de facturas para reintegro (sin formato especifico) que
contiene: nimero de factura, fecha, nombre y valor de factura).

3. El encargado periédicamente liquida los comprobantes de que dispone (no es constante ni
oportunamente, no se ha definido monto limite de gastos para solicitar reintegro).

4. El encargado del fondo archiva los documentos de soporte.

5. El encargado del fondo emite cheque de reintegro de los gastos a su nombre.

Deficiencias encontradas:
1. laasignacion de efectivo no se maneja como un fondo fijo.
2. La ECA no cuenta con un normativo definido.
3. Encada paso del proceso actual, se encuentran deficiencias de control interno, asi:
e No se ha definido un monto fijo para la caja chica.
En las liquidaciones, las facturas no se clasifican conforme el tipo de gasto.
No se utiliza un formato definido para las liquidaciones de gastos.
No se ha definido un minimo de gastos, para presentar la liquidacion para reintegro.
No se han establecido restricciones para los gastos a realizar con el fondo, tales como:
No pagar nominas ( jornales), no adquirir activos fijos y no pagar facturas mayores de Q. 4000.00
4. No se solicita fianza al encargado de su manejo.
Conclusion: Al conocer el proceso, podemos concluir que los objetivos esperados no han sido
satisfactoriamente alcanzados y se pudo identificar deficiencias, de las cuales se presentard un

rediseio adecuado.
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMACION

El significado de la simbologia utilizada para la elaboracién de los diagramas
de flujo, de acuerdo a la forma ANSI (American National Standard Institute), se
presenta a continuacion.

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O
PROCESO

ARCHIVO FINAL

ARCHIVO TEMPORAL

CONECTOR DENTRO DE LA
PAGINA

INSPECCION

CONECTOR DE FUERA DE PAGINA

DOCUMENTO

MULTIDOCUMENTO

TRANSFERENCIA

DECISION

Ol 0
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4.5.1 Procedimientos de registro y control de efectivo
1. Administracion de Efectivo -Manejo de Caja Chica.-
3.1 Flujogramacién de procedimiento de Manejo de Caja Chica.

COMITES DE ENCARGADO /TESORERO
PROVEEDOR PRODUCCION

¢ INICIO >

EMITE CHEQUE PARA
PAGOS AL CONTADO
COORDINADOR TESORERO CREA
PRESENTA SOLIC!- FONDOQ PARA PAGOS
TUD VERBAL DE AL CONTADO
GASTO

COORDINADOR RECIBE
EFECTIVO Y FIRMA
VALE DE CAJA

SE EMITE VALE DE
CAJA CHICA

Y
REALIZA COMPRA
SOLICITANDO
COMPROBANTE

A 4

RECIBE
Cgm’gngANTn DOE COMPROBANTE §,
LOS ORDENA PCR

FECHA..

REVIIZA Y AUTORIZA
ELABORA LISTADO DE LISTADO DE
LIQUIDACION GASTOS LIQUIDACION .

J

DEVUELVE VALE DE
CAJA

FIN

Fuente: Elaboracion propia basada en una ECA.
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4.5.1 Papel de Trabajo Manejo de Caja Chica.

Arqueo de Caja Chica.
[EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR ~~ + + [ prccy]
'DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
ARQUEODECAJACHICA . [realizé___|HPF 03/03/11
: ' : |Revisé ORF 03/03/11
ECAEJEMPLAR
DEPENDENCIA :FONDODE EFECTVO . FECHA: 01/032011

(X)) OFICICINA:FINCA CHIMALTENANGO

" ARQUEO DE FONDOS Y VALORES

 CUADRE FINAL DE FONDO ROTATIVO!

" LIQUIDACIONES PENDIENTES DE REINTEGRO R - S
LIQUIDACIONNo. - :
~_ UQUDACIONNo. . JE
LIQUIDACIONNo.
. LIQUIDACION No.
» LIQUIDACION No.

30000

»;}DOCUMENTOS POR LIQUIDAR- ANTICIPOS POR LlQUIDM o
'VALES CAJA CHICA (ANTICIPOS)

_TOTAL PENDIENTE DE REINTEGRO ____300.00

14,700.00 -
_5,000.00 .

:’BANCO SALDO SEGUN CHEQUERA _
'EFECTIVO Y VALES (ANTICIPOS) (HOJA 2)
_ 3TOTAL DE EFECTIVO ARQUEADO

popO POP

'RESUMEN:
 FONDO ASIGNADO Q. 500000
_ TOTAL DE EFECTIVO ARQUEADO Q. 500000
VE'DIFERENCIA Q. -

El efectivo’ y documentos que fueron arqueados eI dia 05 de marzo del ano dos mil once son
entfegados mtegramente al encargado del Fondo de Caja Chica, sefior José Mario Sazo

el cual asciende a la cantidad de: Documentos por Liquidar Q.300.00, Vales de Caja Chlca
Q 500 00 Efectlvo Q 4 200 00 dando un total de Q 5000 00 del fondo total as:gnado

Josike Mario Sazo ¢ : Helduw P Flgueroa

"José Mario Sazo . S - Fieidy Paola Figueroa

Encagadodel Fondo . Auditoria Intema_

I = Encargado no cuenta con ﬁanza de fidélidad. i
" No existe normativo emitido por Presidente y/o Junta Directiva.
= El Monto del fondo o esta deﬁnldo Q. 5,000. 00 es msuﬁmente

115



'EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR © i PT:CC-1
\DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS I Firma Fecha
'ARQUEO DE CAJA CHICA . |Realiz6 HPF 03/03/11
Reviso ORF 03/03/11
~ ECAEJEMPLAR
AUDITORIA EXTERNA
' [FONDO DE CAJA CHICA  TESORERIA o L FECHA: 05/03/2011
(X) OFICICINAS ' ‘ ~ ‘
'EFECTIVO: , ; ;
BILETES 4,100.00 .

10 20000 200000
21 10000 2,100.00 :
.50 -
w00 -
L1000 -
5.00 -
T
0.50 -

MONEDAS: o ~100.00 4,200.00

100 1.00 100.00
0.50 -

0.25 -

0.10 _ 1

N 0 05 - - :

0.01 -

VALES (ANTICIPOS) 112 50000 50000
' TOTALEFECTVO: N N I 470000
_.Documentos 1/2 7 ‘ ‘
'DOCUMENTOS:
\VALES (ANTICIPOS):
FECHA. [VALES/|{ =~ NOMBRE CONCEPTO | VALOR |CHEQUE
FORM. Q No.
No. ‘
20/01/2011 8568] Victor Manuel Ayala 500.00 | Efectivo
TOTAL : 500,00
Josiie Mavio Sazo ‘Heldw P. Flgueroa
. 1José Mario Sazo ... . ... ... ... . heidyPaolaFiguera
:Encargado del Fondo } _ ; 7 Auditoria Intema

. * fecha fuera de tiempo para liquidar
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EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EIEMPLAR

PT:CC-2

_.DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
ARQUEO DECAJACHICA [Realizo HPF 03/03/11
_ |Reviso ORF 03/03/11
FONDO DE CAJA CHICA TESORERIA FECHA: . 05/03/2011
DOCUMENTOS PARA LIQUIDAR :
'FECHA. | VALES/ NOMBRE 'VALOR Q. | CHEQUE
FORM. No. No.
15/01/2011] 12000351838} TELGUA ‘taljeta celular 100.00 (O
29/02/2011 6734]Ferreteria el Campesino bolsas plastic 200.00
TOTAL 300.00

jos&e Mario Sozo

Heldu P. Flgueron

Encargado del Fondo '
‘No hay un archivo metéllco para resguardo de papelena

~ *'Fecha para liquidacién atrazada
[0 ‘Documento sin nombre ni NIT.
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4.5.2 Procedimientos de registro y control de efectivo

1. Resguardo de los Ingresos
1.1 Entrevista de Resguardo de los Ingresos
EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR S/p-2.3
ENTREVISTAS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realiz6 | HPF 02/03/11
PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE EFECTIVO- Resguardo de Ingresos - Revis6 | ORF 02/03/11
Entrevistados: Juan P Primo y Juan Pedro Tax
Fecha de Entrevista 02/03/2011
Posicion dentro de la ECA  Presidente y Tesorero
No. | Descripcion | st | NO |
1 ¢Se solicita al oferente de donacion cheque a
nombre de la ECA o depésito directo a la cuenta X
de depdsitos monetarios?
2 ¢ Se endosan inmediatamente para depésito en
cuenta de depdsitos monetarios, los cheques X
recibidos?
3 ¢ Los pagos de las facturas por ventas se lleven a
cabo con cheque de “Caja” o en efectivo, X
dependiendo del monto de las mismas?
4 ¢ Se elabora boleta de depdsito bancario y se
envia al banco en forma diaria? X
5 ¢ Se registran semanalmente los ingresos al
Libro de bancos (T 015)? X
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4.5.2 Procedimiento de registro y control de efectivo

2. Resguardo de los Ingresos

21 Narrativa de Resguardo de los Ingresos.
EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:C/2.3
DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizd HPF 02/03/2011
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS Revisé ORF 02/03/2011
RESGUARDO DE LOS INGRESOS

Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Entrevistados: Juan Pablo Primo y Pedro Pablo Tax
Fecha de Entrevista: 02/03/2011

Posicion dentro de la ECA: Presidente de la Junta Directiva

Tiempo del Puesto: Un afio

Jefe inmediato: Asamblea General Comunitaria

Descripcién del Proceso:
El 02 de marzo se efectud la entrevista del proceso de Resguardo de los ingresos, actualmente
no se cuenta con este proceso definido, por ser primer periodo del proyecto productivo.

Obijetivos del Proceso:
1. El objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables para su disefio y
normativa.

2. implementar procesos de control necesarios para la adecuada administracion de la ECA.

Alcance:
Resguardo de los aportes de capital de trabajo y de los productos derivados del proyecto
productivo.

Procesos involucrados en el resguardo de los ingresos.

Presidencia de la ECA Juan Pablo
Tesoreria Juan Pedro Tax
PROCESO ACTUAL

Resguardo de los ingresos
Es el proceso a través del cual se resguardan los ingresos por aportes de Capital de Trabajo y de
los productos o servicios derivados de los proyectos productivos.

1. Se recibe del oferente del subsidio o donacién la cantidad otorgada con cheque o efectivo.

2. Los cheques recibidos, se endosan para depdsito en la cuenta de depdsitos monetarios que
corresponde (cuenta de Capital de Trabajo).

3. Los pagos recibidos por las ventas de productos o servicios, se pueden dar en cheque o en
efectivo.

4, Para los ingresos totales, se elabora boleta de depdsito bancario y se envia al banco.

Deficiencias encontradas:
1. Actualmente, la ECA no cuenta con normativa definida para este proceso.

2. La falta de conocimientos técnicos de los administradores, da lugar a que se contrate una
persona especializada y /o la capacitacién del tesorero.
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3. Las deficiencias de Control Interno, son:
* No se solicita al donante cheque a nombre de la ECA o depésito directo a la cuenta de
depdsitos monetarios de la ECA.

e Eipago de las ventas de productos o servicios, de acuerdo con su monto, no son solicitados o
en cheque de “Caja” o en efectivo.

* No se elaborara diariamente boleta de depdsito bancario, ni se envia el depdsito al banco, ala
brevedad posible.

* No se hace semanalmente, el registro al libro auxiliar de Bancos (T015)

Riesgos:
1. Perdida o robo durante el traslado.
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4.5.2 Procedimiento (Registro y control) de Efectivo.
Resguardo de los Ingresos

3.
3.3

Flujo del Proceso de Resguardo de Ingresos.

DONANTES/
CLIENTES

ENCARGADO
/TESORERO

BANCO

FONDO DE TIERRA

EMITE CHEQUE A
NOMBRE DE ECA

 INcio >

y

SE RECIBE DEL OFE
RENTE O DONANTE
LO OTORGADO (CHE
QUE O EFECTIVO)

.SE RECIBE PAGO A
CUENTA DE FACTU

~§SE CANCELA Y

ENTREGA FACTURA

7 }RA DE BIENES O
SERVICIOS.

ES
CHEQUE?

[Los crequEs
{RECIBIDOS SE

DEPQOSITO EN CTA.

“[ELeFecTivO SE
CUENTA

ENDOSAN PARA —]

Y

FACTURA
CANCELADA

- |SEENVIAA

SE EMITE BOLETA
| DE DEPOSITO EN
CUENTA

) A
BOLETA DE
DEPOSITO A
-§ CUENTADE LAECA

DEPOSITO A
BANCO.

REALIZA DEPOSITO

{ACUENTA DM. DE

LA ECA. DEL

|CAPITAL DE TRAB.

EMITE NOTA DE
CARGO AL BANCO

BOLETADE

FRANQUE BOLETA
DE DEPOSITO.

X

CUENTA DE LA £CA
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4.5.2 Procedimiento de registro y control de efectivo
4. Administracién de cuentas bancarias — Apertura y cheques-
1.1 Entrevista de aapertura de cuenta y manejo de cheques.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR S/p-1.1
ENTREVISTAS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Realizé | HPF 02/03/2011
PROCESOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS - Apertura de cuenta | Revisé | ORF 02/03/2011
bancaria y manejo de cheques-

Entrevistados: Juan Pablo Primo y Juan Pedro Tax

Fecha de Entrevista  02/03/2011
Posicion dentro de la

ECA Presidente y Tesorero

No. | Descripcion | st | no |

1 ¢Es un representante de la Junta directiva, el
que se presenta al banco para solicitar el X
registro de las firmas de la cuenta, con la nota
correspondiente?

2 éSe incluye en la solicitud de firmas, los niveles
de autorizacién? X

3 éSe emite acta de la Asamblea general de
asociados, donde se autorizan las firmas de las X
personas asignadas?

4 éSe da el aviso de cambio de firmas al banco,
cada vez que hay cambio de directivos con firma X
autorizada?

5 éSe verifica que las facturas por compras, se
razonen, se firmen de recibido y se autoricen, X
previo a su recepcién para pago?

6 éCuentan las compras, con dos o tres
cotizaciones, dependiendo de su monto? X

7 dSe emiten los cheques Unicamente a nombre
del proveedor y por el monto exacto de la X
factura?

8 ¢Los cheques cuentan con la inscripcién "no X
negociable"?

CONCLUSION:

Sobre los procedimientos de control no existe debida autorizacion, segregacion de
niveles de autoridad y verificacion independiente.

122




4.5.2 Procedimiento de registro y control de efectivo
5. Administracion de cuentas bancarias — Apertura y cheques-
2.1 Narrativa de aapertura de cuenta y manejo de cheques.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:C/1.1
DISEfiO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha

CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realiz6 | HPF 02/03/2011
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE EFECTIVO Revis6 | ORF 02/03/2011
NARRATIVA DE APERTURA Y ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS

Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Entrevistado: Juan Pablo Primo

Fecha de Entrevista: 02/03/2011

Posicién dentro de la ECA: Presidente de la Junta Directiva

Tiempo del Puesto: Un afio

Jefe inmediato: Asamblea General Comunitaria

Descripcién del Proceso:

El 02 de marzo se efectud la entrevista del proceso de apertura y administracién de cuentas bancarias, la que se
inicio con la apertura y registro de firmas de la ECA, se programo el inicio de la emision de cheques, lo que
permitié una comprensién del contro! interno aplicado a esta administracién de cuentas bancarias.

Obijetivos del Proceso:

1. El objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables para su disefio y normativa.

2. Llenar requerimiento de FONTIERRAS de inciuir la eleccién de los responsables del manejo de la cuenta
bancaria dentro de la emision del acta de asamblea general, que contenga la aprobacion del plan de inversién y
su solicitud.

Alcance:
Apertura de cuentas bancarias, registro de firmas y emisién de cheques.

Procesos involucrados en apertura de cuentas y registro de firmas.

Asamblea General Comunitaria

Presidencia de la ECA Juan Pablo
Tesoreria Juan Pedro Tax
Comités de Produccion Coordinadores de Comités.

Apertura de cuenta y autorizacién de Firmas:
A la agencia del BANRURAL en la localidad, se presenta el presidente de la ECA, para realizar la apertura de

cuentas bancarias, este proceso se detalla en los pasos siguientes:

1. La Asamblea General de Socios, designa las personas que tendran firmas registradas en la cuenta monetaria de
Capital de Trabajo.

2. El presidente y las personas con firma se presentan al banco, con nota solicitando la apertura de cuenta y
registro de firmas.

Solicitud de Cheques
Los coordinadores de los diversos comités de produccién, son los encargados de realizar el proceso de
compra y solicitud de cheques, en la adquisicién de bienes y suministros. El proceso se detalla, asi:

1. Los coordinadores de los comités de produccion solicitan pedidos a los proveedores.

2. El proveedor presenta pedido o factura proforma.
3. El Coordinador del Comité, autoriza el pedido o factura proforma.

4. El Coordinador de comité solicita al Tesorero la emision de cheque, adjuntando pedido autorizado y factura.
5. El Tesorero verifica si cuenta con saldo en la cuenta de banco.
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6 a. Si hay saldo en banco, se emite cheque a nombre de proveedor.

7. Se entrega cheque a proveedor.

8. Proveedor cancela factura de contado y/o emite recibo de caja.

9. Tesorero recibe factura cancelada y original de pedido, para archivarlo

Deficiencias encontradas:
1. Actualmente, la ECA no cuenta con normativo definido.

2. La falta de conocimiento de los Directivos, da lugar a la falta de aviso al banco de actualizacion de firmas.

3. Las compras no cuentan con dos o tres cotizaciones dependiendo del monto de la misma.

4. No se requiere que las facturas se encuentren razonadas, con firma de recepcién y autorizacion de la
Presidencia.

5. Los cheques no se emiten estrictamente a nombre del proveedor, solamente por el monto de la
factura y no cuentan con la inscripcién "no negociable".

Riesgos:
1. El rechazo de cheques por firma no registrada.

2. Gastos innecesarios derivados del rechazo de cheques.
3. Crear mala imagen de la ECA.
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4.5.2 Procedimiento de registro y control de efectivo
6. Administracién de cuentas bancarias — Apertura y cheques-

3.1  Flujo de apertura de cuenta y manejo de cheques.

~-|O EMITE RECIBO

PROVEEDORES COMITE DE ENCARGADO
PRODUCCION JTESORERO
C_wNeo D
. -
EMITEPEDIDO | ﬁ%légf\l,'&%%hgm
PRESENTA PEDIDO
PARA
AUTORIZACION
y
AUTORIZA
PEDIDO
ETE FACTUA e e
AUTORIZADO Y
FACTURA

PROVEEDOR
RECIBE CHEQUE

SE EMITE CHEQUE
A PROVEEDOR

A4
CANCELA FACTURA

DE PAGO

SE RECIBE EL
ORIGINAL DE

CANCELADA.

PEDIDO Y FACTURA

SE SIGUE PROCESO
DE BUSQUEDA DE
-{RECURSQOS
FINANCIEROS

FIN

Fuente: Elaboracion propia basada en una ECA.
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4.5.3 Procedimientos para la Programacion financiera anual del flujo de

ingresos y egresos.

1. Elaboracion de Flujo de ingresos y egresos consolidado anual (Cuadro
7.3.1), (Idem: Flujo de Caja Mensual ~Cuadro 7.6- y Programa Mensual
de Caja —Cuadro 7.7).
1.1 Entrevista de Proceso de Flujo de ingresos y egresos consolido anual.
EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR S/p-4.
ENTREVISTAS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Realizé | HPF 02/03/2011
PROCESO PROGRAMACION FINANCIERA ANUAL-Flujo de ingresos y egresos- Revisé | ORF 02/03/2011
Entrevistados: Juan Pablo Primo y Juan Pedro Tax
Fecha de Entrevista 02/03/2011
Posicion dentrode la ECA  Presidente y Tesorero
No. Descripcion Si NO
1 ¢Se verifica que el saldo inicial de Caja, esté conciliado? X
2 ¢Se cuenta con programa de transferencias de Capital de Trabajo
aprobado por el Fondo de Tierras, para determinar los ingresos? X
3 ¢Se establecen mensualmente, las erogaciones proyectadas conforme a
lo programado por cada proyecto productivo? X
4 ¢Se concluye determinando el saldo final de caja? X

CONCLUSION:

Sobre los procedimientos de control no existe debida autorizacion, segregacion de niveles

de autoridad y verificacién independiente.
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4.5.3 Procedimientos para la Programacién financiera anual del flujo de
Ingresos y egresos.

2. Elaboracién de Flujo de ingresos y egresos consolidado anual (Cuadro
7.3.1), (ldem: Flujo de Caja Mensual —Cuadro 7.6- y Programa Mensual
de Caja —Cuadro 7.7).

21 Narrativa de Proceso de Flujo de ingresos y egresos consolido anual.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EIEMPLAR PT: C/4
DISENO NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizo | HPF 02/03/2011
PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION FINANCIERA ANUAL DE FLUJIO DE INGRESOS Y | Reviso | ORF

EGRESOS. 02/03/2011

NARRATIVA DE ELABORACION DE FLUJOS DE INGRESOS Y EGRESOS

Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Entrevistados: Ing. Carlos del Valle

Juan Pablo Primo y Pedro Pablo Tax
Fecha de Entrevista: 02/03/2011
Posicion dentro de la ECA:  Proveedor de Asistencia Técnica.
Tiempo dei Puesto: Seis meses
Jefe inmediato: Junta Directiva.

Descripcion del Proceso:

El 02 de marzo se efectud la entrevista del proceso de Elaboracién de Flujos de ingresos y egresos por
proyecto, actualmente los formula la persona especializada contratada por FONTIERRAS para la
prestacion de la asistencia técnica a los asociados.

Obijetivos del Proceso:
1. El objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables para su disefio y

normativa.

2. Efectuar la proyeccién de los Ingresos y egresos necesarios para Hevar a cabo los proyectos
productivos aprobados por el Fondo de Tierras por Actividad y Consolidado, y de acuerdo al periodo
requerido (largo plazo, anualy mensual).

Alcance:
Estados de flujo de ingresos y egresos por tipo de cultivo, por la duracién del proyecto, anual y mensual.

Procesos involucrados en la elaboracién del Flujo de ingresos y egresos.

Proveedor de Asistencia Ing. Carlos del Valle

Formulacién del Flujo de ingresos y egresos.
El Asesor técnico apoya a la comunidad en elaborar el Flujo de ingresos y egresos real.
1. Asesor recibe de BANRURAL estado bancario mensual.

2. Determina el saldo inicial de Caja Bancos.

3. Traslada estado de cuenta a tesorero para “Proceso de conciliacion bancaria”.

4. Fondo de Tierras traslada programa de las transferencias de Capital de trabajo aprobado.

5. Asesor técnico determina mensualmente los aportes de Capital de trabajo a recibir, conforme el
avance del proyecto productivo.

6. Asesor técnico determina mensualmente los egresos por cada proyecto, en base al Flujo de ingresos y
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egresos proyectado.
7. Se determina el saldo final de caja.

Deficiencias encontradas:
1. Actualmente, la ECA no cuenta con normativo definido.

2. la falta de conocimiento de los Directivos a cargo, da lugar a la contrataciéon de personal
especializado.

3. La falta de elaboracién de la conciliacién bancaria puede afectar este proceso.
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4.5.3 Procedimientos para la Programacion financiera anual del flujo de
ingresos y egresos.

3. Elaboracion de Flujos de ingresos y egresos consolidado anual
(Cuadro 7.3.1), (Idem: Flujo de Caja Mensual —Cuadro 7.6- y Programa
Mensual de Caja —Cuadro 7.7).

3.1 Flujogramacién del Procedimiento de Elaboracién de Flujo de ingresos
y egresos consolidados anuales.

ASESORIA COMITES DE
TECNICA PRODUCCION

C Ncio )

TESORERO FONTIERRAS

RECIBE ESTADO SIGUE PROCESO DE
MENSUAL DE BANCO CONCILIACION

BANCARIA...

DETERMINA EL
SALDO INICIAL DE
BANCO.

DETERMINAR

TRASFERENCIA DE TRANSFERENCIA DE |--
CAPITAL DE CAPITAL DE TRAB
TRABAJO MENSUAL -

DETERMINA
—JEGRESOS POR
PROYECTO
ANUALMENTE

EMITE LISTADO DE DETERMINA

FACTURAS POR  [gf— FACTURAS POR
PAGAR A VENCER. PAGAR A VENCER

DETERMINA EMITEN
COMPRAS A SOLICITUDES DE

CONTADO. COMPRAEN
EFECTIVO

SALDO INICIAL +
INGRESOS - ’
EGRESOS IGUAL
SALDO FINAL BANC

Fuente: Elaboracién propia basada en una ECA.
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454 Procedimiento para la colocacién de excedentes de caja.
1. Colocacion de excedentes temporales de caja.
1.1 Entrevista sobre colocacién de excedentes de caja.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR S/p-4.5
ENTREVISTAS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizd | HPF 02/03/2011
PROCESO COLOCACION DE EXCEDENTES DE CAJA Revisé |ORF | g/03/2011
Entrevistados: Juan Pablo Primo y Juan Pedro Tax
Fecha de Entrevista  02/03/2011
Posicién dentro de ECA Presidente y Tesorero
No. I Descripcion l Sl l NO [
1 ¢Se verifica que el saldo inicial de Caja, cuente
con saldo superior a la necesidad de egresos de X
los 11 meses siguientes?
2 ¢Se ha verificado con el programa de
transferencias de Capital de Trabajo aprobado
por el Fondo de Tierras, para determinar los X
ingresos de los 11 meses siguientes?
3 éSe han verificado, mensualmente, las
erogaciones proyectadas conforme a lo X
programado por cada proyecto productivo?
4 éSe han recopilado las opciones de inversion en
el mercado de valores, tanto en entidades X
privadas como con el Estado?
5 éSe someten a aprobacion de la Asamblea
General de asociados la inversion temporal de X

excedentes de caja?
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4.5.4 Procedimiento para la colocacion de excedentes de caja.

2. Colocacién de excedentes temporales de caja.

21 Narrativa del Proceso de colocacién de excedentes de caja.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:C/2.3
DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma Fecha
CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS Realizd HPF 02/03/11
PROCEDIMIENTOS DE COLOCACION DE EXCEDENTES DE CAJA, Revisé ORF 02/03/11
Procedimiento para la Colocacion de excedente temporal de caja.

Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Entrevistados: Juan Pablo Primo y Pedro Pablo Tax
Fecha de Entrevista: 02/03/2011

Posicidn dentro de la ECA: Presidente de la Junta Directiva

Tiempo del Puesto: Un afo

Jefe inmediato: Asamblea General Comunitaria

Descripcién def Proceso:
El 02 de marzo se efectud la entrevista del proceso de la Colocacion de excedentes de caja,
actualmente no se cuenta con este proceso, por ser primer periodo del proyecto productivo.

Objetivos del Proceso:
1. El objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables para su disefio y
normativa.

2. Implementar procesos de control necesarios para la adecuada administracién de {a ECA.

Alcance:
Los procesos llevados a cabo en la colocacion de excedente de caja.

Procesos involucrados en la colocacién de excedentes de caja.

Presidencia de la ECA Juan Pablo Primo
Tesoreria Juan Pedro Tax
PROCESO PROPUESTO

Colocacién de excedentes de caja.

Es el proceso a través del cual se invierten los excedentes temporales de caja. Actualmente el tesorero

solicita al Asesor Técnico realizar esta labor en la ECA.

1. Se determina el saldo de caja a la fecha de la evaluacidn de la posible inversion de excedentes.

2. Se determinan las erogaciones proyectadas mensualmente para los proximos 11 meses, conforme a
lo programado por cada proyecto productivo.

3. Se calcula la disponibilidad de efectivo al final de los 11 meses (al saldo a la fecha de evaluacion se
le resta el monto de las erogaciones proyectadas para cada componente del proyecto productivo).

4. Se establece si éla disponibilidad final supera a los egresos de ios 11 meses posteriores?

Si no los supera, NO se realiza inversion temporal y se termina el proceso.

6. Si existe excedente por superar los egresos, se establece la cantidad en exceso (disponible- egresos
proyectados = EXCEDENTE).

7. Se recopilan las opciones de inversion en el mercado de valores, tanto en entidades privadas como
con el Estado.

8. Se someten a la aprobacién de la Asamblea General de Asociados de la ECA, una de 3 opciones de
inversién.

bl
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9. Se emite acta de aprobacion de inversion (establece los términos en que se realizara la inversion).
10. Se sigue proceso de emisiéon de cheques.

11. Se realiza la inversion en los términos aprobados por Asamblea General de Asociados de la ECA.
12. Se emite Documento de resguardo de Inversiones.

Deficiencias encontradas:

1. Actualmente, la ECA no cuenta con normativa definida para este proceso.

2. lLa falta de conocimiento de los administradores, da lugar a la contratacion de una persona
especializada y /o la capacitacién de tesorero.

Riesgos:
1. Inversiones no solidas y Pérdida de recursos.
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4.5.4 Procedimiento para la colocacién de excedentes de caja.

3.
3.1

Colocacion de excedentes temporales de caja.

Flujograma del Proceso de colocacion de excedentes de Caja.

BANCO/ENTIDAD DE
INVERSION

ASESOR TECNICO
/TESORERO

SE REALIZA
INVERSION SEGUN

C oo >

SE DETERMINA EL
SALDO DE CAJAA LA
FECHA DE POSIBLE
INVERSION.

SE DETERMINA MON
TO DE LOS EGRE
SOSDELOS 11
MESES PROXIMOS.

SE CALCULA DISPO

NIBILIDAD AL FINAL
DE LOS 11 MESES
PROXIMOS.

SUPERA
EGRESOS

NO SE REALIZA
INVERSION
TEMPORAL.

SE ESTABLECE LA
CANTIDAD EN
EXCESO

h 4

SE RECOPILAN LAS
OPCIONES DE
INVERSION.

v

SE SOMETE A

| APROBACION DE LA
ASAMBLEA GENERAL

| pEsocios

SE EMITE ACTA DE
APROBACION DE

SE SIGUE

PROGESO DE
EMISION DE

APROBACION DE
ASAMBLEA

h 4

SE EMITE
DOGUMENTO DE

CHEQUES

A

RESGUARDO DE
INVERSIONES

PRI /

FIN

Fuente: Elaboracion propia basada en una ECA.
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4.5.5 Procedimientos o mecanismos de autorizaciéon de pagos.

1. Pago de Insumos agricolas y suministros.
1.1 Entrevista sobre pago de insumos agricolas y suministros.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR

ENTREVISTAS

CICLO DE EGRESOS

Pago de insumos agricolas, suministros y activos fijos.

Entrevistados: Juan Pablo Primo y Juan Pedro Tax
Fecha de Entrevista 02/03/2011
Posicidn dentro de ECA Presidente y Tesorero

S/p-3.2
Firma Fecha
Realizé | HPF ] 02/03/2011
Revisé | ORF | 02/03/2011

No. ‘ Descripcion

| st [no]

1 ¢Se autorizan “Solicitudes de insumos y bienes”?

2 é¢Se cumple con los requisitos establecidos para la
"Solicitud de Insumos y bienes" {(T016} (a nombre de
ECA, descripcion del bien y cantidad, firmas del
encargado del comité a cargo, firma del presidente y del
tesorero de [a ECA.)?

3 ¢Los gastos mayores de Q. 2,000.00 cuentan como
minimo con dos cotizaciones?

4 éLlenan las facturas los requisitos legales {autorizacién
SAT, impresién “factura” y nimero, nombre completo
del proveedor o razén social, NIT del proveedor,
régimen tributario del proveedor)?

5 éSe revisa que las facturas cumplan con emisién a
nombre y NIT de la ECA, descripcion detallada, sin
tachones, borrones o enmiendas, valor tanto en letras
como en niimeros y razon al reverso de la misma?

6 élas facturas cambiarias consignan la indicacién
“cancelado” e incluyen recibo de caja, cuando lo
indican?

7 dSe establecieron firmas autorizadas para aprobar las
solicitudes de Insumos agricolas, suministros y activos
fijos?
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4.5.5 Procedimientos o mecanismos de autorizacion de pagos.
2. Pago de Insumos agricolas y suministros.
2.1 Narrativa sobre pago de insumos agricolas y suministros.

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR PT:C/3.2
DISERNO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Firma | Fecha
CICLO DE EGRESOS Realiz6 | HPF 02/03/2011
PAGO DE INSUMOS AGRICOLAS, SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS Revis ORF 02/03/2011
Entidad: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar

Entrevistados: Juan Pablo Primo y Pedro Pablo Tax

Fecha de Entrevista: 02/03/2011

Posicién dentro de la

ECA: Presidente de la Junta Directiva

Tiempo del Puesto: Un afio

lefe inmediato: Asamblea General Comunitaria

Descripcion del Proceso:

El 2 de marzo se efectud la entrevista del proceso de Pago de compras de insumos agricolas.
No se cuenta con este proceso como tal, por ser primer periodo del proyecto productivo.
Obijetivos del Proceso:

1. £l objetivo principal es identificar los procesos importantes e indispensables para su disefio y
normativa.

2. Implementar procesos de control necesarios para la adecuada administracion de a ECA.

Alcance:

Procesos involucrados en emisidn de cheques.
Presidencia de la ECA Juan Pablo
Tesoreria Juan Pedro Tax
Comités de Produccidn Coordinadores
PROCESO ACTUAL

Pago de insumos agricolas, suministros y activos fijos.
Es el proceso a través del cual se adquieren los insumos para lHevar a cabo los proyectos
productivos.

1. Los coordinadores de los comités de produccién solicitan los pedidos directamente a los
proveedores.

2. El proveedor presenta "pedido para autorizacion" o "factura proforma".
3. El Coordinador del Comité, autoriza el pedido o factura proforma.
4. Se traslada al Tesorero la papeleria para el pago de los insumos agricolas.

Debera acompaniarse:

eFactura razonada y firmada por el solicitante, y autorizada por el presidente de la ECA.
» "Pedido autorizado" o "facturas proforma".

¢ Firma de constancia de recibido.

5. El Tesorero determina si se paga al contado o con cheque, de acuerdo al monto de la compra.

6. Si el pago es en efectivo se solicita cancelar la factura y se entrega el efectivo.
7. Si el pago es con cheque, se sigue el PROCESO DE EMISION DE CHEQUE.
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Deficiencias encontradas:
1. Actualmente, la ECA no cuenta con normativa definida para este proceso.

2. La falta de procedimiento da lugar a realizar compras innecesarias.

No se verifican los requisitos legales de las facturas: autorizadas por SAT, impreso “factura”,
ndmero impreso, nombre completo de! proveedor o razén social, NIT impreso del proveedor,
emitirse a nombre y NIT de la ECA, descripcion detallada, régimen tributario del proveedor, sin
tachones borrones o enmiendas, si son cambiarias deben incluir recibo de caja si lo indican, valor
en letras y nimeros, consignar “cancelado”, al reverso deben razonarse.

No se llevan subprocesos de acuerdo al tipo de compra (suministros, activos, servicios, combusti-
bles, etc.)

No se utilizan solicitudes de compra

Riesgos:
Realizar el pago sin haberse recibido el pedido.
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4.5.5 Procedimientos o0 mecanismos de autorizacién de pagos.
3. Pago de Insumos agricolas y suministros.
3.1 Flujograma sobre pago de insumos agricolas y suministros.

PROVEEDORES COMITE DE ENCARGADO /TESORERO
PRODUCCION
< micio D
A
SOLICITA COMPRA A
EMITE PEDIDO O
FACTURA PROFORMA e PROVEEDOR.
PRESENTA PEDIDO
PARA AUTORIZACION
»
y
AUTORIZA
PEDIDO
A4
EMITE FACTURA "'T'E’;SOLQSRAC’;
PAPELERIA PARA
PAGO A PROVEEDOR
NO ES PAGO
CON
Y
FROVEEDOR S|
RECIBE EFECTIVO
SE_SIGUE PROCESO
DE EMISION DE
CHEQUE.
' l
CANCELA FACTURA
O EMITE RECIBO DE o
PAGO Ll
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4.6 Diagnostico de Riesgos del Ciclo de Tesoreria

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA EJEMPLAR
DISENO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CICLO DE TESORERIA Y RELACIONADOS
DIAGNOSTIC DE RIESGOS DE LA ECA

Entidad:

Procedimiento:

Fecha:

PT. D/4
Firma Fecha
Realiz6 | HPF 05/03/11

ECA Ejemplar

Diagnostico de riesgos del Ciclo de
Tesoreria, Administracién de efectivo,
Pago de insumos agricolas y
suministros, programacién Financiera
periédica del Flujo de Ingresos y
egresos, y Colocacién de Excedentes
temporales de Efectivo.

30 de Abril de 2,011

El control implica un elemento de la estructura de control interno, a través de
los procedimientos, los cuales podran aplicarse a todo tipo de transacciones.

Con el propésito de realizar el disefio de Normas y Procedimientos de
Tesoreria adecuados, basados en una apropiada estructura de control interno
del ciclo de tesoreria, se han aplicado procedimientos de entendimiento y
comprension de los procesos de dicho ciclo en la ECA Ejemplar, a través de

entrevistas e indagaciones.

A continuacion se presentan los riesgos observados y detectados, los que se
trataran como oportunidades de mejora en el informe de Control Interno.
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4.6.1 Matriz de Riesgos

Administraciéon de Efectivo
Para conocer los factores de riesgo a los cuales esta asociada la ECA, de
acuerdo a las deficiencias incluidas en el presente informe y para reconocer la
necesidad de procesos establecidos objeto de control, presentamos la matriz
de riesgos y debilidades de la ECA Ejemplar.
... .  ADMINISTRACIONDEEFECTVO
_MATRIZ PARA EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

AUDITORIA EXTERNA

Factor de Riesgo Riesgo PmbabilidacJ Impacto | Evaluacién F;’:;;n Division
1. Perdida de recursos por no contar con politicas De Moderado | Moderado |Moderado | Ejecucién | Tesoreria
sobre el manejo del efectivo. Operacion {10)
2.Perdida de efectivo en caso de uso inadecuado Legal Moderado | Moderado [Moderado | Ejecucién | Tesoreria
de caja chica, por falta de garantia en su manejo. {10)
3. Perdida de soporte legal al no contar con Legal Poco Alto Inaceptable| Custodiay | Tesoreria
archivo adecuado de documentos de caja chica. Frecuente {13) registro
4 Perdida de tiempo al no contar con efectivo De Moderado | Moderado | Moderado | Ejecucién | Tesoreria
disponible, por no liquidar gastos a tiempo Operacion {10)
5. Perdida de tiempo al no contar con efectivo De Moderado | Moderado | Moderado | Ejecucién | Tesoreria
disponible, por fondo de caja chica insuficiente. Operacion {10)
6. Perdida de tiempo al no contar con efectivo De Moderado | Moderado }inaceptable| Ejecucién | Auxiliar
disponible, por no liquidar vales de anticipos de Operacion {10) Tesoreria
caja chica frecuentemente.
7.Perdida de efectivo por desvio de fondosal no | Liquidezy | Frecuente Alto Inaceptable| Custodia | Tesoreria
depositar en cuenta bancariade ECA o fuera de ejecucién A {13)
tiempo
8. Perdida de tiempo por falta de registros Operaciéon |Frecuente | Moderado jInaceptable| Registro Auxiliar
oportunos de la disponibilidad. A (10) Tesoreria
9. perdida de efectivo por no contar con firmas Legal Poco Moderado | Moderado | Ejecucién | Tesoreria
validadas por niveles de autorizacion. Frecuente (10)
10. Perdida de tiempo y costos por no actualizar Legal Poco Leve Moderado | Ejecucién | Tesoreria
firmas en cuenta bancaria. Frecuente (5)
11. Perdida de efectivo porque los documentos de Legal Poco Alto Inaceptable| Custodiay | Tesoreria
soporte de gasto no sean validos legalmente. Frecuente (13) registro
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4.6.2 Matriz de Riesgo

~ PROGRAMACION PERIODICA DE FLUJO DE INGRESOS Y EGRESOS
MATRIZ PARA EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

AUDITORIA EXTERNA

Factor de Riesgo Riesgo lProbal:;ilidad Impacto | Evaluacién F;:::;n Divisién
COLOCACION DE EXCEDENTES TEMPORALES DE CAJA
1. Falta de liquidez, al no conciderar que el liquidez | Moderado Alto Inaceptable | Planeaciéon | Tesoreria
dispdnible sea mayor que [os egresos (13)
programados para los 11 meses siguientes.
2. Falta de Liquidez al no conciderar el programa Liquidez Poco Alto Inaceptable | Planeacién | Tesoreria
de transferencias de Capital de Trabajo. Frecuente (13)
3 perdida de Dinero e intereses al no invertir De Frecuente | Moderado | Moderado | Ejecucién | Tesoreria
oprtunamente por falta de informacién sobre Operacién (10)
opciones de inversién en mercado de valores.
4. Desvio de fondos por realizar inversiones sin De Poco Alto Inaceptable| Ejecucidén | Tesoreria
aprobacion de Junta General de Asociados. Operacion | Frecuente {13)

, . ADQUISICION DE INSUMOS AGRICOLAS Y SUMINISTROS o
... MATRIZ PARA EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
AUDITORIA EXTERNA

Factor de Riesgo Riesgo ProbabilidaJ Impacto | Evaluacién F_l:;::;n Divisién
1.Perdida de recursos por hacer pedidos Liquidezy Poco leve Inaceptable| Ejecucion | Produccidon
duplicados al no utilizar soficitud de insumos. ejecucién | Frecuente (5)
2. Perdida de tiempo y recursos, por legal Poco leve Inaceptable| Registro | Produccién
comprobantes que no cumplen requisitos legales. Frecuente (5)
3. Perdida de efectivo por compras sobrevaluadas De Frecuente | Moderado {lnaceptable | Ejecucién { Produccién
por no contar con dos cotizaciones. Operacion (10)
4.Perdida de efectivo por pagos duplicados de De Poco leve aceptable Ejecucién | Tesorerfa
facturas cambiarias al no exijirrecibo de caja. Operacion | Frecuente {5)
5 Perdida de efectivo por comprobantes que no legal Poco leve Inaceptable| Registro |Produccién
llenan requisitos fiscales y administrativos. Frecuente {5)
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4.7 Informe de Control Interno

Guatemala, 25 de abril 2011

A:

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA ECA EJEMPLAR

Las Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas Internacionales de Auditoria,
recomiendan que los auditores informen aquellos asuntos notorios, concernientes al
Control Interno de una entidad, los cuales deben ser reportados por escrito.

En la planeacidn y ejecucion de nuestra auditoria al Control Interno de la ECA Ejemplar,
por el periodo del 1 de enero al 28 de febrero de 2011, consideramos su estructura de
control interno, para determinar nuestros procedimientos de auditoria con el
propésito de emitir una opinién sobre estos y aun cuando el propésito de nuestra
evaluacién de los Controles Internos fue el de utilizarlos de base para el disefio de
normas y procedimientos de tesoreria, notamos ciertos asuntos con relaciéon a su
funcionamiento, que consideramos deben ser incluidos en este informe para su
conocimiento, andlisis y acciones conducentes.

De acuerdo con las Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas Internacionales
de auditoria una deficiencia material es significativa en la cual el disefio de los
elementos del Control Interno no reduce a un nivel relativamente bajo el riesgo de que
errores e irregularidades en montos que podrian ser importantes en relacién con los
estados financieros puedan ocurrir y no ser detectados oportunamente por los
empleados en el ejercicio normal de sus funciones asignadas.

Adjunto describimos nuestras observaciones sobre las situaciones que llamaron
nuestra atencién durante la realizacién de nuestro trabajo, como es usual en este tipo
de informes y por aspectos practicos, hacemos mencidn tnicamente de las deficiencias
detectadas, no asi de los logros y fortalezas del sistema y de la administracién de la
ECA.

Al ofrecernos para cualquier aclaracién o ampliacién, quedamos de ustedes,

Atentamente,

Otto Ricardo Figueroa
Socio.
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1. ADMINISTRACION DE EFECTIVO (Manejo de Caja Chica, Resguardo de Ingresos
y Apertura de cuenta bancaria y manejo de Cheques).

g

usa
Al momento en que el tesorero recibe cheque para realizar los pagos en efectivo,

no existe ninguna normativa para determinar el manejo del fondo de caja chica
como tal, la falta de definicién de: monto fijo para constituir el fondo, persona
que lo tendra a su cargo, pagos no aceptados como ndmina y activos fijos. (Ver
Matriz de Riesgos).

. Previo a la emisién del cheque para constituir el fondo de pagos en efectivo (caja
chica), no se contrata una fianza de fidelidad, que le de respaldo al manejo
inapropiado de los fondos. (Ver Matriz de Riesgo).

. Una vez realizados los pagos por compras y gastos en efectivo, la persona
encargada de su manejo, no cuentan con normativo en relacion a la “liquidacion
de reintegro de caja chica”, tal como: falta de definicion de frecuencia y minimo
de gastos para presentar a reintegro y tiempo maximo para realizar la liquidacion
de los “vales por anticipos de caja chica”. (Ver Matriz de Riesgo).

) Luego de efectuado el reintegro de las liquidaciones de caja chica, no se archivan
y resguardan adecuadamente los documentos de soporte. {(Ver Matriz de Riesgo)

° El tesorero no solicita al donante o asociados, que los ingresos por donaciones o
contribuciones se realicen por medio de “cheque a nombre de la ECA Ejemplar”
o0 a través de “depdsito” directo en cuenta de la ECA. {Ver Matriz de Riesgo)

) El tesorero o encargado, en caso de recibir donaciones o contribuciones, a través
de cheques, no los endosa inmediatamente a su recepcion. {Ver Matriz de
Riesgo)

) El auxiliar de tesoreria no registra los ingresos, semanalmente en el libro auxiliar
de bancos. {Ver Matriz de Riesgo)

. E! presidente de la ECA, al hacer el registro de firmas en el banco, no definié el
rango de aprobacion autorizado para cada una. (Ver Matriz de Riesgo).

° El presidente de la ECA, no actualiza periddicamente las firmas autorizadas ante
el banco, con el cambio de directivos.

) El Tesorero, previo a emitir cheques por pago de facturas, no verifica que éstas
cumplan los requisitos legales y administrativos del proceso de compras de
suministros y activos fijos.
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Efecto
° Pérdida de recursos por no contar con normativo y politicas sobre el manejo del

efectivo.

° Pérdida de efectivo en caso de uso inadecuado de caja chica, por falta de
garantia (fianza) en su manejo.

° Pérdida de tiempo al no contar con efectivo disponible, por no liquidar gastos
oportunamente.

° Pérdida de tiempo al no contar con efectivo disponible, por fondo de caja chica
insuficiente.

° Pérdida de tiempo al no contar con efectivo, por no liquidar vales de anticipo de
caja chica frecuentemente.

J Pérdida de soporte legal al no contar con archivo adecuado de documentos de
caja chica.

o Perdida de efectivo por desvio de fondos al no depositar los ingresos en la
cuenta bancaria de fa ECA o depositar fuera de tiempo.

° Pérdida de tiempo por falta de registros oportunos de los ingresos y la
disponibilidad.

o Pérdida de tiempo y costos por no establecer niveles de autorizacién y actualizar
firmas en cuenta bancaria.

) Perdida de efectivo, porque los documentos de soporte de gasto no sean validos
legalmente.

Recomendaciones
1. Lalunta Directiva debera emitir las politicas y normativos, para:

e El manejo adecuado del efectivo, el fondo de caja chica, que incluya la
definicion de: monto fijo para constituir el fondo, persona que lo tendra a su
cargo, pagos no aceptados: como némina y activos fijos, etc.

e Regular las “liquidaciones de reintegro de caja chica”, que incluya: falta de
definicion de frecuencia y minimo de gastos para presentar a reintegro y
tiempo maximo para realizar la liquidacién de los “vales por anticipos de caja
chica".

e Establecer la frecuencia, en que se deben liquidar los vales de anticipo de caja
chica.
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2.  Contratar fianza de fidelidad, que le de respaldo al manejo inapropiado de los
fondos de caja chica.

3. Implementar y realizar el archivo para el resguardo adecuado de los
documentos de soporte de las liquidaciones de caja chica.

4. El tesorero deberd solicitar al donante o asociados, que los ingresos por
donaciones o contribuciones se realicen por medio de “cheque a nombre de la
ECA Ejemplar” o a través de “depdsito” directo en la cuenta de la ECA.

5.  El tesorero debera realizar un corte de caja al final del dia, lo que le permitira
depositar en la cuenta bancaria de la ECA, el mismo dia 0 a mas tardar al dia
siguiente, los ingresos recibidos.

6. El auxiliar contable, deberd realizar el registro oportuno de los ingresos en el
libro auxiliar de banco.

7.  LaJunta Directiva de la ECA, deberd establecer niveles de autorizacién para las
firmas registradas en el banco y realizar periddicamente la actualizacién de las
firmas registradas en éste.

8. Perdida de efectivo, porque los documentos de soporte de gasto no sean validos
legalmente.

2. PROGRAMACION PERIODICA DEL FLUJO DE INGRESQS Y EGRESOS

Causa

® En el momento que el tesorero planea la inversidn de excedentes temporales de
caja, no se verifica que el saldo inicial de Caja, en la evaluacién para "colocacién
de excedentes de caja", sea superior a la necesidad de egresos de los 11 meses
siguientes.

. Al planificar, no se verifica, con el programa de transferencias de Capital de
trabajo aprobado por FONTIERRAS, la determinacidn de los ingresos de los 11
meses siguientes.

. Dentro de la planificaciéon de inversidn de excedentes de capital, no se verifican
las erogaciones proyectadas mensualmente, conforme lo programado en cada
proyecto productivo a desarrollar.

® Al planificar las inversiones, no se cuenta con una recopilaciéon de las opciones de
inversion en el mercado de valores privado y estatal.
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Al momento de tomar la decision de inversion de excedentes, no se somete a
aprobacion de la Asamblea General de asociados las opciones disponibles para la
eleccion de la definitiva.

Efecto

Falta de liquidez, al no considerar que el disponible sea mayor que los egresos
programados para los 11 meses siguientes, al planificar inversiones de
excedentes de caja.

Falta de Liquidez al planificar por no considerar el programa de transferencias de
Capital de Trabajo.

Perdida de dinero e intereses al no invertir oportunamente por falta de
informacion sobre opciones de inversién en mercado de valores.

Falta de Liguidez, al no verificar las erogaciones proyectadas por proyecto
productivo.

Desvio de fondos por realizar inversiones sin aprobacion de Junta General de

Asociados.

Recomendaciones

1. Al planificar inversion de excedente de caja, debera considerarse que el
disponible inicial sea mayor que los egresos programados para los 11 meses
siguientes.

2. Al considerar los ingresos en la planificacion de excedentes temporales de caja,
debera integrarse el programa de transferencias de Capital de Trabajo.

3. Debera implementarse la recopilacidon oportuna de informacion sobre opciones
de inversion en mercado de valores, previo a la inversion de excedentes
temporales de caja.

4.  Para determinar los montos a invertir provenientes de exceso temporal de caja,
deberan considerarse las erogaciones proyectadas por proyecto productivo.

5. Todo proyecto de inversion de excedentes de caja, las opciones disponibles y la

decision final, sin excepcion, deberan someterse a la aprobacion de Junta
General de Asociados.
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PAGO DE COMPRA DE INSUMOQOS AGRICOLAS Y SUMINISTROS.

Causa

Los Coordinadores de Comités de produccién, no utilizan “solicitudes de insumos
y bienes” para realizar compras de suministros y otros bienes.

Los Coordinadores de Comités de produccion, no cumplen con todos los
requisitos establecidos para la "solicitud de insumos y bienes".

Cuando se trata de solicitudes de insumos mayores de Q. 2000.00 no siempre se
acompaiian de dos cotizaciones, previo a realizar el pedido.

Los encargados de presentar las “solicitudes de insumos y bienes” para su pago,
no siempre las acompafian de los documentos de soporte o estos no siempre
cumplen con los requisitos legales ("Factura" impresa, No., nombre del
proveedor, NIT, régimen tributario, etc.).

Previo a su presentacion para pago, no siempre, se verifica que Las facturas que
soportan las compras de insumos y bienes, cumplan con los requisitos
administrativos (NIT y a nombre de la ECA, sin tachones ni borrones, valor en
letras y nimeros, razon, etc.).

Cuando se van a presentar para pago, las facturas cambiarias, no siempre se
verifica gue consignen la indicacién de "cancelado” o que se acompafien de
recibo de caja.

Efecto

1. Perdida de recursos por hacer pedidos duplicados al no utilizar solicitud de
insumos.

2. Pérdida de tiempo y recursos, por no cumplir con los requisitos de las
solicitudes de insumos.

3. Perdida de efectivo por compras sobrevaluadas por no contar con dos
cotizaciones

Perdida de efectivo por comprobantes que no ilenan requisitos fiscales y
administrativos.

4. Perdida de efectivo por pagos duplicados de facturas cambiarias no canceladas
0 no acompaifiar recibo de caja.
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Recomendaciones

1.

Debe implementarse el uso de "solicitudes de insumos y bicnes", para toda
compra de suministros y bienes.

Los Coordinadores de comités de produccion, deberan verificar que se cumplan
los requisitos establecidos para la “solicitud de insumos” (nombre de ECA,
descripcion y cantidad del bien, firmas autorizadas), previo a su traslado para

pago.

Toda “solicitud de insumos” mayores de Q. 2,000.00, debera acompafiarse de
dos cotizaciones al trasladarse para su pago.

Los Coordinadores de los comités de produccién, deberan verificar que:

e Las facturas y documentos de soporte de compra de insumos y bienes,
deberan llenar los requisitos legales ("Factura" impresa, No., nombre del
proveedor, NIT, régimen tributario, etc.).

e  Las facturas que soportan las compras de insumos y bienes, deberan cumplir
con los requisitos administrativos (NIT y nombre de ECA, sin tachones ni
borrones, valor en letras y nimeros, razonadas, etc.).

Las facturas cambiarias ademas de la indicacién de "cancelado", deberdn
acompaiiarse de recibo de caja.
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438 OTROS INFORMES:
481 Proyecto de Manual de Normas y Procedimientos del Area de
Tesoreria (Anexo 1)

Derivado de la falta de normas y procedimientos de tesoreria en las ECAS, y
con el proposito de enfrentar el problema, se concibié este trabajo de
investigacion, que se encarg6, a demas de normar y definir los subsistemas de
tesoreria, el documentar los mismos. En él se definen los lineamientos y
normas que se transforman en reglas de accioén y decision interna, segun las
necesidades de la ECA, ademas de llenar las necesidades facilita la
administracion de las actividades que se derivan de llevarlas a cabo.

Este manual se complementa con los flujos propuestos para los procedimientos
de tesoreria, en donde se detallan los pasos que incluyen el Control Interno
adecuado.

Es asi, como por primera vez en las ECA’s, se contara con un proyecto de
Manual de Normas y Procedimientos de los diversos Subsistemas del Sistema
de Tesoreria, los que integrados en un solo Manual, se interrelacionaran y
proporcionaran informacién de consulta agil, confiable y en el menor tiempo,
incrementando sustancialmente los controles dentro de los procesos de
Tesoreria.

Se partira de la estructura organizativa propuesta para la ECA, en funcion del
ciclo de tesoreria.

El organigrama sugerido para la ECA se presenta en las paginas siguientes.

Objetivo:
Es apoyar a la ECA en establecer una estructura organizativa y descripcién de
los pasos que conforman los procesos de tesoreria en la ECA.

Objetivo General:

Es establecer procedimientos claros, para que el asociado que tiene a su cargo
la funcién de tesorero en una ECA, conozca la adecuada utilizacion y el manejo
de los fondos de capital.

Objetivos Especificos:
Tener un adecuado control sobre:

La percepcion de los ingresos.
La ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, de los distintos
proyectos productivos a desarroliar.

. La programacién y pago de las obligaciones adquiridos por la ECA, en la
ejecucion de los proyectos productivos.

. La administracién y utilizacion de los excedentes financieros temporales
de la ECA.
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4.8.2 Documentos y Formas del Area de Tesoreria (Anexo 2)

Con el fin de conocer y utilizar los formatos que se usaran en el desarrolio de
los distintos procesos de tesoreria, que llevara a cabo la presidencia y la junta
directiva de la ECA, se hace necesario su disefio y aplicacion.

Posteriormente se requiere su correspondiente recopilacién, para realizar las
consultas necesarias, en caso de necesitar la impresién de las mismas.

En este orden de ideas, la recopilacion de formas que se presentara en el
Anexo 2 de este trabajo de investigacion, contendran los disefios de formatos,
a utilizar en las diversas operaciones que lleva a cabo la Tesoreria, con el fin
de establecer su regulaciéon y uniformidad.
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Empresa Campesina Asociativa Ejemplar
Propuesta de la Estructura Organizativa

Organigrama sugerido de acuerdo al ciclo de tesoreria

EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA
‘Organigrama Propuesto :
ASAMBLEA
COMUNITARIA
!
Comité de
Vigilancia
3 Titulares
2 Suplentes
A 4
Junta Directiva
Comites de
—— Comercializacién —n Presidente
Comités d:
[—>] “': s co | s Vicepresidente
Comites de Auxiliar de
™ Participacién Social Secretario 7 Contabilidad
> ::::;:: [ Tesorero En;l‘ngndo de
L.—p! Comites deProduccién — 3 Vocales
Comité Mantenimiento
> 90 Has. de Café
Comité
Establecimiento Planta.
de Pino 45 Has.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

1. PRESENTACION:

Derivado de la falta de normas y procedimientos de tesoreria en las ECAS, y con el
propésito de enfrentar el problema, se concibié dentro de este trabajo de
investigacion, este proyecto de manual que se encargara de normar y definir los
subsistemas de tesoreria. Adicionalmente se documentaran los mismos,

presentando una recopilacion de los formatos y documentos utilizados.

Es asi, como por primera vez en las ECAs, se contara con este proyecto de
“Manual de normas y procedimientos” de los diversas operaciones del sistema de
tesoreria, los que integrados, se interrelacionan y proporcionan informaciéon de
consulta agil, confiable y en el menor tiempo, incrementandose sustanciaimente los

controles dentro de los procesos de Tesoreria.

Con el fin de ordenar y controlar la forma de trabajo, se hace necesario establecer
las bases que normaran y regularan los procesos dentro del Sistema de tesoreria
de una ECA. En ese orden de ideas, el presente Manual establece las normas y
procedimientos que debe seguir el Tesorero de una Empresa Campesina Asociativa
(ECA), para realizar las funciones relacionadas con la administraciéon de los fondos

de Capital, tal como la disponibilidad y custodia de dichos fondos.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL.

a) Generales:

. Establecer procedimientos claros, para que el asociado que tiene a su cargo la
funcién de Tesorero en una ECA, conozca la adecuada utilizacion y el manejo

de los fondos de capital de la misma.
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. Ser una guia que describa paso a paso, desde el inicio de las operaciones

hasta su fase final o revision y analisis, a llevar a cabo por parte de la Junta
Directiva de ia ECA.

. Mantener constantes e iguales las funciones a realizar, orientando a quien lo
consulte, a cerca de los lineamientos dentro de los que se llevan a cabo, para
poder realizar actividades tanto operativas o como de revision.

b) Especificos:

Tener un adecuado control sobre:

La percepcion de los ingresos.

. La ejecucion del Presupuesto de Ingresos y de egresos, de los distintos
Proyectos productivos a desarrollar:

. La programacion y pago de las obligaciones adquiridos por la ECA, en la
ejecucion de los Proyectos Productivos.

. La Administracion y utilizacion de los excedentes financieros de la ECA.

3. FUNCIONES DE TESORERIA:

En la Tesoreria se organiza, coordina y supervisa la percepcion y resguardo de los
ingresos de la ECA, se elabora y se lleva un control de la ejecucién del presupuesto
de Ingresos y Egresos de los distintos proyectos a desarrollar, se lleva un programa
y registros de los pagos de las obligaciones de la ECA, derivados de la ejecucién de
los proyectos productivos; se vela porque los fondos de capital tengan el adecuado

nivel de seguridad, ademas de todas las funciones inherentes a la Tesoreria.
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4,

4.1

4.2

5.1
51.1

5.1.2

INSTRUCCIONES GENERALES

Obligatoriedad y aplicabilidad

El Manual de Normas y Procedimientos es de uso obligatorio en la ejecucién
de las operaciones relacionadas con el Sistema de Tesoreria y corresponde al
Tesorero de la ECA, la responsabilidad de velar por su observancia y
cumplimiento.

Modificaciones

Las modificaciones y adiciones que se realicen en el futuro al presente
Manual, estaran sujetas a la aprobacién de Ia Junta Directiva de la ECA, por
iniciativa del tesorero y personas especializadas, a través de la Tesoreria de
la ECA, quien es responsable de su actualizacién, previa opinién favorable
de la Presidencia de la ECA.

DEFINICION DE NORMAS:
Las normas son de observancia general y estan dadas por medio de

Resoluciones emitidas por la Junta Directiva de la ECA.

Normas para regular las funciones de Tesoreria.

Las funciones de Tesoreria, son las acciones realizadas en La ECA Ejemplar,
para la administracién de sus fondos de Capital o Efectivo, que incluye la
disponibilidad y custodia de dichos fondos, entre estas tenemos:
Administraciéon de Efectivo.

El registro y control de ingresos.

Programacién Financiera Anual del Flujo de Ingresos y Egresos.

Mecanismos de Autorizacién de pagos.

La Administracion de los excedentes financieros

Responsable de las funciones de Tesoreria.
El Tesorero de la Junta Directiva de la ECA, sera el responsable de
planificar, dirigir y controlar las acciones necesarias relacionadas con la

administracion de los fondos de Capital. Para el desarrollo de las acciones,
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se debe contar con Asistente de Contabilidad, quien sera responsable ante

el Tesorero.

CAPITULO |
ADMINISTRACION DEL CAPITAL O EFECTIVO

TITULO 1: NORMAS

1.1 OBJETO. Las normas contenidas en el presente capitulo estan orientadas a
facilitar el adecuado manejo y control de la Administracion del Capital o Efectivo,
por lo que constituyen las reglas a seguir de modo claro y ordenado para alcanzar
los objetivos trazados. Ademas debera observarse complementariamente el
contenido de las Resoluciones de la Junta Directiva de la ECA, como guia de la

operatividad del mismo.

1.2 ADECUADA ADMINISTRACION DEL EFECTIVO. La administracion general
del Capital o Efectivo, estara a cargo de la Tesoreria, por medio del Tesorero de la
Junta Directiva, quien sera responsable de velar por su adecuado funcionamiento,
de acuerdo con las normas, manuales y procedimientos vigentes, y disposiciones
que para el efecto emita la Junta Directiva por medio de Resoluciones, que forman

parte de este Manual.

1.3 RESPONSABILIDAD. La responsabilidad del manejo adecuado y oportuno de
todas las operaciones que se relacionen con este subsistema de Tesoreria,
corresponde al Tesorero y las personas designadas con firma registrada en la

“Cuenta de Depoésitos Monetarios de Capital de Trabajo”.

Deberan velar por su adecuado funcionamiento, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes, y disposiciones que para el efecto emita la Junta Directiva

por medio de Resoluciones, las que forman parte de este Manual.
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1.4. RESPALDO DE OPERACIONES. Por medio de instrucciones directas a los
asociados, deberan asegurarse que todas las operaciones sean convenientemente
realizadas y cuenten con la documentacién de soporte respectiva; asi como tomar
en cuenta las medidas de control interno que le fueren aplicables, para asegurar la

exactitud de las operaciones que se realicen por medio de este subsistema.

1.5. REPORTES. Todos los reportes y/o relaciones que se generen derivadas de
este subsistema, seran también responsabilidad de las personas encargadas de

elaborarlos y deberan contar con la aprobacién expresa del Tesorero.

1.6. MANEJO DE EFECTIVO. Toda persona que realice transacciones del Efectivo,
debera contar con la autorizacion necesaria. Periédicamente, se nombrara a los
encargados de su manejo, quienes al aceptar, se hacen personalmente
responsables del uso inadecuado del mismo. La administracion se normara a través

de la emision de Resoluciones de la Junta Directiva.

1.7 NORMAS DE CONTROL. El desarrollo de un adecuado sistema de Control
Interno, asi como la implementacién de controles dentro y fuera del proceso de
Administraciéon del Efectivo, permitira la seguridad del manejo del subsistema. La
evaluacién y control sobre las transacciones que se efectien en la administracion
del efectivo, estara a cargo de la persona especializada y del Comité de Vigilancia,

de acuerdo con los procedimientos que se estimen adecuados y oportunos.

1.8 CONTROLES DE SEGURIDAD. Para guardar la confidencialidad, integridad y
seguridad de las operaciones, asi como regular el uso y acceso al manejo del
efectivo, es obligatorio normar las restricciones de este manejo, estas normas

deberan formar parte del presente Manual de Normas y Procedimientos.

1.9. CONTINGENCIAS. Cuando ocurriere alguna situacion que no estuviere

prevista, el Tesorero dara aviso a la Presidencia de la Junta Directiva para que

L. . __ |
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efectue las acciones que considere procedentes, conjuntamente con la persona

especializada.

TITULO 2: PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos contenidos en el presente manual, describen la forma como se
deben efectuar las actividades relacionadas con la administracion del Capital o
efectivo de la ECA.

2.1 El procedimiento puede definirse como un método para ejecutar algunas cosas
y se considera como un modo ordenado de proceder para llegar a un resultado o

fin determinado.

2.2. Administracién del Efectivo: La autorizacion y cancelacién de las cuentas
bancarias asi como el manejo de cheques y caja chica, se efectuara conforme se

establece en las Resoluciones de la Junta Directiva de la ECA.

2.3 Los procedimientos operativos relacionados con la administraciéon del Capital o

efectivo de la ECA, se describen a continuacion:
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2.3.1 Operaciones del Manejo de Caja Chica- Creacién del fondo.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presidencia y Junta Directi- El fondo de caja chica, se autoriza por medio
va. de resolucién de la presidencia y junta directiva

de la ECA, la que debe contener:

a) Nombre del Tesorero a quien se designa la
administracion y custodia del Fondo de Caja
Chica.

b) Monto Asignado para Caja Chica.

c) Destino o Finalidad del Fondo de Caja
Chica.

2.3.2 Operaciones de Reposicién y Liquidacién de Caja Chica.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
El Tesorero/ Encargado de Debera clasificar las facturas conforme el tipo
Caja Chica. de gasto.

Elaborar un listado de liquidacion de Caja Chica
que contenga: Nimero de Factura, Fecha,
Nombre y NIT del Proveedor, Descripcion y
Valor de Factura.

Para agilizar los desembolsos de caja chica,
estos se deberan liquidar de manera constante
y oportuna cuando se haya gastado por lo
menos el 60% del monto del fondo.

Al concluir el Proyecto Productivo, debera
hacerse la liquidacion de cierre.

El Presidente de la Junta Trasladara las liquidaciones debidamente
Directiva. revisadas y Autorizadas, al Tesorero.

El Tesorero / Encargado de  Aplicara las restricciones siguientes:
Caja Chica. - No se pagaran Nominas de Jornales.

. ]
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No se adquiriran Activos Fijos.
No se pagaran facturas mayores de Q. 3,000.00

El Archivo de los documentos de soporte,
estara a cargo de la persona nombrada para su
manejo; quedando obligado a presentarlos a
cualquier autoridad fiscalizadora autorizada.

2.3.3 Operaciones de Emisién y entrega de Cheques.

RESPONSABLE

El Tesorero

El Tesorero

ACTIVIDAD

Una vez recibido los documentos de soporte de
los proveedores de bienes, insumos agricolas y
servicios, debera calendarizar su pago de
acuerdo a la disponibilidad de efectivo.

El nombre a consignar en el cheque sera el
registrado en el NIT de la factura.

Una vez emitido el cheque, debera tramitar las
firmas correspondientes.

Para la entrega del cheque, debera requerir la
identificacién, por medio de cédula de vecindad
o DPI, de la persona individual a cuyo nombre
se emitio.

En caso, de dificultad de la presencia del titular
del cheque, se podra efectuar el pago a la
persona designada, mediante carta de
autorizacion en hoja membretada que contenga
firma y sello correspondiente del emisor.

Debe requerir, a la persona designada, ademas
de su identificacion personal, la acreditacion de
la autorizacién para recibir el cheque, cuando el
titular del mismo, sea una persona juridica.

Debera verificar que el comprobante del cheque
entregado consigne:

La fecha,

Nombre del receptor,
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Firma y nGmero de cédula o DPI del receptor.

2.4 Control. El desarrollo de un adecuado sistema de Control Interno, asi como la
implementacion de controles dentro y fuera del proceso de Planeacion y
programacion financiera anual de la ECA, permitira la seguridad en el manejo de
este subsistema. La evaluacién y control sobre las operaciones que se efectiien en
la Planeacion y programacion financiera anual de la ECA, estara a cargo de la
persona especializada, de acuerdo con los procedimientos que se estimen

adecuados y oportunos.

CAPITULO Il
REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS
TITULO 1 NORMAS

3.1 OBJETO. En este capitulo se establecen las Normas y los procedimientos que

regularan la percepcion de los ingresos generados por la ECA.

3.2 ASIGNACION. La percepcion de los ingresos de la ECA, estara a cargo del
tesorero de la misma. Los ingresos provienen de:

. Capital de Trabajo y otros subsidios otorgados por el Fondo de Tierras;

. Donaciones otorgadas por entidades de apoyo, y

e Venta de los productos o servicios obtenidos, en cada proyecto productivo

colectivo.

3.3. RESPONSABILIDAD. El Tesorero de la ECA, es el responsable de la

percepcion y el resguardo de los ingresos de la ECA.

3.4 PRECIOS DE VENTA. El listado de los precios de venta de los productos o
servicios obtenidos, en cada proyecto productivo colectivo, conforme los canales de
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comercializacibn mas convenientes, seran aprobados por la Junta Directiva,

mediante disposicion por escrito que trasladara al Tesorero y a la comisién
encargada del mismo. Los descuentos que se generen sobre el listado de precios,

seran también autorizados, por la Junta Directiva. .

3.5 FACTURACION,,

Para soportar las venta de los productos y servicios obtenidos en los diversos

proyectos productivos colectivos, se utilizaran “Facturas al Crédito”.

. Requisitos de la Facturas: pre-impresas y numeradas, incluiran la anota-cion:
“Esta factura no es comprobante de pago, exija su recibo de caja’”.

. Las facturas se emitiran en duplicado, original para el interesado y copia
correlativa para el archivo.

. Periddicamente (semanal, quincenal o mensualmente), el tesorero presentara
ante la junta Directiva un informe de las Ventas de la ECA, por fecha y tipo de
Venta.

. Registro: el reporte de ventas, se formulara en base a las facturas emitidas en
el mes, por lo que servira de base para el registro del libro de ventas y el pago

del impuesto del IVA.

3.6 DOCUMENTOS DE SOPORTE DE LOS INGRESOS,

Para soportar el Ingreso de los subsidios, donaciones, asi como la venta de

productos y servicios, se utilizaran “Recibos de Caja”,

. Requisitos de los Recibos de Caja: pre-impresos y numerados.

. Los recibos de caja se emitiran en duplicado, original para el interesado y
copia correlativa para el archivo.

. Diariamente, se formula el reporte de ingresos, el que detalla los recibos
emitidos y sirve de base para la elaboracion del depésito bancario.

° Periédicamente (semanal, quincenal o mensualmente), el tesorero trasladara a
la junta Directiva el informe de los ingresos acumulados en el periodo.

. Registro: el registro de los Ingresos, en el libro auxiliar de Bancos, se
formulara en base a los reportes diarios y los recibos de caja emitidos.

e ____________
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3.7 RESGUARDO DE LOS INGRESOS.
* Para resguardar los Ingreso por subsidios y donaciones, se debera:

° Solicitar al Oferente, la emisiéon de cheque a nombre de la ECA o depésito
directo, en la cuenta de depésitos monetarios correspondiente.

. Los cheques una vez recibidos, deberan ser endosados, para depésito en las
cuentas de Depésitos Monetarios a nombre de la ECA Ejemplar, asi:
ECA Ejemplar- Cuenta D. M. Capital de Trabajo
ECA Ejemplar- Cuenta D. M.

En la venta de productos y servicios de Proyectos Productivos Colectivos, se

debera:

. De acuerdo al monto de la misma, se solicitara cheque de caja o efectivo, el
que debera depositarse en cuenta de depédsitos monetarios a nombre de la

ECA, al dia siguiente de la operacion.

TITULO 2:
PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos contenidos en el presente manual, describen la forma como se
deben efectuar las actividades relacionadas con El Registro y control de los

ingresos generados por la ECA.

4.1 DEFINICION
El procedimiento puede definirse como un método para ejecutar algunas cosas y
se considera como un modo ordenado de proceder para llegar a un resultado o fin

determinado.

Los procedimientos operativos relacionados con el registro y control de los

Ingresos generados por la ECA, se describen a continuacion:
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4.2 Operaciones de la percepcion de ingresos

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero o encargado. Emitira “Recibo de Caja’, para cancelar las
facturas de venta al crédito o para soportar el
ingreso, por cualquier concepto, a la ECA, que
contendra:

d) Numero preimpreso.
e) Denominacién “Recibo de Caja”.

Tesorero/Encargado El Recibo de Caja se emite en duplicado, el
original para el interesado y la copia para el
archivo.

Elabora diariamente, el “Reporte de Ingresos”,
que incluye un detalle de los recibos emitidos,
enviando copia a la Presidencia y al Comité de
Vigilancia.

Elabora diariamente la Boleta de depésito Ban-
cario,

Registra semanalmente los ingresos al Libro de
Bancos,

4.6 Los procedimientos operativos relacionados con la Planeacion y programacion
financiera anual de la ECA, llevados a cabo en la ECA, se describen a continuacion:

4.7 CASOS NO PREVISTOS. Cualquier duda de los procedimientos, cambios o
ampliaciones a la presente normativa, sera resuelta por la Junta Directiva de la ECA

y comunicada oportunamente.
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4.8 DISPOSICIONES EMERGENTES. Unicamente el Tesorero y el Comité de
Vigilancia, podran proponer a la Junta Directiva las modificaciones, para asignar o

dejar sin efecto cualquier disposiciéon del presente capitulo.

Otto Ricardo Figueroa Castillo Pagina 167



ANEXO 2
Documentos y Formas del Area de Tesoreria
Acta de Asamblea autorizando firmas para el manejo de la cuenta de
depésitos monetarios de Capital de Trabajo (Formato ECAQ01).
Aplicacion:

La Asamblea General de Socios, realizada en diciembre de 2,012, en
acta 12-2011, establecieron las personas que tendran a su cargo las
firmas registradas para el manejo de la cuenta de depdsitos monetarios de

capital de trabajo (Formato ECATO001).

Carta del Presidente de Ila junta directiva de 'la ECA, al
BANPECUARIO(Formato ECAT002).

Aplicaciéon:

El Presidente de la junta directiva de la ECA, emitié correspondencia al
BANPECUARIO(Formato = ECATO002), involucrando los aspectos

siguientes:

Registrar firmas y los niveles de autorizacién para el manejo de la cuenta.

“Resolucién de la Presidencia y Junta Directiva autorizando el fondo de
caja chica” (ECAT003).

Aplicacion:
La Junta Directiva al inicio de enero 2,012, emitié la “Resolucion de la
Presidencia y Junta Directiva autorizando el fondo de caja chica”
(ECATO003).

Liquidacién del fondo de caja chica (ECAT004).

Aplicacion: Con base en la “Programacion mensual de caja’
consideraremos que los gastos de otros proveedores, fueron realizados
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con el fondo de caja chica por Q. 10,000.00, dando lugar a la emision de la
liquidacion No.1 (ECATO004).

“Cheques Voucher” (ECAT005).

Aplicacion:
En enero 2,012, se emite “Cheques Voucher” (ECATO005) y el “Reporte de
cheques emitidos” (TO06) con copia a presidencia y comité de vigilancia.

“‘Reporte de cheques emitidos” (ECATO006).

“‘Reporte de Bancos” (ECAT 007).

Aplicacion:

En base a los documentos anteriores, se emitié el “Reporte de Bancos'
(ECAT 007) en el mes de enero 2,012.

“Conciliacién bancaria” (ECAT008).

Aplicacion: Al inicio de febrero 2,012 se elaboré la “Conciliaciéon bancaria”
(ECAO008) del mes de enero 2,012.

Recibo de caja (ECAT009)
Aplicacion: El Tesorero emite en el mes de diciembre 2,012, el recibo de
caja, por la recepcién del aporte de Capital de Trabajo (ECAT009) y el

mismo dia, emite el “Reporte de Ingresos” (ECAT010), con copia a la
presidencia y al comité de vigilancia.

“Reporte de Ingresos” (ECATO010),

Factura (ECATO011)

Aplicacion:

En junio 2,012, se emitieron dos facturas de venta y se emite Reporte de
Ventas, se oper6 el auxiliar de ventas y se presentd declaracién del IVA
por ese mes.
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“Reporte de ventas” (ECAT012)

El auxiliar de ventas (ECAT013)
Declaracion del IVA (ECATO014)

Libro de Bancos (ECAT015).

Aplicacién:

El Tesorero en diciembre 2,012, emitié el recibo de caja, por la recepcién
del aporte de Capital de Trabajo, el “Reporte de Ingresos”, ese mismo dia
se emitid6 boleta de depdsito, se envié al banco y posteriormente se
registré en el libo auxiliar de Bancos.

Solicitud de compras (ECATO16).

Aplicacion:

En enero 2,012, se realizaron compras (ECATO016) para el proyecto
productivo de café, como se muestra en la seccién correspondiente de
este trabajo.

Rregistro de tareas (jornales) por asociado (ECAT017).

Nomina de jornales (ECAT018)

Aplicacioén:

En enero 2,012, se pagaron jornales del proyecto productivo de café
organico (ECAT018)
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MODELO DE ACTA (FORMATO ECAT001)

APROBACION DE: PLAN DE INVERSION, CRONOGRAMA, SOLICITUD DEL PRIMER DESEMBOLSO Y
ELECCION DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DEL MANEJO DE LA CUENTA BANCARIA.

ACTA No. 12-2011
En la comunidad EJEMPLAR , municipio de Parramos Departamento de Chimaltenango——--,

siendo las _Ocho horas con quince minutos, del dia primero_del mes de diciembre _del afio 2,012_,

reunidos en Asamblea General, para tratar los asuntos siguientes:

PRIMERO. E| Presidente de la Empres Campesina Asociativa (ECA) Ejemplar,

Sefior Juan Pablo da las palabras de bienvenida y explica el motivo de la reunién.

SEGUNDO. El Encargado de la Asistencia Técnica Ingeniero

Armando Ya Tax_ presenta un resumen de las actividades del proyecto productivo, contemplado en

el Plan de inversion y la Asamblea General avala la ejecucion de los mismos, a la vez SOLICITA al
Fondo de Tierras, la entrega del primer desembolso de Capital de Trabajo, necesario para llevar a

cabo el plan aprobado. TERCERO. Continlia

manifestando el Presidente, que es necesario elegir a las personas responsables de aperturar y
manejar la cuenta de depésitos Monetarios en el Banco de Desarrolio Rural S.A. (BANRURAL),

siendo ellos los Srs. Juan Pablo Primo ,Presidente, quien se identifica con No. De Cédula D-1

544677, el Sr. Pedro Pablo Cerén _ Secretario, quien se identifica con No. De Cédula _D-1234567 y el

Sr._Calixto Six, representante de la Asamblea, quien se identifica con No. De Cédula D-9876543.——-

CUARTO. No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la
presente reunién en el mismo lugar y fecha a las tres y media horas de su inicio. Damos fe, los que

ella intervenimos.

OBSERVACIONES: La forma puede variar segln el estilo de quien redacta, no asi el contenido, debe
considerarse los estatutos de la Organizacién comunitaria, a fin de que el % de personas que firman el

Acta, esté acorde con los mismos.
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(FORMATOECAT002)

Guatemala, 02 enero de 2012

Sefiores:
Departamento de Depdsitos Monetarios,
Banco Agropecuario S.A. (BANPECUARIO)

Ref.: Apertura Cuenta Depdsitos Monetarios
Estimados Sefiores:

Atentamente me dirijo a Ustedes con el objeto de Solicitarles, se sirvan autorizar al portador
de la presente, la apertura de una cuenta de Depdsitos Monetarios, en las condiciones siguientes:

Nombre de: Empresa Campesina Asociativa Ejemplar ~Capital de Trabajo-

Firmas Registradas (Principales):

Calixto Six D-1 987654
Firmas Secundarias:

Juan Pablo Primo Presidente de la ECA D-1 544677
Pedro Pablo Ceron Secretario de la ECA D-1 987654

Niveles de Autoridad: para toda transaccion se requiere una firma principal y una secundaria.
Domicilio: Finca Ejemplar, Parramos, Chimaltenango.

En espera de su respuesta positiva, quedo de Usted,

Atentamente,
Juan Pablo Cerén

Juan pablo Cerén
Presidente de la ECA.
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(FORMATO ECAT003)

EL INFRASXCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA EMPRESA CAMPESINA ASOCIATIVA
EJEMPLAR (ECA), CERTIFICA: QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA JUNTA
DIRECTIVA DE LA ECA EJEMPLAR, AUTORIZADO POR LA MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS,
DEL DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO, CON EL NUMERO M UNO VEINTICUATRO MIL
(M1 24,000) EN EL QUE SE ENCUENTRA EL ACTA CERO GUION DOS MIL ONCE (02-2012)
DE FECHA DOS DE ENERO DE L ANO DOS MIL DOCE. QUE LITERLAMENTE DICE:

RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO 02-2012
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ECA EJEMPLAR. Guatemala dos de enero de dos mil doce.
CONSIDERANDO:

Que es conveniente agilizar la Administracion Financiera de la ECA Ejemplar, garantizando
un manejo técnico, trasparente, flexible y eficiente de sus recursos, emitiendo las
disposiciones necesarias que regulen el correcto funcionamiento de sus Cajas Chicas.

CONSIDERANDO:

Que los comités de produccion de la ECA Ejemplar deben contar con disponibilidad
inmediata de fondos para ejecutar los gastos y costos cuya urgencia y monto requiera un
procedimiento de pago que dentro del marco legal, opera en forma agil y ordenada.

POR TANTO:
De acuerdo al objetivo establecido en el articulo 7 del Decreto 67-84 de la Ley de ECAS:
RESUELVE:

1.  Autorizar para el ejercicio fiscal 2,012 la constitucion del Fondo de Caja Chica, por el
monto de QUINCE MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 15,000.00), que estara a cargo del
Tesorero de la Junta Directiva de la ECA-

2. Con cargo a este fondo de caja chica, se podran atender gastos de Insumos
Agricolas, como Plantas, pesticidas, fertilizantes, sacos para acarreo, gastos de
transporte, servicios de reparaciones y gastos administrativos menores.

3.  Seinstruye al responsable del fondo de Caja Chica, para que vele por el uso racional
de estos recursos, utilizindolos para cubrir gastos urgentes de operacion y
liquidarlos cuando se tenga un gasto menor o igual al cincuenta por ciento (50%) del
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monto asignado, y por lo menos una vez al mes, no importando que los gastos
realizados no alcancen este porcentaje.

4.  Para el efecto, cada encargado de comité de produccién, debera velar por el estricto
cumplimiento de las leyes y normatividad vigente, para el manejo del fondo de caja
chica que fueran aprobados por la Junta Directiva de la ECA, para garantizar la
adecuada administracién y calidad del tipo de gasto.

5. El Comité de Vigilancia de la ECA debera efectuar revisiones a las finanzas y a los
procedimientos en forma periddica.

6. La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la presente fecha y debera ser
notificada a los asociados e interesados para los efectos correspondientes.

7.  Notifiquese.
PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN
CHIMALTENANGO, A LOS DOS DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL DOCE, EN DOS HOJAS

DE PAPEL MEMBRETADO DE LA ECA, IMPRESAS DE UN SOLO LADO, LAS QUE SE
NUMERAN, SELLAN Y FIRMAN.

174



(FORMATO T004)

FINCA "EJEMPLAR"
LIQUIDACION DE CAJA CHICA
DEL 30 DE ENERO DE 2,012

NoL
1 |LaSemillaSA. Fact. No.5001 0570172012 |material de semillero 1752.81
2 |Productos de la Tierra, SA. |Fact. No. 1001 08/01/2012|Caldo Bordeles 3,849.54
3 |LaSemilla SA. Fact. No. 5100 | 10//201012 |parasitoides 3,783.33
4 Fact. No.
5 Fact. No.
6 Fact. No.
7 Fact. No.
8 Fact. No.
9 Fact. No.
10 Fact. No.
11 Fact. No.
12 Fact. No.
13 Fact. No.
14 Fact. No.
15 Fact. No.
16 Fact. No.
Sub Total 9,385.68
RESUMEN
1 Material Semillero 1,752.81
6 Caldo Bordeles 3,849.54 Fondo de Caja Chica 15,000.00
3 Parasitoides 3,783.33 Cantidad a liguidar 9,385.68
4 0 0.00 Diferencia 5,614.32
5 0 0.00 % a liquidar 0.63
TOTAL 9,385.68 % Pendiente 0.37
OBSERVACIONES:

175



FORMATO ECATO005

ECA EJEMPLAR
3-033-12345-9
BANPECUARIO No. 100
LUGAR Y FECHA: Guatemala, 13 wmarzo 2,012 Q. €9,409.00
PAGAR A LA ORDEN DE: Distribuidora €L verde
LA SUMA DE: Sesentd Y nueve mil cuatrocientos nueve exactos. QUETZALES.
Calixto Six Juan Pbl Prim
FIRMA FIRMA
3 000-00016-6
DESCRIPCION DEL PAGO:
PAGO FACTURA No. 1,000, ORDEN DE COMPRA 01-2012
CUENTA " CONCEPTO:  DEBE: HABER:
1 000 400 Compras en Transito 61,972.32
1000 010 IVA PAGADO 7,436.68
1000 100 BANPECUARIOD.M. CTA CAP TRABAJO 69,409.00
69,409.00 69,409.90
HECHO POR: | AUTORIZADO: RECIBIDO DE CONFORMIDAD: - DIA | MES | ANO
ORF cs 14 32012
Juan ) Per
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FORMATO ECAT006

ECA EJEMPLAR
REPORTE DE CHEQUES EMITIDOS MARZO 2,012
FECHA. CHEQUE NOMBRE VALOR | CUENTA
Q. No.
13/03/2012 100 { Distribuidora Ef Verde 69,409.00
TOTAL 69,409.00
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BANRURAL 3033123459

FORMATO ECATO007

Reporte Auxiliar de Bancos

MES: MARZO 2,012 SALDO
FECHA DOCTO CONCEPTO | DEBE HABER
SALDO 2,081,854.00 2,081,854.00
13/03/2012 Ch. 0100 Pago Fact 69,400.00{2,012,454.00
2,012,454.00
2,012,454.00
2,012,454.00
ESTE MES MOVIMIENTO ACUMULADO ANUAL
2,081,854.00] 2,081,854.00 SALDO INICIAL 2,081,854.00
(+)DEPOSITOS
69,400.00 69,400.00 (-)JCHEQUES 69,400.00
OTROS
2,012,454.0012,012,454.00 2,012,454.00
SALDO FINAL
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FORMATO ECA008

ECA EJEMPLAR
| BANPECUARIO |3 033-12345-9 |
D.M. ECA EJEMPLAR CAPITAL DE
31/03/2012 TRABAJO
SALDO EN BANCO 2,012,454.00
(-) Cheques en Circulacion -
(-) Depositos No
Contabilizados -
SALDO 2,012,454.00
Conciliacion Bancaria
BANPECUARIO 3 033 12345-9
MES: MARZO 2,012
DOCTO
FECHA No. DESCRIPCION PARCIAL| S/BANCO S/LIBRO
Saldo mayeo 2012 2,012,454.00 [2,012,454.00
Cheques en
Circulacién -
NC no contabilizada
Dep6sito no
Contabilizado - -
SALDOS IGUALES 2,012,454.00 |2,012,454.00

Fuente: ECA Ejemplar
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_ FORMATO ECAT009
RECIBO DE CAJA

_ ECAEJEMPLAR

'RECIBO DE CAJA: | " No. 100

LUGARYFECHA  Guatemals, 20 jonio2,012 | Q3194234

RECIBI DE: ‘ Agricola Santa Marta

LA CANTIDAD DE:  Tveinta Y wn mil novecientos cuarentidos con s4/100. QUETZALES. |

' {POR CONCEPTO DE cl.zﬂéeLaciéw:d'e FRGfLLYh.'OVQ )

_ RichY _ Figueroa T | 1
; FIRMA SRR A ‘ FIRMA

FACTURA .. VALOR | B - _FACTURA VALOR - ..

2 31,942.34
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FORMATO ECA010

ECA EJEMPLAR
REPORTE DE INGRESOS JUNIO 2,012
FECHA. RECIBO NOMBRE VALOR CUENTA
Q. No.
30/06/2012 100 Agﬂcola Santa Marta 31,942.34
TOTAL 31,942.34
ESTE MES MOVIMIENTO ACUMULADO ANUAL
2,081,854.00| 2,081,854.00 | SALDO INICIAL 2,081,854.00
(+)DEPOSITOS
31,942.34 31,942.34 | (.)CHEQUES 31,942.34
OTROS
2,049,911.66| 2,049,911.66 |SALDO FINAL 2,049,911.66
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FORMATO ECAT011

Direccion:

Chinmaltenango, Chivaltenango

ECA EJEMPLAR Factura
Parramos, Chimaltenango Serie A No.0002
Tel. 94421110
Nit- 1000000-K Dia Mes Ao
20 JMV\.LD 2,012
Sujeto a Pagos Trimestrales.
Lugar: Guatemala
Nombre: Agricola Santa Martn Nit 123456-k

Tel.

0.52F | Mts. Lineal de waadern 60,5471z | Q31,942.34
Sow Trelnta Y un wmil novecientos cuarenta Yy don con 34/100
Sujeto a pagos trimestrales.
Richy Figueroa TOTAL R31,942.34
Firma y Sello del Vendedor

impresos de Guatemala, S.A. Nit 4121930-6 No. y fecha de resolucion de la SAT
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FORMATO ECAT012

MOVIMIENTO DE BANCO
BANPECUARIO
MES: MARZO 2,012
FECHA DOCTO | CONCEPTO | DEBE HABER SALDO
SALDO 2,081,854.00 2,081,854.00
13/03/2012 | Ch. 0100 | Pago Fact 69,400.00 | 2,012,454.00
2,012,454.00
2,012,454.00
2,012,454.00
DOCTO
FECHA No. DESCRIPCION S/BANCO S/LIBRO
31/03/2012 SALDO DE MARZO 2012 2,012,454.00 | 2,012,454.00
CHEQUES EN CIRCULACION -
NC NO CONTABILIZADA
DPTO. NO CONTABILIZADA - -
2,012,454.00 T 2,012,454.0(ﬂ
Elaborado por: Autorizado por:
Asistente Tesorero ECA
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{Formato ECAT018)
FINCA "EJEMPLAR"

MANO DE OBRA
PLANILLA No. 1

NOMBRE DEL PROYECTO PRODUCTIVO: Café Organico
PERIODO DEL: 01/01/2012 AL: 15/01/2012

1 |José Salvador Yax Elaborar Semillero 9.5 169.84 | 1,613.48
2 | Rodrigo Tepeque Elaborar Semillero 9.5 169.84 1,613.48
3 | Pablo Segura Juan Manejo de Sombra 9.5 339.68 | 3,226.96
4 | Alberto Martinez Sanchez Manejo de Sombra 9.5 339.68 | 3,226.96
5 |[Luis Antonio Gémez Cuan Controt Maleza 9.5 424.60 | 4,033.70
6 |[Lucas Pedro Yat Caal Control Maleza 9.5 424.60 | 4,033.70
7 {Maria Luisa Pop Sas Manejo de Tejido 9.5 254.76 | 2,420.22
8 |Bienvenido Sontay Ical Manejo de Tejido 9.5 254.76 | 2,420.22
9 | Silvestre Emilio Bush Yath Control fitosanitario 9.5 254.76 2,420.22
10 |Victor Lopez Gémez Caal Control fitosanitario 9.5 254.76 2,420.22
11 [Julio Emilio Batz Yath Fertilizacion 9.36 636.90 | 5,961.38
12 |Victor Manuel Lépez Caal Fertilizacion 9.367 636.90 | 5,965.84
TOTAL 39,356.39
Elaborado por: Vo. Bo.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la hipétesis planteada inicialmente, el presente trabajo de

investigacién permitioé concluir que:

1. En respuesta a dicha hipétesis presentada en el plan de investigacion, se
confirmé que la causa principal que da origen a contingencias en el area de
los recursos monetarios de las ECAs en la ejecuciéon de los proyectos
agropecuarios, desde el punto de vista financiero, de organizacién de
procesos y de Auditoria es la ausencia de disefio de procedimientos de
tesoreria adecuados, asi como de normas administrativas.

2. Se confirmo6 que en las Empresas Campesinas Asociativas, se carece de una
cultura de Control Interno Financiero, tal como sucede con la mayor parte de
organizaciones adoptadas por el sector campesino para optar a los
beneficios de la Ley del Fondo de Tierras.

3. Que las Normas y Procedimientos de tesoreria, en cualquier organizacion,
independientemente de su naturaleza lucrativa o no, deben definir y regular
adecuadamente cada uno de los procedimientos a adoptarse, para que
contribuyan al logro de los objetivos y fines de su creacion.

4. Finalmente, que el realizar este trabajo de investigacion, le permitié al
investigador, asi como a sus potenciales lectores, el enriquecer sus
conocimientos y técnicas, aplicables en la actualidad, en la evaluacion del
sistema de Control Interno; el disefio de la normativa, los formatos vy

documentos utilizados para control de efectivo.
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RECOMENDACIONES:

Tras la presente investigacion, el realizador se permite proponer a las
Empresas Campesinas Asociativas (ECA’s), las recomendaciones, tendientes

a fortalecer el sistema de tesoreria utilizado, en la forma siguiente:

1. Que el tesorero de cada ECA, implemente el sistema de tesoreria
propuesto o que lo utilice de base para generar uno propio, que responda
a las necesidades de la misma, priorizando que le permita la verificacion
de la integridad, la custodia y el registro oportuno del efectivo de la ECA.

2. Que la Junta Directiva de cada ECA fortalezca el control interno de la
misma, en el manejo del efectivo, adoptando la normativa propuesta en el
presente trabajo de investigacién o enriquecer la ya existente de tal forma
que le permita detectar oportunamente, los riesgos de errores e
irregularidades y la identificacion de sus causas.

3. Que el sistema de tesoreria a implementar en la ECA contemple Ila
emision de reportes de control, tanto administrativos como financieros,
para que la administracion los utilice en la toma de decisiones en forma
oportuna, correcta y confiable, asi como en la rendicién de cuentas de la
gestién llevada a cabo.

4. EIl tesorero debera implementar los procedimientos propuestos en el

Manuel de Normas y Procedimientos de Tesoreria o modificar los

existentes, para que el elemento de control sea predominante vy las

operaciones del efectivo se realicen en forma oportuna y razonable,

permitiéndonos efectuar una vigilancia a las actividades.
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