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INTRODUCCION

Las empresas inmobiliarias por naturaleza su actividad econémica radica en la
compra-venta, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles para lo cual
utilizan una serie de procedimientos y politicas para el buen funcionamiento y

control interno de las operaciones de la entidad.

El crecimiento de la empresa en sus actividades, posicionamiento en el
mercado, cambios tecnolégicos y econémicos internos y externos, obliga a la
inmobiliaria a la implementacion, reforzamiento y desarrollo de nuevos métodos
para evaluar los controles y riesgos internos existentes los cuales la
administracién deberd prestar la mayor importancia y ser concientes en el
cumplimiento de los controles internos de manera que transmitird de forma
adecuada y conciente a los encargados de cada departamento los cuales se
encargaran de velar que se cumplan de forma eficiente las politicas y
procedimientos del control interno y asi poder obtener resultados de sus
operaciones de forma confiable, oportuna y segura, lo cual ayudara a la
empresa a tener un nivel socioecondémico mas estable y con buenas bases para

competir a nivel nacional e internacional.

El presente trabajo de tesis denominado “EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN BASE A COSO ERM DEL AREA DE NOMINAS Y
PLANILLAS DE UNA EMPRESA INMOBILIARIA”, ofrece un analisis de los
resultados obtenidos de la evaluacion del control interno realizado por auditoria
interna  y pretende demostrar que este método utilizado en este tipo de
empresas es un instrumento eficaz y ayuda tanto a los auditores internos,
externos y la administracién de la empresa a identificar y prever la probabilidad
de los riesgos que puedan afectar el buen funcionamiento de la entidad. Y asi
los resultados seran de enorme interés para los accionistas y el consejo de
administracion, de la evaluacién del control interno del Area de Néminas y

Planillas.



El objetivo prioritario del informe COSO es ayudar a las organizaciones a
mejorar el control de sus actividades, estableciendo un marco integral para los
conceptos de control interno y ERM (gestién del riesgo empresarial) esta
disefiado para identificar eventos potenciales que puedan afectar a la entidad, y
administrar los riesgos para proporcionar una seguridad razonable referente al

logro de sus objetivos.

El desarrollo de la presente investigacion se enfocd a una empresa Inmobiliaria
con el objetivo de evaluar y conocer los controles internos, riesgos y sus

caracteristicas que prevalecen.

Este trabajo esta dirigido a las personas que tengan interés en conocer o ampliar
sus conocimientos acerca de como aplicar en una Auditoria Interna el modelo
“COSO-ERM” el cual en la actualidad es una herramienta que las empresas

nacionales han empezado a poner en la practica.

El contenido del presente trabajo se ha estructurado en cuatro capitulos, los

cuales se detallan a continuacion:

El capitulo | describe las operaciones que realiza, define el concepto y describe
de forma general la empresa inmobiliaria: Naturaleza, Objetivos, importancia,
clasificacion, estructura organizacional, marco legal, posteriormente define y
describe el Area de Noéminas y Planillas: Objetivos, funciones, ubicacion

organizativa, recurso humano.

En el capitulo Il, se presentan aspectos de importancia relacionados con la
Auditoria Interna, en los cuales se describen definiciones, importancia, objetivos,
alcance, funciones generales, ventajas, bases técnicas, ubicaciéon organizativa,
planeacion, programa, comunicacion e informe de los resultados, auditoria de
nominas y planillas, importancia relativa al riesgo, riesgos de auditoria, técnicas

de evaluacion del control interno, conocimiento general en el sistema de control

i



interno, metodologia para evaluar el control interno, funcién en la gestion de

riesgos, y los roles recomendados..

En el capitulo Ill, se presenta todo lo relacionado con Coso ERM vy el desarrollo
de sus componentes, lo cual es una herramienta eficiente y eficaz para la

ejecucion y evaluacion de los controles internos de la empresa.
En el capitulo IV, resalta la importancia de la Auditoria Interna en la evaluacion
del sistema del control interno en base a coso ERM, en el Area de Nominas y

Planillas de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.

Finalmente se exponen las conclusiones, recomendaciones y bibliografia

consultada.

il



CAPITULO |

EMPRESAS INMOBILIARIAS GUATEMALTECAS

1.1 EMPRESAS INMOBILIARIAS

Son las que se dedican a la compra — venta, al arrendamiento y a valuar todo

tipo de inmuebles.

Las empresas Inmobiliarias realizan las siguientes operaciones:

> Publicidad de los diferentes tipos de propiedad en medios de
comunicacion.
» Compra — Venta y alquiler de propiedades.

Construccién de proyectos comerciales y habitacionales.

Y

» Asesoramiento y analisis del estado legal de la propiedad.

1.1.1 Definicién

Las Empresas Inmobiliarias se dedican a promover, desarrollar e impulsar toda
clase de proyectos, comprar, vender, permutar, dar o tomar en arrendamiento y
en general comercializar toda clase de bienes muebles e inmuebles en nhombre

propio, con el fin de atender las necesidades de vivienda para la sociedad.

Las empresas de servicio son todas aquellas que realizan una actividad
comercial, productiva con fines de lucro. Segiun el Coédigo de Comercio,
(Decreto numero 2-70) en el articulo 655, establece que: “Se entiende por
empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales de valores
incorpdreos coordinados para ofrecer al publico, con el propésito de lucro y de

manera sistematica, bienes o servicios”.



Arrendamiento

“Contrato por el cual se cede un inmueble u otra cosa, en uso o usufructo, a

cambio de una renta o alquiler que el arrendatario paga al propietario”. (4:1)

Inmuebles

Son los que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar, en algun
modo, su forma o sustancia, siendo unos por su naturaleza, otros por disposicion

legal expresa en atencién a su destino.

Cosas que pueden ser objeto de apropiacion y son considerados recursos
materiales con los que la empresa cuenta para la consecucién de sus fines. Los
bienes inmuebles son por naturaleza fijos en el espacio, primariamente el suelo
y'Ias construcciones incorporadas de igual manera ya que forman parte del

inmueble primario.
1.1.2 Naturaleza de la Empresa

La actividad econémica principal de la empresa radica en la Compra — Venta,
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles. La misién y visién de la
empresa es lograr mantener un nivel de calidad, brindar un servicio eficiente,
ser la empresa con mayor prestigio y éxito, lo cual ayuda a obtener una posicién

en el mercado inmobiliario a nivel nacional e internacional.
1.1.3 Objetivos de la Empresa

Toda empresa se distingue por los objetivos que persigue o espera obtener en el

transcurso del tiempo, algunos de los objetivos son:



e Ser una empresa lider en el mercado inmobiliario.

e Generar fuentes de trabajo para el bienestar socioeconémico del pais.

e Atender las necesidades de los empresarios, al obtener los recursos
econdémicos de acuerdo a la naturaleza de la empresa.

e Reinvertir en el crecimiento y desarrollo de la empresa.
1.1.4 Importancia de la Empresa Inmobiliaria
La estabilidad y competitividad én el mercado.
1.1.5 Clasificacion de las Empresas Inmobiliarias
De acuerdo a la constitucién de la empresa segun el Codigo de Comercio de
Guatemala Decreto 2-70 del Congreso de la Republica en su articulo 3, Las
sociedades organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de comerciantes,
cualquiera que sea su objeto, por lo que la inmobiliarias pueden ser de acuerdo
a sus caracteristicas y elementos:

1.1.51 Empresas Valuadoras

Estas empresas se dedican a valuar todo tipo de inmuebles, para establecer su

valor actual de mercado.
1.1.5.2 Empresas Constructoras

Estas empresas se dedican a la construccion de bienes para posteriormente

venderlos.



1.1.5.3 Empresas Promotoras

Estas empresas actian como intermediarios en arrendamientos de inmuebles o

en la compra-venta de los mismos.
1.1.6 Estructura Organizacional

“La estructura organizacional de una entidad proporciona el marco de referencia
dentro del cual se planean, ejecutan, controlan y revisan sus actividades para
lograr objetivos al nivel de entidad. Establecer una estructura organizacional
relevante incluye considerar areas clave de autoridad y responsabilidad y lineas
apropiadas de informacién. Una entidad desarrolla una estructura organizacional
adecuada a sus necesidades. Lo apropiado de la estructura organizacional de
una entidad depende, en parte, de su tamafio y de la naturaleza de sus
actividades”. (18:244)

ORGANIGRAMA DE INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.

Asamblea General de
Accionistas

Auditoria T
Externa e e e ]

Consejo de
Administracion

| Auditoria

o o

% il Interna

Gerencia General

Asesoria
Legal

|
|

|
Gerencia
Gerencia Recursos Gerencia de
Financiera Humanos Ventas

T |
e |

Contabilidad Asistente Asistente

|
|

Cuentas por
Cobrar

" Fuente: Archivo legal de la empresa.



Asamblea General de Accionistas: La Asamblea General de Accionistas
es el maximo o6rgano social de la Compafiia y se compone de los
accionistas inscritos en el "Libro de Registro de Acciones", o de sus
representantes o mandatarios. Su funcionamiento y atribuciones se

encuentran reglamentados por la Ley y por los estatutos de la Sociedad.

Consejo de Administracién: Grupo directivo de una sociedad empresarial
integrado por personas elegidas por la asamblea general de accionistas.
Su funcién es de direccion y vigilancia. Jerarquicamente se localiza entre

la asamblea general de accionistas y la direccidn o gerencia general.

Gerencia General: La gerencia es un cargo que ocupa el director de una
empresa lo cual tiene dentro de sus multiples funciones, representar a la
sociedad frente a terceros y coordinar todos los recursos a través del
proceso de planeamiento, organizacion, direccion y control a fin de lograr

objetivos establecidos.

Auditoria Externa: Es la revisidon, examen y evaluacién que se practica a
las empresas con la finalidad de determinar si sus acciones y operaciones
se realizaron de conformidad con lo que establecen las leyes,
reglamentos, decretos y demas ordenamientos que las regulan y poder
dar una opinién.

Auditoria Interna: Se encarga de la fiscalizacion de las operaciones de la
empresa, vela por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, leyes
y reglamentos y se asegura de que se mantenga un adecuado control

interno en resguardo de los intereses de la empresa.

Asesoria Legal: Asistencia a la empresa con relacion a sus clientes, para
orientarlos en cuanto a sus derechos y obligaciones, elaboracién de

contratos, finiquitos.



Gerencia Financiera: Esta es la encargada del manejo, registro contable y
control de las transacciones operacionales que se realizan en la empresa.
Su funcién esta determinada para hacer cumplir las politicas establecidas
por la compania. Estd formado por, gerente financiero, secretaria,
departamento de contabilidad, departamento de cuentas por cobrar,

asistente contable financiero.

Departamento de Contabilidad: Es donde se llevan los registros
contables, preparacion y pago de impuestos. Esta integrado por el

contador general y un asistente.

Departamento de Cuentas por Cobrar: Realiza los requerimientos de
cobro via telefénica o escrito, y deposita lo cobrado a las cuentas
bancarias el dia habil siguiente, lleva el control de clientes y traslada la

informacién a contabilidad. Esta integrado por una persona.

Gerencia de Recursos Humanos: Se encarga de la administracion del
personal, ascensos, cambios salariales, control de beneficios, manejo de
la nbmina de sueldos, capacitacién del personal y actividades sociales.

En este departamento encontramos al gerente, secretaria y asistentes.

Gerencia de Ventas: Se encarga de evaluar a los arrendatarios de las
propiedades y realizar contratos. Estd integrada por el gerente y

ejecutivos de ventas.



1.1.7 Marco Legal

Las empresas Inmobiliarias al estar constituidas de acuerdo a las leyes de
Guatemala y sus respectivas reformas que estan sujetas a las disposiciones
dentro del marco legal y fiscal; especialmente en lo referente a su fomento y

desarrollo.
1.1.7.1 Requisitos Legales Para Constituir Una Empresa Inmobiliaria

La constitucion de una empresa mercantil se rige por las disposiciones de su
escritura social de conformidad con el Cédigo de Comercio de Guatemala

Decreto 2-70 del Congreso de la Republica y el Cadigo Civil, Decreto Ley 106.

La constitucion de la sociedad y todas sus modificaciones, incluye proérrogas,
aumento o reducciones de capital, cambio de razén social o denominacion,
fusion, disolucién, o cualesquiera otras reformas o ampliaciones se haran
constar en escritura publica. Toda sociedad mercantil debe inscribirse en el
Registro Mercantil, con base en el testimonio de la escritura publica la autoriza
un notario, debiéndose cumplir con lo establecido en el articulo 1,730 del

Cadigo Civil que prevén lo que debe constar en el contrato social.
1.1.7.2 Requisitos Tributarios

Toda persona individual o juridica, patrimonios y entes a que se refiere el
Articulo 120 del Cddigo Tributario, Decreto No. 6-91 del Congreso de la
Republica y sus reformas, estan obligados a inscribirse en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, como contribuyentes y responsables. Asi mismo,
una vez inscritos los comerciantes individuales o las sociedades mercantiles, en
el Registro Mercantil, se presume que esta institucion ha hecho la clasificacion
correspondiente y no podra hacerse ninguna nueva clasificacion por la

Superintendencia de Administraciéon Tributaria.



Para su inscripcién en la Superintendencia de Administracién Tributaria los
contribuyentes y responsables que sefiala el Decreto 26-92, Ley del Impuesto
Sobre la Renta en su Articulo 3 y Articulo 120 de cédigo Tributario, Decreto 6-
91 vy sus respectivas reformas deben de acompaiiar ademas del formulario que
proporciona dicha dependencia la documentaciéon que senala el Articulo 2 del

reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

A continuacion se presentan las principales leyes y sus respectivas reformas que

se relacionan con las empresas inmobiliarias:

1.1.7.3. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Segun el articulo 39 con relacion a Contribuyentes indica que: “Se
garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a la persona
humana. Toda persona puede disponer libremente de sus bienes de

acuerdo a la ley.

e El estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera crear las
condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de
manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en

beneficio de todos los guatemaltecos”.

1.1.7.4. Cédigo de Comercio, Decreto No. 2-70

Segun el articulo 2 con relacién a Comerciantes indica que: Son comerciantes
quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades

que se refieren a lo siguiente:

e La industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la

prestacion de servicios.



e La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacién de
servicios.
e labanca, seguros y fianzas.

® Las auxiliares de las anteriores.

1.1.7.5. Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 26-92

Articulo 3 el cual indica que: “Son contribuyentes de los impuestos sobre la
renta, las personas individuales y juridicas con domicilio o no en Guatemala, que
obtengan rentas en el pais, independientemente de su nacionalidad o residencia
y por tanto estan obligadas al pago del impuesto cuando se verifique el hecho
generador.”

Asi mismo, se considera que el impuesto se genera cada vez que se producen

rentas gravadas.

1.1.7.6 Ley del Impuesto de Solidaridad

El 22 de diciembre de 2008, se publico en el Diario Oficial el Decreto No.
73-2008, “Ley del Impuesto de Solidaridad” ISO, el que se incorporé en
sustitucion del IETAAP, deben pagarlo quienes realicen actividades mercantiles
o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos, el cual inicia su vigencia a partir

del 1 de enero del 2009 por un plazo indefinido.

1.1.7.7 Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto No. 27-92 y sus
Reformas Decreto 4-2012.

Articulo 1 De la materia del impuesto el cual indica que: “Se establece un
Impuesto al Valor Agregado, sobre los actos y contratos gravados por las
normas de la presente ley, cuya administracion, control, recaudacion y

fiscalizacién corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria”.



En su articulo 3 la Ley del Impuesto al Valor Agregado, menciona que el hecho

generador se origina por lo siguiente:

a)

9)

h)

La venta o permuta de bienes o servicios o de derechos reales
constituidos sobre ellos.

La prestacion de servicios en el territorio nacional.

Las importaciones

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las
que se efectuen con ocasion de la participacion de la masa hereditaria o
la finalizacion del proindiviso.

Los retiros de bienes efectuados por un contribuyente o por el propietarid,
socios, directores o empleados de la respectiva empresa para su uso o
consumo personal o de su familia, ya sean de su propia produccién o
comprados para la reventa, o la autoprestacion de servicios, cualquiera
que sea la naturaleza juridica de la empresa.

La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos,
de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio.

Solamente esta gravada la primera venta o permuta de bienes inmuebles.

las siguientes no constituyen hecho generador.

1.1.7.8. Cédigo de Trabajo Decreto No. 1441

Establece que todas las empresas deben emitir un contrato individual de trabajo

sea este por tiempo indefinido o temporal.

1)

Libro de salarios: El Cédigo de Trabajo, en su Articulo 102 establece que

toda empresa que ocupa a mas de 10 trabajadores debe llevar un libro
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2)

b)

c)

d)

de salarios, debidamente autorizado por la Inspeccion General de
Trabajo.

Prestaciones Laborales: Todos los patronos estan obligados al pago de
las siguientes prestaciones laborales:

Indemnizaciones: Todo patrono esta obligado al pago de un mes de
salario mas una doceava parte de aguinaldo y el bono 14, cuando se
despida al trabajador sin causa justificada.

Aguinaldo: El Decreto 76-78, en su articulo 1 establece, todo patrono
queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario mensual
proporcional correspondiente.

Vacaciones: Todo patrono esta obligado, al pago de un periodo de
vacaciones por cada afio de servicios prestado, este periodo de
vacaciones es de 15 dias habiles.

Bono 14: La ley de bonificaciéon anual (Bono 14) Decreto 42-92,
establece con caracter de prestacion laboral obligatorio para todo patrono,
tanto del sector privado como el del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificaciéon anual equivalente a un salario o sueldo

ordinario que devengue el trabajador.

1.1.7.9 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

-IGSS- Decreto No. 295

De conformidad con la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, este debe procurar abarcar dentro de su campo de proteccién al

mayor numero de poblacién trabajadora y dentro del departamento de

Guatemala, quienes tengan a su servicio 3 o mas trabajadores.
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1.2

AREA DE NOMINAS Y PLANILLAS

Las Empresas Inmobiliarias en su mayoria cuentan con el area de Néminas y

Planillas, en donde se ubica al personal asignado por la administracion de la

empresa para llevar cuenta y control de los salarios de los empleados.

1.2.1 Definicion

Las néminas y planillas son los registros que muestran la informacion
detallada del pago de sueldos y salarios a empleados de una entidad,
contiene nombres y apellidos completos de los trabajadores, puesto que
desempenfian, salario base, dias laborados, comisiones, tiempo
extraordinario, Incentivos, Bonificaciones de ley (Decreto 37-2001),

deducciones legales (IGSS, ISR, Judiciales y Préstamos).

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago
de sueldos o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar
informacion contable y estadistica, tanto para la empresa como para el

ente encargado de regular las relaciones laborales.

Las nominas y planillas deben ser realizadas por el encargado de
planillas, quién firmara al pié de la misma, pasara a revision con el Jefe
del area, el cual cada mes del afio debera tener sus respectivas planillas
emitidas con el respaldo correspondiente con que fueron emitidas,
(Papeleria de soporte, en concepto de comisiones, horas extras, altas,
bajas, ordenes de descuento, categorias, etc.), las planillas originales no
deben llevar tachones, ni correcciones, Unicamente con las firmas de
elaborado, revisado y autorizado, al final de cada afo, deberan
empastarse todas las planillas originales que se emitieron durante el

periodo para su conservacion y facil acceso si es objeto de revision.
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1.2.1.1 Sueldo o Salario

Es la compensacion econdémica que recibe el trabajador por los servicios o

tareas realizadas efectivamente a la persona individual o juridica que lo contraté.

‘Es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del
cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre
ambos. Salvo las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador

a su respectivo patrono debe ser remunerado por éste.

El calculo de la remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:

e Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana).

e Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado) y

e Por participacion en las utilidades, ventas o cobros, que haga el patrono,
pero en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas

que tenga el patrono.

Fijacion del importe del salario:

Para Fijar el importe del salario en cada clase de trabajo, se deben tomar en
cuenta la intensidad y calidad del mismo, clima y condiciones de vida. A trabajo
igual, desempefiado en puesto y condiciones de eficiencia y antigiledad dentro
de la misma empresa, también iguales, correspondera salario igual, el que debe
comprender los pagos que hagan al trabajador a cambio de su labor ordinaria”.
Articulo 89 Cdédigo de Trabajo.

El salario debe pagarse exclusivamente en moneda de curso legal, se prohibe

pagar el salario, total o parcialmente, en mercaderia o vales, fichas, cupones o

cualquier otro signo representativo con que se pretende sustituir la moneda. Las

13



sanciones legales se deben aplicar en su maximum cuando las 6rdenes de pago

solo sean canjeables por mercaderias en determinados establecimientos.

El salario minimo es fijado por la Comisién Nacional del Salario la cual esta
formado por representantes del Ministerio de Trabajo, empresarios y
Trabajadores Sindicalizados, estos deben velar que el salario minimo fijado
cubra las necesidades normales de orden material, moral cultural que le permita
satisfacer al trabajador sus deberes como jefe de familia. En el afio 2008, 2009 y
2010 se fij6 una nueva forma de salario minimo, separando las actividades no
agricolas de las actividades de exportacion y de maquila, creando un nuevo
salario para cada una de ellas, segun acuerdo Gubernativo del Organismo
Ejecutivo 625-2007.

Los salarios minimos han tenido variables:

Disposicion por decreto

i1 salarin minimo ha sido fifann par decretn presidencial, y rara 2010 Ins trabafacdnres del campo,
ia ciudad y el sector de vestuario y textiles recibiran Q4 mas de lo que percibieron este ano.

Salario minimo histarico {pago cizric en guetzales, de 1997 a 2010) w2 6

@B \uricola
s o 2g-cola

W 5175
A rle Aldb

47 '
Maguila

t : } i ! :
1987 1598 195G 200C 20C) 2002 2303 2034 2005 7006 2007 2008 2009 2010

14



Segun el Acuerdo Gubernativo No. 388-2010, publicado el 30 de diciembre de

2010 en el Diario de Centroamérica, se establecen los salarios minimos que

estan vigentes a partir del 01 de enero de 2011.

BONIFICACION
ACTIVIDADES DIARIO MENSUAL TOTAL
INCENTIVO
Agricola Q.63.70 Q.1,937.54 Q.250.00 Q.2,187.54
No Agricola Q.63.70 Q.1,937.54 Q.250.00 Q.2,187.54
Exportadora y

Q.59.45 Q.1,808.27 Q.250.00 Q.2,058.27

Maquila

Y de conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 520-2011 publicado en el

Diario de Centroamérica el 30 de Diciembre, se establecen los nuevos salarios

minimos gue estan vigentes a partir del uno de enero del 2012.

BONIFICACION
ACTIVIDADES HORA DIARIO | MENSUAL TOTAL
INCENTIVO
ORDINARIA
No Agricola Q.8.50 Q6800 | Q.2,074.00 Q.250.00 Q.2,324.00
Agricola Q.8.50 Q6800 | Q.2,074.00 Q.250.00 Q.2,324.00
Exportadora y Q.7.8125 Q.62.50 Q.1,906.25 Q.250.00 Q.2 156.25
de Maquila
1.2.2 Objetivos del Area de Néminas y Planillas

Las empresas para lograr un efectivo control y pago, cuentan con objetivos

claros en el area de néminas y planillas.
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a)

b)

d)

1.2.3

b)

Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por la Gerencia

General.

Representa una proporcion importante del costo y gasto para todas las
instituciones. Considerando que seguln la reforma fiscal de fecha 25 de
febrero de 2012 se aprob6 por medio del Decreto 4-2012, Disposiciones
para el fortalecimiento del sistema tributario y el combate a la
defraudacién y el contrabando y segun Articulo 39, Reformado por
Articulo 3, Ley del Impuesto sobre la Renta, Parrafo 8 Literal e), los costos
y gastos seran no deducibles cuando los sueldos, salarios y prestaciones
laborales, que no sean acreditados con la copia de la planilla de las
contribuciones a la seguridad social presentada al Instituto Guatemalteco
cuando proceda. Por lo que el pago de sueldos y salarios de forma
mensual, quincenal o semanal segun la reforma fiscal quedan afectos a
partir del 1 de marzo del 2012.

Controlar eficazmente los registros contables y los empleados que

laboran para la empresa.

Proporciona informacién contable y estadistica, tanto para la empresa

como para el ente encargado de regular las relaciones laborales.

Funciones

Permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos y salarios a

los trabajadores.

Registro de descuentos que se realizan semanal, quincenal o

mensualmente a los empleados.
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c) El pago de los sueldos y salarios deben realizarse documentalmente,
mediante la entrega de un documento justificativo, un recibo individual

del pago al trabajador.

d) Satisfacer las necesidades tanto materiales como morales de las

diferentes categorias de personal.

1.2.4 Ubicacién Organizativa

Podemos encontrar la ubicacion del area de néminas y planillas, formando parte

del Departamento de Recursos Humanos.

1.2.41. Departamento de Recursos Humanos

Trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una
entidad, pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcién que se ocupa de
seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la

organizacion.

El objetivo basico que persigue la funciéon de Recursos Humanos (RRHH) con
estas tareas es alinear las politicas de RRHH con la estrategia de la

organizacion, lo que permitira implantar la estrategia a través de las personas.

Generalmente la funcién de Recursos Humanos esta compuesta por areas tales
como reclutamiento y seleccién, contratacion, capacitacion, induccion de
personal y su permanencia en la empresa. Dependiendo de la empresa o
institucion donde la funcién de Recursos Humanos opere, pueden existir otros
grupos que desemperien distintas responsabilidades que pueden tener que ver
con aspectos tales como la administracion de la némina de los empleados, el
manejo de las relaciones con sindicatos, etc. Para poder ejecutar la estrategia
de la organizacion es fundamental la administracion de los Recursos Humanos,

para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicacién
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organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacién y la cultura

organizacional.

El Area de Néminas y Planillas cuenta con un asistente y una secretaria para el

desarrollo de sus distintas actividades.

Asistente: Es la persona encargada de elaborar la némina y prepara toda
la documentacién e informacion de forma detallada por cada empleado

que soporte los registros realizados, (sueldos, horas y descuentos), para

Su revision.

Secretaria: Es la encargada de realizar todas las actividades
secretariales del departamento, asi como archivar y organizar toda la

documentacion de cada empleado.
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CAPITULO Il

AUDITORIA INTERNA

2.1 GENERALIDADES

La auditoria interna se ha venido ocupando fundamentalmente del sistema de
control interno, es decir, del conjunto de medidas, politicas y procedimientos
establecidos en las empresas para proteger el activo, minimizar las posibilidades
de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la calidad de la
informacion econdémico-financiera. Se ha centrado en el terreno administrativo,
contable y financiero. Tan s6lo su presencia ya actiia como impedimento de las
desviaciones de las practicas establecidas, aunque su propoésito no es impedir o
no hacer cumplir, sino el de investigar, comentar e informar, esto le otorga a la
Auditoria Interna una categoria profesional de casi independiente, debiendo
desarrollar y mantener su capacidad de observador e informador imparcial, en
quien puede confiar la administraciéon para informes sobre el funcionamiento del

control interno.

La Auditoria Interna es una funcién administrativa o asesora mas bien que una
funcion operante o directa, por tanto el auditor no ejerce autoridad directa sobre

otras personas de la organizacion.

El auditor interno debe tener libertad para revisar y valuar métodos, planes y
procedimientos, pero su revisiéon y valuacion de ninguna manera releva a otras
personas en la organizacion, de las responsabilidades basicas que tienen

asignadas.

La Auditoria Interna es realizada por el personal de una empresa
especificamente por el departamento de Auditoria Interna, con el objetivo de

evaluar el control interno, verificando con ello el cumplimiento de las politicas y



normas establecidas para proporcionar seguridad, siendo su fuente principal de
informacién los registros contables de la empresa, de lo cual se determinara la

razonabilidad de las cifras expresadas en los estados financieros.

La profesién de la Contaduria Publica en Guatemala, nacié con la creacion de la
Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en el afio de 1937 y salvo algunos extranjeros, el Unico
guatemalteco que tenia el titulo de Contador Publico era Alfredo Godoy a quien
por acuerdo del Gobierno de la Republica se le dio el titulo por razones de
estado, habia realizado estudios en los Estados Unidos de Norteamérica, ya

que en Guatemala no existia dicha carrera.

Practicamente la contaduria no se ejercia antes de la creacién de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, pero las pocas empresas fuertes de capital en su mayor

parte, tenian a su servicio a Contadores Publicos de su nacionalidad.

En la actualidad cualquier organizacién ya sea pequefia, mediana o grande, la
Auditoria Interna es un auxiliar indispensable de la gerencia, limitado solamente

por la capacidad y preparacion del propio auditor.

2.2 AUDITORIA INTERNA

A continuacién se describen algunas definiciones importantes relacionadas con

Auditoria Interna.

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

gestion de riesgos, control y gobierno” (19:1)
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“Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones
especificas, resultados y operaciones de una entidad administrativa, realizada
por un profesional de auditoria, con el propésito de evaluar su correcta
realizacion y con base en ese analisis, poder emitir una opinién autorizada sobre

la razonabilidad de sus resultados y el cumplimiento de sus operaciones” (16:11)

“La Auditoria Interna es un acto de avallo independiente, dentro de una
organizacion para la revision de las operaciones contables, financieras y otras
como base de un servicio constructivo y protector para la Gerencia. Es un tipo
de control que funciona midiendo y valuando la efectividad de otros tipos de
control, trata primordialmente de asuntos contables y financieros, pero puede

tratar también con prioridad de otros asuntos de naturaleza operante”. (2:80)

La necesidad de la Auditoria Interna es poner de manifiesto qué en una empresa
(@ medida que ésta aumenta en volumen, extension geografica y complejidad)
hace imposible el control directo de las operaciones por parte de la direccion.
Con anterioridad, el control lo ejercia directamente la direccion de la empresa
por medio de un permanente contacto con sus mandos intermedios y hasta con
los empleados de la empresa. En la gran empresa moderna esta peculiar forma

de ejercer el control ya no es posible hoy dia.

El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos, define la Auditoria
Interna como "una actividad independiente que tiene lugar dentro de la empresa
y que esta encaminada a la revisiobn de operaciones contables y de otra
naturaleza, con la finalidad de prestar un servicio a la direccion". Es un control
de direccién que tiene por objeto la medida y evaluacién de la eficacia de otros
controles. (5.1)

Segun las normas internacionales de Auditoria, definen a la Auditoria Interna
asi: “Es una actividad de evaluacion establecida dentro de una entidad como un

servicio a la entidad. Sus funciones incluyen, entre otras cosas: Examinar,
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evaluar y monitorear la adecuacién y efectividad de los sistemas de control,

contables e internos.” (12:1)

2.3 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA

“Tradicionalmente la Auditoria Interna se ha orientado hacia aquellos aspectos
de tipo financiero concentrandose en la correccién de los registros contables y
verificando que la informacion sea confiable. Sin embargo, ésta es solo una de
las areas que se pueden considerar como basicas a cubrir por parte de la
Auditoria Interna” (8:6)

2.4 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es un control de controles e instrumento de evaluacion de
efectividad de una entidad. La actividad de auditoria interna segtin las NIEPAI
(Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna),
debe evaluar la adecuacion y eficacia de los controles en respuesta a los riesgos
del gobierno, operaciones y sistemas de informacién de la organizacion con el

propésito que le permita alcanzar los objetivos siguientes:

e ‘“Fiabilidad e integridad de la informacién financiera y operativa.
e Proteccion de Activos.
o Eficacia y eficiencia de las operaciones y programas.

e Cumplimiento de leyes, regulaciones, politicas, procedimientos vy
contratos”. (8.12,13)

Fiabilidad e Integridad de la Informacion Financiera y Operativa.

El auditor debe evaluar la efectividad de los controles internos, ya que esto le
permitira garantizar la autenticidad de las transacciones y el adecuado registro

de las mismas, a efecto que los estados financieros presenten razonable y
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oportunamente la situacion financiera de la empresa. La Auditoria Interna por
medio de la revisién de la informacién financiera permite a la administraciéon de

la compaiia:

Conocer la precisioén y veracidad de la contabilidad.
b. Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables

dictados por la administracién, en funcién de su eficiencia y efectividad.
e Proteccion de Activos.

Un examen adecuado y oportuno de los activos permitira al auditor interno

determinar:

La propiedad de los activos de la empresa.

La adecuada proteccion de los activos contra diferentes riesgos, tales
como: robo, incendio, actividades impropias o ilegales y contra
siniestros naturales.

c La existencia fisica de los activos.
o Eficacia y Eficiencia de las Operaciones y Programas.

Cuando la Auditoria Interna evalla actividades relacionadas con el uso
econémico y eficiente de los recursos, promueve la eficiencia operativa de la
entidad al identificar situaciones tales como: sub-utilizacion de instalaciones,
trabajo no productivo, procedimientos que no justifican su costo, exceso o

insuficiencia de personal. Esto lo logra la Auditoria Interna cuando:

a. Efectua la evaluacién de: estandares que miden si la utilizacion de los
recursos se realizan econdémica y eficientemente.
b. Si el recurso humano ha entendido y cumple con los estandares de

operacion.
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c. Si las desviaciones a los estandares se analizan, investigan y se

toman las medidas correctivas correspondientes.

e Cumplimiento de leyes, regulaciones, politicas, procedimientos y

contratos.

En toda empresa la administraciéon es responsable de fijar objetivos, politicas,
planes y procedimientos. El proceso de determinar objetivos y establecer
politicas, planes y procedimientos es parte del proceso integral de Ila
administracion de la entidad. La Auditoria Interna forma parte del proceso
administrativo del control y como tal debe conocer las leyes, regulaciones,
politicas, procedimientos y contratos determinados por la administracién para
evaluarlos y verificar su cumplimiento. En ese sentido el auditor interno debe
conocer los objetivos y politicas para disefiar las pruebas necesarias y asi

verificar el cumplimiento de los mismos.

2.5 AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE NOMINAS Y PLANILLAS

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que el auditor interno aplicara para
revisar y evaluar el adecuado registro de la informacion y todas las operaciones

necesarias en las néminas y planillas.

La auditoria interna de néminas y planillas implicara la verificacién, basada en
pruebas, de la informacién de las néminas cotejada con las condiciones del
convenio colectivo de trabajo o cualquier regla y politica establecida por la
empresa y con las regulaciones del gobierno. Durante el curso de la evaluacion
de la auditoria interna debe estar alerta de otros factores que puedan llamar su
atencion, como la infrautilizacion del equipo mecanizado, salvaguardas

deficientes u otras acciones en detrimento de los intereses de la empresa.
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2.6 IMPORTANCIA DE NOMINAS

Para enfocar este tema es necesario conocer la importancia de la némina de
sueldos, ya que los costos de dichas néminas son relevantes y representan un
rubro importante en la informacién financiera. Aparte del sueldo el pago de
bonificaciones adicionales aumentan el costo, los cuales deben estar registrados

en nédmina de lo contrario no se podran aprovechar como gasto deducible.

Segun la reforma fiscal de fecha 25 de febrero de 2012 se aprob6 por medio del
Decreto 4-2012, Disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario y el
combate a la defraudacion y el contrabando y segun Articulo 39, Reformado por
Articulo 3, Ley del Impuesto sobre la Renta, Parrafo 8 Literal e), los costos y
gastos seran no deducibles cuando los sueldos, salarios y prestaciones
laborales, que no sean acreditados con la copia de la planilla de las
contribuciones a la seguridad social presentada al Instituto Guatemalteco

cuando proceda.

Para la elaboracion de las néminas son necesarias numerosas operaciones e
interpretaciones adicionales para calcular los distintos elementos del pago bruto

se incluyen el tiempo, pagos adicionales, tiempo extra y deducciones.

En las deducciones mas comunes aplicadas a la némina estan:

e Impuesto sobre la Renta (ISR): Para las personas individuales que
obtienen sus ingresos exclusivamente en relacion de dependencia, el
penultimo parrafo del articulo 37 de la Ley del ISR, establece que la
planilla se debera presentar dentro del plazo de 10 dias habiles del mes
de enero de cada afo. Debera devolver las retenciones efectuadas en
exceso a los asalariados.

e Debera retener las cuotas laborales a cada trabajador y luego mandarlas

a pagar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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e Debera realizar los descuentos respectivos a cada empleado por
concepto de: Préstamos a Banco de los Trabajadores, Sentencias

Judiciales (Pension Alimenticia), Seguro.

En la auditoria interna de ndminas, el auditor determinara si el pago de los
empleados es por el sueldo correcto, apropiadamente autorizado y adecuado de
acuerdo al nivel de responsabilidad y que los cargos de ndmina se distribuyan

entre las cuentas contables correctas.

Adicionalmente y como una parte de la evaluacién de la auditoria interna se
debe determinar si las actividades de la nédmina armonizan en el sistema general
de la empresa. El auditor interno al realizar la evaluacién de néminas, no debe
perder de vista las relaciones del area con el personal, tesorero, pagador o como
se le denomine, con el fin de ejecutar el tipo de evaluaciéon que espera el

consejo de administracion.

El tema de la nédmina no esta aislado de otras operaciones. Por el contrario, es
parte de las operaciones continuas de un ente econémico. En relaciéon con esto,
el auditor interno puede hacer una valiosa contribucién sobre las posibles areas
dudosas entre los distintos departamentos involucrados en la preparacion,

distribucién, autorizacién y pago de nédminas.

2.7 IMPORTANCIA RELATIVA Y RIESGO

Las remuneraciones a los trabajadores y los impuestos sobre noéminas
representan generalmente una practica de gastos muy elevada para la mayor

parte de instituciones al querer establecer su utilidad neta.

La continuidad y volumen de las operaciones de néminas hace que estas
transacciones sean vulnerables a errores o irregularidades. Esto es

particularmente cierto cuando se tiene numerosos empleados a quienes se les
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paga sobre la base de tarifas por hora, grupo, o incentivos. Ademas existe la
posibilidad de que haya fraudes en las nébminas que se deriven en aumentarlas y
el desembolso posterior de efectivo aplicarlos a personas no autorizadas para
recibir tales pagos, .para poder evaluar el riesgo asociado con las transacciones
sobre nominas, sera necesario que el auditor interno determine la eficacia y

eficiencia de la ejecucion de los procedimientos de control interno.

2.8 RIESGOS DE AUDITORIA

El riesgo de auditoria es la probabilidad que existe de emitir una opinion
equivocada sobre los Estados Financieros tomados en conjunto, a causa de
errores o irregularidades sustanciales que desvirtien su contenido. El riesgo de
auditoria puede ser considerado como una combinacién entre la posibilidad de la
existencia de errores significativas o irregularidades en los estados financieros, y
el hecho de que los mismos no sean descubiertos por medio de los
procedimientos de control del cliente o del trabajo de auditoria (considerando

como riesgo probable). Existen tres tipos de riesgo:

2.8.1 Riesgo Inherente: Representa el riesgo de que ocurran errores o
irregularidades importantes en los estados financieros antes de considerar la

efectividad de los sistemas de control interno.

2.8.2 Riesgo de Control: Representa el riesgo de que el sistema de control
interno establecido por la administracion incluyendo la auditoria interna, no
puedan evitar o detectar errores o irregularidades significativas en forma
oportuna.

2.8.3 Riesgo de Deteccion: Es la posibilidad de que los estados financieros

contengan errores e irregularidades importantes y que los procedimientos de

auditoria aplicados, no lleguen a descubrirlos durante el proceso de la revision.
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La Auditoria Interna debe administrar los riesgos: identificando el riesgo,

evaluandolo, considerando las alternativas y seleccion de instrumentos para el

tratamiento del riesgo, decisién, evaluacioén y revision. El riesgo es importante

para poder conducir los negocios, es necesario que las gerencias tomen riesgos.

2.9 TECNICAS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

En la evaluacién del control interno, debe asegurarse que es adecuado, en la

aplicacion de las pruebas efectuadas, se debe establecer la finalidad y

aplicacion de meétodos, técnicas, politicas y procedimientos establecidos por la

direccién de la empresa, cuyo objetivo principal es salvaguardar los activos.

La evaluacion implica necesariamente los siguientes pasos:

La determinacioén de los controles establecidos.

La obtencién de informacién acerca de como funciona la noémina, la
lectura de manuales de procedimientos, organigramas para dilucidar
responsabilidades. Asi como la formulacibn de preguntas a la

administracion y empleados del area de néminas y planillas.

La realizacion de pruebas y observaciones que permitan establecer cémo
funciona efectivamente el sistema de néminas. Consiste en la seleccién
de un numero de operaciones que permita al auditor extraer alguna
conclusion acerca de que los procedimientos previstos en las normas se
llevan a la practica. Pero asi como algunas informaciones son verificables
a través del andlisis de las informaciones archivadas, otras solo pueden
ser corroboradas a través de observaciones directas; este comentario es

aplicable, en general, a todo lo que implique divisiones de tareas.
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2.10 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA DE NOMINAS Y PLANILLAS

La auditoria interna de néminas y planillas debe ser lo suficientemente amplia

para el auditor, puede cerciorarse de lo siguiente:

e La existencia de procedimientos establecidos para la preparacion,

registro, aprobacion y pago de las néminas y planillas.

e La existencia de una adecuada separacion de funciones entre las
personas que preparan, registran, aprueban y pagan las néminas y las

planillas.

2.11 CONOCIMIENTO GENERAL DE AUDITORIA INTERNA EN EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

Consiste en evaluar si existen y en qué medida, los controles internos
esenciales, con objeto de conseguir una impresién general sobre la fiabilidad
gue nos merece el control interno en néminas y planillas. Se consigue mediante
consultas al personal en este caso especificamente al que esta relacionado con
el area de néminas y planillas, observaciéon y constatar que aquellos controles

que se nos dice existen.

2.12 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA INTERNA PARA EVALUAR EL
CONTROL INTERNO

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

posible.
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En la realizacion de una auditoria interna la metodologia de trabajo debe incluir

como minimo:

a. Conocimiento de la entidad: Sus principales actividades, caracteristicas,
infraestructura, estructura administrativa, contable y las principales leyes y
reglamentaciones de la misma, Cédigo de Trabajo, Cédigo de Comercio, Cédigo
Civil, Etc.

b. Familiarizacion con los ciclos o funciones a auditar: Entrevistas con el

personal, por los siguientes métodos.

b.1 Método Descriptivo: Consiste en describir detalladamente las
caracteristicas de la nd6mina que se esta evaluando. Normalmente se relatan
procedimientos, registros, formularios, archivos, empleados y departamentos

que intervienen en la actividad a auditar.

b.2 Método de Cuestionarios: Estda basado en la utilizacion de listas de
preguntas referentes a aspectos basicos de la actividad a auditar. Los
cuestionarios que se utilizan son estandares y contienen preguntas que son
validas para todas las auditorias. Estos cuestionarios contienen normalmente
tres columnas en las que se contestan las respuestas a las preguntas
planteadas y su encabezamiento indica "Si", "No", "No aplicable". Todas las
preguntas se plantean de tal forma que una respuesta afirmativa indica una
situacion satisfactoria de control. Las respuestas afirmativas se deben comentar

con objeto de conocer en detalle en qué consiste el control.

b.3 Método de Flujogramas: Intenta representar graficamente los circuitos

operativos. Requiere definir:
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e Forma de confeccionar el flujograma.

eLos simbolos a emplear son convencionales y existen varios

modelos.

El método que se sugiere es el de cuestionarios (es el de uso mas
generalizado), aunque en la practica se suele utilizar una combinacién de los
tres meétodos. Cuando los controles internos parecen fiables y no hay
posibilidades de errores importantes, el trabajo de auditoria consiste en
conseguir evidencia de que el control interno funciona en la practica como se ha

previsto en la teoria.

El auditor planificara una serie de pruebas de cumplimiento para corroborar que
el sistema de néminas opera efectivamente con rigurosidad, utilizando técnicas
de muestreo para evaluar los resultados. En caso de que el resultado de las
pruebas sea satisfactorio, el resto de pruebas sustantivas a aplicar, para validar

los saldos de la némina en los estados financieros, sera limitado, aunque no

podran eliminarse.

Si pueden existir errores potenciales significativos, sera necesario:

e Corroborar la parte de las néminas que nos merezca fiabilidad por medio de
pruebas de cumplimiento.
e Programar pruebas sustantivas que nos permitan detectar los errores

potenciales.

El resultado de estas pruebas se evaluara mediante técnicas de muestreo. El
conocimiento en detalle del control interno se archivara en el Archivo

Permanente.
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e Verificacion del cumplimiento: Es analizar la informacién obtenida y
examinar la documentacion correspondiente, para evaluar la eficiencia y
efectividad del ciclo o funciéon a auditar. La principal herramienta en la
realizaciéon de este paso son las pruebas de cumplimiento, que
consisten en verificar la existencia y efectividad de las politicas y
procedimientos que tiene establecidos la administracion de una entidad y
también pueden utilizarse las pruebas sustantivas, las cuales tienen
como objetivo verificar la validez, exactitud e integridad de los saldos y
transacciones que componen los estados financieros, para garantizar que
la informacién utilizada por la administracién sea confiable y el resumen
de deficiencias, El cual incluye la descripcion del problema y los riesgos
derivados del mismo, los comentarios del personal involucrado en el

problema y una recomendacion especifica.” (9: Guia 3)

2.13 ALCANCE DE AUDITORIA INTERNA

El alcance del trabajo de Auditoria Interna, debe cubrir el examen y evaluacion
del disefio de la satisfaccion y efectividad del sistema del Control Interno de la
organizacion, asi como la calidad y eficiencia del cumplimiento de las

responsabilidades asignadas.

El tamafio de una organizacion definira el alcance de la funcion de un

departamento de Auditoria Interna.

e Los auditores internos deben revisar la fiabilidad e integridad de la
informacion financiera y operativa, y los medios utilizados para identificar,
medir, dosificar y divulgar dicha informacién.

e Revisar el cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, normas y
reglamentos establecidos, que pueden tener un impacto significativo en

las operaciones e informes y determinar si la organizacion los cumple.
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Revisar los medios de salvaguarda de los activos y en caso necesario
verificar la existencia de dichos activos.

La evaluacién del uso econémico y eficiente de los recursos de la
organizacion.

La verificacion del cumplimiento de objetivos y metas establecidas, a

través de la revision de operaciones y programas.

2.14 FUNCIONES GENERALES

El departamento de auditoria interna debe poseer u obtener los conocimientos,

aptitudes y disciplinas requeridos para llevar a cabo sus responsabilidades y dar

un servicio a un nivel aceptable y confiable a la entidad a la que pertenece.

Funciones principales de auditoria interna en una empresa:

215

Apoyar a los directores en el desempefio de sus responsabilidades.
Evaluar la validez y eficiencia del sistema de control interno.

Verificar el cumplimiento de las actividades de acuerdo a las leyes,
normas, reglamentos, acuerdos, politicas y procedimientos establecidos
por la administracion para el logro de sus objetivos.

Revisar los controles y medidas de seguridad de los sistemas contables.

VENTAJAS DE AUDITORIA INTERNA

e Facilita una ayuda primordial a la direccion al evaluar de forma
relativamente independiente los sistemas de organizacion y de
administracion.

e Facilita una evaluacién global y objetiva de los problemas de la
empresa, que generalmente suelen ser interpretados de una manera
parcial por los departamentos afectados.

e Pone a disposicion de la direccion un profundo conocimiento de las
operaciones de la empresa, proporcionado por el trabajo de

verificacién de los datos contables y financieros.
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e Contribuye eficazmente a evitar las actividades rutinarias y la inercia
burocratica que generalmente se desarrollan en las grandes
empresas.

e Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente

a terceros.

216 BASE TECNICA PARA LA REALIZACION DE LA AUDITORIA
INTERNA

Las actividades de auditoria interna son ejercidas en ambientes legales vy
culturales diversos, dentro de organizaciones que varian segun sus propositos,
tamano y estructura, y por personas de dentro o fuera de la organizacion. Si bien
estas diferencias pueden afectar la practica de la auditoria interna en cada
ambiente, el cumplimiento de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna es esencial para el ejercicio de las

responsabilidades de los auditores internos.

Los servicios de consultoria son por naturaleza consejos, y son desempefiados,
por lo general, a pedido de un cliente. La naturaleza y el alcance del trabajo de
consultoria estan sujetos al acuerdo efectuado con el cliente. Por lo general,

existen dos partes en los servicios de consultoria:

e La persona o grupo que ofrece el consejo, es decir el auditor interno.

e La persona o grupo que busca y recibe el consejo, es decir el cliente del
trabajo.

Cuando desempefia servicios de consultoria, el auditor interno debe mantener la

objetividad y no asumir responsabilidades de gestion.
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El propdsito de las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la

Auditoria Interna es:

Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria

interna tal como este deberia ser.

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

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

Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.

Las Normas estan constituidas por:

1. Normas sobre Atributos.

2. Normas sobre Desemperio.

3. Normas de Implantacion.

Normas sobre Atributos: Tratan las caracteristicas de las

organizaciones y los individuos que desarrollan actividades de auditoria
interna.

1000 Propésito, Autoridad y Responsabilidad
1100 Independencia y Objetividad
1110 Independencia de la Organizacion
1120 Objetividad Individual
1130 Impedimentos a la Independencia u Obijetividad
1200 Pericia y Debido Cuidado Profesional
1210 Pericia
1220 Debido Cuidado Profesional
1230 Desarrollo Profesional Continuado
1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Mejora
1310 Evaluaciones del Programa de Calidad

1311 Evaluaciones Internas
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1312 Evaluaciones Externas
1320 Reporte sobre el Programa de Calidad
1330 Utilizacién de “Realizado de Acuerdo con las Normas”

1340 Declaracién de Incumplimiento

e Normas sobre Desempeiio: Describen la naturaleza de las actividades
de auditoria interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede
evaluarse el desempefio de estos servicios. Las Normas sobre Atributos y
sobre Desemperfio se aplican a todos los servicios de auditoria interna en

general.

2000 Administracién de la Actividad de Auditoria Interna
2010 Planificacién
2020 Comunicacion y Aprobacion
2030 Administracion de Recursos
2040 Politicas y Procedimientos
2050 Coordinacién
2060 Informe al Consejo de Administracion y a la Direccién Superior
2100 Naturaleza del Trabajo
2110 Gestién de Riesgos
2120 Control
2130 Gobierno
2200 Planificacién del Trabajo
2201 Consideraciones sobre Planificacion
2210 Objetivos del Trabajo
2220 Alcance del Trabajo
2230 Asignacion de Recursos para el Trabajo
2240 Programa de Trabajo
2300 Desemperio del Trabajo
2310 Identificacion de la Informacién

2320 Analisis y Evaluacion
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2330 Registro de la Informacion
2340 Supervision del Trabajo
2400 Comunicacion de Resultados
2410 Criterios para la Comunicacion
2420 Calidad de la Comunicacion
2421 Errores y Omisiones
2430 Declaracién de Incumplimiento con las Normas
2440 Difusion de Resultados
2500 Supervision del Progreso

2600 Aceptacion de los Riesgos por la Direccion

e Normas de Implantacién: Se aplican a determinados tipos de trabajos,
por ejemplo: una auditoria de cumplimiento, una investigacion de fraude o

un proyecto de auto evaluacién de control.

2.17 Guias Para la Practica Profesional de Auditoria Interna.

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores IGCPA, creé una
Comision de Auditoria Interna la cual emiti6 las Guias para la practica
profesional de la auditoria interna en mayo de 1996, para la realizacién de La
Auditoria Interna en una entidad para Verificar el Cumplimiento de las Leyes
Laborales, es necesario tener conocimiento de la Guia No. 10, la cual presenta
los lineamientos basicos para realizar una auditoria interna de néminas vy

planillas.

2.17.1 Guia de Auditoria Interna No. 10 Néminas y Planillas.

El propésito de la guia es establecer el concepto, naturaleza y registro contable
de las ndminas y planillas, definir objetivos, determinar la metodologia
recomendable, indicando algunas técnicas y procedimientos de que dispone el
auditor interno para la ejecucion del trabajo y establecer la comunicacion de

resultados.
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Néminas y Planillas, son las actividades relacionadas con el computo del tiempo
de trabajo realizado por un empleado, el sueldo mensual o diario, salario por dia
o por hora y computo de comisiones devengadas, cambios en sueldos vy
salarios, descuentos y la determinacién del pago. Por su naturaleza las néminas
de sueldos se originan de los servicios prestados por un empleado contratado a
tiempo indefinido por mes y planillas cuando se trata de empleados permanentes
o eventuales contratados por dia o por hora. El registro de las néminas sera en
cuentas de gastos indirectos o gastos de administracién y ventas. El registro de

las planillas sera en gastos directos, afectando los costos de produccion.

2.18 UBICACION ORGANIZATIVA DE AUDITORIA INTERNA

La administracion del departamento de Auditoria, debe recaer en una persona
conocedora del negocio y que tenga contacto y buenas relaciones con los

accionistas o alta direccién de la empresa.

Debera observar con detenimiento los aspectos siguientes: Personal,

conocimiento, capacidad, disciplina y supervision.

La posicion organizacional del departamento de auditoria interna debe ser
relevante para asegurar el cumplimiento de las responsabilidades de auditoria
que le son asignadas. El auditor es responsable, en lo individual, ante la
organizacion; y habra de ser investido con autoridad suficiente para promover la
independencia del departamento y para asegurar un amplio margen de
cobertura de auditoria, que sean aceptados de manera adecuada los informes
de auditoria, y que se adopten acciones apropiadas con base en las
recomendaciones de auditoria. A mayor nivel jerarquico del departamento de
auditoria interna, mayor peso tiene en la organizacion y mayor respeto y
autoridad encontrara sobre los hallazgos u observaciones detectadas como

producto de su trabajo y aceptacion a las recomendaciones o sugerencias
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propuestas, con lo cual tendra una mayor interaccion con los niveles de toma de

decisiones.

Consejo de
Administracion

Auditoria
Interna

Gerente

[ |
i |
I - |
Gerencia de
Gerencia Recursos Gerencia de
Financiera Humanos ventas

Fuente: Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.

2.19 PLANEACION DE LA AUDITORIA INTERNA

Significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la
naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la auditoria interna. El auditor
interno planea desempefiar la evaluacion de manera eficiente y oportuna. El
debera planear el trabajo de auditoria de modo que ésta sea desempefiada en

una manera efectiva.

Una auditoria interna a néminas puede presentar cierta complejidad; no puede
llevarse a cabo satisfactoriamente sin que se efectte una adecuada
planificacion. La planeacion adecuada del trabajo de una auditoria especifica en
el area de néminas y planillas ayuda a asegurar que se proporciona atencion
adecuada a 4reas importantes, que los problemas potenciales son identificados
y que el trabajo es completado en forma expedita. La planeacion también ayuda
para la apropiada asignacion de trabajo a los auxiliares y para la coordinacién

del trabajo hecho por otros auditores y expertos.
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El grado de planeacion variara de acuerdo con el tamafio de la entidad, la
complejidad de la auditoria interna la experiencia del auditor interno con la

entidad y conocimiento del negocio.

El auditor deberia desarrollar y documentar un plan de auditoria que describa el
alcance y conduccion esperados por ésta. Mientras que el registro del plan
necesitara estar suficientemente detallado para guiar el desarrollo del programa
de auditoria, su forma y contenido precisos variaran de acuerdo al tamafio de la
entidad, a la complejidad de la auditoria y a la metodologia y tecnologia

especificas usada por el auditor interno.

La planeacion de la Auditoria comprende los siguientes aspectos:

a) Delimitacidn de los objetivos de la Auditoria.

b) Delimitacién del alcance del trabajo de Auditoria.

c) Obtencion de la informaciéon necesaria del drea de néminas y planillas
que se relacione con las actividades y operaciones que se pretenden
auditar.

d) Verificacion de los controles internos del area de néminas y planillas que
van a ser objeto de evaluacién por parte de la Auditoria.

e) ldentificacion de las areas que por su importancia debe hacerse énfasis.

f) Preparacion del programa de Auditoria.

g) Determinacién de la forma, oportunidad y destino de los resultados de la
Auditoria.

2.191 Clases de planificacion

» Planificacion técnica: Conocida como el plan de Auditoria, el cual refleja
el ambito de accién de la entidad de una unidad de Auditoria Interna,
orientado por las politicas y el establecimiento de los recursos necesarios

que permitan su ejecucién en forma eficiente.
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e Planificacion administrativa: “Aqui se fijan los objetivos a ser
alcanzados, las prioridades, el tiempo y los recursos que se consideran
necesarios para la realizacién de un examen; se concreta en un plan de
accion para decidir de manera anticipada sobre su ejecucion y la

comunicacion de resultados”.(14:17)

2.20 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

2.20.1 Definiciones

“Es el compendio ordenado y clasificado de los procedimientos de Auditoria que
se han de utilizar, la extensién y la oportunidad en que han de aplicarse, en el
trabajo de Auditoria”. (14:21)

El programa de Auditoria o plan de Auditoria, es el resultado que se desea
obtener, la linea de conducta a seguir dentro de los principios y preceptos de la
Auditoria.

Un programa de Auditoria, es un procedimiento de revision légicamente
planeado. Ademas de servir como una guia légica de procedimientos durante el
curso de una Auditoria, el programa de Auditoria elaborado con anticipacion,
sirve como una lista de verificacion a medida que se desarrolle la Auditoria en
sus diversas etapas y a medida que las fases sucesivas del trabajo de Auditoria
se terminen. Junto con cada plan se debe hacer un cronograma de trabajo con

el nombre de los responsables de su ejecucion.

2.20.2 Objetivos

e Ayuda a desarrollar el trabajo con pasos especificos para alcanzar los

objetivos planeados.
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e Sirve de guia en la aplicacion de los procedimientos de Auditoriay en la

obtencion de evidencia.

¢ Asegurar la aplicacién de los procedimientos de Auditoria y la obtencion

de evidencia.

2.20.3 Importancia

e Promueven la aplicacion de las técnicas y procedimientos minimos
necesarios.

e Permiten controlar las actividades y establecen las responsabilidades.

e Constituyen una metodologia para la aplicacién de las técnicas y los
procedimientos de Auditoria.

e Orientan al auditor para obtener evidencia suficiente, competente y
pertinente.

e Existen varias formas y modalidades de un programa de Auditoria,
desde el punto de vista del grado de detalle a que llegue, se les clasifica

en programas generales y programas detallados

2.20.4 Papeles De Trabajo

2.20.4.1 Definicion

Los papeles de trabajo son un conjunto de cédulas y documentos en los cuales
el auditor registra los datos e informacién obtenida, asi como las conclusiones y
resultados de las pruebas realizadas a las evidencias disponibles durante el

examen.

2.20.4.2 Objetivos

e Registrar los resultados de las pruebas aplicadas y las evidencias

sobre los hallazgos de Auditoria.
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e Respaldar el contenido del informe de Auditoria.

o Recopilar el resultado de las evaluaciones del ambiente y su
estructura de control interno.

e Servir como soporte del informe de Auditoria en procesos judiciales,
patrimoniales y administrativos.

e Constituir una fuente permanente de informacion y consulta.

e Servir de referencia en la planificacion del trabajo de los auditores
externos.

e Ser un medio para mejorar la calidad de la labor de Auditoria.

2.20.4.3 Importancia

Los papeles de trabajo sirven para realizar, coordinar e integrar todas las fases
de la Auditoria y son la base para emitir opinidbn sobre el area examinada,
ademas constituye la prueba del trabajo realizado y el soporte del contenido del

informe de Auditoria.

2.20.4.4 Contenido Minimo de Papeles de Trabajo

e Evidencia que los estados contables y demas informacion, sobre los que
va a opinar el trabajador, estdn de acuerdo con lo registros de la
empresa.

e Relacién de los pasivos y activos, demostrando de como el auditor tiene
evidencia de sus existencia fisica y valoracion.

e Andlisis de las cifras de ingresos y gastos que componen la cuenta de
resultados.

e Prueba de que el trabajo fue ejecutado, supervisado, revisado.

e Forma el sistema de control interno que ha llevado el auditor y el grado de
confianza de ese sistema y cual es el alcance realizado para revisar las

pruebas sustantivas.
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e Detalle de las definiciones o desviaciones en el sistema de control interno

y conclusiones a las que llega

e Detalle de las contrariedades en el trabajo y soluciones a las mismas.

2.20.4.5 Responsabilidades

a) De los Auditores

“Son los responsables por la elaboracién de los papeles de trabajo, para su

control deben aplicar lo siguiente:

e Durante el desarrollo del trabajo, la responsabilidad recae en todos los

miembros del equipo.

e Deben cuidar que los papeles de trabajo, se presenten ordenados y
resguardados adecuadamente.

e El auditor es responsable de la veracidad de los datos y comentarios que
en ellos incluyan.

e El supervisor es responsable de que la informacion constituya evidencia

suficiente, competente y pertinente con relacién al hecho examinado.

b) De la institucion auditada

La Auditoria Interna es responsable de proporcionar los elementos vy el
aspecto fisico adecuado, para que se creen los archivos, los procesos vy el

ambiente de control de la informacién”. (14:31)

2.21 EXAMEN Y EVALUACION DE LA INFORMACION

‘Cuando el auditor interno ejecuta sus operaciones de examen, tiene los

siguientes objetivos:
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e La comprobacion de la exactitud de los datos contabilizados y

e La valuacion de los procedimientos operativos, financieros y contables.

El primer objetivo, la comprobacion de la exactitud de los datos contabilizados,
es también uno de los objetivos del Contador Publico y Auditor y los
procedimientos que sigue el Auditor Interno no difieren de los que sigue el
contador independiente. Con objeto de alcanzar este objetivo, el programa de

Auditoria Interna debe planearse considerando las tres fases siguientes:

e Responsabilidad: Darsela a la persona apropiada para que proporcione
datos y analisis.
e Rendicion de cuentas: Invocacion del principio de orden y cumplimiento.

e | a difusion de informes.

El segundo objetivo, la valuacioén de los procedimientos operativos, financieros y
contables, debe medirse en funciéon de resultados obtenidos en el primer
objetivo”. (2:83)

Al obtener la informacién necesaria relacionada con el trabajo de Auditoria, ésta
debe ser analizada, interpretada y documentada con el propésito de apoyar los

resultados obtenidos del examen de Auditoria.

La informacién obtenida debe relacionarse con todos los asuntos relevantes
relacionados con los objetivos y el alcance de la Auditoria, en este sentido debe
entenderse claramente el propo6sito del trabajo de Auditoria para evitar esfuerzos

innecesarios.

Al obtenerse la informacion, ésta debe ser suficiente, competente, relevante para

que respalde completamente los hallazgos del trabajo de Auditoria.
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La suficiencia de la informaciéon significa que debe estar basada en hechos
reales y la misma debe ser adecuada y convincente para apoyar el examen

realizado.

La competencia de la informaciéon se mide de acuerdo con su confiabilidad, en

otras palabras la informacién competente da la certeza al hallazgo de Auditoria.

Los papeles de trabajo que documentan el trabajo de Auditoria necesariamente
deben registrar la informacion obtenida y el analisis realizado, debiendo apoyar
los hallazgos de Auditoria y las recomendaciones. Adicionalmente deben servir
de guia y fuente de consulta en Auditorias Recurrentes. (Guia 2 Auditoria

Interna)

2.22 COMUNICACION DE RESULTADOS

La comunicacién de los resultados de la evaluacién de Auditoria se plasma en
un informe de Auditoria, que por lo regular se redacta en borrador y luego de
discutir las conclusiones y recomendaciones con la administracion de la entidad,

se emite el informe final.

Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso los problemas
detectados en relacién a la eficiencia operativa de la empresa con los controles
establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la finalidad del examen

realizado.

Los informes presentan el propésito que persigue el trabajo de Auditoria, asi
como, el alcance del trabajo, los resultados obtenidos en el examen efectuado,
las conclusiones a las que se ha llegado y cuando se considere oportuno la

opiniéon del auditor.
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El informe de Auditoria debe dirigirse a los accionistas, al consejo de
administracion o a la autoridad maxima de la empresa, en el cual se da a

conocer una opinién acerca de las manifestaciones de la Gerencia.

2.23 SEGUIMIENTO

El seguimiento se aplica para cerciorarse que se han tomado las medidas
apropiadas para subsanar las debilidades del control interno o bien para
determinar que se han efectuado las correcciones recomendadas en el informe

de Auditoria Interna.

La Auditoria Interna debe determinar si las medidas correctivas tomadas logran
los resultados deseados, o si la Gerencia o el Consejo de Administracion
asumieron la responsabilidad de no tomar ninguna medida correctiva sobre los

hallazgos reportados. (Guia de Auditoria Interna 2).

2.24 INFORME DE AUDITORIA

Al finalizar el examen, el auditor debe materializar el desarrollo de su trabajo en
un informe de auditoria, el cual se debe formular dando cumplimiento a las
normas de auditoria y en especial a las normas de auditoria relativas a la

formulacién del informe.

Segun estas normas, como resultado a la auditoria se presentara un informe por
escrito en el cual se hara constar, ademas de la opinién, su relacién y

responsabilidad con la informacién examinada.
En la guia de Auditoria Interna Numero 15 del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores en la parte correspondiente a la estructura del

informe dice:
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“El informe debe contener como minimo:

e Fecha:
El auditor debe fechar el informe con la fecha en que se concluyé la
revision, para que el reporte sea oportuno deben establecer fechas

maximas entre la fecha de conclusion y la entrega del reporte definitivo.

¢ Destinatario:

El informe emitido por el auditor interno debe ser dirigido al funcionario que
reporta y funcionarios responsables directos de la actividad que estuvo
sujeta a revision. Cuando una revisién ha sido hecha siguiendo instruccién
o autorizacion de alto directivo de la organizacion, el informe debe ser

dirigido a éste.

e Introduccion:
En este parrafo el auditor interno debe revelar la naturaleza, alcance,

limitacién y fechas de discusion con la administracion.

e Antecedentes:
La naturaleza general de la actividad operacional auditada debe ser incluida

dentro del informe para orientar al lector.

* Resumen de aspectos principales:
El auditor interno debe incluir en esta parte del informe los aspectos

importantes tratados, haciendo una relacion de los mismos.

e Presentacion de aspectos individuales:
En esta parte de la estructura, el auditor interno debe incluir una serie de
secciones que tratan individualmente situaciones pertinentes a cada

tratado.
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e Parrafo final y firma:

Este debe conformar el cierre en el que el auditor interno expresa su
apreciacion acerca de la corporacion y asistencia recibida durante el trabajo
ejecutado. En esta parte se pueden incluir comentarios y reacciones del

auditado respecto a los hallazgos de auditoria interna.

e Distribucion:

El informe debe distribuirse a los 6rganos que el manual de auditoria
indigue y a las areas afectadas, esta distribucion debe hacerse con
conocimiento como evidencia de recepcién por parte de las areas afectadas
o involucradas en la resolucién de las observaciones y mejoras planteadas”
{1015.18,19)

2.25 EL ROL DE LA AUDITORIA INTERNA EN LA GESTION DEL RIESGO
EMPRESARIAL (ERM - ENTERPRISE RISK MANAGEMENT)

e Gestion de riesgos (ERM - Enterprise Risk Management): Es un
conjunto de acciones (proceso) llevadas a cabo por el directorio, la
gerencia y el resto del personal de una entidad, aplicado en la definicién
de la estrategia y que abarca a toda la empresa, destinado a identificar
acontecimientos eventuales que puedan afectar a la entidad y a procurar
que los riesgos estén dentro del nivel de riesgo aceptado para proveer
una seguridad razonable al logro de los objetivos de la entidad. Lo cual

conoceremos mas ampliamente en el siguiente capitulo.

2.25.1 Funciéon de la Auditoria Interna en el ERM (Enterprise Risk
Management)

El rol fundamental de la auditoria interna respecto al ERM es proveer
aseguramiento objetivo a la junta sobre la efectividad de las actividades de ERM

en una organizacion, para ayudar a asegurar que los riesgos claves de negocio
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estan siendo gestionados apropiadamente y que el sistema de control interno

esta siendo operado efectivamente.

2.25.2 Roles Recomendados

Los principales factores que los directores ejecutivos de auditoria (DEAs) deben
tomar en cuenta cuando determinen el rol de auditoria son, si la actividad
representa alguna amenaza sobre la independencia y objetividad del auditor
interno, y si podria mejorar los procesos de gestion de riesgo, control y gobierno

de la organizacion.

2.25.2.1 Roles fundamentales de la Auditoria Interna respecto al ERM (De

Aseguramiento).

Un examen objetivo de evidencias con el proposito de proveer una evaluacién
independiente de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno de una

organizacion.

e Brindar aseguramiento sobre procesos de gestion de riesgo.

e Brindar aseguramiento de que los riesgos son correctamente evaluados.
e Evaluacion de los procesos de gestion de riesgo.

e Evaluacion de reporte de riesgos claves.

e Revision del manejo de los riesgos claves.

Direcciones del aseguramiento objetivo:

Procesos de
gestion de riesgos,
tanto en su disefo
como qué tan bien
estan trabajando.

Gestion de aquellos
riesgos clasificados
como “claves”
incluyendo

efectividad de los
controles y otras
respuestas a éstos.

Confiabilidad y
evaluaciones
apropiadas de
riesgos y reportes
de riesgo y estatus
de controles.
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2.25.2.2 Roles legitimos de Auditoria Interna que deben realizarse con

salvaguarda (De consultoria).

Actividades de asesoramiento y servicios relacionados, proporcionadas a los
clientes, cuya naturaleza y alcance estén acordados con los mismos y estén
dirigidos a afiadir valor y a mejorar los procesos de gobierno, gestion de riesgos
y control de una organizacion, sin que el auditor interno asuma

responsabilidades de gestion.

e Facilitacion, identificacion y evaluacién de riesgos.

e Entrenamiento a la gerencia sobre respuesta a riesgos.
e Coordinacién de reportes sobre riesgos.

e Consolidacion de reportes sobre riesgos.

e Mantenimiento y desarrollo del marco de ERM.

e Defender el establecimiento del ERM.

e Desarrollo de estrategias de gestion de riesgo para aprobacion de la

junta.

Interpretando lo indicado por The IIA (Instituto de Auditores Internos), las

funciones de consultoria de riesgos se orientan a:

e Compartir herramientas con la administracion.
e Defender el ERM.

e Proporcionar orientacién y capacitacion que refuerce la cultura del ERM.
¢ Facilitar la coordinacién y seguimiento del modelo.

¢ |dentificar vias para mitigacion de riesgos.

2.25.2.3 Roles que la Auditoria Interna No debe realizar

o Establecer el apetito de riesgo.

e Imponer procesos de gestién de riesgo.
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e Manejar el aseguramiento sobre riesgos.
e Tomar decisiones en respuesta a los riesgos.
e Implementar respuestas a riesgos a favor de administracion.

e Tener responsabilidad de la gestién de riesgo.

El instituto enfatiza que las organizaciones deben entender completamente que
la gerencia mantiene la responsabilidad de la gestion de riesgos. Los auditores
internos deben proveer consejo, y motivar o soportar las decisiones gerenciales
sobre riesgo, en vez de realizar decisiones sobre gestion de riesgos. La
naturaleza de las responsabilidades de auditoria interna debe estar
documentada en los estatutos de auditoria y ser aprobada por el comité de

auditoria.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO “COSO ERM”

3.1 ANTECEDENTES

Debido al mundo econémico integrado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las
diversas areas administrativas y operativas con el fin de ser competitivos y
responder a las nuevas exigencias empresariales, surge asi un nuevo concepto
de control interno donde se brinda una estructura comun el cual es documentado

en el denominado informe COSO, (Comittee of Sponsoring Organizations).

El informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para
la implantacién, gestién y control de un sistema de control interno. Debido a la
gran aceptacion de la que ha gozado, desde su publicacién en 1992 en EUA, el
informe COSO se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo que
concierne al Control Interno. Ha permitido que académicos, legislativos,
directores de empresas, auditores internos y externos y lideres empresariales
tengan una referencia conceptual comun de lo que significa el control interno, no

obstante las diferentes definiciones y conceptos que sobre este tema existen.

El estudio ha tenido gran aceptacién y difusién en los medios financieros y en los
consejos de administracion de las organizaciones, resaltando la necesidad de
gue los administradores y altos directores presten atencién al Control Interno, tal
como COSO lo define, enfatizando la necesidad de los comités de auditoria y de
una calificada auditoria interna y externa, recalcando la necesidad de que el
control interno forme parte de los diferentes procesos y no de mecanismos

burocraticos.

El Informe COSO plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de
cinco afos por el grupo de trabajo que la TREADWAY COMMISION, NATIONAL



COMMISSION ON FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING cre6 en Estados
Unidos en 1985 bajo las sigla COSO (Comité Of Sponsoring Organizations). El

grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:

e Asociacion Americana de Contabilidad (American Accounting Association,
AAA).

e Instituto Americano de Contadores Publicos (American Institute of
Certified Public Accountants, AICPA).

e Instituto de Administracion y Contabilidad (Financial Excutive Institute,
{FEI).

¢ Instituto de Auditores Internos (Institute of Internal Auditors, 11A)

¢ Instituto de Ejecutivos Financieros (Institute of Management Accountants,
IMA),

En la actualidad existen 3 versiones, la de 1992 que surge cuando la Comisién
Nacional sobre Informacién Fraudulenta en los Estados Unidos, conocida como
la Comisién Treadway emite el documento denominado Marco Integrado del
Control Interno (Framework Internal Control Integrated). Posteriormente la
versién de Septiembre del 2004, surge debido a la preocupacién y al aumento
del interés en la gestién de riesgo durante la segunda mitad de los afios 90, el
comité de las organizaciones que patrocinaban la Comision Treadway determiné
que habia una necesidad de un marco comun de Gestion Integral de Riesgo y
en 2001 contraté a PriceWaterhouseCoopers para desarrollar un marco para
evaluar y mejorar la gestion de Riesgos (Enterprise Risk Management
Framework), que incluye tres componentes adicionales a los cinco de la version

anterior.

El proyecto se inicié6 en enero de 2001 con el objeto de desarrollar un marco
global para evaluar y mejorar el proceso de administracion de riesgo, tal como
llevar una mejor coordinacién entre las funciones de riesgo y aumentar la

cobertura de riesgos y disminuir los costos, permitir un rapido entendimiento de
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los riesgos de las iniciativas de negocios, alineamiento con las estrategias de
negocios, objetivos y proceso de toma de decisiones, etc., reconociendo que
muchas organizaciones estan comprometidas en algunos aspectos de la
administracion de riesgos. En septiembre de 2004, se publica el informe
denominado Enterprise Risk Management (Administracion del Riesgo
Empresarial) — Integrated Framework (Marco Integrado), el cual incluye el marco

global para la administracién integral de riesgos.

El Marco de Gestion de Riesgos (ERM) se crea ampliando la version de COSO

de 1992 y no para sustituir el marco de control interno.

Y finalmente el Marco de Control Interno COSO para las mas pequefias
compafias ha sido aprobado, fue un documento muy esperado por las
empresas mas pequefias en diferentes partes del mundo, ya que estas opinaban
que los costos relacionados con el control interno eran directamente
proporcionales a la cantidad de requerimientos de COSO y a la complejidad de
su implementaciéon. El 11 de Julio de 2006 fue puesto en vigencia, es una
version reducida del marco COSO original emitido en 1992, utilizando los cinco
principios de la primera versién, pero adicionando un sistema de codificacién
especial para facilitar el cumplimiento de la guia. El documento ha sido dividido
en tres capitulos para que sea mas sencillo de comprender, implementar y

auditar.

El primero es un resumen ejecutivo, proporcionando una visiéon de alto nivel para
la direccion y la alta gerencia, el segundo capitulo de principios y ejemplos, una
descripcion del control interno sobre la divulgacion del reporte financiero en las
empresas mas pequenas, principios fundamentales extraidos del marco COSO
original con atributos relacionados y ejemplos de como una compaiiia pequefia
podria aplicar los principio manteniendo una adecuada relacién costo-beneficio,
y el tercer capitulo de herramientas, un compendio de herramientas para ayudar

a la gerencia a evaluar el control interno. Los principios COSO para “las mas
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pequeiias”. No sustituye a ninguno de los modelos anteriores, esta enfocado
solamente a cumplir el objetivo de asegurar la confiabilidad de la informacion

financiera.

3.2 CONTROL INTERNO SEGUN INFORME COSO

Los controles internos se disefian e implantan con el fin de detectar, en un plazo
deseado, cualquier desviacion respecto a los objetivos de rentabilidad
establecidos para cada empresa y de prevenir cualquier evento que pueda evitar
el logro de los objetivos, la obtencion de informacion confiable y oportuna y el

cumplimiento de leyes y reglamentos.

Los controles internos fomentan la eficiencia, reducen el riesgo de pérdida de
valor de los activos y ayudan a garantizar la confiabilidad de los estados

financieros y el cumplimiento de las leyes y normas vigentes.

3.2.1 Definicion de Control Interno de acuerdo al informe COSO

“En un sentido amplio, se define el control interno como:

Un proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccion y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecuciéon de objetivos dentro de las

siguientes categorias:
e Eficacia y eficiencia de las operaciones
e Fiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables”. (11:3)

La anterior definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:
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e El control interno es un Proceso, un medio utilizado para la consecucion
de un fin, no un fin en si mismo.

e El control interno lo llevan a cabo las Personas, no se trata sol_amente de
manuales de politicas e impresos, sino de personas en cada nivel de la
organizacion.

e El control interno solo puede aportar un Grado de Seguridad Razonable,
no la seguridad total, a la direccion y al consejo de administraciéon de la
entidad.

e El control interno esta pensado para facilitar la consecucion de Objetivos,

propios de cada entidad

“El control interno comprende el plan de organizacién, todos los métodos
coordinados y las medidas adoptadas dentro de un negocio, con el fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de los datos
contables, promover la eficiencia operativa y fomentar el cumplimiento de las

politicas adoptadas por la administracion” (9:94)
3.2.2 Objetivo del control interno COSO

El objetivo principal del informe COSO es establecer una definicion de control
interno que sea comun para todas las empresas y que basados en la
interpretacion de este concepto, ayude a la organizacién a evaluar de mejor
manera sus sistemas de control y a tomar decisiones de como mejorar estos

sistemas.
3.3 OBJETIVOS DEL INFORME COSO

e Ayudar a las organizaciones a mejorar el control de sus actividades,
estableciendo un Marco para los conceptos de control interno que permita
una definicibn comun de control interno y la identificacion de sus

componentes.
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e Ayudar a la empresa a mejorar la identificacion de riesgos y los

procedimientos de analisis de riesgos.

e Proporcionar a la direccién de las empresas los elementos clave de los
componentes y asi la entidad podra evaluar sus sistemas de control y

decidir como mejorarlos.

3.4 ADMINISTRACION DE RIESGOS CORPORATIVOS - MARCO
INTEGRADO (ENTERPRISE RISK MANAGEMENT - INTEGRATED
FRAMEWORK)

La administracibn de riesgos corporativos permite a la direccion tratar
efectivamente la incertidumbre y sus riesgos y oportunidades asociados,

mejorando asi la capacidad de generar valor.

Se maximiza el valor cuando la direccién establece una estrategia y objetivos
para encontrar un equilibrio 6ptimo entre los objetivos de crecimiento y
rentabilidad y los riesgos asociados, ademas de desplegar recursos efectivos y

eficientes a fin de lograr los objetivos de la entidad.

3.4.1 Definiciéon de Administracion de Riegos

“Es un proceso efectuado por el consejo de administracién de una entidad, su
direccion y restante personal, aplicable a la definicion de estrategias en toda la
empresa y disefiado para identificar eventos potenciales que pueden afectar a la
organizacion, gestionar sus riegos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una

seguridad razonable sobre la consecucién de objetivos de la entidad”. (15:4)

Esta definicion refleja ciertos conceptos importantes para una estructura basica

e integrada de la administracion de riesgos vy el control interno, los cuales son:
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Un proceso: La administraciéon es una serie de acciones que se extienden

por toda la empresa a través de las actividades propias.

Es efectuada por el directorio, la gerencia y el resto del personal a través
de acciones y palabras. Estas personas son las que establecen la mision,
visidbn, la estrategia y los objetivos de la entidad y ponen en

funcionamiento los mecanismos de la Administracién de Riesgos.

Aplicado en la elecciéon de la estrategia: Una entidad define su mision o
vision, y luego sustentado en éstas, establece sus objetivos estratégicos,
fija también objetivos operacionales para la organizacién en forma integral
y para unidades especificas, como divisiones y procesos, las cuales se

derivan de la estrategia.

Aplicada a través de la empresa: Para tener éxito en la aplicacion de la
administracion de riesgos, una entidad debe considerar el alcance total de
sus actividades, de todos los niveles de la organizacién sin excepcién
como planificaciébn estratégica, asignacion de recursos, unidades de

Nnegocios, y sus procesos como comercializacion de recursos humanos.

Esta disefiado para identificar acontecimientos potenciales que, de
ocurrir, afectarian a la entidad y para gestionar los riesgos dentro del

riesgo aceptado.

La administracién de riesgos es capaz de proporcionar una seguridad
razonable al consejo de administracion y a la direccién con respecto al

logro de los objetivos organizacionales.

Logro de los objetivos: Dentro del contexto establecido en la mision o
vision, esta la definicion de los objetivos y la seleccion de estrategias para

alcanzarlos.

29



La definicion es amplia en sus fines y recoge los conceptos claves de como la
administracion de riesgos por parte de empresas y otras organizaciones,
proporciona una base para su aplicacion en todas las organizaciones, industrias
y sectores. Se centra directamente en la consecucion de los objetivos
establecidos por una entidad determinada y proporciona una base para definir la

efectividad de la administraciéon de riesgos corporativos.

3.4.2 Categorias de los objetivos de acuerdo al Marco de Administracion

de Riesgos Corporativos

El presente marco de administracion de riesgos corporativos esta orientado a
alcanzar los objetivos de la entidad, que se pueden clasificar en cuatro

categorias:

» Estratégicos: Estos objetivos estan alineados con la mision, para el logro

de los objetivos establecidos de la entidad.

e Operativos: Relativo al uso eficiente y efectivo de los recursos humanos.

e Reporte: Confiabilidad a los informes de la entidad.

e Cumplimiento: Relativos al cumplimiento de leyes y regulaciones

aplicables.

De acuerdo a estos objetivos se puede esperar que la administracion de
riesgos, logre sus objetivos estratégicos y operacionales, y presente una
seguridad razonable, tomando en cuenta que existen acontecimientos externos
no siempre bajo control de la entidad; por tanto la administracién de riesgos
puede proporcionar una seguridad razonable de que la direccién y el consejo de
administracion en su rol de supervision, estén siendo informados

oportunamente del progreso de la entidad hacia su consecucion.
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3.4.3 Importancia de la administracion de riesgos (ERM)

La administracion de riesgos corporativos provee un marco para que la gerencia
pueda manejar eficazmente la incertidumbre y los riesgos y oportunidades

asociados y asi aumentar su capacidad de generar valor.

3.5 BENEFICIOS DE ADOPTAR LOS LINEAMIENTOS DEL INFORME COSO
ERM

El Marco de la administracion de riesgos corporativos proporciona los siguientes

beneficios:

e Alinear el riesgo aceptado y la estrategia: En su evaluacion de
alternativas estratégicas, la direccion considera el riesgo aceptado de la
entidad en la evaluacion de alternativas estratégicas, estableciendo los
objetivos relacionados y desarrollando mecanismos para administrar los
riesgos asociados. |

e Mejorar las decisiones de respuesta a los riesgos: La administracion de
riesgos corporativos proporciona el rigor para identificar y seleccionar
entre las posibles alternativas de respuesta a los riesgos: evitar, reducir,
compartir y aceptar.

e Reducir las sorpresas y pérdidas operativas: Las entidades consiguen
mejorar su capacidad para identificar los eventos potenciales y establecer
respuestas, reduciendo las sorpresas y los costos o pérdidas asociados.

e |dentificar y gestionar la diversidad de riesgos para toda la entidad: Cada
entidad se enfrenta a miles de riesgos que afectan a las distintas partes
de la organizacién y la administracion de riesgos corporativos facilita una
respuesta efectiva para los impactos interrelacionados, y una respuesta

integrada para multiples riesgos.
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e Aprovechar las oportunidades: Mediante la consideracion de una amplia
gama de potenciales eventos, la direccién esta en posicién de identificar y
aprovechar las oportunidades de modo proactivo.

e Mejorar la utilizacién de capital: La obtencion de informacion sélida sobre
el riesgo permite a la direccién evaluar efectivamente las necesidades
globales de capital y mejorar su asignacion.

e Permite a la direccién, poseer una visiéon global del riesgo y accionar los
planes para su correcta gestion.

e Permite cumplir con los nuevos marcos regulatorios y demanda de

nuevas practicas de gobierno corporativo.

Estas capacidades, inherentes en la administracion de riesgos corporativos,
ayudan a la direccion a alcanzar los objetivos de rendimiento y rentabilidad de la
entidad y prevenir la pérdida de recursos. La administracion de riesgos
corporativos ayuda a asegurar una informacion efectiva y el cumplimiento de
leyes y regulaciones, ademas de ayudar a evitar dafios a la reputaciéon de la

entidad y sus consecuencias derivadas.

3.6 COMPONENTES DEL INFORME COSO ERM

La administracion de riesgos corporativos consta de ocho componentes
interrelacionados, derivados de la manera como la direccion lleva el negocio,

que se integra en el proceso de administracion. Estos componentes son:

3.6.1 Ambiente Interno

Es la base fundamental para los otros componentes de la administracién de
riegos corporativos (ERM), proporcionando disciplina y estructura.

El ambiente interno incide en:

¢ La concientizacién del personal respecto del riesgo y el control
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e El modo en que las estrategias y objetivos son establecidos, las
actividades de negocio son estructuradas y los riesgos son identificados,

evaluados e interpretados.

El ambiente interno establece la base de cémo el personal de la empresa debe
percibir y afrontar el control y el riesgo, incluyendo la filosofia para su gestion, el

riesgo aceptado, la integridad y valores éticos y el entorno en que actua.

3.6.1.1 Factores del Ambiente Interno

a. Filosofia de la Administracion de Riesgos

La cultura de riesgo es el conjunto de actitudes, valores y practicas compartidas
que delinean la manera como una entidad considera el riesgo en sus actividades
cotidianas. Para muchas compaifiias, la cultura de riesgo fluye de la filosofia de
riesgo y del nivel de riesgo aceptado de la entidad. Para aquellas compaiias
que no definen explicitamente su filosofia de riesgo, la cultura de riesgo puede
construirse al azar, dando lugar a culturas de riesgo significativamente diferentes
dentro de una empresa o aun dentro de una unidad operativa, funcién o

departamento en particular.

La filosofia de administracién de riesgos de una entidad es el conjunto de
creencias y actitudes compartidas que caracterizan cémo se contempla el riesgo
en ella, desde el desarrollo e implantacion de la estrategia hasta sus actividades
cotidianas. Dicha filosofia refleja los valores de la entidad, influye en su cultura y
estilo operativo y afecta como se aplican los componentes, incluyendo la
identificacion de riesgos. En gran medida, la gerencia refuerza la filosofia no

solamente con palabras sino también con acciones cotidianas.

Esta filosofia es casi todo el que hacer de la direccion para gestionar la entidad y

se plasma en las declaraciones de politicas, las comunicaciones orales y
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escritas y la toma de decisiones. Tanto si la direccién pone énfasis en las
politicas y normas establecidas, indicadores e informes de excepcion, como si
prefiere operar mas informalmente mediante contactos personales con directivos

claves.

La administracion de riesgos corporativos proporciona a nuestras
organizaciones capacidades superiores para identificar, evaluar y gestionar todo
el espectro de riesgos y posibilitar que toda la plantilla mejore su comprension y
gestion del riesgo. Esto nos permite, una aceptacion responsable del riesgo, un
apoyo a la direccion y al consejo de administracién, mejora de resultados,

responsabilidad reforzada y un liderazgo superior.

Principios aplicables a la direccién y demas empleados:

e Apoyar la creacion, por parte de la direcciéon, de una perspectiva de
cartera de riesgos al nivel de la empresa.

e Considerar todas las formas de riesgo en la toma de decisiones.

e Crear y evaluar el perfil del riesgo a los niveles de unidad de negocio y
empresa, para considerar la mejor opcién en cada unidad.

e Conservar la propiedad y responsabilidad del riesgo y su gestion en la
unidad de negocio u otro nivel de influencia.

o Aspirar a alcanzar las mejores practicas en la gestiéon de riesgos
corporativos.

e Apoyarse en las practicas de gestibn de riesgos existentes en la

empresa.

e Generar y documentar informes sobre riesgos corporativos significativos y
deficiencias en su gestion.

e Aceptar que la gestion de riesgos corporativos es necesaria.
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b. Riesgo Aceptado (Risk Appetite)

El riesgo aceptado es el volumen de riesgo, a un nivel amplio, que una entidad
esta dispuesta a aceptar en su busqueda de valor. Refleja la filosofia de
administracién de riesgo de la entidad e impacta a su vez en su cultura y estilo

operativo.

Diferentes estrategias expondran a la entidad a niveles diferentes de riesgos y la
administracién de riesgos corporativos, aplicada a esta fase de fijacidon de
estrategias, ayuda a la direccion a seleccionar una estrategia coherente con el

riesgo aceptado.

c. El Consejo de Administracion

El consejo de administracion, es una parte critica del ambiente interno e influye
de modo significativo en sus elementos. Las acciones del consejo de
administracién juegan un rol muy importante de acuerdo a su independencia
frente a la direccidn, la experiencia de sus miembros, su grado de implicacién,

monitoreo de las actividades y la adecuacién de sus acciones.

El consejo de administracion debe estar preparado, lo cual debe poseer una
adecuada experiencia directiva, técnica y de otro tipo para cuestionar y fiscalizar
las actividades de la direccién, presentar enfoques alternativos y actuar frente a
practicas ilicitas, deberia contar con consejeros externos independientes que no
sélo faciliten consejo y orientacién razonables, sino que también sirvan como
una necesaria verificacidon y monitoreo de la direccién, para que el ambiente sea

efectivo.
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d. Integridad y Valores Eticos

La estrategia y objetivos de una entidad y la manera en que se ponen en
practica se basan en las preferencias, juicios de valor y estilos de
administracion. La integridad de la direccién y su compromiso con los valores
éticos influyen en dichas preferencias y juicios, que se traducen en normas de

conducta.

La integridad de la direcciéon es un requisito previo de la conducta ética en todos
los aspectos de la actividad de una entidad. La efectividad de la administracion
de riesgos corporativos no debe sobreponerse a la integridad y los valores éticos
de las personas que crean, administran y monitorean las actividades de la
entidad. La integridad y valores éticos son elementos esenciales del ambito
interno de una entidad y afectan al disefio, administracién y seguimiento de los

otros componentes de la administracion de riesgos corporativos.

La conducta ética y la integridad de la direccion se derivan de la cultura
corporativa, que abarca las normas éticas y de conducta y céomo son
comunicadas y potenciadas. Las politicas oficiales especifican lo que el consejo
y la direccion quieren que suceda. La cultura corporativa determina lo que
actualmente ocurre y qué reglas son acatadas, manipuladas o ignoradas. Un
codigo de conducta es una declaracion proactiva de las posiciones de la entidad
frente a las cuestiones éticas y de cumplimiento, pueden ser Utiles como guias
de facil utilizacion acerca de las politicas relativas a la conducta de los

empleados y de la propia organizacion.
La estructura de un cédigo de conducta se detalla de la siguiente manera:
e Carta de la Direccion General

> Presenta el mensaje de la alta direccién sobre la importancia de la

integridad y ética para la organizacion.
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»>  Presenta el cddigo de conducta: Su propésito y la manera de usarlo.

Objetivos y filosofia
»  Considera dentro de la entidad: su cultura, su negocio y sector, sus
ubicaciones geograficas tanto nacional como internacionalmente y

su compromiso con liderazgo ético.

Incompatibilidades

> Aborda las incompatibilidades y las formas de actuar en provecho
propio.

» Incompatibilidades en relacion con el personal y otros agentes

corporativos.

Regalos y gratificaciones

» Penaliza el empleo de regalos y gratificaciones, estableciendo la
politica de la entidad al respecto, que habitualmente va mucho mas
alla de las leyes aplicables.

>  Establece normas y proporciona pautas con respecto a los regalos y

gastos de representacién asi como su adecuada comunicacion.

Transparencia
> Incluye disposiciones/normas acerca del compromiso con la
empresa con la generacion de informes completos y comprensibles

sobre el impacto social medioambiental y econémico.

Recursos Corporativos
> Incluye disposiciones/normas acerca de los recursos corporativos,
incluyendo la propiedad intelectual y la informacion de activos

propios a quien pertenecen y como se protegen.
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e Responsabilidad Social
> Incluye el papel de la entidad como parte de la sociedad, incluyendo
su compromiso con los derechos humanos, la preservacion
medioambiental, la implicacién en el desarrollo de su comunidad y

otras cuestiones econémicas.

e Otras cuestiones relativas a la conducta
> Incluye disposiciones/normas acerca de la fidelidad a las politicas
establecidas en areas especificas de la actividad de la empresa,
tales como: Cuestiones relativas al empleo (practicas laborales
justas y lucha contra la discriminacién), tratos con las autoridades,
contrataciones, influencias y actividad politica, practicas
antimonopolio, buena fe y trato justo (con clientes, competidores,
proveedores), confidencialidad y seguridad de la informacion,

practicas medioambientales, seguridad y calidad del producto.
e. Compromiso con la Competencia

La competencia refleja los conocimientos y habilidades necesarias para realizar
el cometido asignado. La direccién decide el nivel de perfeccion con la cual debe
desarrollarse cada tarea, sopesando la estrategia y sus objetivos de la entidad
respecto a sus planes de implantacion y realizacién. La direccion establece los
niveles de competencia para trabajos concretos y los transforma en

conocimientos y habilidades requeridos.

f. Estructura Organizacional

Este factor proporciona el marco para planear, ejecutar, controlar y monitorear
las actividades de una entidad. Una estructura organizacional relevante incluye

la definicion de areas claves de autoridad y responsabilidad y el establecimiento

de lineas adecuadas de reporte.
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Una estructura organizacional es desarrollada de acuerdo a la necesidad de la
entidad, algunas son centralizadas y otras descentralizadas. La adecuacion de
la estructura organizacional de una entidad depende en parte de su dimension y
de la naturaleza de sus actividades. Sea cual sea dicha estructura, una entidad
deberia organizarse para permitir una administracion efectiva de riesgos

corporativos, desarrollar sus actividades y alcanzar sus objetivos.

g. Asignacion de Autoridad y Responsabilidad

Esta etapa implica el punto hasta el que los individuos y equipos estan
autorizados y animados a utilizar su iniciativa para tratar los temas y resolver
problemas, asi como los limites de dicha autoridad. Incluye el establecimiento
de relaciones de reporte y protocolos de autorizacién, ademas de politicas que
describan las practicas empresariales adecuadas, conocimiento y experiencia

para el personal clave y los recursos para el cumplimiento de las funciones.

Las empresas pueden tomar la opcién de descentralizar la toma de decisiones a
niveles inferiores y aproximar la toma de decisiones al personal en linea, para
estar mas orientada al mercado o centrada en temas de calidad o para eliminar
defectos, reducir la duracion de los ciclos o aumentar la satisfaccion del cliente.
Un reto sera delegar sélo en la cuantia para alcanzar objetivos, lo que implica
asegurar que la toma de decisiones se basa en practicas soélidas de
identificacion y evaluacion de riesgos y otro reto sera asegurarse de que todo el

personal entienda los objetivos de la entidad.

h. Estandares de Recursos Humanos

Las practicas de recursos humanos con la contratacion, orientacion, formacion,
evaluacion, tutoria, promocion, compensacidon y adopcion de acciones

remediadoras transmiten mensajes a los empleados en relacién con lo niveles

esperados de integridad, conducta ética y competencia.
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Es esencial que los empleados estén preparados para enfrentarse a nuevos
retos a medida que los temas y riesgos cambian en la entidad y se hacen mas
complejos, impulsados en parte por tecnologias que cambian rapidamente y el
aumento de la competitividad. No es suficiente la contratacion de personas
competentes a las que se les proporciona solo formacién en el momento inicial,

el proceso formativo debe ser constante.

3.6.2 Establecimiento de Objetivos

Dentro del marco de la definicién de la mision y vision, la gerencia establece las
estrategias y objetivos. Los objetivos se establecen a nivel estratégico,
estableciendo con ellos una base para los objetivos operativos, de reporte y de
cumplimiento. Cada entidad se enfrenta a una gama de riesgos procedentes de
fuentes externas e internas, y una condicion previa para la identificacion efectiva
de eventos, la evaluacion de sus riesgos y la respuesta a ellos es fijar los
objetivos, que tienen que estar alineados con el riesgo aceptado por la entidad,

que orienta a su vez los niveles de tolerancia al riesgo de la entidad.

La gestion integral de riesgo se asegura que la gerencia cuente con un proceso
para definir objetivos que estén alineados con la mision y vision, con el apetito

de riesgo y niveles de tolerancia.

Los objetivos se clasifican en cuatro categorias:

a. Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos de la entidad establecen las metas que deben estar
alineadas y dan apoyo a la mision y vision, por lo que reflejan las opciones
estratégicas elegidas por la gerencia para crear valor a sus accionistas. La

gerencia identifica los riesgos asociados con la estrategia y considera sus

implicaciones.
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b. Objetivos Relacionados

Los objetivos relacionados (Operacionales, Reporte, Cumplimiento) ayudan y
estan alineados con la estrategia seleccionada. Son factores clave de éxito.
Cada nivel de objetivo esta unido al resto de los objetivos, Los objetivos deben

ser entendibles y medibles.

A pesar de la diversidad de los objetivos entre entidades, se pueden establecer

algunas categorias amplias:

e Objetivos operativos: Se corresponden con la efectividad y eficiencia de
las operaciones de la entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento y
rentabilidad y de salvaguarda de recursos frente a pérdidas, varian segun

las opciones de la direccidn respecto a estructura y rendimiento.

e Objetivos de Reporte: Relativos a la confiabilidad de reportes. Incluyen
reportes internos y externos y deben involucrar la informacién financiera

y no financiera.

e Objetivos de cumplimiento: Se refieren al cumplimiento de leyes vy
regulaciones relevantes. Dependen de factores externos y tienden a ser

similares entre entidades, en algunos casos, y sectoriales, entre otros.
c. Riesgo Aceptado

Es el riesgo establecido por la direccion bajo el control del consejo de
administracién, es una orientacioén para establecer la estrategia. Las empresas
pueden expresar su riesgo aceptado como un equilibrio adecuado entre
crecimiento, riesgo y rendimiento o como una medida de adicién de valor para el
accionista, ajustadas a su propio nivel de riesgo. El riesgo aceptado se ve

reflejado en la estrategia de la entidad, que, a su vez orienta la asignaciéon de
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recursos. La direccion busca alinear la organizacion, el personal, los procesos y
la infraestructura para facilitar la implantacion de la estrategia con éxito y

capacitar a la entidad a mantenerse dentro de los limites de su riesgo aceptado.

d. Tolerancia del Riesgo

Son lo niveles aceptables de desviacion relativa a la consecuciéon de los
objetivos. Pueden medirse, y a menudo resulta mejor, con las mismas unidades
que los objetivos correspondientes. Las medidas de rendimiento se usan para
ayudar a asegurar que los resultados reales se cifien a las tolerancias al riesgo

establecidas.

Al fijar las tolerancias al riesgo, la direcciéon tiene en cuenta la importancia
relativa de los objetivos correspondientes y alinea con el riesgo aceptado.
Operar dentro de las tolerancias al riesgo proporciona a la direccién una mayor
confianza en que la entidad permanece dentro de su riesgo aceptado, que a su
vez proporciona una seguridad mas elevada de que la entidad alcanzara sus

objetivos.

3.6.3 Identificacion de Eventos

La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la
entidad y determina si representan oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo representan riesgos,
que exigen la evaluacion y respuesta de la direccion y los eventos de impacto
positivo representan oportunidades, que la direccion reconduce hacia la
estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Como parte de la identificacion
de acontecimientos, los administradores consideran factores internos y externos

que afectan la ocurrencia de un acontecimiento.
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a. Técnicas de Identificacion de Eventos

La metodologia de identificacion de eventos de una entidad puede comprender
una combinacion de técnicas, junto con herramientas de apoyo. Las técnicas se
aplican tanto al pasado como al futuro. Las técnicas que se centran en los
riesgos futuros consideran temas tales como cambios demograficos, nuevas
condiciones de mercado y acciones de competidores y las pasadas consideran
temas como historiales de falta de pagos, cambios de precios de los bienes y
accidentes que provocan pérdidas de tiempo. A continuacién se proporciona

algunos ejemplos de las técnicas de identificacion de eventos.

e Inventario de Eventos: Son relaciones detalladas de acontecimientos
potenciales comunes a empresas de un sector determinado o a un

proceso o actividad especifica que se dan en diversas industrias.

e Andlisis interno: Puede llevarse a cabo como parte de un proceso
rutinario del ciclo de planificacién empresarial, normalmente mediante

reuniones del personal de la unidad de negocio.

e Dispositivos de escala o umbral: Estos dispositivos alertan a la direccién
respecto a areas con problemas comparando transacciones o eventos

actuales con criterios predefinidos.
o Talleres de trabajo y entrevistas: Estas técnicas identifican los eventos
aprovechando el conocimiento y la experiencia acumulada de la direccion,

el personal y lo grupos de interés, a través de discusiones estructuradas.

e Analisis de flujo del proceso: Esta técnica considera entradas, tareas,

responsabilidades y salidas que se combinan para formar un proceso.
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e Indicadores de eventos importantes: Monitoreando datos correlacionados
con los eventos, las entidades identifican la existencia de condiciones que

podrian dar lugar a un acontecimiento.

e Metodologias de datos para eventos con pérdidas: Los repositorios de
datos sobre eventos individuales con pérdidas en el pasado son una
fuente util de informacion para identificar las tendencias y causas

principales.

b. Interdependencias

Frecuentemente, los eventos no ocurren de forma aislada. Un acontecimiento
puede hacer que se desencadene otro, por lo que pueden ocurrir de forma
concurrente. En la identificacién de eventos, la direccién deberia entender como

éstos se relacionan entre si.

c. Categorias de Eventos

La clasificacion de eventos por categorias ayuda a que la direccion determine
mejor las oportunidades y riesgos, también permite considerar la totalidad de los
esfuerzos aplicados a su identificacion. A continuacion se ilustra un enfoque
usado para establecer categorias de eventos dentro de un contexto de amplios

factores internos y externos.
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Categorias de eventos

Factores externos

Factores internos

Econémicos
Disponibilidad del capital
Emisién de deuda, no pago
Concentracién

Liquidez

Mercados financieros
Desempleo

Competencia
Fusiones/Adquisiciones
Medioambientales
Emisiones y residuos
Energia

Catastrofes naturales
Desarrollo sostenible
Politicos

Cambios de gobierno
Legislacién

Politicas publicas
Regulacién

Sociales

Demografia
Comportamiento del consumidor
Responsabilidad social corporativa
Privacidad

Terrorismo

Tecnolégicos
Interrupciones

Comercio electrénico
Datos externos

Tecnologia emergente

Infraestructura
Disponibilidad de activos
Capacidad de los activos
Acceso al capital
Complejidad

Personal

Capacidad del personal
Actividad fraudulenta
Salud y seguridad
Procesos

Capacidad

Disefio

Ejecucion
Proveedores/Subordinados
Tecnologia

Integridad de datos
Disponibilidad de datos y sistemas
Seleccion de sistemas
Desarrollo

Produccién

Mantenimiento
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3.6.4 Evaluacion de Riesgos

Permite a una entidad considerar la amplitud con que los eventos potenciales
impactan en la consecucién de objetivos. La direcciébn evalia estos
acontecimientos desde una doble perspectiva, probabilidad e impacto y
normalmente usa una combinacién de métodos cualitativos y cuantitativos. Los
impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse,
individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los riesgos se evaltian con

un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.
a. Riesgo Inherente

Es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de acciones de la direccion

para modificar su probabilidad o impacto.

b. Riesgo residual

Es el que permanece después de que la direccion desarrolle sus respuestas a

los riesgos.

La evaluacion de riesgos es aplicada primero a los riesgos inherentes, una vez
la respuesta a los riesgos ha sido incorporada, la direccion considera el riesgo

residual.
c. Estimacion o probabilidad e impacto
La incertidumbre de los eventos potenciales se evalia desde dos perspectivas:
e Probabilidad: Representa la posibilidad de que ocurra un evento

determinado.

e Impacto: Refleja el efecto.
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Ambos términos se aplican en forma comun, aunque algunas entidades usen
otros, tales como frecuencia, severidad o consecuencia. A veces, las palabras
adquieren connotaciones mas especificas y el concepto “probabilidad” puede
indicar tanto la posibilidad de que ocurra cierto evento en términos cualitativos
como alta, media y baja o derivados de otras escalas de medida o bien términos
cuantitativos como porcentaje, frecuencia y ocurrencia o derivados de otras

métricas numéricas.

La direccion usa a menudo medidas de desempefio para determinar el grado de
consecucion de objetivos y normalmente aplica la misma unidad de medida, u
otra congruente con ella, que la utilizada para considerar el impacto potencial de
un riesgo sobre la consecucién de un objetivo concreto. A continuacién se

establecen cuatro medidas generales.

e Medicion nominal: Implica el agrupamiento de eventos por categorias,
tales como la econémica, tecnolégica o medioambiental, sin situar una

por encima de otra, es la forma mas sencilla de medicion.

e Medicion ordinal: Los eventos se describen en orden de importancia,
posiblemente con etiquetas del tipo alta, media o baja o bien clasificados

a lo largo de una escala.

e Medicion de intervalos: Utiliza una escala de distancias numéricamente

iguales.

e Medicion por ratios: Una escala de este tipo permite concluir que, si al
impacto posible de un evento se le asigna un “tres” vy al otro se le asigna
un “seis”, el segundo acontecimiento presenta un posible impacto el doble

de importante que el primero.
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d. Fuentes de datos

Las estimaciones de la probabilidad del riesgo y su impacto se determinan

usando datos procedentes de eventos anteriores observables, que proporcionan

una base mas objetiva que las estimaciones totalmente subjetivas. Los datos

generados internamente  proporcionan mejores resultados que los datos

externos, sin embargo los externos resultan Gtiles como punto de contraste o

para mejorar el analisis.

e. Técnicas de evaluacion

La metodologia de evaluacién de riesgos de una entidad consiste en una

combinacién de técnicas cualitativas y cuantitativas.

Técnicas cualitativas: Se aplica por parte de la direccién cuando los
riesgos no se prestan por si mismos a la cuantificacién o cuando no estan
disponibles datos suficientemente creibles para una evaluacion
cuantitativa, la calidad de estas evaluaciones depende principalmente del
conocimiento y juicio de las personas implicadas, su comprension de los

acontecimientos posibles y del contexto y dindmica que los rodea.

Técnicas cuantitativas: Tipicamente aportan mas precisioén y se usan en
actividades mas complejas y sofisticadas, para complementar las técnicas
cualitativas. Pueden utilizarse cuando existe la suficiente informacion para
estimar la probabilidad o el impacto del riesgo empleando mediciones de
intervalo o de razén. A continuacién se proporcionan ejemplos de técnicas

cuantitativas de evaluacion de riesgos:

Benchmarking: Es un proceso comparativo entre entidades, que enfoca

eventos o procesos concretos, compara medidas y resultados mediante métricas

comunes e identifica oportunidades de mejora.
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Modelos probabilisticos: Se usan modelos probabilisticos para evaluar el
riesgo, el flujo de caja en riesgo y las ganancias en riesgo y también para

desarrollar distribuciones de pérdidas operacionales y crediticias.

Modelos no probabilisticos: Aplican hipo6tesis subjetivas para estimar el
impacto de eventos sin una probabilidad asociada cuantificada. La evaluacion
del impacto se basa en datos histéricos e hipétesis de comportamiento futuro.
Como las medidas de sensibilidad, las pruebas de carga y los analisis de

escenarios.
3.6.5 Respuesta a los Riesgos

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

deseado.
La direccion identifica cualquier oportunidad que pueda existir y asume una
perspectiva del riesgo globalmente para la entidad o bien una perspectiva de
portafolio de riesgos, determinando si el riesgo residual global concuerda con el
riesgo aceptado por la entidad.
Los elementos de la respuesta de riesgos incluyen:

a. Evaluacion de Posibles Respuestas al Riesgo
Los riesgos inherentes se analizan y las respuestas a ellos se evaltian con el

proposito de conseguir un nivel de riesgo residual en linea con las tolerancias al

riesgo de la entidad.
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Evaluacion del efecto sobre la probabilidad y el impacto del Riesgo

Al evaluar las opciones de respuesta, la direccion considera el efecto sobre la
probabilidad del riesgo y su impacto, reconociendo que una respuesta puede
afectarlas de modo diferente. La direcciéon puede tener en cuenta eventos y
tendencias pasadas y los posibles escenarios futuros al analizar las respuestas

del riesgo.
Evaluacion de Costos y Beneficios

Las medidas de costo-beneficio para la puesta en practica de respuestas se
realizan con varios niveles de precision. Generalmente, es mas facil tratar con el
lado de costos de la ecuacion, el cual, en muchos casos, puede ser cuantificado
casi exactamente. Normalmente, se tienen en cuenta todos los costos directos
relacionados con la implantacion de una respuesta y los costos indirectos que se

puedan medir de un modo practico.
b. Oportunidades en las Opciones de Respuesta

Las oportunidades pueden identificarse al contemplar las respuestas a los
riesgos. Las consideraciones sobre estas respuestas a los riesgos no deberian
- limitarse exclusivamente a la reduccién de los riesgos identificados, sino que
también deberian incluir la consideracién de nuevas oportunidades para la

entidad. Las categorias al riesgo son:

e Evitar: Las acciones son dirigidas a eliminar o evitar las actividades que
originan riesgo, como eliminar una linea de productos o no operar con un

sector de clientes.

e Reducir: Implica llevar a cabo las acciones para reducir la probabilidad o

el impacto del riesgo o ambos conceptos a la vez.
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e Compartir: La probabilidad o el impacto del riesgo se reducen trasladando

o, de otro modo, compartiendo una parte del riesgo.

e Aceptar: No se emprende ninguna accién que afecte a la probabilidad o el

impacto del riesgo.
c. Perspectiva de Portafolio de Riesgos

Con una perspectiva del riesgo para cada unidad individual, la alta direccién de
una empresa esta bien situada para tener una perspectiva de portafolio y
determinar si el perfil de riesgo residual de la entidad esta a la par del riesgo

aceptado global respecto a sus objetivos.
3.6.6 Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las
actividades de control tienen lugar a través de la organizacién, a todos los
niveles y en todas las funciones. Incluyen una gama de actividades diversas
como aprobaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los

activos y segregacion de funciones.
Las actividades de control pueden ser clasificadas por la naturaleza de los

objetivos de la entidad con la que estan relacionadas: Estrategicos, operativos,

de reporte y cumplimiento.

81



Los elementos que incluyen son:
a. Integracion con la Respuesta al Riesgo

Después de haber seleccionado las respuestas al riesgo, la direccion identifica
las actividades de control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas

a los riesgos se lleven a cabo adecuadamente y oportunamente.
b. Tipos de Actividades de Control

Se han propuesto muchas descripciones diferentes de los tipos de actividades
de control, incluyendo los controles de prevencion, deteccion, manuales,
automaticos y de direccion. A continuacién se describen las actividades de

control utilizadas normalmente.

e Revisiones de alto nivel: La alta direccion revisa el funcionamiento real
en contraste con presupuestos, proyecciones y datos de periodos previos

y de competidores.

e Gestion directa de funciones o actividades: Los directivos que

gestionan las funciones o actividades revisan los informes de rendimiento.

e Procesamiento de la informacién: Se lleva a cabo una variedad de
controles para verificar la exactitud, completitud y autorizacién de las
transacciones. Los datos introducidos estan sometidos a comprobaciones

en linea y conciliaciones con archivos de control aprobados.
e Controles Fisicos: Los equipos, existencias, valores, efectivo y demas

activos estan fisicamente asegurados, se someten periédicamente a

recuentos y se contrastan con las cantidades en los registros de control.
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e Indicadores de rendimiento: La relacion de conjuntos de datos
operativos o financieros. Junto con el analisis de relaciones y las acciones

de investigacién y correccion, constituyen una actividad de control.

e Segregacion de funciones: Las funciones se dividen o segregan entre

diferentes personas para reducir el riesgo de error o fraude.

Las actividades de control, normalmente implican dos componentes, una politica

que establece lo que debe hacerse y procedimientos para llevarla a cabo.

c. Controles sobre los sistemas de informacion

Con una dependencia importante de los sistemas de informacion para operar
una empresa y alcanzar los objetivos de informacion y cumplimiento, hacen falta
controles sobre dichos sistemas. Pueden usarse dos amplios grupos de
actividades de control de los sistemas de informacién. El primero lo forman los
controles generales, que se aplican a muchos de esos sistemas, si no a todos, y
ayudan a asegurar que siguen funcionando continua y adecuadamente. El
segundo de los controles de aplicacion, que incluye pasos automaticos dentro

del software para controlar el procesamiento.

Ambos tipos de controles, combinados con controles manuales de proceso
cuando sea necesario, operan juntos para asegurar la completitud, exactitud y

validez de la informacion.
Los controles generales incluyen controles sobre la administracion de la
tecnologia de informacién, su infraestructura, la administracion de seguridad y la

adquisicion, desarrollo y mantenimiento del software.

Los controles de aplicaciéon se centran en la completitud, exactitud, autorizacién

y validez de la captura y procesamiento de datos. Ayudan a asegurar que los
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datos capturan o generan en el momento de necesitarlos, que las aplicaciones
de soporte estén disponibles y que los errores de interfase se detecten
rapidamente. Un objetivo importante de estos controles es prevenir que los
errores se introduzcan en el sistema, asi como detectarlos y corregirlos una vez

introducidos.

3.6.7 Informacién y Comunicacioén

La informacion pertinente se identifica, captura y comunica de una forma y en un
marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus
responsabilidades. Los sistemas de informacion usan datos generados
internamente y fuentes externas de informacién para la administracion de

riesgos y la toma de decisiones relativas a los objetivos.

También existe una comunicacién efectiva que fluye hacia abajo, a traves vy
hacia arriba de la organizacion. Todo el personal recibe un mensaje claro desde
la alta direccion que deben considerar seriamente las responsabilidades de
administracion de los riesgos corporativos. Las personas entienden su rol en la
administracion de los riesgos corporativos y como las actividades individuales se
relacionan con el trabajo de otros. Asimismo, deben tener una comunicacion
efectiva con terceros, tales como los clientes, proveedores, reguladores y

accionistas.

a. Informacion

La informacién se necesita en todos los niveles de la organizacién para
identificar, evaluar y responder a los riesgos y por otra parte dirigir la entidad y
conseguir sus objetivos. La informacién operativa de fuentes internas y externas,
tanto financiera como no financiera, es relevante para mdultiples objetivos de

negocio.
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b. Sistemas Estratégicos e Integrados

Las decisiones sobre la seleccion e implantacion de tecnologia dependen de
muchos factores, incluyendo objetivos organizacionales, necesidades del
mercado y exigencias competitivas. Aunque los sistemas de informacién sean
fundamentales para la administracion efectiva de riesgos corporativos, las
técnicas de administracion de riesgo pueden ayudar a tomar decisiones

tecnoldgicas.

Los sistemas de informacion se disefian y aplican para apoyar la estrategia de
negocio. Este rol se hace critico a medida que las necesidades del negocio
cambian vy la tecnologia crea nuevas oportunidades para aprovechar una

ventaja estratégica.

c. Integracion con las Operaciones

Los sistemas de informacion a menudo estan integrados en la mayoria de los
aspectos de las operaciones. Los mismos de Internet o basados en la red son
frecuentes y muchas empresas tienen sistemas de informacion para toda la
entidad, tales como un sistema integrado de informacion (ERP Enterprise
Resource Planning). Estas aplicaciones facilitan el acceso a informacion
previamente enmarcada en silos funcionales o departamentales, haciéndola asi
disponible para un uso amplio de la direccién. Las transacciones se registran y
siguen en tiempo real. Permitiendo a los directivos acceder inmediatamente a
informacion financiera y operativa de forma mas efectiva para controlar las

actividades del negocio.

Para apoyar una administracion efectiva de riesgos corporativos, una entidad
captura y usa datos actuales e histéricos. Los datos histéricos permiten seguir el
funcionamiento real respecto a objetivos, planes y expectativas. Los datos

presentes permiten a la entidad determinar si se mantiene dentro de las
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tolerancias al riesgo establecidas y permiten a la direccién tener una perspectiva
en el tiempo real de los riesgos existentes en un proceso, funciéon o unidad e

identificar variaciones frente a las expectativas.
d. Profundidad y Oportunidad de la Informacion

Los avances en la recoleccidn, procesamiento y almacenamiento de datos han
dado como resultado un crecimiento exponencial del volumen de datos. Con
mas datos disponibles a menudo en tiempo real, para mas gente en una
organizacion, el reto es evitar la sobrecarga de informacion, asegurando el flujo
de la informacién correcta, en la forma, al nivel de detalle, a las personas y en el

momento adecuado.
e. Calidad de la Informacion

Dada la creciente dependencia en sofisticados sistemas de informacién y en
sistemas y procesos para la toma de decisiones automatizados e impulsados por
los datos, es critica la confiabilidad de los datos. Unos datos inexactos pueden
dar como resultado riesgos no identificados o pobres evaluaciones y decisiones

empresariales equivocadas.
La calidad de la informacién incluye averiguar si:

e Su contenido es adecuado
e Es oportuna

e Esta actualizada

e Esexacta

e Esta accesible
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d. Comunicacion

La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion. Como ya se ha
comentado antes, estos sistemas deben proporcionar informacién al personal
adecuado, para que pueda llevar a cabo sus responsabilidades operativas, de
reporte y de cumplimiento. Pero la comunicacién también debe tener lugar en un
sentido mas amplio, abordando las expectativas, las responsabilidades de los

individuos y grupos y otros temas importantes.

> Comunicacion Interna: La direccién proporciona comunicaciones
especificas y orientadas que se dirigen a las expectativas de

comportamiento y las responsabilidades del personal.

La comunicacién debe expresar efectivamente:

e La importancia y relevancia de una administracion efectiva de riesgos
corporativos.

e Los objetivos de la entidad.

e Elriesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

e Un lenguaje comun de riesgos.

e Los roles y responsabilidades del personal al desarrollar y apoyar los

componentes de la administracion de riesgos corporativos.

> Comunicacioén externa: Con canales de comunicacion externos abiertos,
los clientes y proveedores pueden proporcionar entradas muy
significativas sobre el disefio o la calidad de los productos o servicios,
permitiendo a la empresa tratar las demandas o preferencia del cliente en

evolucion.
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> Medios de Comunicaciéon: La comunicacion puede tomar formas tales
como un manual de politicas, memorando, correos electronicos, boletines

de noticias, mensajes en la Web y de video.

3.6.8 MONITOREO

La administracion de riesgos corporativos se monitorea, revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de monitoreo, evaluaciones independientes o
una combinacion de ambas técnicas. Durante el transcurso normal de las
actividades de gestion, tiene lugar un monitoreo permanente. El alcance y
frecuencia de la evaluacion de riesgos y la eficacia de los procedimientos de
monitoreo permanente. Las deficiencias en la administracion de riesgos
corporativos se comunican de forma ascendente, reportando los temas mas

importantes a la alta direccion y al consejo de administracion.

a. Actividades de monitoreo

Muchas actividades sirven para seguir la efectividad de la administracion de
riesgos corporativos durante el transcurso normal del negocio. Se derivan de las
actividades normales de gestiéon, que podrian implicar analisis de varianza,
comparaciones de informaciéon procedentes de fuente diferentes y el analisis y

tratamiento de acontecimientos inesperados.

Son los directivos de linea o funcion de apoyo quienes llevan a cabo las
actividades de monitoreo y dan meditada consideracién a las implicaciones de la
informacion que reciben. Como ejemplo de actividades de monitoreo

permanente se mencionan las siguientes:
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e Los directivos que revisan los informes operativos, usados para gestionar
las operaciones de modo permanente, pueden detectar inexactitudes o

excepciones a los resultados anticipadamente.

e Los auditores y asesores internos y externos facilitan periddicamente

recomendaciones para reforzar la administracion de riesgos corporativos.

e Los seminarios de formacion, sesiones de planeacién y otras reuniones
proporcionan una retroalimentaciéon importante a la direccion sobre si la

administracién de riesgos corporativos esta siendo efectiva.

e Durante el transcurso normal de la gestién del negocio, los directivos
comentan con el personal temas tales como su entendimiento del cédigo
de conducta de la entidad, como identifican los riesgos y hechos

relacionados con las actividades de control de la operacion.
b. Evaluaciones Independientes

Aunque los procedimientos de seguimiento permanente normalmente
proporcionan una retroalimentacion importante sobre la efectividad de otros
componentes de la administracion de riesgos corporativos, puede resultar
provechoso echar un nuevo vistazo de vez en cuando, centrandose
directamente sobre la efectividad de la administracién de riesgos corporativos.
Esto también proporciona una oportunidad para considerar la efectividad

continua de los procedimientos de monitoreo permanente.

Las evaluaciones de la administracién de riesgos varian en el alcance y
frecuencia segun la significatividad de los riesgos y la importancia de las
respuestas a ellos, asi como los correspondientes controles disponibles para

gestionarlos. El alcance de la evaluacion también dependera de qué categorias
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de objetivos, estratégicos, operativos, de reporte y de cumplimiento, van a ser

direccionados.
c. Revisiones de Auditoria Interna

Los auditores internos normalmente realizan evaluaciones como parte de sus
funciones normales de filiales y divisiones. Asimismo, la direcciéon puede utilizar
informacion de los auditores externos para considerar la efectividad de la

administracién de riesgos corporativos.

En algunos casos se presta atenciéon especial a la identificacion de riesgos,
analisis de la probabilidad e impacto, respuesta al riesgo, las actividades de

control y a la informacién y comunicacion.
d. Proceso de Evaluacion

La evaluacion de la administracion de riesgos corporativos constituye un proceso
en si misma. Aunque los enfoques o técnicas varian. Hay que aportar al proceso

una disciplina, con ciertos fundamentos inherentes a ella.

El evaluador debe entender cada actividad de la entidad y cada componente de
la administracién de riesgos corporativos a abordar. El evaluador debe
determinar cémo funciona el sistema en realidad. Una determinacion sobre el
funcionamiento real puede realizarse manteniendo entrevistas con el personal
operativo o que resulte afectado por la administracion de riesgos corporativos,
con analisis de los registros de funcionamiento o una combinaciéon de

procedimientos.
El analisis que el evaluador efectua al disefio del proceso de administracién de

riesgos corporativos se lleva a cabo contrastando el funcionamiento con el

trasfondo de normas establecidas por la direcciéon para cada componente, con el
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objetivo de determinar si el proceso proporciona seguridad razonable respecto a

los objetivos fijados.

e. Metodologia

Se dispone de una variedad de metodologias y herramientas de evaluacion,
incluyendo listas de comprobacioén, cuestionarios y técnicas de diagramas de
flujo. Como parte de su metodologia de evaluacion, algunas empresas

comparan su proceso de administracién de riesgos corporativos.

f. Documentacion

El alcance de la documentacién sobre administracion de riesgos corporativos de
una entidad varia con su dimension, complejidad y factores similares. Las
organizaciones mas grandes normalmente disponen de manuales escritos de
politicas, organigramas formales, descripciones escritas de las funciones del
personal, instrucciones operativas y diagramas de flujo de los sistemas de

informacién.

g. Informacion de Deficiencias
Las deficiencias en la administracién de riesgos corporativos que afectan a la
capacidad de una entidad para desarrollar e implantar su estrategia y establecer
y alcanzar sus objetivos deberian comunicarse a quienes se encuentran en
posicion de tomar las medidas necesarias.

h. Fuentes de Informacién
Una de las mejores fuentes de informacién sobre las deficiencias de la

administracion de riesgos corporativos es la misma administracion de riesgos.

Las actividades de monitoreo permanente de una empresa, incluyendo las
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acciones directivas y monitoreo diario de los empleados, generan ideas de

aquellas directamente involucrados en las actividades de la entidad.

Estas ideas surgen en tiempo real y pueden proporcionar una rapida
identificacion de deficiencias. Otras fuentes de éstas son las evaluaciones
independientes de administracion de riesgos corporativos. Tanto las realizadas
por la direccion, los auditores internos y otras funciones, pueden destacar areas

con necesidades de mejora.

3.7 Relacion entre los Objetivos y Componentes

Existe una relacion directa entre los objetivos que una entidad intenta alcanzar y
los componentes de la administracién de riesgos corporativos, que representa lo

que hace falta para lograr el cumplimiento que la entidad se ha establecido.

Figura |
Matriz del informe COSO ERM

Respuesta al Riesgo _

 Actividades de t:nnttdi

Z0-O0PN-ZPQTO
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\S

Fuente: Administracién de Riesgos Corporativos — Marco Integrado
Coso I, Diciembre 2005
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De acuerdo a los componentes que se identifican en cada fila, afectan las cuatro

categorias de los objetivos, los cuales son relevantes para su consecuciéon. Y

para toda organizacibn o para cualquiera de sus unidades individuales es

importante para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3.8 DIFERENCIA ENTRE EL MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO
Y EL MARCO DE GESTION DE RIESGOS.

Marco Integrado

Marco de Gestion de Riesgos

Diferencia

a. Ambiente de Control

b. Evaluacion de Riesgos

c. Actividades de control

d. Informacion y Comunicacion

e. Supervision

a. Ambiente de Control

b. Establecimiento de Objetivos
c. Identificacion de Eventos

d. Evaluacién de Riesgos

e. Respuesta del Riesgo

f. Actividades de control

g. Informacion y Comunicacion

h. Supervision

Hace un enfoque directo y amplio
en la forma y cultura organizacional
de la administracion del riesgo.

El marco integrado no lo considera.
El marco integrado no lo considera.
Hace mas énfasis en el analisis

del riesgo.

El marco integrado no lo considera.

Permanece el mismo concepto.
Se extiende al contemplar datos
del

pasado, presente y potenciales
eventos del futuro.

Permanece el mismo concepto.

3.9 ELEMENTOS CLAVES DE CADA COMPONENTE

e Ambiente Interno: Filosofia de la gestion de riesgos, Cultura de riesgos,

Consejo de administracion, Integridad y valores éticos, Compromiso de

competencia,

Estructura organizativa,

Asignacion de autoridad y

responsabilidad, Politicas y practicas en materia de recursos humanos.
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Establecimiento de Objetivos: Objetivos Estratégicos, Objetivos
relacionados, Objetivos seleccionados, Riesgo aceptado, Tolerancia al

riesgo.

Identificacion de Acontecimientos: Acontecimientos, Factores de
influencia estratégica y de objetivos, Metodologias y técnicas,
Acontecimientos independientes, Categorias de acontecimientos, Riesgos

y oportunidades.

Evaluaciéon de Riesgos: Riesgo inherente y residual, Probabilidad e
impacto, Fuentes de datos, Técnicas de evaluacion, Correlacion entre

acontecimientos.

Respuesta de Riesgos: Evaluacion de posibles respuestas, Seleccién de

respuestas, Perspectiva de cartera.

Actividades de Control: Integracion de la respuesta de riesgo, Tipos de
actividades de control, Politicas y procedimientos, Controles de los
sistemas de informacion, Controles especificos de la entidad.

Informaciéon y Comunicacién: Informacién y Comunicacion.

Monitoreo: Actividades permanentes de supervisidon, Evaluaciones

independientes, Comunicacién de deficiencias.
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3.10 FLUJOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RIESGOS

CORPORATIVOS
l Ambiente Interno
Filosofiavde la gestién de riesgos
Riesgo aceptado
Establecimiento de
objetivos
Tolerancia al

Objetiv Unidad e oportunidades riesgo
Unidades de
medicién

Inventario de riesgos

Riesgos Inherentes  Respuestas residuales
Evaluados al riesgo evaluados

Respuesta al riesgo
Perspectiva de cartera

Resultados
Indicadores
Informes

‘Supervisién

Fuente: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comision (COSO). Gestion de Riesgos Corporativos
Marco Integrado, Técnicas de Aplicacién. Pag. 87.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO

EVALUACION DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO EN BASE A COSO
ERM DEL AREA DE NOMINAS Y PLANILLAS EN “INMOBILIARIA
GUATEMALTECA, S.A.”

4.1 ANTECEDENTES

La unidad de analisis objeto de estudio, es una empresa inmobiliaria que se
dedica a construccién y arrendamiento de bienes inmuebles, (Condominios,
Centros Comerciales). Inmobiliaria Guatemalteca, S.A. fue constituida bajo las
leyes de la Republica de Guatemala, como una sociedad anénima, segun
escritura publica No. 25 de fecha 15 de Febrero del 2000, autorizada por el
Abogado y Notario Jorge Manuel Muiiz Ortega, con domicilio fiscal para realizar
sus operaciones en la zona 14 de la ciudad de Guatemala. Su mayor fuente de
ingresos es el arrendamiento de casas en condominios y centros comerciales,
por lo que una de las politicas de la empresa es no vender las propiedades. En
su plan de expansion la empresa ya cuenta con propuestas de proyectos a nivel

centroamericano con una variedad de disefios.

La Mision

Ofrecer a los clientes los mejores proyectos y servicios de inversiéon en bienes
inmuebles, para ser reconocidos como la empresa lider y representativa a nivel
nacional e internacional.

La Vision

Superar las metas en el negocio de inversion en bienes inmuebles, para lograr

ser la empresa con mayor prestigio y éxito, lo cual ayuda a obtener una



posicion en el mercado inmobiliario a nivel nacional e internacional.
Legislacion Aplicable

Inmobiliaria Guatemalteca, S.A. se encuentra afecta principalmente a las

siguientes leyes fiscales y laborales:

e (Cobdigo de Trabajo

e (Cobdigo del Comercio

e Ley del Impuesto Sobre La Renta

e Ley de Impuesto al Valor Agregado

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley del Instituto de Recreacién de los trabajadores

e Ley del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad

e Impuesto de Solidaridad
Base de Presentacion de la Informacion
A continuacién se presenta un resumen de las principales politicas contables e
informacion adicional referentes a la empresa, preparacion de la informacion

financiera y elaboracion de Néminas y Planillas.

Politicas Contables

Las politicas contables aplicadas por la entidad para el registro de sus

operaciones son las siguientes:

a) Método Contable:
La empresa utiliza para el registro de sus operaciones el sistema contable

de lo devengado, segun facturacién de los inmuebles arrendados.
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b)

d)

9)

h)

Unidad Monetaria
La moneda funcional de la Republica de Guatemala es el Quetzal,
moneda en la cual estan representadas las cifras contenidas en los

estados financieros.

Periodo Contable:
Para el registro de los resultados y en su cumplimiento a la normativa
legal vigente en la Republica de Guatemala, comprende del 01 de enero

al 31 de diciembre, de cada afio.

Sistema Contable

La empresa registra sus operaciones contables de forma computarizada,
autorizado por Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-, por
el que se registran las operaciones en los libros diario, mayor, balance

general, compras, ventas, estado de resultados, y otros.

Las cuentas que afecta en el registro del pago de Néminas y Planillas son
registradas a su valor neto y se realizan los descuentos correspondientes

y calculo de impuestos segun la ley.

El pago de los empleados se realiza mediante cheque de empresa y
actualmente se esta evaluando el pago por medio de acreditamiento en

cuenta bancaria.

El Efectivo y Equivalentes de acuerdo a los saldos en bancos estan

disponibles a la vista y conciliados.
Las ndéminas y planillas son elaboradas de acuerdo a los procedimientos y

experiencia del personal, revisadas y autorizadas por el Jefe del Area de

Néminas y Planillas
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i)

)

k)

La empresa cuenta con manuales de procedimientos y politicas
administrativas que sirven de guia al personal con la finalidad de que se
cumpla con los controles, normas y politicas establecidas y asi prevenir e
identificar los errores e irregularidades, debilidades y riesgos de la
entidad.

Durante el mes de noviembre y diciembre de cada afio se prepara el
presupuesto con la participacion de los gerentes de la empresa, con el
objetivo de proyectar y planear las ventas y gastos, lo cual es coordinado

por gerencia financiera.

Las reuniones a cargo de las Gerencias para discutir asuntos de
importancia y beneficio para la empresa como el darle solucion a
problemas que en cierta forma han afectado al buen funcionamiento de la
empresa se realizan mensualmente o cuando sea necesario, todas las
reuniones quedan documentadas en actas y gerencia se encarga de

resguardar los documentos.

El sistema que se lleva a cabo al momento de contratar a personal para el
area de néminas y planillas es establecido por la administracion en el cual
los requisitos basicos para los candidatos es el tener estudios
universitarios, experiencia, conocimiento, capacidad, habilidad numérica,
etc., y se les brinda capacitacion constante, con el fin de que el personal
este actualizado en todos los aspectos relacionados al area (fiscales,
sistematizacion, controles contables y administrativos). Y asi Ia
informacién sea de gran utilidad para la empresa y que cuente con todos

los aspectos necesarios.

m) El area de néminas y planillas funciona como parte del departamento

interno de recursos humanos de la entidad y segun la Gerencia General

99



no se tiene planes de contratar empresas externas para llevar el control y

operacion de las néminas y planillas.

La Gerencia General indic6 que no se tiene conocimiento de fraude, el
personal a cargo de cada area tiene afios de laborar para la entidad y es
de confianza. El personal no tiene permitido manejar cantidades

voluminosas de efectivo.

Estructura financiera:

Para la evaluacion del control interno y la gestion de riesgos
empresariales, es muy importante la revision de los controles existentes
en el area de nominas y planillas, ya que representan un rubro muy
importante dentro de los estados financieros de esta organizacién los

cuales se presentan a continuacion:
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La situacion financiera de la empresa al 31 de Diciembre del 2010 es la

siguiente:
Balance de Situacion General
Al 31 de diciembre 2010

(Expresado en quetzales)
ACTIVO Nota
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, Planta y Equipo Q 5,260,550.00
Propiedad, Planta y Equipo (Neto) 3 Q 5,250,000.00
Gastos Anticipados 4 Q 10,550.00
ACTIVO CORRIENTE
Caja y bancos Q 900,000.00
Cuentas por cobrar 5 @ 550,000.00
Créditos Fiscales 5 Q 300,000.00 Q 1,750,000.00
Suma Total del Activo Q 7,010,550.00
PASIVO Y PATRIMONIO -NETO-
Capital y Reservas Q 4,265,196.17
Capital Pagado Q 4,000,000.00
Acciones por suscribir Q (2,000,000.00)
Utilidades Acumuladas Q 1,395,550.00
Utilidad del periodo Q 869,646.17
PASIVOS NO CORRIENTES
Provision Prestaciones Laborales Q 92,515.58
Préstamos a Largo Plazo 6 Q 2,300,000.00 Q 2,577,324.88
PASIVOS CORRIENTES
Cuentas por pagar 7 Q 305,717.68
Impuestos por Pagar 7 Q 47,120.57 Q 68,028.95
Suma Pasivo y Patrimonio -Neto- Q 7,010,550.00
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Los resultados financieros que present6 la empresa del 1 de enero al 31

de diciembre del 2010, es el siguiente:

INMOBILIARIA "GUATEMALTECA, S.A.
Estado de Resultados
Del 01/01/2010 al 31/12/2010
(Expresado en quetzales)

INGRESOS Nota
Arrendamientos Q 14,000,000.00
Mantenimiento Q 900,000.00
Q 14,900,000.00
Gastos de Operacién 8
Mantenimiento Q 750,000.00
Honorarios y Servicios Q 1,250,000.00
Seguros y Fianzas Q 650,000.00
Servicios Basicos Q 950,000.00
Publicidad Q 1,200,000.00
Gastos Generales Q 750,000.00
Sueldos y Salarios Q 2,218,599.00
Bonificacién decreto Q 36,000.00
Cuotas laborales y patronales Q 388,254.83
Infraestructura Q 275,000.00
Impuestos y Contribuciones Q 1,250,000.00
Depreciaciones Q 4,140,000.00 Q 13,857,853.83
Ganancia en Operacion Q 1,042,146.17
Gastos y Productos Financieros 9
Gastos y Productos Financieros Q 172,500.00 Q 172,500.00
Ganancia del Periodo Q 869,646.17
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INMOBILIARIA “GUATEMALTECA, S.A “
Notas a los Estados Financieros
Al 31 de Diciembre 2010

1) Constitucion y Operaciones
Inmobiliaria “Guatemalteca, S.A.”, fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala el 15 de Febrero de 2000, para operar por un
plazo de tiempo indefinido, con domicilio fiscal para realizar sus
operaciones en la zona 14 de la ciudad de Guatemala y lleva sus registros
contables en quetzales, Su actividad principal consiste en la construccion y

arrendamiento de bienes inmuebles.

2) Resumen de Politicas significativas de Contabilidad
Las politicas contables significativas observadas por la Compaiiia, estan
conforme con Normas Internacionales de Contabilidad, y son las que se

describen a continuacion.

a) Inversiones: Las inversiones se registran al costo.

b) Propiedad, Planta y Equipo: Las inversiones en propiedad, planta
y equipo se registran a su valor de adquisiciéon y se deprecian por el
método de linea recta utilizando los porcentajes establecidos por la
ley.

c) Depreciaciones: Los inmuebles, mobiliario y vehiculos se
deprecian por el método de linea recta utilizando las tasas maximas
permitidas por la ley del impuesto sobre la renta.

d) Prestaciones Laborales: El personal goza de 15 dias habiles de
vacaciones después de cada afio de trabajo continuo, (articulo 130
codigo de trabajo), se le otorga de forma anual una bonificacion
(Decreto 42-92) y aguinaldo (Decreto 76-78) al cien porciento del
sueldo mensual los cuales deben pagarse en el mes de julio y

diciembre. Cuando el trabajador es despedido sin causa
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3)

4)

5)

6)

injustificada se le paga un salario mensual por cada afio trabajado,
calculado sobre la base del promedio de pago de los ultimos seis
meses, (Articulo 82 cédigo de trabajo).

Reconocimiento de ingresos: La empresa utiliza para el registro
de sus operaciones el sistema contable de lo devengado, segtn

facturaciéon de los inmuebles arrendados.

Propiedad Planta y Equipo: El detalle de esta cuenta es el
siguiente:
Inmuebles Q.6,320,000.00
Mobiliario y Equipo Q.1,290,000.00
Maquinaria y Equipo Q. 880,000.00
Vehiculos Q. 650,000.00
Herramientas Q. 250,000.00
Q.9,390,000.00
Menos: Depreciacion Acumulada Q.4,140,000.00
Q.5,250,000.00
Gastos anticipados: El detalle de esta cuenta es el siguiente:
Seguros pagados por anticipado Q. 10,550.00
Cuentas por cobrar: El detalle de esta cuenta es el siguiente:
Clientes Q. 550,000.00
Creditos Fiscales Q. 300,000.00
Q. 850,000.00

Préstamos bancarios: El detalle de esta cuenta es el siguiente:
Banco industrial, S.A. Q.2,300,000.00
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7) Cuentas por Pagar: El detalle de esta cuenta es el siguiente:

Proveedores Locales Q. 305,717.68
Impuestos por pagar Q. 47,120.57
Q. 35283825

8) Gastos de Operacion: El detalle de esta cuenta es el siguiente:

Mantenimiento Q. 750,000.00
Honorarios y servicios Q.1,250,000.00
Seguros y fianzas Q. 650,000.00
Servicios basicos v Q. 950,000.00
Publicidad Q. 1,200,000.00
Gastos generales Q. 750,000.00
Sueldos y Salarios Q.2,218,599.00
Bonificacion decreto Q. 36,000.00
Cuotas laborales y patronales Q. 338,254.83
Infraestructura Q. 275,000.00
Impuestos y contribuciones Q.1,250,000.00
Depreciaciones Q.4,140,000.00

Q.13,857,853.83

9) Gastos y productos financieros: El detalle de esta cuenta es el
siguiente:

Intereses sobre préstamo Q. 170,200.00
Intereses bancarios Q. 2,300.00
Q. 172,500.00
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4.2 PLANEACION DE EVALUAQION DE CONTROL INTERNO Y SU
ALCANCE EN EL AREA DE NOMINAS Y PLANILLAS DE INMOBILIARIA
GUATEMALTECA, S.A.

a) Origen de la evaluacion

Para efectos del presente trabajo, la evaluacién del control interno del Area de
Noéminas y Planillas de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A. La evaluacién del control
interno tiene su inicio dentro de los objetivos de auditoria interna, como parte de
la comprobacion de la ejecucion y cumplimiento de los controles internos del

Area de Néminas y Planillas para garantizar la confiabilidad de la informacion.
b) Entrevista preliminar

Inmobiliaria Guatemalteca se constituyé como Sociedad Anénima el 15 de
febrero del 2000, escritura 25, autorizada por el abogado y notario Jorge
Manuel Muiiz Ortega, la sociedad esta ubicada en la zona 14 de la ciudad de
Guatemala, su periodo fiscal estd comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de cada aio, y su actividad econémica es el arrendamiento de casa

en condominios y centros comerciales.
c) Personal y funciones del Area De Néminas y Planillas

El area Nominas y Planillas esta integrada por el siguiente personal: El Jefe de
Area y los asistentes contables.

Se realizé una entrevista con el Jefe del Area de Néminas y Planillas, en la que
indicé que el personal del Area de Néminas y Planillas tiene las funciones

siguientes:
e Recibir, recaudar y verificar toda la informacién de personal necesaria

para elaborar la némina.

e Realiza los calculos necesarios para obtener las nuevas cifras a trabajar.
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e Revisa, analiza y verifica cada uno de los procedimientos de calculo.
e Ejecuta las correcciones necesarias y pertinentes.
e Genera las néminas para su revision y autorizacion.

e Coordina los pagos del personal.

d) Alcance

Se realizara una evaluacion al control interno existente en el Area de Néminas y
Planillas de la empresa Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., basado en la
metodologia COSO-E.R.M., con el objeto de establecer riesgos que pueden
impactar en las operaciones de esta area, que los controles mismos no los
cubran total o parcialmente. El periodo sujeto de evaluacién comprende del 01
de enero de 2010 al 31 de diciembre de 2010.

Para la revision se utilizaran los parametros y criterios de evaluacion
establecidos por el Departamento de Auditoria Interna, no obstante los mismos
podran ser ajustados para determinar un mayor alcance en la evaluacion,

proceso o muestra de la informacion.

e) Objetivos de la auditoria

e.1) Objetivo general
Evaluar el sistema de los controles internos especificos del Area de Néminas y
Planillas al utilizar como referencia el marco de control interno propuesto
“COSO-E.R.M.".

e.2) Objetivos especificos
e Evaluar el ambiente interno existente en toda la empresa.
e Evaluar el establecimiento de objetivos generales de toda la empresa, y

que estén relacionados con el Area de Néminas y Planillas.
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e Evaluar la identificacion de eventos internos y externos que afecten al
Area de Néminas y Planillas.

e Evaluar el riesgo existente en las operaciones del Area de Néminas y
Planillas.

e Evaluar las respuestas al riesgo en las operaciones del Area de Néminas
y Planillas.

e Evaluar la razonabilidad de las actividades de control en las operaciones
del Area de Néminas y Planillas.

e Evaluar la forma y efectividad del cumplimiento, disponibilidad y seguridad
de la informacién y su comunicacion.

e Evaluar la efectividad de la Supervision.
f) Puntos a evaluar

Evaluar los procesos relacionados con las operaciones y registros del Area de

Néminas y Planillas.

Comprobar los registros de pagos del personal contablemente e identificar las
diferencias las cuales deben ser respaldadas con las evidencias necesarias y
suficientes, las cuales se incluiran en el informe con su respectiva

recomendacion.

Evaluar los comprobantes de pago emitidos por el Area de Néminas y Planillas

para el registro de pagos del personal.
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g) Método de evaluacion del sistema de control interno del area de

néminas y planillas:

No. Descripcion Ref.
Se concretd una cita para entrevistar al Gerente General y al

1 : i . AC 1/30
encargado del area de néminas y planillas.
De acuerdo al resultado de la entrevista, se concluyo los aspectos

2 Sl 3 AC 1/30
principales tratados en la misma.

3 Sohqtar organigrama interno y manuales del area de néminas y AC 5/30
planillas.
Realizar pruebas de cumplimiento a las diferentes operaciones del

4 | L d AC 5/30
area de nébminas y planillas

5 De acuerdo al resultado de la entrevista, identificar los objetivos EO 1/3
estratégicos, operativos, informativos y de cumplimiento. .

6 Identificar los Eventos Externos que afecten a los objetivos IE 1/2
estratégicos y operativos. .

7 Identificar los Eventos Internos que afecten a los objetivos IE 2/2
informativos y de cumplimiento.

8 Realizar cuestionarios al personal encargado de las operaciones del ER 3/6

area de néminas y planillas.

Preparar la Matriz de Riesgo de control de elaboracion de nominas
9 |planillas, identificar los controles internos y evaluar el nivel del| MR 1/3
riesgo existente en cada una de las operaciones.

10 Elaborar el mapa de riesgo, para identificar el nivel del riesgo de

3 MdR 1/2

acuerdo a la matriz.

11 Evaluar el riesgo y determinar la respuesta de la direccién y las RR 1/2
acciones a realizar para cada uno de los riesgos.
Realizar pruebas de control interno a las diferentes operaciones del

i2 1 e : AC 112
area de néminas y planillas.
Concertar una cita para entrevistar al Gerente General y el

13 5, e - IC 1/2
encargado del area de néminas y planillas

14 Del resultado de la entrevista, concluya en los principales aspectos IC 172
tratados en la misma.
Concertar una cita para entrevistar al Gerente General y el

15 ; At : S 1/2
encargado del area de néminas y planillas.

16 Del resultado de la entrevista, concluya en los principales aspectos S 1/2

tratados en la misma.

h) Informe de resultados

Se presentara un informe de la evaluacion del sistema de los controles internos
para comunicar los resultados o las deficiencias que no estan cubiertas por los
controles existentes. Este informe se presentara a la Gerencia el dia 20 de enero

de 2011 y formara parte de la documentacion del estudio realizado.
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La evaluacion del sistema del control interno en base a Coso ERM del area de
néminas y planillas de la empresa Inmobiliaria Guatemalteca, S.A, esta a cargo
del Lic. Erwin Odilio Lépez Navarro Supervisor de Auditoria Interna, con la
colaboracién del sefior Mario Roberto Monzén Paz, Auxiliar de Auditoria Interna,
aplicando las pruebas necesarias para comprobar el cumplimiento de los

controles internos.

4.3 INDICE DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO BAJO EL
SISTEMA COSO ERM

El sistema de control interno en base a COSO ERM, como se menciond en el
marco tedrico abarca y evalua los siguientes componentes, complementados
mas adelante con la evaluacién del riesgo, se tendra como vision principal todos
aquellos acontecimientos que tengan relacién y puedan afectar al Area de

Néminas y Planillas.

] Referencia No. De
No. Area Examinada Papeles_ de Paging
Trabajo

1 |Ambiente de Control AC 1/30 105
2 |Establecimiento de Objetivos EO 1/3 134
3 |ldentificacion de Eventos IE 1/2 137
4  |Evaluacién de Riesgos ER 1/6 139
5 |Matriz de Riesgo de Control MR 1/3 145
6 |Mapa de Riesgos MdR 1/2 148
7 |Respuesta al Riesgo RR 1/2 150
8 |Actividades de Control AC 1112 152
9 |Informacién y Comunicacién IC 1/2 164
10 |Monitoreo S 1/2 166
11 |Informe de Evaluacion de Control Interno 1Al 1/20 168

Para el desarrollo del caso préactico de la evaluacion del sistema del control interno del Area de Néminas y
Planillas de la Empresa Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., se tom6 como referencia la documentacion y

registros del periodo 2010 proporcionada por la Gerencia General de la compaiiia y el Jefe de dicha area.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA =) AC 1/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011

DESARROLLO DEL CASO PRACTICO
1. AMBIENTE DE CONTROL:

El objetivo del entorno del ambiente de control interno es determinar que el
personal cumpla con los controles establecidos y autorizados por Gerencia

General y asi lograr que el control interno sea eficiente y eficaz.
Politicas y Procedimientos Generales:

“Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.”, se rige bajo las leyes vigentes de Guatemala y
todos sus controles internos han sido analizados por Gerencia General los
cuales cada jefe de departamento o area da seguimiento y supervisa que el

personal cumpla con cada uno de ellos.

La entidad cuenta con un Cédigo de Etica en el cual se mencionan las reglas de
conducta y procedimientos internos, que el personal debe cumplir a manera
que los objetivos se ejecuten de manera correcta y eficaz.

Integridad y Valores Eticos:

El personal del Area de Néminas y Planillas, es honesto, consciente y equitativo

en el cumplimiento de valores y conductas establecidos en el Cédigo de Etica y

con la ejecucién de los procedimientos internos.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PiT: AC 2130

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 ; R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Compromiso con la Competencia:

La experiencia y conocimiento que posee el personal del Area de Néminas y
Planillas es el necesario y adecuado para poder desempefar el cargo asignado,
tomando en cuenta que las contrataciones requieren este perfil y que el
candidato cuente con integridad y compromiso propio con lo valores éticos, los

cuales se fortaleceran con el cédigo de ética establecido.
Filosofia y Estilo de la Alta Administracion:

La Misién
Ofrecer a los clientes los mejores proyectos y servicios de inversion en bienes
inmuebles, para ser reconocidos como la empresa lider y representativa a nivel

nacional e internacional.

La Vision
Superar las metas en el negocio de inversién en bienes inmuebles, para lograr
ser la empresa con mayor prestigio y éxito, lo cual nos ayuda a obtener una

posicién en el mercado inmobiliario a nivel nacional e internacional.

La administracion informa al personal de manera responsable y oportuna sobre
la importancia del cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias y que
todos los negocios y relaciones con los clientes, cumplan con los valores éticos y
leyes establecidas y que esto ayuda a obtener buenos y confiables resultados en

las operaciones.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Pl AC 3/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011

El encargado del Area de Néminas y Planillas, incentiva y motiva al personal a

manera que este se sienta a gusto en su cargo y ejecute bien su labor.

Consejo de Administracion y Direccion:

Las politicas y reglamentos de la empresa son actualizadas de acuerdo a las
necesidades de la empresa y los cambios internos, externos que van surgiendo
e informa al personal para la ejecucion y cumplimiento de los mismos, por lo que
el encargado de cada area los asesora y supervisa evitando asi la violacion del
cédigo y manual de la empresa.

La empresa esta integrada y organizada de acuerdo a lo previsto por los

objetivos y los niveles requeridos por la Junta Directiva.

Estructura Organizativa de INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.

La empresa esta estructurada de la siguiente forma:

Consejo de Administracion

Nombre Cargo
Carlos Augusto Mancilla Méndez Presidente
Cesar Luis Méndez Lopez Vicepresidente
Mario Augusto Lopez Rodriguez Tesorero
Fredy Arnoldo Gémez Estrada Secretario
José Manuel Pérez Orozco Vocal
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

Pl AC 4/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Gerentes y Personal de la Entidad

Nombre
Brenda Paola Mancilla de Lopez
Odilio Esteban Gonzalez Vasquez
Hilda Gabriela Lépez Navarro
William Roberto Juarez Rodriguez
Paola del Carmen Fuentes Flores
Julio Mancilla Pérez
Jorge Mario Soto Gomez

Erwin Odilio Lopez Navarro

Cargo
Gerente General
Gerente Financiero
Gerente Recursos Humanos
Gerente de Ventas
Contador General
Jefe de Créditos
Jefe Area Néminas y Planillas.

Auditor Interno
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT. AC 5130

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P. EL Fecha: 15/01/2011

EMPRESA INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.
ORGANIGRAMA DEL AREA DE NOMINAS Y PLANILLAS

Gerencia General

Gerencia
Recursos
Humanos

E

Secretaria

Jefe Depto.
Néminas y
Planillas

Asistente
|

Fuente: Creacion propia

Asistente
]
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AMBIENTE DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PiTE AC 6/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Principales Funciones de Puestos:

Gerencia General: La gerencia es un cargo que ocupa el director de una
empresa lo cual tiene dentro de sus multiples funciones, representar a la
sociedad frente a terceros y coordinar todos los recursos a través del
proceso de planeamiento, organizacién, direccién y control a fin de lograr

objetivos establecidos.

Gerencia de Recursos Humanos: Se encarga de la administracion del
personal, ascensos, cambios salariales, control de beneficios,

capacitacion del personal y actividades sociales.

Secretaria: Se encarga de recepcion de la documentacion, elaboracion

de cheques de pago.

Encargado del Area de Néminas y Planillas: Coordina, supervisa y revisa
las actividades de los asistentes y evita los posibles errores e

irregularidades en el proceso de la informacioén.

Asistentes: Son los encargados y responsables de la elaboracion,

operacion y pago de las néminas y planillas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT. AC 7130

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Funciones principales del Area de Néminas y Planillas:

Funcion

Objetivo Especifico de Control Contable

1. Contratar Personal

debe de

conformidad con el perfil establecido por la

El personal ser contratado

administracion.

2. Autorizacién de Cambios en Néminas y

Planillas.

Aumento de salario, deducciones (ISR, IGSS,
Préstamos), ingreso de personal a néminas,
baja de personal en ndéminas, cambio de

puestos.

3. Recopilacién y preparacion de informacion

(Asistencia, Tiempos laborados).

La asistencia y tiempo laborado es revisado y

aprobado apropiadamente.

4. Preparaciéon de némina

Se debe determinar en forma precisa las
remuneraciones de los empleados y el salario
neto sobre la base del tiempo aprobado y

deducciones autorizadas.

5. Pagar la némina

El pago se realiza al personal que labora para
la empresa y esta registrado en némina, sobre
base de datos aprobados y autorizados y este

firma recibo como constancia de pago.

6. Preparar y pagar los impuestos sobre
néminas (IGSS, ISR).

Se debe presentar correcta y oportunamente
las declaraciones de impuestos sobre néminas,
efectuando los pagos dentro de los limites

establecidos por la ley.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. AC 8/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS
NOMINAS Y PLANILLAS DE LA INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.
Sera responsabilidad del personal del Area de Néminas y Planillas cumplir las

presentes politicas administrativas:

Definicion:

Noémina: Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el
pago de los sueldos o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar

informacién contable y estadistica, tanto para la empresa como para el ente

encargado de regular las relaciones laborales.

La némina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de
trabajo, en relacion al servicio que deba prestarse y a la remuneracion, los

cuales se regiran por las siguientes politicas:

e EIl trabajador estard obligado a desempenar los servicios que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicién, y que sean
del mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se

dedique el patrono.

e La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los
servicios y no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le pague

por trabajos de igual naturaleza en la region y en la propia empresa.

o Estos detalles ayudan a determinar facilmente la prestacion del servicio y
remuneracion en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese
estipulacién expresa, situacién que se presenta frecuentemente. Disefio

de Néminas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Bl AC 9/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

NOMINAS Y PLANILLAS

Fecha de Vigencia: 01/01/2005
Fecha de Modificacién: 01/01/2010

Objetivo: Determinar el control y proceso en la elaboracion y manejo de las Nominas y Planillas.

POLITICAS

1 Se debe pagar los sueldos y salarios de las siguiente forma:
a. Cheque de la empresa con firmas registradas y autorizadas

b. Abono a la cuenta bancaria asignada

Por lo que se debera evitar pagar en efectivo.
2 Se otorgara anticipo de sueldo en la primera quincena de cada mes, realizando el descuento a final de mes

3 Se otorgaran préstamos al personal en casos especiales.

CONTROL INTERNO
1 Revisar las tarjetas de asistencia del personal.

2 Elaborar un cuadro de control de descuentos a empleados por préstamos de la empresa, bancarios, otros.

3 Verificar los sueldos registrados en némina, sean los autorizados por Gerencia.

4 Elaborar archivo de las planillas mensual.

5 Asegurarse que las planillas cuenten con las firmas de elaborado, revisado y autorizado.
6 Elaborar recibos en forma correlativa para que el empleado firme como constancia de pago.

7 Verificar los descuentos efectuados al personal: ISR, IGSS, sean los reflejados en las planillas de pago a las
entidades correspondientes.

8 Revisar que no existan cruce de cuentas y que los registros contables coincidan con la planilla.

9 Elaborar archivos mensuales con copia de seguridad de las néminas y planillas elaboradas.

PROCEDIMIENTO
1 El Departamento de Recursos Humanos, presenta informe de movimientos realizados a la plantilla de

personal, por la quincena respectiva. (Altas, Bajas, Modificaciones de categorias y sueldo), al area de
néminas y planillas.

2 Area de néminas y planillas recibe el informe del personal elaborado por el Departamento de Recursos
Humanos.

3 Recursos Humanos revisa las tarjetas de control de asistencia.

4 Recursos Humanos traslada los informes de asistencia y descuentos.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. AC 10/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 - R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

NOMINAS Y PLANILLAS

5 El Area de Noéminas y planillas recibe informe de asistencia y descuentos que Recursos Humanos le traslada
mensualmente.
6 El Area de Néminas y planillas verifica informacién emitida por Recursos Humanos de movimiento, asistencia
y puntualidad del personal para aplicacién de las incidencias incurridas.
7 El empleado asignado del Area de Néminas revisa, analiza y verifica que la informacion y 6rdenes de
descuento sean correctas para su aplicacion.
8 El Area de Néminas y Planillas elabora caculo manual con la informacion recopilada para cada concepto que
integra la nébmina para obtener las nuevas cifras a trabajar.
9 El empleado asignado del Area de Néminas y Planillas captura y emite el calculo sistematico de némina,
obteniendo asi las cifras preliminares.
10 El empleado asignado de Area de Néminas y Planillas revisa, analiza y verifica el importe de cada uno de los
conceptos que fueron generados en la quincena.
11 El empleado asigando del Area de Noéminas y Planillas analiza y verifica el procedimiento de célculo
sistematizado.
12 El empleado asignado del Area de Néminas y Planillas ejecuta las correcciones necesarias y pertinentes y se
realiza nébmina previa para su validacion.
13 Si todo es correcto el empleado encargado del Area de Néminas y Planillas genera la némina definitiva.

14 El empleado responsable de la elaboracion, traslada la némina definitiva al Jefe del Area de Néminas y
Planillas para revision y autorizaciéon de pago.

15 El Jefe del Area de Nominas y Planillas recibe némina para revision y autorizacion de pagos.

16 El encargado asignado del Area de Néminas realiza el proceso de acumulacion en el sistema respectivo en
forma automatica el archivo histérico del periodo.

17 El encargado asignado del Area de Néminas y Planillas realiza el respaldo del proceso de la némina definitiva
en el sistema de Noéminas (Copia de Seguridad).

18 El encargado asignado del Area de Néminas y Planillas genera e imprime recibos de pago de cada uno de los
empleados.

19 El encargado asigando del Area de Néminas y Planillas traslada recibos de pago para su revision y
autorizacion.

20 El Jefe del Area de Néminas y Planillas revisa y firma recibos de pago de los empleados generados

21 El encargado asignado del Area de Néminas y Planillas realiza el pago a los empleados correspondientes.

SANCIONES
Las sanciones que se aplicaran a los empleados por el incumplimiento de las presentes politicas
administrativas seran de acuerdo a lo establecido pog,ba\dministracién.

Vo. Bo & »

\Qpé(ﬁcix General
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T. AC 11/30
H.P: MM __Fecha: 12/01/2011
RP: EL _ Fecha: 15/01/2011

Procedimiento: Elaboracion y Pago de Néminas y Planillas.
e Recursos Area de Néminas Jefe del Area
No. Actividad Y Planillas

Humanos

Noéminas y Planilla

El Dpto. de Recursos Humanos, presenta
informe de movimientos realizados a la
plantilla de personal, a la fecha de corte de
cada quincena. (Altas, Bajas, Modificaciones
de Categorias y Sueldo).

Recibe el informe del personal

Recursos Humanos revisa las tarjetas de
control de asistencia.

Recursos Humanos traslada los informes de
asistencia y descuentos.

Recibe informe de asistencia y descuentos

Verifica informacién emitida por Recursos
Humanos de movimiento, asistencia vy
puntualidad del personal para aplicacién de
las incidencias incurridas

Revisa, analiza y verifica que la informacién y
o6rdenes de descuento sean correctas para su
aplicacion.

o
Inicio del N
proceso )

\—‘7</

= v

Traslada informe

de personal ‘

| Revisa y analiza

control de
asistencia

Fe /(
Traslada informes

de asistencia y
descuentos

Recibe informe de
| personal

—3-

de asistenciay
descuentos

Verifica cambios y
| asistencia de
l personal

e LT

Revisa
descuentos

g ooy
R

1

|

S
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. AC 12/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 15/01/2011
2
Procedimiento: Elaboracién y Pago de Néminas y Planillas.
= ehaa Recursos Area de Néminas Jefe del Area
: g Humanos Y Planillas Néminas y Planillas
1
L&
N y

v

8 Elabora caculo manual con la informacion ElRbeRCAEHS
recopilada para cada concepto que integra la manual de cada
némina para obtener las nuevas cifras a concepto
trabajar. S

ol

9 | Captura y emite el calculo sistematico de Emitacaictio J
némina, obteniendo asi las cifras preliminares. sistematico ‘*

10 | Revisa, analiza y verifica el importe de cada Verifica importes
uno de los conceptos que fueron generados de la primera

en la quincena. quincena

11 | Analiza y verifica el procedimiento de calculo Verifica calculo de
sistematizado de IGSS e ISR. IGSS e ISR
o i

12 |Ejecuta las correcciones necesarias y

pertinentes y se realiza némina previa para su Elsouta
o .z correcciones
validacioén.
v
13 |Si tgc_lo es correcto se genera la némina Se generala
definitiva. noémina definitiva
14 | Se traslada la némina definitiva para revision Se traslada
y autorizacion. némina para | ——
revision
15 | Recibe némina para revisién. Recibe némina

para revisién

\\7/1(/’ i
i

2/3
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.. AC  13/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.Pi. EL

Procedimiento:

Elaboracion y Pago de Néminas y Planillas.

3

Area de Néminas

Jefe del Area

No Actividad Recursos Ami 5
; Humanos Y Planillas Noéminas y Planillas
[
| B
‘ A
N A
16 | Se realiza el proceso de acumulacién en T
e = S € realiza proceso
forrpa automatica en el archivo histérico del slagadl e
periodo.
]
l
T /% —
17 | Se realiza el respaldo del proceso de la Se realiza
noémina definitiva. respaldo de
nomina
v
18 | Genera e imprime recibos de pago de cada Impresion de
uno de los empleados. recibos de pago
|
N
19 |Traslada recibos de pago para su revision y
autorizacion. Pago de Sueldos e
|
= . Recibe recibos
20 |Revisa y firma recibos de pago de los para revision y
empleados generados. autoriza pagos
T
e
21 |Se realiza el pago a cargo de encargado . Pago de Sueldos
e ‘;\
@naliza el proceso
)/
e 2

3/3

El procedimiento de elaboracion y pago de némina y planillas proporcionado porrla compaiiia si cumple con los pasos
necesarios para su elaboracién y estructura, por lo que no presenta ninguna debilidad de acuerdo al siguiente analisis.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

B

AC

14/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Analisis de Cumplimiento de Procedimientos de Elaboracién y Registro de
Nominas y Planillas.

NOMINAS Y PLANILLAS

"INMOBILIARIA GUATEMALTECA, SA."
Periodo: del 01 de Diciembre 2010l 31 de Diciembre 2010

OPERADOEN SISTEMA

CONTABLEASISTENTE |

s DESCUENTOS -
SUELDO SUELDO | BONIFICACION ANTICIFODE |CUOTALABORAL ToTaL LiquicoA
No. HOMBRE PUESTO QORDINARIO B(TRNJRDMR(O‘ ocro. ‘Wmm SUELDO 1688 IR pggschm DESCUENTOS |  RECIBIR
1 Brenda Paofa Mancilla de Lopez Gerente General 32,000.00 25000 3225000 ¢ 1600000 156560 ’ 364586 ¢ = 2119146 1105854 "
2 Maria Luisa Gutierrez soto Secretaria de Gerencia 8,000.00 25000 825000 "lv 4,000.00 386.40 ‘i 11329 { 449969 375031 \
3 Erwin Oditio Lopez Navarro Auditor Interno 20,000.00 15000 2025000 / 10,000.00 96600 ¥ 150517 d 1249117 775883 /
4 Odilioesteban GonzalezVasquez  GerenteFinanciero 20,000.00 25000 2025000 / 10,00000 966.00 ’ 152547 ' 1249117 775883 /
5 Hilda Gabriela Lopez Navarro Gerente de Recursos Humanos  20,000.00 25000 2025000 ’;’ 10,000.00 966.00 "'/l 1525.47 ¢ 1249117 775883 ‘/.
6 William Roberto Juarez Rodriguez  Gerente deVentas 20,000.00 25000 2025000 v 10,000.00 966.00 { 1525.17 1249117 775883 d
7 Paola del Carmen Fuentes Rodriguez  Contador General 12,000.00 25000 1225000 ’ 6,000.00 579,60 / 53158 ¢ 711118 513882
8 Jershey Manuel Velasquez Asitente de Contadar 1,50000 25000 775000 / 3,750.00 362.25 "’ 37245 ': 448470 326530 4
9 lulio Mancilla Pérez Jefe de Credites 15,000.00 25000 1525000 / 7,500.00 72450 Y 152517 d 974967 550033 /
10 Jorge MarioSoto Gomez JefedeNorinasyParilss 1500000 s 5250007 g0 7s0? s o5 55075 ¢
1 WoneliberoBatitaGonsler Assntedeominas| 750000 4175 2000 8215?3000 seoo? 1009 Y sse0s 38566 Y
12 Joshi Waldemar Pérez Asistente de Nominas 11 630000 49150 25000 764150 { 3,450.00 w00 100 Y 392710 371440 /
1390000/ 98325 300000 ¥ 18788325 ¥ 9195000 ¢ 892986 ¥ 1404395 Y e Y g
Elahorado Revisado,
isthhte 1 X gfinas y Planillas
Atributo Cumplido X Aributo no cumplide

Conclusion; En la evalucion del cumplimiento de fa elaboracion y registro de néminas y planillas corresponde al 100% de empleados por lo que se realizo el andlisis de cumplimiento de los descuentos, calculos

y registro de nominas y planillas en el sistema contables y se detecto el imcumplimiento de la descentralizacion de funciones ya que a misma persona que elabora la planilla fa opera en el sistema contable, segin

firma de elahorado y sel'o de operado.

Los descuentos estan bien aplicados de los cuales s realizo prueba de cumplimiento del 1655 de fos empleados No. 1, 3,7, 8,10, 12. y de retenciones SR de los 1,6y 7.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. AC 16/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE DEDUCCIONES
LEGALES EFECTUADAS A LOS EMPLEADOS EN NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.

Sera responsabilidad del personal del Area de Néminas y Planillas cumplir las

presentes politicas administrativas:
Definicion:

Deduccién: Descuento mensual que se efectia a los trabajadores sobre
sueldos y salarios de acuerdo a la legislacion guatemalteca, (IGSS, IRTRA,
INTECAP, ISR, Otros).

Se debe descontar al trabajador de su salario, éste se hara en el momento de

pagarles su salario de la manera siguiente:

e El patrono debe dejar constancia de las sumas descontadas
individualmente a sus trabajadores en su contabilidad y/o registro de

trabajadores y salarios;

e El patrono debe efectuar los descuentos sobre el salario afecto a

contribuciones, esto incluye Ordinario y Extraordinario;

e El patrono no debe efectuar dicho descuento sobre rubros que se

consideran como NO AFECTOS a contribuir por el IGSS, tales como:
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.. AC 17/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

e Aguinaldo;

e Bonificacién-Incentivo, segun Decreto;

e Bono 14;
e |ndemnizacion;

e Dietas;

e Honorarios Profesionales;

e Viaticos.
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AMBIENTE DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P AC 18/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

| PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INFORME DE DEDUCCIONES LABORALES LEGALES

Fecha de Vigencia:01/01/2005
Fecha de Modificacion: 01/01/2010

Objetivo: Ejercer un control adecuado sobre las obligaciones fiscales de los empleados.

POLITICAS

1 La empresa tiene como politica efectuar los descuentos reglamentarios (IGSS, ISR, OTROS) al
final de cada mes.

2 Corresponde al encargado asignado del Area de Néminas y Planillas elaborar el informe de
retenciones mensuales.

3 Presentar las retenciones al ente fiscalizador como fecha limite tres dias antes de su fecha de
vencimiento.

CONTROL INTERNO
1 Verificar si la empresa prepara y efectta el pago oportuno de declaraciones de impuestos retenidos
a los empleados, en concepto de ISR, Cuota Laboral IGSS.

2 Verificar que todos los empleados que perciban un salario anual mayor a Q.36,000.00, hayan
presentado una declaracion jurada antre el patrono.

3 Verificar que se hayan enterado las sumas retenidas por ISR a los empleados mediante las
declaraciones presentadas al ente fiscalizador.

4 Verificar que el patrono haya presentado una declaracion jurada anual ante la SAT, que contenga la
conciliacion de las retenciones efectuadas a los empleados y los salarios pagados durante el
periodo trabajado.

5 Revision del informe de retenciones mensuales de los empleados a cargo del jefe del area.

6 Contabilidad y recursos humanos deben trabajar de la mano para verificar y confirmar los
descuentos realizados a los empleados.

7 Verificar que el patrono haya devuelto a sus empleados lo retenido en exceso por concepto de
Impuesto Sobre la Renta.
8 Verificar que se emitan constancias de retencion a quienes se retenga el ISR

9 Revisar y determinar que el pago por cuotas laborales y patronales al IGSS sea el correcto
considerando que para éste la base es: Sueldos ordinarios, Sueldos Extraordinarios, Comisiones no
incluyendo bonificacién incentivo.

10 Verificar que en lo provisionado cada mes por Cuotas IGSS, ISR a empleados se refleje el saldo
correcto y este contabilizado correctamente.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA piT AC 19/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

| PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INFORME DE DEDUCCIONES LABORALES LEGALES

Fecha de Vigencia: 01/01/2005
Fecha de Modificacion: 01/01/2010

Objetivo: Ejercer un control adecuado sobre las obligaciones fiscales de los empleados.

PROCEDIMIENTO MENSUAL

1 El encargado asignado, obtiene de las néminas y planillas los decuentos efectuados de IGSS, ISR,

Otros), de cada empleado.
2 Elaboracion de planillas de IGSS e informe de Retencitnes ISR, en donde se detalla a cada uno de

los empleados con su respectivos descuentos de ley.
3 El encargado asignado traslada planilla de IGSS y el informe de Retenciones ISR para su revision al

Jefe del Area de Noéminas y Planillas.
4 El Jefe del Area de Néminas y Planillas recibe las planillas para su revision y autorizacion de pago

5 Se efectua el pago al ente fiscalizador que corresponda.

¢

Vo. Bo.

Ge}eﬁcia'heneral
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA =T AC 20/30
AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 RP: EL Fecha: 15/01/2011

Procedimiento:

Elaboracién de Informe de Deducciones Legales.

1

Actividad

Area de N6éminas
Y Planillas

Jefe del Area

Nominas y Planillas

Se obtienen de las néminas y planillas los

descuentos efectuados al personal, IGSS,
ISR, Otros.
Se elaboran las planillas de IGSS y el

informe de las retenciones de ISR.

Se traslada las planillas y el informe al Jefe
del Area de Nominas y Planillas para su
revision y autorizacion.

El Jefe del Area de Néminas y Planillas
recibe las planillas de IGSS e informes de
Retenciones de ISR y otros descuentos.

E! Jefe de Area de Noéminas y Planillas revisa
y autoriza el pago.

Se efectia el
correspondiente.

pago al ente fiscalizador

Inicio del
proceso

Se obtienen los
descuentos
realizados en
néminas

!

Se elaboran las
planillas de IGSS
e informes de
retenciones ISR

e

Traslada informes

de asi cia y

descuentos

Recibe Planillas
del IGSS y
descuentos

Verifica y autoriza
pagos

v

Se efectiia el pago
al ente fiscalizar
correspondiente

Finaliza el
Proceso

(i

El procedimiento de elaboracién del informe de deducciones proporcionado por la compafiia si cumple

con los pasos necesarios para su elaboracion, por lo que no presenta debilidad alguna, como se ve en el
siguiente analisis.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. AC 21/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Analisis de Cumplimiento de Aplicacion de Deducciones de IGSS

PORCENTAJE

SUBLOO SUELDO | TOTALDE |CUOTALABORAL|CUOTA LABORAL
Y. NOMBRE PUESTO. OROINARIO | EXTRAQRDINARIO]  SUELDC 168§ 6
1 Brenda Paola Mancilladeloper  Gerente Genera 32,0000 32,00000 / 4.83?3;‘ 154560/
3 Erwin Odilio Lopez Navarro Auditor Intrno 20000.00 20000007 4s%’ 9600 ¥
T Paola del Carmen Fuentes Rodriguez  Contador General 12,00000 C100000Y 483’ 51960
8 Jershey Manuel Velasquez Keiente de Contadar 750000 - V75000 g Y
10 Jorge Mario Soto Gome: efedeNominasyPlanillas 1500000 70000 ¥ 1570000 ¥ “83'3._,' 75831 "
12 Joshi Waldemar Pérez istntedehomnas | 690000 9150 1150’ amw’ o

" Atributo Cumplido

Conclusién: La evaluacién del cumplimiento en la aplicacién de descuentos de las cuotas
laborales IGSS del personal en Néminas y Planillas corresponde al 100% por lo que se realiz6 el
analisis detectando el cumplimiento de los procedimientos y aplicacién de los descuentos e
donde se aplica el porcentaje de ley, segtin el personal detallado en el presente cuadro.

Segun acuerdo No. 1123 de la Juna Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en
el Capitulo | Articulo 2, todo patrono, persona individua o juridica que ocupe tres o mas
trabajadores, esta obllgado a inscribirse en el régimen de seguridad social. Articulo 3, El patrono
esta obligado a descontar de la totalidad del salario que devenguen los trabajadores, el
porcentaje correspondiente a la cuota laboral (4.83%) y pagar la cuota patronal (10.67%) mas la
cuota Irtra 1%, intecap 1% . En su Articulo 6, inciso b, lo representantes legales acreditados en
una inscripcion patronal sean accionistas o socios de las mismas, dichas personas nos estan
obligadas a reportarse como trabajadores en las planillas de seguridad social, salvo que los
mismos soliciten por escrito su deseo de ser protegidos por el régimen de seguridad social.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P AC

22/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL = Fecha: 15/01/2011

Analisis de Cumplimiento de Aplicacion de Deducciones del ISR

Empleados

Empleado No. 1.

Empleado No.6.

INGRESOS VALORES INGRESOS VALORES

Sueldo anual 384,000.00 ¥ Sueldo anual 240,000.00 ¥
Sueldos Extraordinario - Sueldos Extraordinario - *’
Bono 14 32,000.00 ¥ Bono 14 20,000.00 ¥
Aguinaldo 32,000.00 ¥ Aguinaldo 20,000.00
TOTALDE RENTA NETA 448,000.00 v TOTAL DE RENTA NETA 280,000.00
DEDUCCIONES , DEDUCCIONES ‘
Unica 36,000.00 ¥ Unica 36,000.00 ¥
IGSS 18,547.20 / 1GSS 11,593.00 ¥
Seguro de vida 5,000.00 ¥ Seguro de vida 3,000.00 ¥
Aguinaldo 32,000.00 ¥ Aguinaldo 20,000.00 ¥
Bono 14 32,000.00 7 Bono 14 20,000.00
TOTAL DEDUCCIONES 123,547.20 ¥ TOTAL DEDUCCIONES 90,593.00
RENTA IMPONIBLE 324,452.80 d RENTA IMPONIBLE 189,407.00 /
Sobre el Excedente de Renta imponible 295,000.00 / Sobre el Excedente de Rentaimponible  180,000.00 ¥ |
Excedente de rentaimponible 29,452.80 " Excedente de renta imponible 9,407.00 ¥
ISR excedente por 31% 9,130.37 ISR excedente por 25% 2.351.75 ¥
Importe Fijo 61,500.00 ¥ Importe Fijo 32,750.00 ¥
Sub-total ISR por pagar 70,630.37 / Sub-total ISR por pagar 35,101.75 /
) planilla del IVA 26,880.00 ¢ (-) planilla del IVA 16,800.00 ¥
ISR A PAGAR PROYECTADO 43,750.37 "{A ISR A PAGAR PROYECTADO 18,301.75 /
DESCUENTO ISR MENSUAL 3,645.86 / DESCUENTO ISR MENSUAL 1,525.15 /

/" Atributo Cumplido




DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

| PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

ot

AC  23/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

RIEEEL

Fecha: 15/01/2011

Anadlisis de Cumplimiento de Aplicacion de Deducciones del ISR

Empleados
Empleado No.7

INGRESOS VALORES
Sueldo anual 144,000.00
Sueldos Extraordinario -
Bono 14 12,000.00
Aguinaldo 12,000.00 ¥
TOTAL DE RENTA NETA 168,000.00
DEDUCCIONES
Unica 36,000.00
IGSS 6,955.20 ¥
Seguro de vida 2,500.00
Aguinaldo 12,000.00
Bono 14 12,000.00 ¥
TOTAL DEDUCCIONES 69,455.20 ‘
RENTA IMPONIBLE 98,544.80 ¥
Sobre el Excedente de Renta imponible  65,000.00 ¥
Excedente de renta imponible 33,544.80
ISR excedente por 20% 6,708.96
Importe Fijo 3,750.00 ¥
Sub-total ISR por pagar 16,458.96 ¥
(-) planilla del IVA 10,080.00 ~
ISR A PAGAR PROYECTADO 6,378.96
DESCUENTO ISR MENSUAL 531.58

/" Atributo Cumplido
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT: AC 24/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Analisis De Cumplimiento de Descuentos de IGSS E ISR

DESCUENTOS APLICADOS

No. NOMBRE

CuoTa
LABORAL

4.83%

ISR

EMPELADOS
SEGON A, 43

DEL ISR

1 Brenda Paola Mancilla de Lopez
2 Maria Luisa Gutierrez soto

3 Erwin Odilio Lopez Navarro

& Odilio esteban Gonzalez Vasquez
5 Hilda Gabriela Lopez Navarro

6 William Roberto Juarez Rodriguez
8 Jershey Manuel Velasquez
9 Julio Mancilla Perez

10 Jorge Mario Soto Gomez

12 Joshi Waldemar Pérez

Setretaria de Gerencia

Gerente dz Recursos Humanas

7 Paola del Carmen Fuentes Rodriguez

JefedeNominasy Planillas
11 Manuel Juliberto Bautista Gonzalez  Asistente de Nominas |

Asistente de Nominas !

/" Atributo Cumplido

Articulo 43 de la ley del ISR, la cual debe
aplicarse a la Renta Imponible obtenida,

Intervalos de la renta imponible

Rango Fijo Excedente
0 65,000 0 15%
66,000 180,000 9750 2%
180,000 26000 32750 285%
25000  enadelante 61500 %

Conclusion: La evaluacion de cumplimiento de la aplicacién de descuentos del ISR, de acuerdo a
la proyeccion anual de cada empleado corresponde al 100%, El cual cada empleado tiene en su
en su expediente copia de la proyeccion al igual que los ejemplos de los empleados 1, 6 y 7, por
lo que se detectd el cumplimiento de los procedimientos conforme lo requiere la ley.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA BT AC 25/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO Y PAGO DE
INDEMNIZACIONES LABORALES

Sera responsabilidad del personal del Area de Néminas y Planillas cumplir las
presentes politicas administrativas:
Definicién:

Indemnizacion Laboral: Cuando un patrono decide terminar con la relacion
laboral debera indemnizar al trabajador con un sueldo mensual por cada afo de

trabajo y si es menor al afio se debe pagar en forma proporcional.
Las prestaciones laborales: Son todos aquellos derechos que un trabajador
adquiere por prestar sus servicios en relacién de dependencia con un patrono,

mediante la celebracién de un contrato de trabajo.

Las prestaciones de caracter obligatorio para el patrono son: Vacaciones,
Aguinaldo, Bono 14.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA BT AC 26/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P. EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INFORME DE PAGO DE PRESTACIONES E INDEMNIZACION LABORAL

Fecha de Vigencia: 01/01/2005
Fecha de Modificacion: 01/01/2010

Objetivo: Determinar el valor a pagar en concepto de Indemnizacion a los empleados.

POLITICAS

1 La empresa tiene como politica rescindir del contrato laboral de un empleado siempre y cuando las
causas sean totalmente justificadas.

2 Todos lo empleados recibiran el 100% de su indemnizacioén siempre y cuando esté bien justificado el
motivo de despido.

3 La empresa reconoce al empleado por su buena labor durante el tiempo que presté sus servicios,
con una bonificacion adicional, si éste tuviera mas de un afio laborado en la empresa y el
desemperio haya sido el adecuado.

CONTROL INTERNO

1 Verificar que las prestaciones laborales estén contabilizadas correctamente de acuerdo a las
politicas adoptadas por la administracion en el cumplimiento de la legislacién laboral.

2 Verificar que el calculo del importe de la indemnizacion se realiza tomando como base el promedio
de salarios devengados de los ultimos seis meses, mas una doceava parte de la bonificacién anual
y aguinaldo.

3 Verificar las constancias por escrito del personal por concepto de goce de vacaciones, aguinaldo Yy
bono 14.

4 Establecer las causas por la cual se retira el personal tomando en consideracién que si fue despido
injustificado, se debera calcular y pagar las prestaciones laborales e indemnizacién proporcional al
tiempo de servicio laborado y al promedio de sueldos y salarios devengados.

5 El expediente del personal retirado debe tener archivado el finiquito laboral, firmado por el empleado
expresando su conformidad y por Gerencia General del Visto Bueno.

PROCEDIMIENTO

El encargado asignado de elaborar el célculo de la indemnizacion y prestaciones laborales realiza el
siguiente procedimiento:

1 Obtiene los valores de los Ultimos seis meses de salarios devengados en néminas y planillas.

2 Realiza los calculos de la indemnizacion.

3 Realiza los célcules de las prestaciones laborales (Vacaciones, Aguinaido, Bono 14).

4 Verifica que el empleado no tenga préstamos si los tuviera se aplica el descuento del saldo.

5 Emite finiquito laboral.

6 Traslada los célculos de la liquidacion laboral y finiquito al Jefe del area para su revisién y
autorizacion del pago.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA DT AC 27130

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INFORME DE PAGO DE PRESTACIONES E INDEMNIZACION LABORAL
Fecha de Vigencia: 01/01/2005
Fecha de Modificacion: 01/01/2010

PROCEDIMIENTO

7 El Jefe del area revisa los calculos de la liquidacion laboral y autoriza el pago respectivo.
8 Se emite el cheque y se entrega el pago al empleado firmando de conforme todos los documentos

adjuntos.

Vo. Bo.

L \
Gerericia General
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

.

pr. AC  28/30

H.P: MM Fecha: 12/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Procedimiento:

Elaboracion y pago de Indemnizaciones y
prestaciones laborales.

Actividad

Area de N6minas
Y Planillas

Jefe dei Area
Noéminas y Planillas

Se obtienen los valores de los ultimos seis
meses de los salarios devengados de las
néminas y planillas.

Calculo de indemnizacion,
siguientes datos:

se toman los

Calculo de prestaciones laborales

(Vacaciones, Aguinaldo, Bono 14).

Se verifica que el empleado no tenga
préstamos y si tuviera se aplica el
descuento del saldo.

Se emite finiquito laboral .

Se traslada al Jefe del Area para su revision
y autorizacion de pago.

El Jefe del Area recibe liquidacion y finiquito
para su revision y autoriza el pago
respectivo.

Se emite cheque y se entrega el pago al
empleado firmando de conforme todos los
documentos adjuntos.

Inicio del
proceso

Se obtienen los
valores de los
ultimos 6 salarios

v

Se calcula la
indemnizaciém

v

Se calculan las
prestaciones
laborales

!

Se verifica que el
empleado no
tenga préstamos

Se emite finiquito
laboral

T

Se traslada al jefe
del drea para su

revision

Verifica calculos y
autoriza el pago

Se emite cheque y
entrega pago al
empleado

Finaliza el
Proceso

141

El procedimiento del pago de indemnizaciones y prestaciones laborales proporcionado por la compafiia si
cumple con los pasos necesarios para su elaboracién, por lo que no presenta debilidad alguna, como se ve
en el siguiente analisis.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

AMBIENTE DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

Bl

AC 29/30

H.P:

MM Fecha: 12/01/2011

RIE:

EL Fecha: 15/01/2011

Analisis de Cumplimiento de Pago de Indemnizacién y Prestaciones

Laborales.
LIQUIDACION Y FINIQUITO LABORAL
EMPLEADO: EMPLEADO XXXXXX
CALCULOAL: 30/11/2009 “"
FECHA DE INGRESO: 01/12/2008
SUELDO | SUELDO PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO
MESES ORDINARIO|EXTRAORD| PARAVAC AGUI-BONO INDEMNIZ |
JUNIO i 8000.00,7 8000.00,/ 133333 9333.33)
JULIO . 8000.00," 8000.00;" 1333.337 9333.33//
AGOSTO ~ 8000.00,/ 8000.00," 1833 33 9333.33
SEPTIEMBRE 8000.00,7 8000.00,” 1333.33) 9333.33
OCTUBRE 8000.00,” 8000.00," 1333.33y 9333.33)/
NOVIEMBRE v 8000.00;" 8000.00;" 1333337 9333.33/
TOTALES 48.,000.00 | = 48.,000.00 | 8.00000| 56,000.00 ]
Promedio mensual vacaciones: 8000.00 7 Promedio indemnizacion: 9333.337
Promedio diario vacaciones: 266.67 Y Promedio bono y aguinaldo 8000.00
CALCULOS:
VACACIONES: )
DEL 01/12/2008 AL 30/11/2009 365 dias ¥ 15 Dias Habiles
365 dias 7 X
Dias Proporcionales de Vac.: 15.00 v
VALOR VACACIONES Q. ] 4000.00I
INDEMNIZACION:
DEL 01/12/2008 AL 30/11/2009 365 dias 9333.33 Sueldo Promedio
365 dias * X
VALOR INDEMNIZACION: Q. | 9333‘33|
AGUINALDO:
DEL 01/12/2008 AL 30/11/2009 365 dias ~ 8000.00 Sueldo Promedio
) 365 dias */ X
VALOR AGUINALDO: Q. | SOO0,00I
BONO 14
DEL 01/07/2009 AL 30/11/2009 365 dias 7 8000.00 Sueldo Promedio
153 dias ¥ X
VALOR BONO-14 Q. I 3353.42]
POR ESTE MEDIO DOY POR RECIBIDO EL PAGO DE TODAS LAS PRESTACIONES A LAS CUALES TENGO DERECHO. Y AL MISMO
TIEMPO ACEPTO QUE CON ELLO SE ME CANCELA LA TOTALIDAD DE LAS MISMAS POR PARTE DE LA EMPRESA INMOBILIARIA
GUATEMALTECA, S.A. POR LO QUE FIRMO DE RECIBIDO Y CONFORME EL PRESENTE FINIQUITO LABORAL DEJANDO CONSTANCIA
QUE A LA FECHA NO SE ME ADEUDA NINGUNA CANTIDAD POR NINGUN CONCEPTO POR PARTE DE LA EMPRESA. Y DECLARO M
CONFORMIDAD CON LA LIQUIDACION.
Firma Recibido:
Empleado: XXXXXXXX v
ELABORADO: ‘ REVISADO Y AUTORIZADO:
ASISTENTE | v ENCARGADO DE NOMINAS Y PLANILLAS o
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P AC 30/30

AMBIENTE DE CONTROL H.P: MM Fecha: 12/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

REGISTRO EN SISTEMA CONTABLE

NOMBRE DEBE | HABER
Indemnizaciones v 935333 ¥
Aguinaldos v 8,000.00 ¥
Bono 14 / 3,353.42 /
Vacaciones ¥ 4,000.00 ~
Descuentos ¥ - -
BANCO xxxxx ¥ 24,686.76 |/
TOTAL LIQUIDACION 24,686.76 24,686.76

7 Atributo Cumplido

Conclusion: La evaluacion de cumplimiento del calculo y pago de Indemnizacién y prestaciones
laborales del personal retirado de la empresa se detecté que si cumple a cabalidad con los
procedimientos y registros contables de la empresa y como lo establece y requiere el codigo de

trabajo.

Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida:

Con base a las normas y procedimientos establecidos por Inmobiliaria
Guatemalteca, S.A., se identifican las descripciones de cada puesto el cual se le

da a conocer a todo el personal la responsabilidad y autoridad con que cuenta.

Gestion de Capital Humano:

La administracion al reclutar personal lo ejecuta en base a las politicas y
procedimientos ya que se requiere el perfil necesario para el cargo a ocupar de

lo cuales se analiza y revisan los expedientes de cada candidato.

La empresa paga bonificacion extraordinaria e imparte seminarios a manera
que el personal se mantenga capacitado y actualizado. Se aplican sanciones
disciplinarias a aquellos que violen las normas y politicas de la empresa

establecidas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. EO 1/3

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS H.P: MM Fecha: 13/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 15/01/2011

2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS:

La administracion de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., ha determinado los

siguientes objetivos:

o Estratégicos
e Operativos
e Informacién

e Cumplimiento.

Los cuales se encuentran organizados con la misién y visiéon de la Inmobiliaria y

se ejecutan oportunamente en toda la empresa.

La administracion para lograr los objetivos antes descritos, esta consciente que
influiran varios eventos internos y externos, por lo que el trabajo del riesgo

puede facilitar una seguridad razonable de su logro.

A continuacion se describen los objetivos determinados por la administracion:
Objetivos Estratégicos:

Establecen las metas que deben estar alineadas y dan apoyo a la misién y
vision, por lo que reflejan las opciones estratégicas elegidas por la gerencia para

crear valor a sus accionistas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P EO 213

H.P: MM Fecha: 13/01/2011

R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Los cuales tienen como propésito lo siguiente:

Ser lideres a nivel nacional y tener un mercado estable a nivel
internacional.

Alcanzar niveles de excelencia en la calidad y prontitud con que se
atiende al cliente.

Promover el desarrollo personal y profesional de los empleados, su

motivacion y adhesién hacia los fines organizacionales.

Objetivos Operativos:

Promover la efectividad y eficiencia en las operaciones de la entidad.
Salvaguarda de activos de la empresa.

Uso de tecnologia de punta, en el Area de Néminas y Planillas y velar
porque sea aprovechada al maximo.

Segregar funciones operativas con el fin de evitar riesgos innecesarios.

Objetivos Informativos:

a. Garantizar informacion financiera confiable y oportuna del Area de

Néminas y Planillas.

Supervisar constantemente el cumplimiento de los procedimientos y
politicas internas de la entidad, establecidas por la gerencia
administrativa.

Proporcionar informacién relevante oportunamente a un nivel de
responsabilidad individual. »

d. Velar porque los registros contables cuenten con informacion veridica y

asi poder presentar los estados financieros con cifras razonables.
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ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS H.P: MM Fecha: 13/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 y R.P: EL Fecha: 15/01/2011

Objetivos de Cumplimiento:

a. Cumplir con las leyes establecidas en Guatemala y regulaciones
relevantes.

b. Evaluar la conducta y desemperio del personal en el area a su cargo,
segun el coédigo de ética y las normas establecidas por Gerencia General
de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.

c. Garantizar la veracidad de la informacién financiera aplicando normas

contables establecidas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DE EVENTOS

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT. IE 1/2
H.P: MM Fecha: 14/01/2011
RP: EL Fecha: 16/01/2011

3. IDENTIFICACION DE EVENTOS:

Se identificaron los sucesos internos y externos

que afectan los objetivos

trazados por Inmobiliaria “Guatemalteca, S.A.”, separando lo relacionado con

riesgos y oportunidades de los eventos internos y externos, los cuales se

presentan a continuacion:

; Objetivos
Eventos Externos — ) 2
Estratégicos Operativos
S
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Entorno tecnolégico para implementacién de X X
nuevos programas de computacién
Mejora de los métodos de arrendamiento y de X X X
construccion.
Clientes estrictos. X X X
Incremento de inversiones en el territorio
nacional para ofrecer mas construcciones vy X X
locales comerciales.
Estar preparado para los cambios futuros con
relaciéon a la adquisicién de conocimientos y a X X X X X
la tecnologia.
Riesgos
Incremento al desempleo, ya que la nueva
tecnologia suele ser de baja consistencia de X X X
mano de obra.
Incremento a la corrupcién, ocasionado por X X
aumento de delitos de la administracion.
Otros impuestos que afecten los ingresos de la
empresa ocasionado principalmente por X X
utilidades y venta de bienes propios.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DE EVENTOS

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P IE 2/2

H.P: MM Fecha: 14/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

Eventos Internos

Objetivos

Informativos

Cumplimiento

Oportunidades

Garantizar informacion financiera confiable y
oportuna del drea de néminas y planillas

Supervisar constantemente el cumplimiento de los

procedimientos y politicas internas de la entidad,
establecidas por la gerencia administrativa.

Proporcionar informacion relevante oportunamente

a un nivel de responsabilidad individual

\Velar porque los registros contables cuenten con
informacion veridica y asi poder presentar los

estados financieros con valores reales.

Cumplir con las leyes establecidas en Guatemala
Evaluar la conducta y desemperio del personal en
el drea a su cargo, segun el cédigo de ética y las

Garantizar la veracidad de la informacion
financiera aplicando normas contables

normas establecidas en la empresa.
establecidas.

y regulaciones relevantes.

El Jefe del Area de Néminas y Planillas tiene la

destreza de trasladar la vision de la Inmobiliaria al X X X
personal a su cargo.
Debe pertenecer la Inmobiliaria a varias
asociaciones constituidas en el pais, para X X X X X
fortalecer 'y mejorar sus procedimientos
administrativos.
La Inmobiliaria cuenta con beneficios laborales
para los empleados, motivando con ello al mejor, X
desemperio de los empleados.
Cuenta la Inmobiliaria con un plan anual de
capacitacion a los empleados del Area de Noéminas| X X
y Planillas.
Las contrataciones del personal de Néminas y
Planillas, se efectia tomando como base el perfill X X X X
de dicha area.
Ejecucion del coédigo de ética bajo el cual se
administra el personal de Area de Néminas y| X X X X
Planillas.
Riesgos
La segregacion de funciones es fundamental en el
Area de Néminas y Planillas. X X
Actualizacién de programas de computacion en la
Inmobiliaria, para presentar informacion financiera| X X

oportuna.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T. ER 1/6

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

4. EVALUACION DEL RIESGO

Cuestionario de Control Interno: Por medio del cuestionario de control interno

se evaluaran las operaciones principales llevadas a cabo en el Area de Néminas

y Planillas de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., para poder evaluar el riesgo.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcion Actividades S§|CTmr\?(')e Observaciones

A Elaboracion de Némina

i At 3 = Cada Jefe de Area, revisa, supervisa y
¢La recopliacion de la informacién - . = :
es totalmente veridica y autorizada| X autoriza la informacién recopilada ’del
por cada jefe de rea? persc’>na?l al momento de trasladarla al area

de néminas.

2 |¢Las personas a cargo de preparar En el Area de Néminas y planillas existe el
la nébmina son independientes de personal asignado y especifico para
otras funciones? = elaborar la némina.

3 |¢Cuando el personal encargado de El Jefe del Area asigna al personal
la elaboracion de néminas se adecuado para cubrir los diferentes
encuentran de vacaciones, se| X puestos, cuando estos gozan de sus
asigna a otros empleados a cubrir vacaciones.
dichos puestos?

4 |;Se verifican los totales de las El Jefe de Area revisa y confirma la
néminas elaboradas comparada informaciéon de la ndéminas con la
con los saldos de las cuentas del] X registrada contablemente.
diario mayor general?

5 [¢El Jefe del Area de Néminas y El Jefe del Area de Nominas y Planillas
Planillas revisa periédicamente la X revisa y compara lo ejecutado con lo
némina actual con la presupuestado mensualmente.
presupuestada?

6 [¢(El Jefe del Area de Nominas y La supervisiéon mensual es ejecutada por
Planillas, verifica y supervisa las el Jefe del Area de Néminas y Planillas
acumulaciones mensuales| x
relacionadas a los pagos vy
retenciones de néminas?
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.: ER 2/6

H.P. MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcion Actividades S§'Cum's (I)e Observaciones
B Retenciones y Descuentos
al personal

7 |¢Existe un formulario donde el
personal de la Inmobiliaria firme de

Se confirmé que todo el personal firma y
estd conforme con los descuentos a

retenciones y descuentos de la
empresa?

autorizado el descuento X efectuarse.
correspondiente?

8 [¢El personal de la Inmobiliaria Se verific6 que como politica de la
tiene conocimiento de las X empresa se le da a conocer tanto verbal
retenciones legales a que sera como escrito al personal, las deducciones
sujeto de retencion? que estaran sujetos.

9 [¢ Tiene conocimiento el personal de El personal tiene a conocimiento que
la Inmobiliaria de las politicas de X como politica de la empresa Ilos

descuentos se le efectuan a fin de mes.

10 |¢{En el comprobante de pago se
detalla el descuento o retencion| X
efectuado?

El personal encargado al elaborar los
comprobantes de pago, detallan los
descuentos efectuados.

11 |¢Existe  segregaciéon en el
descuento o rentencién al personal

Los descuentos al personal son
registrados en cuentas separadas vy

descuentos para aplicar a la
ndémina?

de la empresa? 5 especificas, son efectuados por el auxiliar
asignado.

12 [¢El Jefe del Area de Nominas y El reporte de descuentos esta firmado de

Planillas firma de recibido los X recibido y revisado por el encargado del

Area de N6éminas y Planillas.

13 [(Se concilia los descuentos y
retenciones, considerando, el
departamento donde labora el X
personal, el motivo del descuento?

El encargado del Area del Néminas y
Planillas realiza de forma mensual la
revision,  conciliacion, integracion e
identifica a que corresponde cada
descuento.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P ER 3/6

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

constar que el empleado esta
solvente o bien hay que realizarle
un descuento?

No. Descripcion Actividades S;Cumsga Observaciones
14 [¢El encargado de néminas en las Si  existen documentos en donde
liquidaciones laborales elabora una menciona al empleado que corresponda
hoja de solvencia, donde hace
X que no adeuda nada a la empresa,

elaborada y autorizada por el Jefe de
nominas y Planillas.

C Niveles de Prestaciones

15 |¢ Las cantidades y formas de pago
de prestaciones son autorizadas por
el Jefe de Nominas y el Gerente de|] X
Recursos Humano?

Los registros de pago de prestaciones,
estan totalmente autorizadas por el
Gerente de Recursos Humanos y el Jefe
del Area de Néminas y Planillas.

16 |¢La forma y momento de pago de
prestaciones es fijada por Ila
administracién  segin  politicas| X
establecidas y de acuerdo a leyes
laborales?

Las politicas y leyes laborales se cumplen
a cabalidad por parte de la administracién
y personal.

17 |¢Las prestaciones y salarios son
analizados anualmente para
asegurarse del pago coherente o

Todo el personal es evaluado por el jefe
de cada area y de acuerdo a los
resultados recibe el incremento.

Planillas son revisadas y aprobadas
por el Jefe de Area?

justo de acuerdo a su capacidad y X
desempefio mostrado en el trabajo?

D Pago de Némina y Planilla

18 |(Antes del desembolso de las Las Nominas y Planillas se encuentran
operaciones del Area de Néminas y X revisadas y autorizadas por el encargado

del Area.

19 |¢Se lleva informe mensual de los
pagos de vacaciones, horas extras
y liquidaciones de los empleados?

No se realiza ningun tipo de informe
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

| PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T. ER 4/6

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripciéon Actividades S;Cumﬁg Observaciones

20 |¢Existe copia de seguridad No se cuenta con copia de seguridad
magnética de las planillas magnética de dicho archivo.
elaboradas por pago de vacaciones, X
horas extras, ajuste salarial?

21 |; Se efectta el pago oportunamente Los registros de pago del IGSS, ISR,
de las retenciones mensuales X Oftros, son presentados 3 dias antes de la
efectuadas a los empleados? fecha de su vencimiento.

22 |¢Los cheques emitidos para el Por seguridad la empresa cuenta con
pago de Noéminas y Planillas X firmas mancomunadas en todas Ila
presentan firmas mancomunadas? cuentas bancarias.

23 |¢ Existe una cuenta especifica de Para un mayor control la empresa genera
depédsitos monetarios  asignada X los pagos del personal de una sola cuenta.
para los desembolsos de néminas?

24 |iEs restringido el acceso a los El Area de Néminas y Planillas tiene a una
cheques en blar]co utilizados para X persona asignada para el manejo de las
los pagos en el Area de Néminas y chequeras, bajo la supervicion del jefe del
Planillas? area.

25 |¢Los cheques de liquidaciénes a) Todo cheque no cobrado pasado el
laborales no cobradas por los ex- tiempo de vigencia (6 Meses), es anulado,
empleados, son custodiados X X dejando evidencia del mismo. b) sin
adecuadamente por el personal embargo se observo que hay varios
asignado? cheques que no cuentan con sello de

anulado.

E Capacitacioén al Personal

26 |;La Administracion ha adoptado Se imparten seminarios con el objetivo de
programas de capacitacion para el que el personal este actualizado con los
personal de Néminas y Planillas con| X cambios laborales y fiscales.
relacién a leyes fiscales?

27 | La Administracion realiza pruebas Todo el personal es evaluado
para determinar si el personal de X oportunamente para determinar el
Néminas y Planillas necesita conocimiento adquirido y reforzarlo si
capacitacion ? fuere necesario.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.: ER 5/6

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcién Actividades Se Cumple

Sl NO

Observaciones

28 |, Se evalia el desempefio del
/|personal de Nominas y Planillas

14

para determinar si las| X ! e
capacitaciones se ponen en personal y supervisa que el rendimiento y
practica? ejecucién del mismo sea mas eficiente.

El Jefe del area de Noéminas y Planillas,
evalla oportunamente el trabajo del

F Procedimientos Establecidos

29 | Existe manual de procedimientos
para la elaboracion de N6minas y

Se cuenta con manual impreso y
autorizado por Gerencia General para la

aprobacion de vacaciones, azuetos
y por enfermedad?

Panillas? " elaboracion de Néminas y Planillas (Ver
Pag. No. 96 )

30 (¢ Existen procedimientos La empresa cuenta con procedimientos,
adecuados para la autorizacion, X los cuales se cumplen adecuadamente.
aprobacién y documentacién en el
cambio de puestos, salarios?

31 |¢ Existen procedimientos La empresa cuenta con procedimientos,
adecuados para la autorizacion, X los cuales se cumplen adecuadamente.

G Otras Operaciones

32 |¢Se realizan revisiones periédicas
de los registros contables de las| X
nominas pagadas?

El Jefe del Area de Néminas y Planillas,
revisa oportunamente los registros
operados en el sistema contable.

33 |¢Los cambios en la informacién de
los empleados son notificados
oportunamente al personal del
Area de Néminas y Planillas para el
cambio en la base de datos del
sistema?

Todo cambio es notificado por escrito y
cuenta con |la autorizacion de Ila
administracion.

34 |;Se actualiza periédicamente los
registros de salarios de los] X
empleados?

Todos los cambios de salarios, son
actualizados en el sistema contable y en la
némina oportunamente.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT. ER 6/6

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

No. Descripcion Actividades SgICung Observaciones

35 |¢Es restringido al personal el Se observé que no hay claves de acceso
acceso a los médulos de némina? X |para los diferentes modulos contables.

36 |¢La contabilizacion de las néminas El mismo personal encargado de Ila
se realizan por personal diferente a X |elaboraciéon realiza la contabilizaciéon de
quien las elabora? las néminas.

37 |, Se requiere a los Jefes de los Los encargados de cada area elaboran
departamentos un plan anual de una programacién anual de vacaciones
vacaciones? X del personal a su cargo, la cual se

encuentra autorizado por la
administracion.

38 [, Se recibe un reporte mensual Los encargados de cada area trasladan
anticipado de los Jefes de por medio de un escrito al Area de
departamentos para indicar que X Néminas y Planillas segun la
personal saldra de vacaciones? programacion anual de vacaciones, fecha,

mes y que el personal a su cargo, gozara
de vacaciones.

39 |(Se lleva archivo de |las Se reviso el historial del personal que ha
constancias de vacaciones firmadas X gozado vacaciones, el cual no cuenta con
por los empleados que ya gozaron los comprobantes firmados por el
vacaciones. empleado de conforme.(Ver Figura 5)
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA pT: MR 173

MATRIZ DE RIESGO H.P: MM Fecha: 15/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 - R.P: EL Fecha: 16/01/2011

5. MATRIZ DE RIESGO DE CONTROL DE ELABORACION DE NOMINAS
Y PLANILLAS DE “INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.”

La siguiente matriz, identificara los controles especificos que se relacionan con las operaciones
principales del Area de Néminas y Planillas, asi como también las deficiencias detectadas, con el
fin de evaluar el riesgo de control, bajo los términos: Alto, Mediano y Bajo.

Control Interno Operaciénes Principales del Area de
8
> (3 o i<,
o = o | = | © o
o] c (= (0]
£ |= Elml 6 |=
I o .g o o L ”
o) > () 7]
Controles = |2 ko ol ol | 0
12 = = 7] o
o (= 2l = 2| ofq
= B 0 S S i
he) c © © =z ‘© = 104
O p|.O g 2 [0} S = =
Dwslogl 2l o | S |l®|©
SEesc]| gl 8|83
asls | | & | £
e ol 2Z | o o o L ©
Segregacion de funciones en la elaboracion, pago y registro C
de néminas.
Revision y autorizacion de las néminas antes del pago. C
El recibo de pago lleva firma de autorizacion y de recibido .
del empleado a quien se le efectud el pago, quien se queda C C
con su respectiva copia.
El sistema informéatico realiza los célculos razonables en la
preparacion de néminas. e
La tabla de salarios es con base a los niveles de jerarquia de C
cada empleado.
La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y
magnitud de los servicios y no podra ser inferior al salario C &
minimo.
Las retenciones y descuentos se aplican de acuerdo a bases C
legales.
Las néminas se contabilizan oportunamente.
Las variaciones entre lo presupuestado y lo pagado son C
analizados mensualmente.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.. MR 2/3

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

Control Interno

Operaciénes Principales del Area de

Controles

Elaboracion de Néminas y Planillas
Retenciones y Descuentos

al personal
Capacitacion al Personal

Niveles de Prestaciones

Los recibos de pago se comparan con lo liquido a pagar en
némina autorizada.

) |Pago de Némina y Planilla
) |Procedimientos Establecidos
() |Otras Operaciones

La empresa realiza los pagos al personal con cheque el cual
corresponde a una cuenta que se utiliza para este tipo de
transacciones y es conciliada mensualmente por una persona
asignada.

@)
@

Las capacitaciones al personal del Area de Nominas y
Planillas se realizan mensualmente y de manera oportuna
cuando hay cambios a las politicas y leyes laborales.

La documentacién que respaldan las néminas elaboradas
presenta el visto bueno del jefe de cada departamento.

Los anticipos de salario al personal de la Inmobiliaria es
autorizada por la administracién y liquidados en la némina
mensual.

Las chequeras para pago de sueldos son custodiadas por
una persona responsable asignada por el jefe de Area de
Noéminas y Planillas.

Los cheques de sueldos u otras prestaciones laborales no
reclamados, deben ser custodiados por una persona
diferente a la que elabora la némina o hecho los pagos, y
debe enviar una relacién de los mismos al departamento de
contabilidad.

C|C

El pago de las cuotas laborales y patronales IGSS es
conciliado mensualmente con las noéminas emitidas vy
registros contables.

Se efectlia una prueba global de prestaciones laborales para
determinar que lo provisionado sea lo necesario para cubrir la

obligacién de pago.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
EVALUACION DEL RIESGO

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T. MR 313

H.P: MM Fecha: 15/01/2011

R.P: EL Fecha: 16/01/2011

Operaciones Principales del Area de
Control Interno Noéminas y/o Planillas
[72)
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Los infomes anuales de los empleados se presentan
puntualmente al Ministerio de Trabajo y Prevision Social. C|C
Los libros de salarios se encuentran autorizados y son clc
actualizados mensualmente .
Riegos
El mismo personal que elabora las ndminas las registra A
contablemente
Los recibos de pago no son emitidos correlativamente. B B
No existe una constancia de pago de vacaciones. M M
No cuenta con un historial completo del personal que ha M M
|gozado de vacaciones.
No hay control para anular los cheques y recibos emitidos M
incorrectamente.
No existe autorizacién por escrito para la modificacién de los A
salarios de los empleados.
No hay restriccién a los empleados en el acceso del sistema A
de néminas.
Riego de Control Evaluado
BAJO B
MEDIANO M
ALTO A
C = Control
X = No Control

A =Alto M= Mediano B =Bajo = Riesgo de Control Evaluado
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P AC

1/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

8. ACTIVIDADES DE CONTROL.:

El objetivo de evaluar el Area de Néminas y Planillas es determinar los analisis,

criterios y politicas adoptadas por la entidad para el adecuado funcionamiento

del control interno.

Pruebas de Control Interno del Area de Néminas y Planillas

No.

Descripcion

Conclusién

Prueba para comprobar
actividades en el Area de Néminas y Planillas

la segregacién de

Descripcian de Actividades Departamento Responsable
Elaboracion de Nominas | Asistente | Nominas
istro contable en el modulo de : 5
Reg . e ¢ Asistente | Nominas
contabilidad

Revision y autorizacion de nominas

Jefo delAvea de Nominas

Hantenimiento de sistema informatico)  Departamento de Informtica

Generacion de cheques

Secretaria del area de Nominas

Elaboracion de recibos de pago - Rsistente |y Il de Nominas

Pago a empleados Asistente I Nominas

Elaboracion de informes

Asistente Il Nominas

Se determin6 que la actividad de la
Contabilizacién de las Noéminas en el
sistema contable es operada por la misma
persona quién elabora y efectta los calculos
de la nédmina.

totalidad con los documentos fisicos.

Prueba del Mayor General de las cuentas que
afecta las nominas y planillas cuadran en su

Se determiné por medio de las integraciones
que se generan del sistema, los valores
registrados cuadran con los que se
trabajaron en la nébmina de pago.

(Ver Figura 3).
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

AC

P 2/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

Pruebas de Control Interno del Area de Néminas y Planillas

No. Descripcién Conclusion

3 |Prueba para comprobar la emisiéon adecuada|Los recibos emitidos que amparan el pago de
de los recibos de pago de No6minas y|sueldos de los empleados revisados algunos no
Planillas. cumplen con el procedimiento de emisién ya que

7 no se lleva un unico correlativo (Ver Figura 1)
Recibos revisados 250: | € realizé un muestreo del
primer semestre 2010.
Del No. Al No.
Correlativos: 50 150
200 350
Se determind que estan utilizando dos
numeraciones diferentes de recibos de pago.
No hay diferencia en el saldo contable
verificando con los documentos fisicos
pendientes de emitir.

4 |Prueba para determinar las variaciones de|[Se determiné que los sueldos pagados de
lo presupuestado con lo pagado: acuerdo a lo proyectado la empresa alcanzo a
R = = cubrirlos sin ningun inconveniente ya que se toma
Sueldos Pagados Q225459890 | como base lo pagado el afio anterior mas un 2%
Sueldos Proyectados Q  2,260,830.00 ladicional.(Ver figura 6)

Diferencia proyectadademas  Q 6,231.00
5/Se comprobd la existencia fisica de las|Se comprobé que las planillas emitidas cumplen
néminas emitidas del 2010: con los requerimientos necesarios para su
elaboraciéon. (Ver Figura 2)
a) Las ndéminas estan ordenadas por mesy
departamento.
b) Todas las planillas estan firmadas y
selladas de: Elaborado, Revisado y VoBo.
De autorizacion de pago.
c) Asi mismo se comprobé que estan
resguardadas en archivo con llave a cargo
del jefe del departamento de néminas y
planillas.

1
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

piLs AC 3/12
H.P: MM Fecha: 17/01/2011
RP: EL Fecha: 18/01/2011

Pruebas de Control Interno del Area de Nominas y Planillas

No.

Descripcién

Conclusion

Se determind que todas las computadoras del
Area de Néminas y planillas no cuentan con
Claves de acceso y seguridad de acuerdo a las
actividades de cada empleado.

Al realizar la prueba de acceso a las
computadoras, se determiné que es necesario
un usuario por empleado y claves de acceso,
segun las atribuciones asignadas.

Se comprobd la existencia fisica de los
cheques emitidos en el periodo 2010, de los
pagos de sueldos, vacaciones, liquidaciones
del personal: a) Los cheques emitidos
mensualmente se encuentran archivados
conjuntmanete con la conciliacion bancaria
respectiva. b) Se observé que los cheques
anulados no todos cuentan con la leyenda y/o
sello correspondiente que indigue ANULADO.
c) Los cheque emitidos cuentan con las
repectivas firmas de autorizacion.

Se comprobé que estan cumpliendo con los
procedimientos necesarios para llevar el
control del archivo de los cheques autorizados
(Ver Figura 4), pero existe la deficiencia en
los cheques mal redactados o devueltos por
no corresponder el pago, los cuales no
consignan ia leyenda de ANULADO.

Se comprobé el procedimiento de pago de
liquidaciones laborales a los empleados:

a) Se verifica en el sistema de néminas que el
empleado haya sido dado de baja.

b) Se identifica plenamente al
previamente al pago.

empleado

c) Se verificd que las cuentas por pagar del
empleado hayan sido descontadas en su
liquidacién.

d) Se comprobé la existencia del archivo el cual
consta del cheque, detalle de calculos y
finiquito laboral, de los empleados retirados,
firmados.

Se determiné que el procedimiento para
liquidar y dar de baja a un empleado en el
sistema de néminas es el adecuado.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T.: AC 412

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

Pruebas de Control Interno del Area de Néminas y Planillas |

No.

Descripciéon

Conclusion

Se verificé que a los empleados se les retiene
las deducciones segun los ingresos mensuales
que les corresponda:

ISR: Cuando el empleado genera un salario
anual mayor a Q.36,000.00 esta afecto al
impuesto.

IGSS: Se aplica el porcentaje segun Io
establecido por la ley que afecta al empleado
(4.83%) .

Se verificé que los pagos de las deducciones
de ley obligatorias son retenidas mensualmente
a los empleados y presentadas a las entidades
respectivas oportumanente.

10

Se verificé el archivo de los pagos efectuados,
sobre las retenciones de ley mensuales de los
empleados.

Se determind el cumplimiento de control de los
pagos de las retenciones laborales.

1

-

Se verificd que todos los empleados registrados
en las néminas, contaran con su respectivo
contrato laboral.

Se comprobé que los contratos de trabajo
cumplen con los requisitos minimos que
requiere la ley laboral.

12

Se verific6 que el sueldo extraordinario se
registr6 de acuerdo con lo establecido por la
administracion de la empresa y convenios
laborales, asi mismo que lo pagado sea incluido
en el pago de Cuotas Laborales.

Se comprobdé que los sueldos extraordinarios
son registrados y pagados segun politicas de la
empresa.

13

Se observd6 que se dan los avisos
correspondientes ante el IGSS por altas, bajas
y reanudacion del personal.

Se determindé que Ila empresa notifica
oportunamente los cambios de personal al
IGSS.

14

Se revisé que el patrono haya devuelto a sus
empleados lo retenido en exceso por concepto
de Impuesto sobre la Renta del periodo
correspondiente.

Se comprobdé que la empresa cumple con la
devolucién oportuna.

15

Se verificé que para el célculo vacaciones se
toma de base el promedio de las
remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas, durante el Ultimo ario laborado por
el empleado.

Se comprobé que se cumple con lo establecido
por la ley.

16

Se verificé la documentacién de los motivos del
retiro del personal de la empresa. (Renuncias,
despidos, otros).

Se comprobé que la empresa deja
documentado todos los retiros de los
empleados.
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AC

5/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA SR

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 18/01/2011

FIGURA 1

CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE ATRIBUTOS DE RECIBOS DE PAGO ELABORADOS

PERIODO 2010.

Datos del Recibo de Pago Atributos Revisados
n— Firma de No. de
No. Fecha de Firma de Recibido Cédula
No ¢ i Monto Completo S
Recibo | Emision dsl Emiplesie Autorizacion del del
Empleado | Empleado
1 50{ 01/01/2010 2165 I J J &
2 55| 01/01/2010 2165 . Vi s v
3 571 01/01/2010 3500 9, o
4 58| 01/01/2010 2200 < ¥ 7
5 60| 01/02/2010 2165 7 S <
6 62| 01/02/2010 2200 i < J s
74 64| 01/02/2010 2165 it J = v
8 65| 01/03/2010 2200 7 / A J
9 68| 01/03/2010 2165 v J
10 72| 01/04/2010 2165 T J/ 7 Y,
11 85| 01/04/2010 3500 Vi 4
12 90| 03/05/2010 2165 o J/ 7
13 95| 03/05/2010 3500 7 £ o ;V,»
14 100{ 01/06/2010 2165 N ) o
15 115| 01/07/2010 3500 v, V /
16 122| 01/07/2010 2165 v, Vi o
17 128| 02/08/2010 2165 I 7
18 132| 02/08/2010 2165 W T <
19 145| 02/08/2010 3500 o ", J J
20 150| 01/09/2010 2165 4 & v i
21 200| 01/09/2010 3500 . =, W V
22 210| 01/09/2010 2200 J/ o o o
23 220| 01/09/2010 2165 ", v
24 225| 01/09/2010 4000 ¥ = s 7.
25 230/ 01/10/2010 5500 4 W i e
26 2341 01/10/2010 3200 4 v 7 S
27 238| 01/10/2010 3500 v o ¥ &
28 250} 01/10/2010 2165 o o 7 7
29 260| 01/11/2010 3500 v 7 Vi
30 275{ 01/11/2010 2200 bt i 7 o
32 285{ 01/11/2010 2165 L < Wi
32 300} 01/12/2010 4000 i Wi . v
33 315| 01/12/2010 5500 v 4 o
34 330( 01/12/2010 3200 o e 7 v
35 350 01/12/2010 2165 / < i o,

W

/ Atributo Cumplido

—

/
Atributo No Cumplido

Conclusion: Se verifico el cumplimiento del control de los archivos de los recibos emitidos, correspondientes
a los pagos de los empleados donde se detecté que el area de néminas y planillas no cumple con la
correlatividad de los mismos.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

B

AC

8/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

FIGURA 4

CEDULA DE CUMPLIMIENTO SELECTIVA DE ATRIBUTOS DE CHEQUES EMITIDOS PERIODO 2010

Datos del Cheque Atributos Revisados
No. De Fecha de Nombre Firmas Flr.m.a s oy
No s Monto Q. : Recibio del| Cheque =
Cheque Emisién del Empleado | Autorizadas S
Empleado Noémina
1 200 29/01/2010 2,165.00 7 o o v/
2. 208 29/01/2010 2,165.00 2 & A
3 212 29/01/2010 3,500.00 o 7 L
4| 220 29/01/2010 2,200.00 i ol v v
5| 228 26/02/2010 2,165.00 4 i i V4
6| 240 26/02/2010 2,200.00 A . g T
7| 245 26/02/2010 2,165.00 7 f o v
8| 270 13/03/2010 2,200.00 o o v &
gl 271 30/03/2010 2,165.00 W v = &
180 272 30/03/2010 2,165.00 v Vi oI o
11 280 15/04/2010 - Anulado Anulado Anulado Anulado
12| 300 30/04/2010 2,165.00 ¥4 & 74 o/
18] 82 14/05/2010 3,500.00 I S 7 e
14] 315 30/06/2010 2,165.00 V4 &/ o 7
15lp 318 15/07/2010 3,500.00 V4 v v o
16] 320 30/07/2010 2,165.00 ¥ V3 i Vi
17] 324 13/08/2010 2,165.00 i v o v
18] 328 31/08/2010 2,165.00 V4 S o =
19] 336 31/08/2010 3,500.00 o o . i
20| 340 15/09/2010 2,165.00 ol 4 o Vi
21 342 15/09/2010 3,500.00 o 4 v A
22) 348 30/09/2010 - Anulado Anulado Anulado Anulado
23] 360 30/09/2010 2,165.00 I v 7 <
24 365 30/09/2010 4,000.00 7 4 of 7
25]. 370 15/10/2010 5,500.00 A v J 7
26]. 375 15/10/2010 3,200.00 Y w S A
27] - 380 29/10/2010 3,500.00 Vi . J
28] 390 29/10/2010 2,165.00 v A J oA
29] 395 15/11/2010 3,500.00 v 7 o ol
30{ 400 15/11/2010 2,200.00 v 5/ 7 Z
32] 420 30/11/2010 2,165.00 v o o L
32| 425 01/12/2010 4,000.00 7 S 7 v
33| 430 15/12/2010 5,500.00 i I Vi VA
34| 435 31/12/2010 3,200.00 v v V4 o
35| 440 31/12/2010 2,165.00 v o T

./ Atributo Cumplido
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. AC 9/12

ACTIVIDADES DE CONTROL H.P: MM Fecha: 17/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 18/01/2011

PRUEBA DE CUMPLIMIENTO DE CHEQUES QUE NO CUENTAN CON EL
SELLO DE ANULADO (Ver Pag. 135)

. { Bichegue
| ,ﬁﬂgg‘}m‘l' 5 A. NMOBILIARIA GUATEMALTECA, S A. C onn

Guatemala C. A,
CHEQUE No.

LUGAR Y FECHA AV | N LR e o s o L
AGO A LA
ORDEN DE; e : & ¥ o
SUMA DE: o ESRE fau se W e
QUETZALES
155515584 ,
o PO e T IRMATST AT GRZABALS

© 31000200 4 § 51200007 100000006 3L?0 o

% BANCO @ :ﬁ‘:he i
L MOUSTIVAL, 5. A. INMOBILIARIA GUATEMALTECA, SA. ;

Guatemala C. A, 348
CHEQUE No.
LUGARY FECHA - e e oo afE L
AGO ALA
ORDEN DE: ; , S el
SRR S e e e R0 i,
QUETZALES
FIHMALS ALTORIZADAIS
®315000C00 4 4510000 7 0000 000B3ILTP0 o

Conclusion: Con base a la cédula selectiva de revision de cheques emitidos, se pudo comprobar
que no se esta cumpliendo con consignar el sello de anulado a los cheques no utilizados por
diversos motivos, lo cual se sugiere al encargado tomar nota de esto para evitar el mal uso de los
mismos.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

10/12

AC

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

BT

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

“INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A."

FIGURA 5

Prueba de cumplimiento de Constancia de Goce de Vacaciones

CONSTANCIADE | HISTORIALDE | HISTORIALDE
GOCEDE | PAGODESUELDO | PERSONAL
Ne. NOMBRE PUESTO VACACIONES |EXTRACRDINARIC | LIQUIDADO | __
1 | Brenda Paola Mancilla de Lopez Gerente General X X X
2 | Maria Luisa Gutierrez soto Secretaria de Gerencia X X X
3 | Erwin Odilio Lopez Navarro Auditor Interno X X X
4 | Odilio ésteban Gonzalez Vasquez Gerente Financiero X X X
5 | Hilda Gabriela Lopez Navarro Gerente de Recursos Humanos X X X
6 | William Roberto Juarez Rodriguez | Gerente de Ventas X X X v
7 | Paola del Carmen Fuentes Rodriguez | Contador General X X X
8 | Jershey Manue! Velasquez Asitente de Contador X X X
9 | Julio Mancilla Pérez Jefe de Créditos X X X
10 | Jorge Mario Soto Gomez Jefe de Nominas y Planillas X X X
11 | Manuel Juliberto Bautista Gonzalez | Asistente de Nominas | X X X
12 | Joshi Waldemar Pérez Asistente de Nominas Il X X X i

X = Atributo no cumplido

YV zVerificado

Conclusion: Con base a nuestras pruebas realizas, se reviso en un 100% los expedientes del personal en donde concluimos

que se necesita mejorar el cumplimiento de controles establecidos ya que el 3rea de nominas y planillas no cumple en su
totalidad con los controles de vacaciones, historial de sueldo extraordinario y personal liquidado.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

Bl AC 11/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P. EL Fecha: 18/01/2011

Prueba de Cumplimiento de acceso a los médulos del Sistema Contable y

Copias de Seguridad (Back up) de la informacién contable y financiera.

La entidad utiliza el sistema operativo Windows 7 y el software de su sistema

operativo es el Aspel COI 5.6, el soporte es por personal interno de la entidad, no

tienen proveedor de servicios, los médulos con que cuenta este sistema son:

Contabilidad, Facturacion, Néminas y Planillas, Bancos.

Atributos
No. Controles Cumple No Cumple Analisis de la Prueba
: Cuenta con antivirus de la licencia ESET Noad 32, estd
1|Amenaza de Virus gl
v programada para actualizarse a cada 12 horas.
Si cuenta con instalaciones adecuadas libre de
2|Desastres Naturales o inundaciones, cuentan con un servidor en caja de
seguridad para suscesos como Ssismos.
Existe un acuerdo de confidencialidad sobre el uso de la
3|Confidencialidad j informacion de la entidad, este es firmado por lo
empleados anualmente.
> . - Cuentan con fuentes de energia alterna UPS, los que
4|Corte de Energia ¥

funcionan en casos de cortes de energia.

5|Backups

Se reviso el historial de copias de seguridad, el cual el
personal comento que no se cuenta con un control de
los backups por lo que no se realiza ninguna copia
oportunamente.

6|Acceso a Sistema Contable

El acceso de los empleados a los diferentes modulos del
sistema contable no es restringido, no tienen asignado
un perfil,para cada modulo, como se puede observar a
continuacion:

Usuario Contraseia
Jefe de Nominas Administrador
Aistente | Administrador
Asistente il Administrador

/' Atributo cumplido

X Atributo no cumplido

Conclusion: La evaluacion del cumplimiento de los controles de sistemas contables del drea de néminas y planillas
se observo que no se cumplen principalmente los controles de copias de seguridad y accesos del personal a los

diferentes modulos contables.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

ACTIVIDADES DE CONTROL

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

AC

[ 12/12

H.P: MM Fecha: 17/01/2011

R.P: EL Fecha: 18/01/2011

Prueba de Cumplimiento de Proyeccion de Salarios Anuales.

/

Atributo Cumplido

FIGURA 6
Porcentaje

Sueldo Mensual | Sueldo anual pagado adicional parael Sueldo proyectado

o HOMBRE 2010 2010 Sueldoanual 2009 | siguienteario | Valoradicional |  parael 2010
1 | Brenda Paola Mancilla de Lopez 32,250.00 387,000.00 380,000.00 2% 7,600.00 387,600.00
2 | Maria Luisa Gutierrez soto 8,250.00 99,000.00 9800000 | 2% 1,960.00 99,960.00
3 | Erwin Odilio Lopez Navarro 2025000  243,000,00 23900000 2% 4,780.00 |  243,780.00
4 | Odilio esteban Gonzalez Vasquez 2025000 |  243,000.00 23900000 2% 4,780.00 |  243,780.00
5 | Hilda Gabriela Lopez Navarro 2025000 | - 243,000.00 239,000.00 2% 4,780.00 243,780.00
6 | William Roberto Juarez Rodriguez 2025000 243,00000| 23900000 2% 478000 |  243,780.00
7 | Paola del Carmen Fuentes Rodrigy 1225000 |  147,000.00 14450000 2% 2,890.00 147,390.00
8 | Jershey Manuel Velasquez 775000 93,000.00 9150000 2% 1,830.00 93,330.00
9 | Julio Mancilla Pérez 1525000  183,000.00 18000000 2% 3,60000 |  183,600.00
10 | Jorge Mario Soto Gomez 1525000 18300000 18000000, 2% 3,600.00 |  183,600.00
11 | Manue! Juliberto Bautista Gonzald 8,241.75 98,901.00 9650000 2% 1,930.00 98,430.00
12 | Joshi Waldemar Pérez 764150  91,698.00 9000000 2% 1,80000|  91,800.00
187,883.25 | 225459900 ./ 2,216,500 2,260,800
Diferencia Q  6,231.00

'(\..‘ {'»..mj &,,‘ <\“"*~7 (h%% <m,‘w {\«_‘“ (‘\.\ <\\> <'\’: <'“"-,, <\M<\‘~~. <"‘\~..

Conclusion: En la evaluacidn efectuada de la proyeccion de sueldos pagados en el periodo se verificd que la empresa si cumple
y cubre sin ningun inconveniente el pago de los empleados, lo cual la administracion toma como base lo pagado del periodo

anterior mas un dos por ciento adicional.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. IC 1/2

INFORMACION Y COMUNICACION H.P: MM Fecha: 17/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 : R.P: EL Fecha: 18/01/2011

9. INFORMACION Y COMUNICACION:

El objetivo del sistema de informacion y comunicacién es asegurar que la
preparacion de informacion financiera y el mantenimiento de controles internos y
registros se identifique, capture y comunique a las personas apropiadas de
manera efectiva, para lo cual es imprescindible que cuente con la informacion
periddica y oportuna que deban manejar para orientar sus acciones en relacién

con lo demas para obtener los resultados y objetivos de la organizacion.

A) Los canales de comunicacién entre la administracion, los jefes y los
empleados del Area de Noéminas y Planillas son los adecuados en
donde mensualmente se relne Gerencia y los encargados de cada
area y se presentan los resultados obtenidos del cumplimiento y
ejecucién del control interno del Area de Néminas y cualquier
situacion que se considere pueda afectar el buen funcionamiento de

area para ser evaluado y darle la solucién adecuada.

B) La empresa cuenta con codigo de ética, con el cual la administracion
da a conocer a los encargados y empleados del Area de Néminas y
Planillas la forma y conducta de comportamiento dentro de la
empresa con el fin de obtener y mantener un ambiente agradable y

adecuado en el desarrollo de sus funciones que le correspondan.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA =8 P IC 2/2

INFORMACION Y COMUNICACION H.P: MM Fecha: 17/01/2011
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 18/01/2011
C) La administracién lleva a cabo reuniones semestrales para presentar

D)

la situacion financiera de la empresa y los logros obtenidos
segun lo proyectado anualmente de acuerdo a lo ejecutado en cada
area a cargo de los jefes y dar a conocer la posicidn y nivel tanto de
la empresa como la de cada uno de los empleados, con el fin de

mejorar en las debilidades y deficiencias detectadas.

La comunicacién del personal del Area de Néminas y Planillas y el
encargado de la misma para solucionar problemas, dudas o
incertidumbres se fortalece cada dia con la implementacién de
mecanismos Yy la ejecucion adecuada de los controles internos; en
donde conjuntamente se le da solucidbn a los problemas de lo

contrario se plantea a gerencia para poder ser resuelto.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P S 1/2

MONITOREO H.P: MM Fecha: 18/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 19/01/2011

10. MONITOREO

La administraciéon tiene como objetivo evaluar la ejecucién de los controles de
acuerdo a lo planeado en el Area de Néminas y Planillas de manera continua y
oportuna los cuales se pueden fortalecer e implementar de acuerdo a la necesidad

y riesgo del area.

La administracién pone en practica con el apoyo de la Auditoria Interna

actividades de supervision, las cuales mencionamos a continuacion:

El encargado del Area de Néminas y Planillas revisa oportunamente el expediente
del personal que fue dado de alta en némina, para determinar que los datos
fueron ingresados correctamente al moédulo de némina y sean totalmente

veridicos.

e Mensualmente el jefe del Area de Néminas y Planillas compara los
registros contables con los documentos fisicos (néminas, recibos de pago,

cheques). Para determinar variaciones en los pagos realizados al personal.

e Mensualmente la Administracién se retne con el encargado del Area de
Néminas y Planillas y Departamento Financiero y revisan los resultados del
rubro de sueldos vy salarios y determinan que lo ejecutado sea de acuerdo

a lo proyectado al periodo.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT; S 212

MONITOREO

H.P: MM Fecha: 18/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 19/01/2011

e El Jefe del Area de Néminas y Planillas evalta y supervisa el rendimiento

del personal con base a los resultados de las actividades y atribuciones
asignadas, el cual semestralmente traslada un informe a Gerencia General
para dar a conocer el cumplimiento, comportamiento y el grado de avance

de los controles y sistemas establecidos por la entidad.

El Jefe del Area de Néminas y Planillas anualmente se retne con cada
empleado para darle a conocer los resultados de la evaluacion vy
supervision de las actividades desarrolladas, comportamiento personal y
trabajo en equipo si han llegado a cumplir con lo programado y ejecutado
de forma eficiente cada una de las tareas asignadas y las deficiencias que

tienen que reforzar.

La persona encargada y responsable de revisar, integrar y conciliar los
descuentos legales, (Cuotas laborales y patronales e ISR), presenta los
pagos a las entidades correspondientes mensualmente y en la fecha
establecida, evitando asi atrasos en éstos y ser sujetos a multas de parte

de las entidades relacionadas.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA BT 1Al 1/20

INFORME DE AUDITORIA INTERNA H.P: MM Fecha: 19/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 20/01/2011

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Guatemala, 20 de Enero del 2011

Senores:
Junta Directiva

Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.

De acuerdo con la programaciéon anual del Departamento de Auditoria Interna
hemos finalizado la evaluacién del control interno al cumplimiento y ejecucion de

los componentes de Coso ERM del Area de Néminas y Planillas.

Evaluandose el periodo comprendido del 01 de Enero al 31 de Diciembre del afio
2010, la cual fue realizada por el Lic. Mario Roberto Monzén Paz, bajo la
supervision de Lic. Erwin Odilio Lopez Navarro, durante el periodo Del 10 al 20 de
Enero del afio 2011.

La evaluacién fue efectuada de conformidad con estandares de auditoria
generalmente aceptadas y tomando como base la metodologia de los
componentes de Coso ERM Ia cual fue limitada al Area de Néminas y Planillas de

Inmobiliaria Guatemalteca, S.A..

El Area de Néminas y Planillas se encarga de:

1) Recopilacion y preparacion de informacién (Asistencia, Tiempos Laborados).
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. 1Al 2120

INFORME DE AUDITORIA INTERNA H.P: MM Fecha: 19/01/2011
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 20/01/2011
2) Elaborar, preparar y actualizar cambios en Néminas y Planillas.

3)
4)
5)

6)
7)

Pago de nédmina al personal.

Efectuar los descuentos correspondientes de cada empleado.

Pago de los Impuestos retenidos (IGSS, ISR,) a las entidades
correspondientes.

Provision y Registro de las operaciones contables al sistema contable.

Preparacién y pago de prestaciones laborales.

De acuerdo a los resultados obtenidos en esta evaluacion, a continuaciéon

presentamos las deficiencias y aspectos a mejorar:

Deficiencia No. 1

No se cuenta con un archivo e historial del personal en donde se lleve el control y

pago de los empleados que han gozado de su periodo de vacaciones, que

devengan sueldo extraordinario y que por diferentes razones se han dado de baja,

lo cual se detectd en analisis de cumplimiento siguiente:
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

PT. 1Al

3/20

H.P: MM Fecha: 19/01/2011

R.P: EL Fecha: 20/01/2011

"INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A."

Prueba de cumplimiento de Constancia de Goce de Vacaciones

CONSTANCIADE| HISTORIALDE | HISTORIAL OE
GOCEDE  |PAGODESUELDO |  PERSONAL

No. NOMBRE PUESTO VACACIONES | EXTRACRDINARIO | LIQUIDADO
1 | Brenda Paola Mancilla de Lopez Gerente General X X X
2 | Maria Luisa Gutierrez soto Secretaria de Gerencia X X X
3 | Erwin Odilio Lopez Navarro Auditor Interno X X X
4 | Odilio esteban Gonzalez Vasquez Gerente Financiero X X X
5 H?%da Gabriela Lopez Navarro Gerente de Recursos Humanos X X X
6 | William Roberto Juarez Rodriguez Gerente de Ventas X X X
7 | Paola del Carmen Fuentes Rodriguez | Contador General X X X
8 | Jershey Manue! Velasquez Asitente de Contador X X X
9 | Julio Mancilla Pérez Jefe de Creditos X X X
10 | Jorge Mario Soto Gomez Jefe de Nominas y Planillas X X X
11 | Manue! Juliberto Bautista Gonzalez | Asistente de Nominas | X X X
12 | Joshi Waldemar Pérez Asistente de Nominas I X X X

X = Atributo no cumplido

YV =zVerificado

Conclusion: Con base a nuestras pruebas realizas, se reviso en un 100% los expedientes del personal en donde concluimos

que se necesita mejorar el cumplimiento de controles establecidos ya que el area de nominas y planillas no cumple en su

totalidad con los controles de vacaciones, historial de sueldo extraordinario y personal liquidado.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

Bal

1Al

4/20

H.P: MM Fecha: 19/01/2011

R.P: EL Fecha: 20/01/2011

Riesgo:

Falta de certeza en el registro de datos puede ocasionar que no se den de baja

oportunamente a los empleados liquidados, duplicidad en los pagos de vacaciones

y horas extras, presentacion de informacion incorrecta.

Recomendacion:

Supervisar al personal encargado de llevar este control para que cumpla con sus

responsabilidades de forma consiente y asi minimizar los riesgos que puedan

surgir como la duplicidad de informacion, falta de informacién oportuna, lo cual

puede ocasionar pérdida de confiabilidad en la informacion.

INMOBILIARIA "GUATEMALTECA, SA"
HISTORIAL DE PERSONAL QUE HA GOZADO VACACIONES

PERIODO 2010
PERIODOGOZADO | FECHA DE DESCANZO
FECHA DE CHEQUE

No NOMBRE CARGO INGRESO | SUELDO { DEL AL DEL AL VALOR | No. | BANCO

Brenda Paola Mancilia deloper | Gerente Genera 01/03/2000] 32,00000 | 01/03/2009] 28/02/2010] 01/03/2010] 19/03/2010| 1861290 274 | Incustrial
2 | Maria uisa Gutierrez soto Setretaria e Gerencia 01/05/2005| 800000 | 01/05/2009] 30/04/2010] 03/05/2010] /052010 4333 | 313 | Industrial
3| Erain Odilio Lopez Navarro Auditorlnterno 01/01/2002] 20,0000 | 01/01/2009] 31/12/2009| 04/01/2010] 22/01/200| 12.258.06| 202 | Industrial
4 | Odilioesteban Gonzalez Vasquez | Gerente Financiero 15/02/2004] 2000000 | 15/02/2009| 14/02/2010] 17/02/2010) 05/03/2010 1225806 | 242 | Indlustial
5| Hilda Gabriela LopezNavarro | Gerente e Recusosumancs | - 20/03/2006] 2000000 | 20/03/2009] 19/03/2010] 05/04/2010] 23/04/2010] 12,58.06| 282 | Indlustrial
§ | William Roberto Juarez Rodriguer | Gerentede Ventas 21/11/2007 2000000 {Pendiente Periodo 2009,/ 2010 Vacaciones programadas para periodo 2011
7| Paola de! Carmen Fuentes Rodriguez | Contador General 20/12/2007] 12,00000 |Pendiente Periodo 2009/ 2010 Vacaciones programadas para periodo 2011
8 | Jershey Manue! Velasquez Asitent de Contador 15/01/2008] 750000 | 15/01/2009| 14/01/2010 20/01/2010] 05/02/2010| 45%.77| 206 | Industria
§ | lulio Mancilla Pérez Jefede réditos 30/07/2008] 1500000 | 30/07/2009| 29/07/2010f 02/08/2010] 20/08/2010] 819355 327 | Indlustrial
10 | Jorge Mario Soto Gomez Jefede Neminasy Plailzs 20/10/2007] 1500000 | 20/10/2009) 19/10/2010] 02/11/2010] 22/11/20%0] $,19355| 402 | Indlustrial
11 | Manuel Juliberto Bautista Gonzalez | Asistente de Nominas | 20/06/2008| 750000 | 22/06/200| 21/06/2010{ 05/07/2010| 23/o7/2010| 43%6.77| 317 | Industria
12 | Joshi Waldemar Pérez Asistente deNominas 1|~ | 20/09/2008]  6,300.00 | 20/09/2009] 19/09/2010] 04/10/2010] 22/10/2010] 422903 | 372 | Indlustrial
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INMOBILIARIA "GUATEMALTECA, SA"
HISTORIAL DE PERSONAL DE BAJA

PERIODO 2010
FECHADE | FECHADE
No NOMBRE CARGO SUELDO | INGRESO | BAJA |INDEMNZACION| VACACIONES | sonoss | acumawoo | TOTAL |CHEQUE| BANCO
1 | Brando Menendéz Hermosillo | sistene Comtable Q500000 | 01/03/2000{28/02/2001{ @ 583333 | Q2,50000| Q252065 | Q500000 Q15,853.98 | 250 | Industrial
2 | Luis Fernanda OrozcoFugntes | SecrtariadeGerencia (600000 | 01/05/2005{30/0¢/2006{ @ 7,00000 | Q300000 | Q3,024.66 | Q5,00000 | Q19,0486 | 281 | Industrial
3| Claudio Mario Soto aguilar Asiatente Contable 0500000 | 01/01/2002(31/12/2003| Q. 583333 | 0250000 | 02,52065 | 0500000 | Q1585398 | 445 | Indlustrial
INMOBILIARIA "GUATEMALTECA, SA"
HISTORIAL DE SUELDO EXTRAORDINARIO MENSUAL
PERIODO 2010
HORAS EXTRAORDINARIO LABORADAS MES DE DICIEMBRE 2010

TORAL

D
No NOMBRE (ARGO SUELDO { 1] 2] 3] ¢ 5] 67| oo {tofae] ] )65 16 27 o of ofasfeefas{ )] 27 20| 20| ofef HORAS | VALOR |CHEQUE} BANCO
1 | Brenda Paola Mancilla de Loper | Gerente General 3200000 x| % |X SRARARN! SRARIRAES IRYRTE AR 0
1 | Maria Luisa Gutierrez sofo e Cerenc 800000 [ XX | IRRSRARAN AESRARAR SRARSR SNARAR: 0
3 | Erwin Odifio Lopez Navarro Augiterleterno 20000001 X1 % ARARERSE ISR RS SERRARY Kx(xixig] 0
& | Odilio steban Gonaalez Vasquer | GerenteFinanciero 2000000 | x % 1x ReReEN ARSEAREES HRSRARS § RERAE § 0

e 8 8

5 | Hilda Gabriela loper Navarro | GerentedeRecursos Humanos| 2000000 | X | X | X g@ AESRYEN g OLK | K| X[K | 0 LI E g gl K : 0
§ | William Roberto Juarez Rodriguer | GerentedeVantas 20000001 x| X | §§z K] ég x| g g SEARED %gg IFARAE g 0
7| Paota del Carmen Fuentes Rodriguez | ContadorGenersl 1200000} X | X | X i 80|18 &g ARARN 3 ) 81l |ux g 0
§ | lershey Manue! Velasquer Heitentede Contador 750000 % (x| AEARYRED AEARa AP K{x{H] % SEARAES % 0
9 | lulioMencilaPére Jefe e 1500000 ¢ [x | {xpelepeped Qe | o84 o810
10 { lorge Mario Soto Gomez IfedeNomingsyPlarilas | 15,00000{ % | X | ¥ SEARARER SRARARTE SRARARS SRR 0
11| Manue! Julberto Bautista Gonzalez | Asistente deNominas | | 7.500.00 (3 [X{3| | [X|4{3[X]h] | [X{U{A[2]X] | {X[X]H]X KO(k(x] | 163 | 49154 41) B
12 | Joshi Waldemar Pérex Asistente deNominas 1 | 60000 | X 3] [ [X[3{ 20 )] | pxjafafaqx] | [k H] X{X[kfe) | 17 4926 42| B
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Deficiencia No. 2

Existe deficiencia de control en el almacenamiento de la informacién contable del
Area de Néminas y Planillas, ya que no cuenta con copias de seguridad de la
informacién generada, lo cual se puede observar en la prueba de cumplimiento

siguiente:

Atributos
No. Controles Cumple No Cumple Andlisis de la Prueba

Cuenta con antivirus de la licencia ESET Noad 32, esta

1}Amenaza de Virus
~/ programada para actualizarse a cada 12 horas.

Si cuenta con instalaciones adecuadas libre de
2{Desastres Naturales ¥4 inundaciones, cuentan con un servidor en caja de
seguridad para suscesos como sismos.

Existe un acuerdo de confidencialidad sobre el uso de la
3|Confidencialidad 4 informacion de la entidad, este es firmado por lo
empleados anualmente.

Cuentan con fuentes de energia alterna UPS, los que

4|Corte de Energia -
8 ~/ funcionan en casos de cortes de energia.
Se reviso el historial de copias de seguridad, el cual el
ersonal comento que no se cuenta con un control de

5|Backups X ’ s . - :
los backups por lo que no se realiza ninguna copia
oportunamente.
El acceso de los empleados a los diferentes modulos del
sistema contable no es restringido, no tienen asignado|
un perfil,para cada modulo, como se puede observar a
continuacion:

6|Acceso a Sistema Contable X Usuario Contrasefia
Jefe de Nominas Administrador
Aistente | Administrador
Asistente i Administrador

7 Atributo cumplido
X Atributo no cumplido
Conclusion: La evaluacion del cumplimiento de los controles de sistemas contables del drea de néminas y planillas

se observo que no se cumplen principalmente los controles de copias de seguridad y accesos del personal a los
diferentes médulos contables.
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Riesgo:

El no llevar el control de copias de seguridad se corre el riesgo de pérdida total o
parcial de informacion al momento de que las computadoras sufran de algin
problema eléctrico, bloqueo por virus potencial, o los documentos fisicos sufran

deterioro o extravio de los mismos.

Recomendacion:

Para evitar la pérdida de informacién financiera y contable del Area de Néminas y
Planillas es necesario que el Departamento de Sistemas Informaticos de
Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., realice copias de seguridad oportunamente de
acuerdo a la necesidad de la empresa y volumen de registros en el sistema, por
ejemplo de los archivos que se modifican diariamente, dado que algunos archivos
son mas importantes que otros, elija el cronograma que mejor responda a su
necesidades pero le aconsejamos hacer una copia de seguridad diaria de esos
extensos trabajos practicos que tendra que entregar la semana proxima, quincenal

0 mensual.

Métodos de copias de seguridad

Es importante decidir el método a utilizar para copiar los archivos y el lugar donde
se guardaran los medios, uno de los métodos basicos de copia de seguridad es el

siguiente:

La copia de seguridad local es un buen habito, en particular para aquellas
personas que llevan el control de su informacion financiera personal en la
computadora. Si la computadora deja de funcionar, los archivos de copia de

seguridad le permitiran reconstruir sus datos. De acuerdo con el equipo que posea
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PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 20/01/2011

y el tamafo de los archivos involucrados, le aconsejamos utilizar CD-R, Discos
duros externos o Backup 2 NET: es un potente programa de copias de
seguridad para Windows que le permite guardar sus copias de seguridad en
lugares de la red, tiene su propio programador que le permite automatizar las
tareas de copia de seguridad y proteger sus datos contra su pérdida parcial o total.
Las copias de seguridad se pueden proteger mediante contrasefia y comprimirse
para ahorrar espacio de almacenamiento, como un respaldo tipo espejo este
modelo ofrece un espejo que refleja el estado del sistema en cualquier momento,
es decir se arma un sistema de respaldo completo al cual se le van aplicando los
cambios simultaneamente o con alglin desfase, de manera que al final del dia

tenemos dos archivos, dos discos, dos sistemas iguales.

Asegurese de que los medios se coloquen en un lugar seguro, como por ejemplo

una caja de seguridad a prueba de incendio.

Ese lugar deberia estar al resguardo de temperaturas y humedades extremas,
polvillo y campos magnéticos. Por ejemplo, no es una buena idea guardar los
medios en una caja de plastico apoyada sobre el marco de una ventana expuesta
al sol.

Por ultimo, contemple la posibilidad de transportar los medios a otro lugar para

protegerlos contra desastres naturales que pueden llegar a ser devastadores.

Deficiencia No. 3

Incorrecta segregacion de funciones en la elaboracion de néminas y planillas y el
registro contable en el sistema de la informacién de las néminas pagadas a
empleados, ya que la misma persona que elabora la nébmina la opera en el

sistema lo cual se detecto6 en el siguiente analisis prueba de cumplimiento:
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NOMINASY PLANILLAS

"INMOBILIARIA GUATEMALTECA, SA."

Periodo: del 01 de Diciembre 2010l 31 de Diciembre 2010

OPERADOENSISTEMA

CONTABLE ASSTENTE | X

e — - DESCUENTOS = o

; WEDO ]| SUHD0  JEONFIGAUON SNTCPODE [CUOTAUABORAL oA | - UGU00R

No. NOMBRE PUESTO QRDIKARIO | EXTRACRDINARIO|  OCTO. | syeldodelMes|  SUELDO 165 IR pmwmlm DESCUENTOS | RECIBR
1 BrendaPaolaMancilladeloper  GereteGeneral 32,0000 B0 2500/ 160000 155607 3gtses Y U196 11,0585 ’
2 Maria uisa Gutierez soto Secetad v 800000 mm s’ e wee' s qme 375037
3 Envin Odlio opexNevarro Sudteremo 2000000 mm 05007 00w %6007 152507 ety e’
& Odlioesteban Gomzler Visquer  GeremeFinanciro 2000000 25000 2025000 ’ 1000000 96600 152547 ’i nay  77ses Y
5 Hilda Gabriela Lopez Navarro Gerente de Recursos Humancs  20,000.00 25000 20.250.00’/ 1000000 96007 2A52S.£7J 1249117 7,75&83*'[
6 William RobertouarezRodriguer  GerntedVenas 2000000 25000 2025000 ’ 1000000 %600 ’: 15257 “ pety  7ses
7 Paola del Carmen Fuentes Rodriguer  ComadorGeneral 1200000 mm 030007 6000 e Y saiss L8 51388 “
B lershey Manuel Velasquez AetntedeCantador 750000 w0 7w smm s s s 36307
9 o Mancila Pére e ris 1500000 M0 52007 7500 72450 50 Y 974967 s,smssf
10 Jorge Mario Soto Gomez JefedeNaminasyPlanilas 15,0000 25000 15,250,00";‘ 150000 150 Y 131475 { 973925 551075 J
11 ManuelibetoSauist Goroole AsiteteceNomias| 70000 49175 25000 8245?3700 38600 ’i 12009 / 405609 398366 “f'
12 Joshi Waldemr Pérez JistentedeNominas!l 630000 9150 2000 76450 345000 oY 1009 390010 3710407
18390000 98325 ¥ 300000 ¥ 16788325 ¢ 9195000 ¢ 892985 ¥ 1404396 wagg / mgsass ¥

Elaborado, Revisado,
Ksistente! X Jefe de Nominas y Planillas

* Atributo Cumplido

X Aributono cumplido

Conclusicn: En la evalucion de! cumplimiento de Iz elaboracion y regstro de nominas y planillas corresponde al 100% de empleados por lo que se realizo el analisis de cumplimiento de los descuentos, calculos

y registro de nominas y planillas en el sistema contables y se detecto ef imcumplimiento de la descentralizacion de funciones ya que la misma persona que elabora la planilla la opera ene! sstema contable, segin

firma de elaborado y sello de operado.

Los descuentos estén bien aplicados de los cuales se realizo pruba de cumplimiento del 1GSS de los empleados No. 1, 3,7, 8,10, 12. y de retenciones ISR de los £, 6y 7.
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PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 20/01/2011
Riesgo:

Pérdida de confiabilidad en informacién ya que podra ocasionar que se registren

contablemente datos no veridicos y exista alteracion de los mismos.

Recomendacion:

Asignar funciones a cada empleado con relacion al area, puesto y conflicto de
intereses para la operacion de informacién de las néminas y planillas, y asi evitar
la probabilidad que se presenten riesgos financieros y contables, Por ejemplo unas
de las principales actividades en la elaboracién, pago y registré de las néminas y

planillas son las siguientes:

No. FUNCIONES SEGREGADAS RESPONSABLE
1 | Recopilacién de Informacién Asistente Il
2 | Elaborar, preparar y actualizar cambios en Néminas y Planillas Asistente |
3 |Revisién de la némina Jefe del Area
4 | Pago de némina al personal Asistente Il
5 | Provisién y registro de las operaciones al sistema contable Asistente ||

Deficiencia No. 4
Existe deficiencia de control en la secuencia de emisidon y numeracién de los
recibos de pago de salarios de los empleados de la entidad, el cual se pudo

comprobar en la cédula de verificacion selectiva a continuacion:
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R.P: EL Fecha: 20/01/2011

CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE ATRIBUTOS DE RECIBOS DE PAGO ELABORADOS

PERIODO 2010.
Datos del Recibo de Pago Atributos Revisados
Nosbis Firma de No. de
No. Fecha de Firma de Recibido Cédula
No R o Monto Completo o AAE
Recibo | Emision dol Empleado Autorizacion del del
Empleado | Empleado
1 50| 01/01/2010 2165 ¥i ot v ¥
2 55| 01/01/2010 2165 I i 7 4
3 571 01/01/2010 3500 o 7 7 7
4 58| 01/01/2010 2200 o v o o
5 60| 01/02/2010 2165 s R 7 ¥4
6 62| 01/02/2010 2200 o8 & o
7 64| 01/02/2010 2165 vy V4 v 4
8 65| 01/03/2010 2200 i i oA V4
9 68| 01/03/2010 2165 W Vi o 74
10 72| 01/04/2010 2165 0 o o o7
11 85| 01/04/2010 3500 F v L S
12 90| 03/05/2010 2165 . 7 o &
13 95| 03/05/2010 3500 v i = J/
14 100| 01/06/2010 2165 o7 4 J S
15 115| 01/07/2010 3500 i o o 7
16 122| 01/07/2010 2165 = P =/ I
17 128| 02/08/2010 2165 ¥ =L 7 ¥
18 132| 02/08/2010 2165 i Vi A S/
19 145| 02/08/2010 3500 g A A o
20 150] 01/09/2010 2165 s Z B 4
21 200{ 01/09/2010 3500 7 v i &4
22 210| 01/09/2010 2200 sl Ve 7 7
23 220{ 01/09/2010 2165 4 . o L
24 225] 01/09/2010 4000 3 3 il o
25 230| 01/10/2010 5500 g 5 7 &)
26 234{ 01/10/2010 3200 ¥ 7 &7 4
27 238] 01/10/2010 3500 S J Vi o
28 250| 01/10/2010 2165 o £ 7 o
29 260( 01/11/2010 3500 T4 e J F
30 275| 01/11/2010 2200 Vi 2 VA =4
32 285] 01/11/2010 2165 ¥ V4 v 4
32 300 01/12/2010 4000 8 o o 7
33 315| 01/12/2010 5500 L o = Vs
34 330| 01/12/2010 3200 By z 7 ¥
35 350( 01/12/2010 2165 V v o 4
./ Atributo Cumplido l Atributo No Cumplido

Conclusion: Se verifico el cumplimiento del control de los archivos de los recibos emitidos, correspondientes a los pagos de los empleados

donde se detectd que el area de ndminas y planillas no cumple con la correlatividad de los mismos.
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Riesgo:

Al no tener control y supervision del cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la elaboraciéon y secuencia de la correlatividad de los recibos se
corre el riesgo de brindar informaciéon de los archivos incompletos o el poder

identificar con certeza al momento de extravié de alguno de estos documentos.

Recomendacion:

Instruir al personal responsable de la emisién de los recibos de pago, la
importancia del manejo adecuado de la correlatividad con el objeto de un mejor
control. Por ejemplo asignar a una persona responsable, puede ser el asistente Il
el encargado de la emision y control del correlativo de los recibos de pago el cual
debe ser forma quincenal y mensual, como se puede ver en el siguiente control la

secuencia de una correlatividad correcta.

CONTROL DE CORRELATIVIDAD DE RECIBOS DE PAGO
PRIMERA QUINCENA DICIEMBRE 2010

Fecha |No.Recibo Nombre del empleado Monto
15/12/2010 1 Brenda Paola Mancilla de Lopez 16,000.00
15/12/2010f . 2 Maria Luisa Gutierrez soto 4,000.00
15/12/2010 3 Erwin Odilio Lopez Navarro 10,000.00
15/12/2010 4 Odilio esteban Gonzélez Vasquez 10,000.00
15/12/2010 5 Hilda Gabriela Lopez Navarro 10,000.00
15/12/2010 6 William Roberto Juarez Rodriguez 10,000.00
15/12/2010 7 Paola del Carmen Fuentes Rodriguez 6,000.00
15/12/2010 8 Jershey Manuel Velasquez 3,750.00
15/12/2010 9 Julio Mancilla Pérez 7,500.00
15/12/2010 10 Jorge Mario Soto Gomez 7,500.00
15/12/2010 11 Manuel Juliberto Bautista Gonzalez 3,750.00
15/12/2010 12 Joshi Waldemar Pérez 3,450.00
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PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha: 20/01/2011

CONTROL DE CORRELATIVIDAD DE RECIBOS DE PAGO
SEGUNDA QUINCENA DICIEMBRE 2010

Fecha No. Recibo Nombre del empleado Monto
30/12/2010 13 Brenda Paola Mancilla de Lopez 11,058.54
30/12/2010 15 Maria Luisa Gutierrez soto 3,750.31
30/12/2010 16 Erwin Odilio Lopez Navarro 7,758.83
30/12/2010 17 Odilio esteban Gonzalez Vasquez 7,758.83
30/12/2010 18 Hilda Gabriela Lépez Navarro 7,758.83
30/12/2010 19 William Roberto Juarez Rodriguez 7,758.83
30/12/2010 20 Pacla del Carmen Fuentes Rodriguez 5,138.82
30/12/2010 21 Jershey Manuel Velasquez 3,265.30
30/12/2010 22 Julio Mancilla Pérez 5,500.33
30/12/2010 23 Jorge Mario Soto Gémez 5,510.75
30/12/2010 24 Manuel Juliberto Bautista Gonzalez 3,985.66
30/12/2010 25 Joshi Waldemar Pérez 3,714.40

Deficiencia No. 5

Falta de constancias por goce de vacaciones firmadas por los empleados en
expedientes de empleados, no se cuenta con la totalidad de constancia de pago
de vacaciones, por lo que se incumple con lo requerido en el articulo 137 del

Decreto 1441 Cddigo de Trabajo. Segun el siguiente ejemplo:
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"INMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A."
Prueba de cumplimiento de Constancia de Goce de Vacaciones

CONSTANCIADE | HISTORIALDE | HISTORIAL DE
GOCEDE | PAGODESUELDO | PERSONAL

No. NOMBRE PUESTO VACACIONES |EXTRAORDINARIO| LIQUIDADD | _
1 | Brenda Paola Mancilla de Lopez Gerente General X X X

2 | Maria Luisa Gutierrez soto Secretaria de Gerencia X X X

3 | Erwin Odilio Lopez Navarro Auditer Interno X X X

& | Odilio esteban Gonzalez Vasquez Gerente Financiero X X X

5 | Hilda Gabriela Lopez Navarro Gerente de Recursos Humanos X X X

6 | William Roberto Juarez Rodriguez Gerente de Ventas X X X

7 | Paola del Carmen Fuentes Rodriguez | Contador General X X X

8 | Jershey Manuel Velasquez Asitente de Contador X X X

9 | Julio Mancilla Pérez Jefe de Créditos X X X

10 | Jorge Mario Soto Gomez Jefe de Nominas y Planillas X X X

11 | Manue! Juliberto Bautista Gonzalez | Asistente de Nominas | X X X

12 | Joshi Waldemar Pérez Asistente de Nominas !l X X X 5

X= Atributo no cumplido

'V =Verificado
Conclusion: Con base a nuestras pruebas realizas, se reviso en un 100% los expedientes de! persona! en donde concluimos
que se necesita mejorar el cumplimiento de controles establecidos ya que el area de nominas v planillas no cumple en su
totalidad con los controles de vacaciones, historial de sueldo extraordinario y personal liquidado.
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Recomendacion:

Exigir a todo el personal de la organizacién que firme la constancia por las

vacaciones gozadas un dia antes que inicien las mismas, asi mismo estas

constancias deberan ser debidamente archivadas en el expediente del empleado.

Ejemplo de constancia y calculo de vacaciones del personal:

CONSTANCIA Y CALCULO DE PAGO DE VACACIONES

EMPLEADO: MARIA LUISA GUTIERREZ SOTO
CALCULO AL: 30/04/2010
FECHA DE INGRESO: 01/05/2009
SUELDO SUELDO PROMEDIO
MESES ORDINARIO | EXTRAORD PARA VAC
JURNIO 8000 .00 0.00 8000.00
JULIO 8000.00 0.00 8000.00
AGOSTO 8000.00 0.00 8000.00
SEPTIEMBRE 8000.00 0.00 8000 00
OCTUBRE 8000.00 0.00 8000.00
NOVIEMBRE 8000 .00 0.00 8000.00
TOTALES 48,000 00 - 48,000 00
Promedio mensual vacaciones: 8000.00
Promedio diario vacaciones 266 67
CALCULOS:
VACACIONES: PERIODO A DESCANSAR
DEL 03/05/2010 AL 21/05/2010 365 dias
Dias a de vacaciones 19
VALOR VACACIONES Q 5,066.67

Mombre del empleado:

Firma:

Ceédula:

ELABORADO:
ASISTENTE |

REVISADO Y AUTORIZADO:
ENCARGADO DE NOMINAS Y PLANILLAS
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

B

1Al

H.P: MM Fecha:19/01/2011

R.P: EL Fecha: 20/01/2011

Deficiencia No. 6

Existe deficiencia en el archivo fisico del control de cheques los cuales se detecto,

que algunos de estos documentos que no fueron utilizados no cuentan con el

sello de anulado, segun analisis de cumplimiento siguiente:

CEDULA DE CUMPLIMIENTO SELECTIVA DE ATRIBUTOS DE CHEQUES EMITIDOS PERIODO 2010

Datos del Cheque Atributos Revisados
0 Firma de Monto
T Realie Wiy Monto Q. o s Firmas | Recibio del| Cheque =
Cheque Emisién del Empleado Autorizadas o
Empleado Noémina
1 200 29/01/2010 2,165.00 7 i v v
2 208 29/01/2010 2,165.00 75 v v 7
3 212 29/01/2010 3,500.00 i v o v
4 220 29/01/2010 2,200.00 i 7 Vi A
5 228 26/02/2010 2,165.00 Vi va v v/
6 240 26/02/2010 2,200.00 I v v v
7t 245 26/02/2010 2,165.00 <h A i A
8 270 13/03/2010 2,200.00 v i i oh
9 271 30/03/2010 2,165.00 K v v v
10 272 30/03/2010 2,165.00 A A A o
11 280 15/04/2010 - Anulado Anulado Anulado Anulado
12 300 30/04/2010 2,165.00 Z o i i
13 312 14/05/2010 3,500.00 & A v i
14 315 30/06/2010 2,165.00 sl i v .
15 318 15/07/2010 3,500.00 iy e b U4
16 320 30/07/2010 2,165.00 7 v e o4
17 324 13/08/2010 2,165.00 4 Vi v o
18 328 31/08/2010 2,165.00 s v o A
19 336 31/08/2010 3,500.00 v v v v
20 340 15/09/2010 2,165.00 7 i v va
21 342 15/09/2010 3,500.00 o A o v
22 348 30/09/2010 - Anulado Anulado Anulado Anulado
23 360 30/09/2010 2,165.00 ol v S va
24 365 30/09/2010 4,000.00 4 7 oA i
25 370 15/10/2010 5,500.00 v ol i i
26 375 15/10/2010 3,200.00 o i = T
27 380 29/10/2010 3,500.00 . v <o T
28 390 29/10/2010 2,165.00 7 o ol 7
29 395 15/11/2010 3,500.00 v i S/ v
30 400 15/11/2010 2,200.00 B 7 ~ v
32 420 30/11/2010 2,165.00 o v v v
32 425 01/12/2010 4,000.00 & ~d v v
33 430 15/12/2010 5,500.00 il o Vi T
34 435 31/12/2010 3,200.00 e 7 v .
35 440 31/12/2010 2,165.00 7 7 v v

./ Atributo Cumplido
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P.T. 1AL  17/20

INFORME DE AUDITORIA INTERNA H.P: MM Fecha:19/01/2011

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha:20/01/2011

% ﬂfcbequu
5 %‘hugl, 5. A. INMOBILIARIA GUATEMALTECA, SA. C

Guatemala C. A. :
CHEQUE A 280
AGOALA
ORDEN DE; s
T T S e IRl e SRS Sl SRS SR Pln G P LB R AR PSS S AR SRR T s L e
OUETZALES
15551558 el

TTTFIRMALS) A TORIZADA(S:

»312000C00 § 45200007 4000000063470 o

Conclusion: Con base a la cédula selectiva de revision de cheques emitidos, se pudo comprobar que no se esta cumpliendo
con consignar el sello de anulado a los cheques no utilizados por diversos motivos, lo cual se sugiere al encargado tomar
nota de esto para evitar el mal uso de los mismos.

Riesgo:

Se corre el riesgo que tenga un uso inadecuado que afecte a la empresa
ocasionandole pérdidas monetarias.

Recomendacion:

El responsable asignado de llevar los archivos fisicos de los cheques debera
revisar oportunamente y anular los documentos en su momento que no han sido
utilizados por diferente razén y asi evitar el uso inadecuado de los mismos, el cual

puede ser colocandole un sello con la leyenda de anulado, por ejemplo:
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DE AUDITORIA INTERNA
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

1Al

18/20

H.P: MM Fecha: 19/01/2011

P T

R.P: EL Fecha: 0/01/2011

. i -a s .
e sunrL . .. NMOBILIARIA GUATEMALTECA, SA. G A

Guatemalia C©. A,

280

CHEQUE No.

LUGAR ¥ FECHA R W ¢ e

CRDEN DE:
OUETZALES

81558518558 e

SUMA DE:

TTFIRMAIS] ALTORIZADAIS)

o

Deficiencia No. 7
Falta de control para los accesos a los médulos del sistema de néminas, el
personal del Area de Néminas y Planillas cuenta con un mismo perfil de acceso,

como se puede observar en el analisis de cumplimento siguiente:

Atributos
Cumple No Cumple

v

Controles Andlisis de la Prueba

Cuenta con antivirus de la licencia ESET Noad 32, estd
programada para actualizarse a cada 12 horas.

Amenaza de Virus

oy

Si cuenta con instalaciones adecuadas libre de
2|Desastres Naturaies \/ inundaciones, cuentan con un servidor en caja de

seguridad para suscesos como sismos.

Existe un acuerdo de confidencialidad sobre el uso de la
3|Confidencialidad \/ informaciéon de la entidad, este es firmado por lo

empleados anualmente.

Cuentan con fuentes de energia alterna UPS, los que)
funcionan en casos de cortes de energia.

B

Corte de Energia

Se reviso el historial de copias de seguridad, el cual el
personal comento que no se cuenta con un control de
los backups por lo que no se realiza ninguna copia
oportunamente.

El acceso de los empleados a ios diferentes modulos dei
sistema contable no es restringido, no tienen asignado|
un perfil,para cada modulo, como se puede observar a
continuacion:

5{Backups

Usuario Contraseiia

=l

Acceso a Sistema Contable

Jefe de Nominas
Aistente |
Asistente il

Administrador
Administrador
Administrador

v/ Atributo cumplido
X  Atributo no cumplido
Conclusion: La evaluacion del cumplimiento de los controles de sistemas contables del area de néminas y planillas

se observo que no se cumplen principalmente los controles de copias de seguridad y accesos del personal a los
diferentes modulos contables.
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA H.P: MM Fecha: 9/01/2011
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010 R.P: EL Fecha:20/01/2011
Riesgo:

Se corre el riesgo que existan modificaciones, alteraciones inadecuadas de los

registros contables y no poder identificar que empleado las efectud.

Recomendacion:

Revisar los usuarios de acceso de cada empleado del Area de Noéminas y
Planillas a efecto de asignar un perfil acorde a las atribuciones asignadas, como
podemos ver en el siguiente cuadro la asignacion de perfiles al personal, de
acuerdo a las actividades asignadas, la contrasefia debe ser totalmente

confidencial para cada usuario.

PERFILES
PERSONAL DEL AREA DE NOMINAS USUARIO |CONTRASENA| 1 2 3
Jorge Mario Soto Gomez Jefe de Nominas|jefe2000 X X X
Manuel Juliberto Bautista Gonzalez Asistente | asistente3005 X %
Joshi Waldemar Pérez Asistente Il asistentedos?2 X
PERFILES:

1 =Ingreso de informacion

2 = Reversa, anula polizas

3 = Generacion de informes financieros
4 = Cierres contables

Dichos hallazgos fueron comunicados y discutidos con el personal del Area
responsable, quien firmé el acta correspondiente (Anexo ), quedando en firme
tales deficiencias, por lo que Inmobiliaria Guatemalteca, S.A., esta de acuerdo con
los hallazgos y recomendaciones indicadas anteriormente, por lo tanto se
empezara a adoptar las medidas correctivas de los controles para su ejecucion

adecuada.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2010

P.T. 1Al 20/20

H.P: MM Fecha: 19/01/2011

R.P: EL Fecha:20/01/2011

Derivado a la existencia de manuales de procedimientos para la elaboracién de

Néminas y Planillas se sugiere el cumplimiento y ejecucién por parte de todo el

personal de forma consciente y eficiente.

El Departamento de Auditoria Interna agradece la colaboracién y apoyo recibido

durante la evaluacion del control interno en el Area de Néminas y Planillas.

Atentamente,

Auditgr Inteyno «

c.c. Gerencia General
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CONCLUSIONES

Como resultado de la evaluacién del control interno del Area de Néminas y
Planillas de Inmobiliaria Guatemalteca, S.A. se presenta a continuacion las

siguientes conclusiones:

1. La falta de aplicacion de metodologias integrales que permitan una
adecuada administracion del riesgo, tales como las que ofrece COSO ERM,
ocasiona la inadecuada administracion del riesgo sobre los registros vy

procedimientos del area de néminas y planillas.

2. La carencia de matrices de riesgos que permitan interpretacion de la
informacion contable y financiera sobre los niveles de riesgo aceptados, da

lugar a la incorrecta interpretacion en la toma de decisiones.

3. La aplicacién de la metodologia COSO ERM provee a la administracion de
una herramienta efectiva de control que permite la administracién adecuada
de los distintos niveles de riesgo, la correcta toma de decisiones, provee de
confiabilidad de la informacién contable y financiera y la efectiva aplicacién

de los controles internos en el area de néminas y planillas.

4. Resaltar la participacion del Contador Publico y Auditor en la evaluacion de
riesgos con base a Coso ERM en las empresas inmobiliarias, por parte de
la administracion ya que con base a los hallazgos determinados se podra
sugerir la implementacién de nuevos controles internos para evitar que las

entidades presenten pérdidas financieras
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RECOMENDACIONES

1. Que la Administracién haga uso de metodologias integrales como COSO
ERM que permitan, a la direccién y departamento de auditoria interna, la
administracion del riesgo a través de las distintas actividades de control que
garanticen la confiabilidad de la informacién y el correcto desarrollo de los
procesos en el area de néminas y planillas y en las distintas areas de

operacion de la organizacion.

2. Utilizar procedimientos e instrumentos, como las matrices y pruebas de
cumplimiento, que permitan de forma agil la interpretacién de la informacion
para la toma de decisiones del area o procedimiento sujeto de evaluacion y
verificacion por parte de la administracién y el departamento de auditoria

interna.

3. Que el Jefe del departamento de auditoria, garantice el cumplimiento y
capacitacion constante sobre las nuevas metodologias y lineamientos que
provean tanto, a la administracion como al departamento de auditoria
interna, de herramientas que permitan obtener y garantizar la integridad de
la informacion, eficacia y eficiencia de las operaciones, la proteccion de los

activos y el cumplimiento de politicas y procedimientos.

4. Promover la actualizacion constante del Contador Publico y Auditor con
relacion a nuevos procesos para la determinacion de riesgos financieros en
las empresas inmobiliarias y asi concientizar a la administracién con

relacion a la labor que desarrolla el Contador Publico y Auditor.
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ANEXO |

ACTA DE CIERRE DE EVALUACION DE AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO ERM DEL AREA DE NOMINAS Y
PLANILLAS EN “IMOBILIARIA GUATEMALTECA, S.A.”

En la ciudad de Guatemala, siendo las once horas con treinta minutos del dia
veinte de enero del dos mil once, reunidos en las instalaciones de Inmobiliaria
Guatemalteca, S.A., las siguientes personas: Licenciado Erwin Odilio Lopez
Navarro, Auditor interno y el Licenciado Mario Roberto Monz6n Paz, Asistente de
Auditoria Interna y contando también con la presencia del sefior Jorge Mario Soto
Gémez, Jefe del Area de Noéminas y Planillas trabajadores de la empresa
“‘Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.”, hacen constar que con hora y fecha
mencionada se concluy6 la evaluacién de Auditoria Interna del Sistema de Control
Interno en base a la metodologia de COSO ERM del Area de Néminas y Planillas,
de lo cual se manifiesta lo siguiente: Primero: Se agradeci6 por el apoyo brindado
durante la evaluacion del control interno del Area de Néminas y Planillas.
Segundo: Se presentaron los hallazgos que cuentan con deficiencias en la
elaboracion, registro y control en el cumplimiento de los procedimientos

establecidos por la empresa, los cuales se detallan a continuacién:

1) No se cuenta con un archivo e historial del personal en donde se lleve el
control y pago de los empleados que han gozado de su periodo de
vacaciones, que devengan sueldo extraordinario y que por diferente razén

se han dado de baja.
2) Existe deficiencia de control en el almacenamiento de la informacion

contable del area de néminas y planillas, ya que no cuenta con copias de

seguridad de la informacién generada.
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3) Incorrecta segregacion de funciones en la elaboracién de néminas y
planillas y el registro contable en el sistema de la informacién de las

néminas pagadas a empleados.

4) Existe deficiencia de control en la secuencia de emisién y numeracién de

recibos de pago de salarios de los empleados de la entidad.

5) Falta de constancias por goce de vacaciones firmadas por los empleados
en expedientes de empleados, no se cuenta con la totalidad de constancia
de pago de vacaciones, por lo que se incumple con lo requerido en el
articulo 137 del Decreto 1441 Cédigo de Trabajo.

6) Existe deficiencia en el archivo fisico del control de cheques los cuales se
detectd que algunos de estos documentos que no fueron utilizados no

cuentan con el sello de anulado.

7) Falta de control para los accesos a los médulos del sistema de néminas, el
personal del Area de Néminas y Planillas cuenta con un mismo perfil de

acceso.

Tercero: Los Hallazgos fueron discutidos con el Sefior Jorge Mario Soto Gémez,
Jefe del Area de Néminas y Planillas en donde expresé su conformidad con las
deficiencias encontradas ya que coment6 que no se le ha dado el seguimiento y
supervision adecuada a estos puntos y asi poder ejecutarse de la forma correcta,
por lo que expresd su compromiso y empezar al menor tiempo posible en adoptar
las medidas correctivas y asi prever errores e irregularidades futuras, tomando en

cuenta siempre las recomendaciones del Departamento de Auditoria Interna.
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Siendo las catorce horas con quince minutos se da por finalizada la presente acta,

firmando los interesados presentes.

]

2

Lic. Erwin Odilig Lépez Navarro Lic. }m/ario Roberto Monzén Paz

Auditor Interno Asistente de Auditor Interno
Por el Area de Néminas y Planillas de “Inmobiliaria Guatemalteca, S.A.”.

D
3

Jorge I\jlério%oto Gbémez

Jefe del Area de Néminas y Planillas

201




