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INTRODUCCION

La auditoria ha permanecido ligada a la deteccién y prevencién del fraude, asi
como las irregularidades; sin embargo, la evolucibn econdmica, social y
tecnolégica han provocado que el auditor busque nuevos enfoques, para el
examen y evaluacidén de areas tanto financieras, administrativas como operativas,
que no estan directamente relacionadas con el alcance que se da en la auditoria

de estados financieros.

Actualmente las empresas tienen diversas necesidades que obligan al Contador
Publico y Auditor, a buscar nuevos caminos para maximizar los beneficios de sus

Servicios.

En la medida que el auditor se actualice ofrece mayores ventajas a las empresas;
las mismas ven la necesidad de solicitar los servicios profesionales empezando

por considerar la auditoria desde un punto de vista diferente.

Las Normas Internacionales de Auditoria son el conjunto de cualidades
personales, requisitos profesionales, y todos aquellios procedimientos técnicos que
debe poseer y observar el Contador Publico y Auditor al realizar un trabajo de
auditoria, asi como al momento de emitir su dictamen o informe, para brindarles y
garantizarles a los usuarios un trabajo de calidad. Entre los diferentes servicios
que puede brindar el auditor esta la realizacion de Trabajos con Procedimientos
Convenidos (Norma Internacional de Servicios Relacionados) NISR (4400); en
este tipo de trabajo se atiende en especifico las necesidades de las empresas que
desean conocer sus deficiencias operativas, administrativas y financieras. Con
este tipo de trabajo el alcance es limitado, razén por la cual se emite un informe de
los resultados de hallazgos, mismos que se dan a conocer al interesado, del area

para la cual se ejecutaron los servicios.



En la actualidad las empresas tienen diversas necesidades que no

necesariamente su enfoque sea de auditoria; razén por la cual ven la necesidad

de solicitar los servicios del auditor para que realice trabajos con procedimientos

convenidos, las causas mas usuales pueden ser:

e Por una mejor estructura organizacional: esto se da cuando la alta
administracidén tiene trazados nuevos objetivos y unicamente desea conocer

gue los ya existentes se estén cumpliendo.

e Por la importancia de la cuenta: por ejemplo en caja y bancos se desea
conocer que los ingresos se depositen en forma integra y que los saldos

presentados sean reales.

e Por economia: Un trabajo de procedimientos convenidos resulta menos
costoso que una auditoria como tal. En un trabajo de auditoria el grado de
responsabilidad es mayor y por ende el desarrolio es mas extenso por el tipo
de informaciéon que se le presenta al cliente; la informacion presentada es
estados financieros auditados, notas a los estados financieros, carta a la
gerencia y la emision del informe de auditoria sobre razonabilidad, la diferencia
es transcendental en un trabajo con procedimientos convenidos ya que este

tipo de servicios unicamente se emite el informe de los hallazgos detectados.

Un trabajo con procedimientos convenidos puede ser aplicada a cualquier area de
los estados financieros por ejemplo el rubro de caja y bancos considerando su
importancia en la liquidez de la empresa siendo esta susceptible de riesgo
financiero por ejemplo fraude, desfalco, jineteo de fondos entre otros; este tipo de
servicios su importancia radica que el auditor concentra toda su atencion al area
de contratacién, con el fin de darle a conocer a los usuarios de forma mas
especifica las deficiencias y hallazgos detectados, permitiendo al interesado
extraer sus propias conclusiones de forma mas concreta, mismos que de dan a

conocer por medio del informe de hallazgos, con este tipo de trabajo



La presente tesis se desarrolla en cuatro capitulos, asi:

En el primer capitulo se describe la empresa que presta servicios de hoteleria,
desarrollando la definicion, clasificacion, estructura organizacional, legislaciéon
aplicable y los requisitos de inscripcion de las mismas en las diferentes

dependencias del estado.

El segundo capitulo se refiere a caja y bancos, desarroliando de manera general
definiciones, importancia, las cuentas que integran el area, aspectos y objetivos a
considerar de control interno y los principales riesgos que se ve expuesta dicha

area.

El tercer capitulo se desarrolla el tema de procedimientos convenidos, dando a
conocer la historia, definicidn, objetivos, clasificacion de la auditoria y base
técnica aplicable; asi mismo el tema de trabajos para realizar procedimientos
convenidos describiendo la definicidn, caracteristicas, normativa aplicable, la
responsabilidad del Contador Publico y Auditor, y el proceso para la realizacion de

este tipo de trabajos y el informe de resultados aplicable.

El cuarto capitulo ejemplifica la investigacidn realizada a través de la elaboracion

de un caso practico, aplicado a una empresa que presta servicios de hoteleria.
Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones como resultado del

trabajo realizado, asi como la referencia bibliografica utilizada durante el desarrollo

del mismo.



CAPITULO I
EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE HOTELERIA

1.1 Antecedentes de la hoteleria en Guatemala
Los datos historicos demuestran que la hoteleria en Guatemala parte del afio de
1882, cuando “el Gran Hotel San Carlos inicia sus actividades en la ciudad de

Guatemala fundado por el guatemalteco Enrique Rittscher” (4:15).

Posteriormente, en 1920, Don Salvador Herrera construye el Hotel Palace, situado
en la ciudad de Guatemala” (4:28, 29). “En 1928 y 1929, se fundo el Comité
Nacional de Turismo, constituido por personas de la iniciativa privada, dando
origen asi al turismo moderno en Guatemala” (4:15). “En 1935 con la llegada a
Guatemala del grupo mas grande de turistas en ese entonces, que sobrepasoé los
400 visitantes traidos por el barco Manolo, nacen varios hoteles: la Pensidn
Bonifaz en Quezaltenango, el sefior James Clark inaugura en 1936 el Hotel Maya
Inn en Chichicastenango, en 1938 se funda el Hotel Casa Contenta en Panajachel
y en 1942 surge el Hotel Pan American antes Hotel Astoria en la ciudad de
Guatemala” (4:15).

Al treinta y uno de diciembre del dos mil doce, en los registros del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT- se encuentran debidamente autorizados por
esta institucién 2,614 hoteles en los departamentos de Guatemala y 394 en la

ciudad de Guatemala.

1.2 Definiciones

1.2.1 Hotel

El hotel es un edificio equipado y planificado para albergar al viajero, ya sea en
planes de negocios 0 de vacaciones, sus servicios basicos incluyen una cama, un
armario y un cuarto de bafno. Otras prestaciones usuales son la televisidn, un

pequeno refrigerador y sillas en el cuarto, mientras que otras instalaciones pueden



ser de uso comun para todos los huéspedes (como una piscina, un gimnasio o un

restaurante). Los hoteles operan con ia finalidad de obtener utilidades.

1.2.2 Turismo

“Se define como una actividad econdmica, social y cultural, que consiste en la
captacién de personas individuales o grupos que se desplazan de sus lugares
habituales de residencia, por motivos de recreacién, negocios, salud, trabajo, y
gue demandan bienes y servicios entre los cuales estan: servicio de hospedaje,

restaurante, transporte, artesania, teléfonos, internet y otros”.(11:9)

1.2.3 Turista

Segun el articulo 24 del decreto 1701 Ley Organica del INGUAT, se entiende por

turista:

a. “El nacional y el extranjero residente que con fines de recreo, deporte, salud,
estudio, vacaciones, religion y reuniones se traslade de un lugar a otro de la
Repubilica; y

b. El extranjero que con los mismos fines ingrese al pais”. (11:9)

1.3 Naturaleza de la industria hotelera
El negocio de un hotel consiste en proporcionar a sus huéspedes habitacion,
alimentacién y otras atenciones que requiera durante su estancia. A diferencia de

las empresas mercantiles, que el fin es la compra venta de determinado producto.

Las fuentes de ingresos son variadas, siendo las principales el alquiler de
habitaciones; servicio de restaurante, bar, o en otros salones privados; es una
fuente de ingreso la renta que se recibe de los concesionarios por el alquiler de

puestos comerciales.



1.4 Importancia de la industria hotelera en Guatemala

La importancia de la industria turistica, que por naturaleza incluye a la industria
hotelera esta representada en la generacion de divisas. El flujo turistico genera
una serie de actividades necesarias para la estadia de los turistas, entre las
industrias beneficiadas estan las siguientes: transportes: tanto aéreas, maritimas,

terrestres para el traslado del turista de un lugar a otro, y centros recreativos.

Los hoteles se clasifican como industria debido a la diversidad de servicios que
puedan brindarles a sus huéspedes, la Camara de Industria considera a las
empresas hoteleras como rama industrial a todos aquellos que poseen categoria
de cinco, cuatro y tres estrellas debido al tipo de servicios y confort que los

mismos ofrecen.

1.5 Clasificacion

Existen diversas clasificaciones de hoteles de acuerdo a las comodidades y
servicios que brindan al viajero. La mas usual esta compuesta por estrellas: un
hotel de cinco estrellas es el que ofrece el maximo nivel de confort. Al otro

extremo, los hoteles de una estrelia sélo brindan un servicio.

Los hoteles en Guatemala segun el Reglamento por Acuerdo Gubernativo Namero
1144-83 para Establecimientos de Hospedaje los clasifican en los siguientes

grupos y categorias:

Grupo Categorias
1. Hoteles 5,4, 3, 2, 1 estrellas
2. Moteles 3, 2, 1 estrellas
3. Pensiones A B,C
4. Hospedajes A B, C



La categoria se determina segun sea la calidad de la construccion, instalaciones,

dotaciones, servicios y ubicacion.

Las diferencias de los grupos que establece el reglamento hotelero son:

a. Hoteles
Edificios con entradas, ascensores y escaleras de uso exclusivo, su fin
primordial es la prestacion de servicios de hospedaje, alimentacion y otros, la
categoria se determina segun el confort que ofrezcan a sus huéspedes.

b. Moteles
Se clasifican en moteles y auto hoteles la caracteristica principal es que su

ubicacion es en la afueras de las carreteras.

c. Pensiones
Ofrecen servicio de alojamiento y hospedaje este ultimo a eleccion del

huésped.

d. Hospedajes

Ofrecen a sus huéspedes unicamente alojamiento y ninguln otro servicio.

1.6 Organigrama

Los hoteles al igual que las empresas comerciales deben poseer un organigrama
el cual muestra los niveles jerarquicos y los grados de responsabilidad. A
continuacién se presenta el organigrama que podria ser utilizado en una industria

hotelera.



ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA HOTELERA DE 4 ESTRELLAS

Asambleade
accionistas

Asesores legales,

auditoria intemnay ls mw mw ms e
auditoria externa

Consejo de
administracion

Gerente General

—

e Asistente

i i i i i
Gerente de Gerente de
Gerente de Gerente de - Gerente de
’ Secretaria . recursos ) contahilidad y
dimentos humanos residentes J finanzas ventas
Jefede Jefe deama Jefedeama
[ Jefede chefs] { camareros J [ deliaves ) dellaves } Contador

Fuente: Proporcionado por un hotel de 4 estrellas

1.7 Legislacion aplicable

Las empresas comerciales estan obligadas a cumplir con los aspectos legales
vigentes que regulan el funcionamiento de las mismas; los hoteles no son la
excepcion a continuacién en forma breve se detallan las leyes aplicables a este

tipo de empresa.



1.7.1 Codigo de Comercio

El Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, norma
aspectos generales de los comerciantes, definiéndolos y delimitandolos; crea la
obligacion para las empresas tanto individuales como juridicas, de inscribirse en el
Registro Mercantil, lo cual es comprobado y controlado a través de la Patente de
Comercio tanto de empresa como de sociedad. Asimismo, obliga a todo

comerciante a llevar su contabilidad en forma organizada.

La inscripcidbn de comerciantes individuales, auxiliares de comercio, de las
empresas y establecimientos mercantiles, debera solicitarse dentro de un mes de
haberse constituido como tales o de apertura de la empresa o el establecimiento.

1.7.2 Codigo Tributario y sus reformas

Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, tiene como
objetivo principal normar adecuadamente las relaciones entre el fisco (el Estado) y
los contribuyentes (las empresas), conformando las bases sobre las que descansa
el sistema ftributario guatemalteco. ElI Codigo Tributario establece que las
empresas son sujetos pasivos de la obligacion tributaria y les otorga el titulo de
contribuyentes; asi mismo faculta a la Superintendencia de Administracion
Tributaria —~SAT- para planificar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar
todas las actividades que tengan vinculo con las relaciones juridico tributarias, que
surjan como consecuencia de la aplicacidén, recaudacion y fiscalizacion de los

tributos.

A partir del veintiséis de febrero del ano dos mil doce los contribuyentes deben de
considerar la reforma fiscal segun el decreto 4-2012, donde se reforman y
adicionan articulos al decreto 6-91, por ejemplo la simulacién fiscal articulo 16 “A”,
solicitud de emision de la solvencia fiscal ante la Superintendencia de

Administracién Tributaria segun articulo 57 “A” etc.; es de suma importancia el



considerar y aplicar todas las reformas al Cdédigo Tributario por parte de los

contribuyentes con el fin de evitar sanciones por incumplimientos fiscales

1.7.3 Impuesto al Valor Agregado (IVA) y sus reformas

El Decreto Namero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece
qgue los contribuyentes que realicen actividades mercantiles, que presten servicios
profesionales, técnicos y por arrendamiento, deberan pagar el impuesto antes
mencionado, el plazo para hacer efectivo dicho impuesto es el mes siguiente es

decir vencido. El porcentaje actual es del 12%.

Del total de las compras y servicios percibidos (IVA crédito fiscal) y las ventas o
servicios realizados (IVA debito fiscal) en el mes debe dividirse entre 1.12 y
multiplicarse por el 12% (0.12), El impuesto resultante por la diferencia entre ios

débitos y créditos de cada periodo es el que debe cancelarse.

Es de suma importancia que los contribuyentes consideren la aplicacion del
decreto 4-2012 a partir del 26 de febrero del afo 2012, mismo que estipula
cambios en materia de la documentacién del crédito fiscal, los documentos
obligatorios tales como: facturas, notas de debito, notas de crédito y otros
documentos que la —SAT- considere necesarios. Asi mismo es necesaria la
aplicacion del decreto 10-2012 segun publicaciéon del 5 de marzo del afio 2012, en
el cual se establecen reformas en lo concerniente a la procedencia del crédito

fiscal, base imponible de impuesto en el caso de bienes inmuebles etc.

1.7.4 Impuesto Sobre la Renta-ISR- y sus reformas

El decreto numero 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece
el gravamen que se debe aplicar a los ingresos que obtengan las personas tanto
individuales como juridicas que desarrollen actividades mercantiles incluyendo las

agropecuarias, deberan pagar el impuesto aplicado a su renta imponible. En el
7



caso de las empresas que prestan servicios de hoteleria obtienen sus ingresos

procedentes de los servicios de alojamiento.

La ley del ISR estipula dos regimenes para que las empresas puedan optar para

hacer efectivo dicho pago los cuales se describen a continuacion:

a.

Régimen optativo del pago de impuesto

Acé se realizan pagos trimestrales y liquidacién anual. De conformidad con el
articulo 72 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los contribuyentes deben
pagar el 31% sobre la renta imponible (total de ingresos menos costos y
gastos mas gastos no deducibles menos rentas exentas). El impuesto se paga
en los 10 dias habiles siguientes a la finalizacién del trimestre excepto el
cuarto trimestre que se paga cuando se presente la declaracidon jurada anual

correspondiente, dentro de los tres primeros meses del ano.

A partir del afo 2012 segun el decreto 4-2012 seguira siendo el régimen
optativo, para el 2013 segun el decreto 10-2012 se le llamara régimen sobre
las utilidades de actividades lucrativas, es importante considerar estos dos
decretos ya que en los mismos se estipulan los cambios para la determinacién

del impuesto, en lo concerniente a los costos y gastos deducibles.

El porcentaje a pagar segun el decreto 10-2012 en su articulo 172 estipuia la
reduccion al régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas para los
periodos 2012 y 2013 el 31%, periodo 2014 el 28% vy para el afio 2015 el 25%.

b. Pagos mensuales

Este régimen toma vigencia a partir del 1 de julio del afio 2004 y con base en
el articulo 44 de la Ley del ISR, “las personas individuales o juridicas
constituidas al amparo del Codigo de Comercio, domiciliadas en Guatemala,
asi como los otros entes o0 patrimonios afectos a que se refiere el segundo

parrafo del articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con
8



inclusion de las agropecuarias deberan pagar el impuesto aplicando a su renta

un 5%; dicho porcentaje es aplicado a las ventas o servicios brutos”. (9:72)

Segun decreto 4-2012 el cual entrd vigencia el dia 26 de febrero 2012, estipula
la obligacion que los contribuyentes en este régimen deben ser sujetos a
retenciéon, salvo aquellos que gestionen ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria el poder seguir siendo pago directo para el afo 2012,

este régimen seguira llamandose régimen general del 5%.

El decreto 10-2012 establece que este régimen para el afio 2013 sera el
réegimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas; el
porcentaje a pagar segun el articulo 173 para el periodo 2013 es de Q 0.00 a
30,000.00 el 5% de Q30,000.01 en adelante el 6% Yy el articulo 44 indica que
el afio 2014 en adelante, el excedente de Q30,000.00 el 7% y un importe fijo
de Q1,500.00. El pago debe realizarse los primeros diez dias habiles del

siguiente mes.

1.7.5 Ley del Impuesto de Solidaridad ISO
El decreto 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, ley que establece

fa obligacion al pago del impuesto toda persona individual o juridica, que

dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles 0 agropecuarias

en el territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por

ciento (4%) de sus ingresos brutos. El anterior impuesto toma vigencia a partir del

1 de enero de 2009 por un plazo indefinido.

1.7.6 Ley del Impuesto de Productos Financieros

El decreto numero 26-95, en su articulo 7 norma un impuesto especifico del 10%

que grava los ingresos por intereses de cualquier naturaleza, y estan obligadas al

pago de ese impuesto las personas individuales o juridicas el cual se genera al
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momento del pago o0 acreditamiento de intereses. A partir del afio 2013 queda
derogado este decreto tal como queda establecido en el articulo 180 del decreto
10-2012.

1.7.7 Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1.U.S.1.

El 1LU.S.l. fue creado segun convenio del 24 de enero de 1,995 entre la
Municipalidad de Guatemala y el Ministerio de Finanzas y es regulado por el
Decreto No. 15-98 del Congreso de la Republica. Este impuesto se paga sobre el
valor del inmueble es decir sobre el valor de la matricula fiscal tal como lo
establece el articulo 5, este impuesto es aplicable a toda persona individual o

juridica que posea bienes inmuebies.

El articulo 11 del decreto 15-98 establece las escalas y tasas siguientes:

Valor inscrito Impuesto
Hasta Q2,000.00 Exento
De Q2,000.01 a Q20,000.00 2 por millar
De Q20,000.01 a Q70,000.00 6 por millar
De Q70,000.01 en adelante 9 por millar

El impuesto es anual, sin embargo de acuerdo a lo preceptuado en el Decreto No.
15-98, articulo 21 de la Ley del IUSI, Se puede calcular y pagar trimestralmente.

Para cada trimestre se establece el periodo de pago respectivo, de la siguiente
manera:

e El Primer trimestre se paga en Abril.

e El Segundo trimestre se paga en Julio.

o El Tercer trimestre se paga en Octubre.

¢ El Cuarto trimestre se paga en Enero del afio siguiente.
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1. 7.8 Arbitrio Sobre Funcionamiento de Hoteles
Este arbitrio toma vigencia a partir del 13 de marzo de 1947, por acuerdo
gubernativo. Mismo que debe ser cancelado por todos los hoteles segun

categorias asignadas por -INGUAT-.

El impuesto se paga mensualmente Ios primeros diez dias de cada mes en las
ventanillas de cobro de la Municipalidad de Guatemala. Esto aplica a los hoteles
ubicados en la ciudad de Guatemala. De ia siguiente forma:

e Los hoteles de primera categoria pagaran el valor de Q30.00 mensuales

e Los hoteles de segunda categoria pagaran el valor de Q10.00 mensuales.

1.7.9 Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos

El decreto numero 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece

el impuesto el 3% de Timbres Fiscales y del Papel Sellado Especial para

Protocolos, sobre los documentos que contienen actos y contratos que se

expresan en esta ley, asi como de las tarifas especificas; segun lo contempiado en

los articulos del 2 al 9 de la ley antes mencionada.

A partir del 26 de febrero 2012 por disposicion en el decreto 4-2012 en su articulo
66 establece una tarifa especifica de diez Quetzales por cada hoja. El impuesto

para el afo 2013 sera el 5%.

1.7.10 Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT)

El Instituto Guatemalteco de Turismo fue creado como una entidad estatal
descentralizada, con personalidad juridica y patrimonio propio, segun Decreto 1701
del Congreso de la Republica publicado en el Diario Oficial el 6 de octubre de 1967.
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En noviembre de 1977 el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, inaugura
sus propias instalaciones en el edificio ubicado en la 7a. Avenida -Centro Civico-.

De acuerdo a ias memorias del INGUAT.

s Ley Organica y Reglamento del Instituto Guatemalteco de Turismo
(INGUAT) y sus reformas:
E! decreto 1701 Reformado por los Decretos 22-71 y 23-73 del Congrego de la
Republica de Guatemala en sus articulos 21, inciso b) y 26, de la ley y
reglamento respectivamente facuitan para el cobro del 10% de impuesto sobre
la tarifa autorizada por concepto de alojamiento en hospedaje, hoteles,

campamentos, moteles, pensiones y otros centros de aiojamiento.

Las empresas hoteleras tienen la obligaciébn de pagar el impuesto
anteriormente mencionado los siguientes diez dias habiles del mes siguiente;
el mismo se registra en el libro de pasajeros este es pagado directamente en
las cajas de INGUAT.

1.8 Requisitos para inscribir una empresa en el Registro Mercantil,
Superintendencia de Administracion Tributaria, Instituto Guatemaliteco de
Turismo (INGUAT) e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS):

Todo comerciante que tenga las expectativas de una empresa hotelera debe
cumplir con requisitos de inscripcidén en las diferentes instituciones que rigen en

Guatemala a continuacion se detallan:
a. Registro Mercantil

La inscripcion del comerciante se hara mediante declaraciéon jurada del

interesado, consignada en formulario con firma autenticada, que comprendera:
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Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad, domicilio y
direccion.

Actividad a que se dedique.

Régimen econdmico de su matrimonio, si fuere casado o unido de hecho.
Nombre de la empresa o establecimiento.

Fecha en que haya dado principio su actividad mercantil.

Nombre del propietario y niimero de su registro como comerciante.
Direccidn de la empresa o establecimiento.

Objeto.

Nombre de los administradores o factores.

Pasos de inscripcion comerciante y empresa ante el Registro Mercantil
Compra de formulario de solicitud de inscripcion de comerciante y de
empresa mercantil, el gue tiene un valor de Q.2.00.

Solicitar orden de pago y cancelar en el banco Q.75.00, para inscripcion de
Comerciante y Q.100.00 por la inscripcion de la empresa.

Con la orden de pago ya cancelada, presentar el expediente en las
ventanillas receptoras de documentos en un folder tamafio oficio con

pestana.

El expediente se debe presentar en folder tamafio oficio con gancho, y el

contenido para empresa individual y sociedad andénima sera:

a. Empresa individual

Formulario correspondiente con firma autenticada del propietario
Cédula de vecindad o Documento Personal de ldentificacion (DPY)
Fotocopia simple de Cédula de Vecindad o Documento Personal de
Identificacién (DP1)
Certificacion contable del capital en giro firmada y sellada por un contador
autorizado por la SAT.
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C.

b. Sociedad anénima
e Formulario o la solicitud con la informacion completa requerida,
firmado(a) por el representante legal de la sociedad con legalizacion
notarial de dicha firma.
e Fotocopia de nombramiento de representante legal previamente inscrito.
e Fotocopia de patente de sociedad.

e Recibo del pago efectuado en el banco

En el departamento de Operaciones Registrales califican el expediente y
proceden a inscribir al interesado en el libro electrénico de comerciantes y de

empresas mercantiles.

Al momento de estar inscrito como comerciante individual, se anota el nUmero
de registro, folio, libro, también el niUmero de expediente y la fecha cuando

guedd inscrito.

La cédula de vecindad o DPI y la patente de comercio de empresa pasa al
despacho del Registrador Mercantil General de la Republica, para que la selle

y la firme.

Todo comerciante tiene la obligacion de autorizar los siguientes libros:
e Inventarios

e Diario

e Mayor

¢ Estados financieros

Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
Los contribuyentes, deben inscribirse en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) para los efectos del Impuesto Sobre la Renta

(ISR) y del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y otros impuestos a que estén
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afectos, para lo cual tienen treinta dias habiles contados a partir de la fecha de
su inscripcion en el Registro Mercantil, debiendo llenar y presentar el

formulario vigente ante -SAT-.

“Para su inscripcion ante la Administracidon Tributaria, los contribuyentes y los
responsables que suministraran, en su caso originales y fotocopias simples,
salvo aquellos casos en que se requiere copia legalizada, devolviéndose los

originales luego de su cotejo, de los siguientes documentos”.(7:78)

» Obligacién de Autorizar Documentos
Para comprobar ante la SAT sus operaciones de venta o de prestacién de
servicios, las personas deben obtener autorizacidn previa, la cual se tramita
por medio de las imprentas autorizadas, a través del Registro Fiscal de

Imprentas.

» Libros a autorizar
Independientemente de las obligaciones del Céddigo de Comercio, los
contribuyentes del IVA deben llevar y mantener al dia el libro de:
e Compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios prestados, los
cuales deben de ser habilitados por medio del formulario SAT No. 0052 y se
pagan Q.0.50 por hoja, los mismos deben estar autorizados por el Registro

Mercantil.

d. Requisitos para inscribir una empresa en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)
Si la empresa esta ubicada en el Departamento de Guatemala y cuenta con 3
empleados 0 mas, esta obligada a inscribirse al IGSS. Si la empresa es de
transportes terrestres cuando ocupe 1 0 2 trabajadores. Si la empresa esta
ubicada en cualquier otro departamento debe inscribirse cuando ocupe 5

trabajadores 0 mas. Los requisitos para inscribirse son los siguientes:
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» Para comerciantes individuales o sociedades anénimas:

Lienar el formulario de solicitud de inscripcion patronal, el cual se identifica con el

numero DRPT-001, se obtiene en las oficinas del IGSS, y se debe acompaniar los

siguientes documentos:

Fotocopia de la cédula de vecindad, o DPI, o del pasaporte si es extranjero;

Fotocopia de la constancia del numero de identificacion tributaria (NIT);

Fotocopia de la patente de comercio de empresa.

Constancia emitida por un Contador indicando lo siguiente:

a. Fecha (dia-mes-afio) en que se ocupd el minimo de trabajadores o mas
gue obliga al patrono a inscribirse;

b. Total de trabajadores con los cuales se origina la obligacion en la fecha
sefalada;

¢c. Monto devengado en salarios por el total de trabajadores indicados, en

el periodo base de la inscripcion.

e Obligaciones laborales de los contribuyentes ante el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social

E! patrono esta obligado a descontar las contribuciones de seguridad social a

sus trabajadores, para enterarlas al Instituto de Seguridad Social.

Todos los trabajadores de los patronos inscritos en el Régimen de Seguridad

Social, deben figurar en las Planillas de Seguridad Social y registros contables

de sus respectivos patronos.

La Planilla de Seguridad Social, es la declaracion del patrono de las cuotas

que debe hacer efectivas al Instituto, las cuales estan integradas de la

siguiente forma:
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4.83% Cuota laboral.
10.67% Cuota patronal.
1% INTECAP, para que el trabajador tenga derecho de participar en los
cursos de capacitacion.
1% IRTRA, para que el empleado tenga derecho a los centros de

recreaciéon familiar el maximo de personas es de cinco.

El patrono formalmente inscrito que tenga varios centros de trabajo, agencias o

sucursales, debera presentar una Planilla de Seguridad Social por cada uno de

elios.

Actualmente la planilla del IGSS debe presentarse a traves de internet por medio
del plan piloto que implementd el IGSS, con ello la institucion le notifica a la
empresa si es correcta la planilla; con dicha confirmacion se procede a generar la
planilla y el recibo de pago mismo que puede cancelarse en linea con Banco
Industrial, S.A. 0 Banco de Desarrollo Rural S.A., Banco Agricola Mercantil, los

primeros veinte dias siguientes del mes vencido.

Es importante que los patronos consideran las prestaciones laborales contenidas

en el Cédigo de Trabajo decreto 14-41 tales como:

e |ey Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado decreto 76-78
Este decreto en su articulo 1 establece que “todo patrono queda obligado a
otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos
devenguen por un afo de servicios continuos o la parte proporcional

correspondiente” (15:172).

Dicha prestacion debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera

quincena del mes de diciembre y el otro cincuenta por ciento la segunda
17



quincena del mes de enero siguiente, en cumplimento a lo establecido en el

articulo 2 de dicho decreto.

Bonificacién incentivo decreto 78-89

Decreto que en su articulo 2 “crea a favor de todos los trabajadores del sector
privado del pais cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, una
bonificacion incentivo de doscientos cincuenta quetzales (Q250.00) que

deberan pagar a sus empleados junto al sueldo mensual devengado.” (15:179)

Esta bonificacion no esta afecta de pago de impuestos y es independiente del

salario previsto a los empleados.

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico
decreto 42-92

Ley de cumplimiento obligatorio tal como lo establece el articulo 1 “Se
establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono,
tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de
una bonificacidon anual equivalente a un salario 0 sueldo ordinario que
devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e independiente al

aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador”. (15:180).

Dicha prestacidén debera pagarse la primera quincena del mes de julio de cada

afio, como lo establece el articuio 3.

Requisitos para inscripcion en el Instituto Guatemalteco de Turismo
(INGUAT):

Los establecimientos de hospedaje al solicitar su registro y clasificacion al
INGUAT, deben hacerlo mediante la solicitud del formulario para inscripcién y
registro de establecimiento de hospedajes, este detalla los requisitos que el

interesado debe de cumplir.

18



1.9 Requisitos para solicitar licencia sanitaria
Toda industria hotelera debe contar con la autorizacion y emisién de la licencia
sanitaria, esto con el fin de obtener todos los lineamientos posibles de salubridad y
ornato, los requisitos con los que debe contar son:

¢ Fotocopias de la patente de comercio;

e Fotocopia de cédula de vecindad o DPI del propietario;

o Fotocopia de tarjetas de salud de los empleados;

¢ Fotocopia del carné de manipulacién de alimentos;

e Croquis que indica distribucién de ambientes, lugares o establecimientos

vecinos y sistemas de drenaje;
e Aval municipal del inmueble este es otorgado por la Municipalidad de

Guatemala en la ventaniila Unica.
El interesado en obtener la licencia sanitaria debera solicitarla al Ministerio de Salud

y Asistencia Social, adicional a los requisitos antes mencionados debe de adjuntar el
formulario de solicitud para el otorgamiento y/o renovacion de la Licencia Sanitaria.
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CAPIiTULO II
CAJA Y BANCOS

2.1 Definiciones

2.1.1 Efectivo

Segun la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 7) estado de flujo de efectivo,
define el efectivo como la integracion de lo que esta disponible en la caja y los

depdsitos bancarios. Incluyendo de igual forma los sobregiros bancarios.

Es importante mencionar que normalmente dicha cuenta se le conoce con el
término de caja y bancos por ser facil de interpretacion, pese que las Normas

Internacionales de Contabilidad lo reconocen con el nombre de “efectivo”.

2.1.2 Equivalentes de efectivo

La seccion 7 Estado de Flujo de Efectivo de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) al
igual la norma internacional de contabilidad (NIC 7) describe los equivalentes de
efectivo como inversiones a corto plazo de gran liquidez que se mantienen para
cumplir con los compromisos de pago a corto plazo mas que para propositos de

inversion u otros.

Por tanto, una inversién cumplira las condiciones de equivalente al efectivo solo
cuando tenga vencimiento préximo, por ejemplo de tres meses 0 menos desde la
fecha de adquisicion; por ejemplo una entidad posee efectivo en depdsitos a plazo
fijo con una tasa fija a dos meses en un banco comercial. Si la entidad retira el
capital antes de su vencimiento, renunciara a una parte insignificante de los

intereses.



Esta area se clasifica en el Balance de Situacién General como activo corriente, la
Norma Internacional de Contabilidad (NIC 1) presentacion de estados financieros
indica que toda operacién que se espera realizar en el transcurso del ciclo normal

de operacioén, es decir en periodo de doce meses 0 menos.

Esta clasificacion es por el grado de liquidez, ya que el efectivo es el medio
inmediato de pago, la funcién principal de caja y bancos es generar mas efectivo

a través de su correcta administracion.

2.1.3 Flujo de caja

“El flujo de caja llamado también flujo de efectivo, presupuesto de caja o cash flow,
muestra los flujos de ingresos y egresos de efectivo que ha tenido una empresa
durante un periodo de tiempo determinado; por ejemplo los ingresos de efectivo
podrian ser el cobro de facturas, el rendimiento de inversiones, los préstamos
obtenidos, etc.; mientras que los egresos de efectivo podrian ser el pago de
facturas, el pago de impuestos, el pago de sueldos, el pago de préstamos, el pago

de intereses, etc.” (3:110)

El periodo de tiempo que suele abarcar los flujos de caja, pueden ser anuales,
aunque también pueden ser mensuales, semanales y hasta diarios dependiendo

del tamano de la empresa y de sus necesidades.

El flujo de caja permite saber si la empresa tiene un déficit o un excedente de
efectivo, para poder determinar:
¢ Sies posible comprar al contado o es necesario solicitar credito.
s Sies necesario o preferible cobrar al contado o es posible otorgar créditos.
« Sies posible pagar deudas a su fecha de vencimiento o es necesario pedir
un refinanciamiento o un nuevo financiamiento.
« Si se tiene un excedente de dinero para poder invertirlo, por ejemplo, la

adquisicion de activos.
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El flujo de caja permite realizar proyecciones sobre los futuros flujos de ingresos y
egresos que tendria una empresa por ejemplo:
e anticiparnos a un futuro déficit y asi, poder tomar la decisién de buscar
financiamiento oportunamente.

¢ establecer una base sdlida para sustentar el requerimiento de un préstamo.

2.2 Importancia de caja y bancos

Caja y bancos es de vital importancia para cualquier entidad, por medio de esta
area se pueden ejecutar actividades de operacién, inversion y financiamiento; la
NIC (7) describe las actividades de operacion como un indicador clave que las
operaciones han generado fondos suficiente para mantener la capacidad de la
entidad, pagar dividendos y realizar nuevas inversiones sin recurrir a

financiamiento externo.

El factor prioritario para establecer la liquidez de fa empresa es la disponibilidad
de efectivo inmediato; las decisiones econdmicas que toman los usuarios de los

estados financieros.

El efectivo por si mismo, rinde un servicio a la empresa en cuanto a la posibilidad

de obtener mas liquidez, mediante los cobros procedentes de la venta de bienes

y/o prestacion de servicios; el fin primordial es poder realizar actividades de

inversidn, financiamientos tales como:

¢ Desembolsos por causa de recursos econdmicos que van a producir ingresos a
futuro, por ejemplo: la adquisicion de inmuebles, activos, inversion en acciones,
prestamos a terceros.

e Cubrir las necesidades de efectivo por ejemplo: pago de dividendos,

préstamos, pagos por arrendamientos financieros, entre otros.
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2.3 Cuentas que integran el area de caja y bancos

El area de caja y bancos puede estar integrada de la siguiente forma:

2.3.1 Fondos fijos
Es el efectivo designado como fondo fijo para todos aquellos gastos menores que
sOn necesarios para la empresa; por 1o general estos fondos se les conocen con el

nombre de caja chica.

En la caja chica se encuentran facturas y documentos no contables como por
ejemplo vales, mismo que el encargado del fondo puede tener numerados y se

pueden emitir con previa autorizacion del jefe inmediato.

Aspectos a considerar en el control interno:

o Limite maximo para los pagos a realizarse por caja chica. Los que excedan
dicho limite, se deberan pagar con cheque.

o Debe haber una sola persona responsable de la caja chica.

o La persona responsable de la caja chica, no debe tener acceso a la
contabilidad, cobros, y la caja principal.

o La reposicion del fondo se podra efectuar mediante solicitud por parte del

encargado, emitiéndose cheque a favor de ia persona responsable del mismo.

Es importante que existan procedimientos de arqueos sorpresivos, este
procedimiento es la verificacién fisica a una fecha determinada, de todo el importe
en efectivo y otros valores en poder del cajero es uno de os instrumentos basicos
para obtener evidencia de que todo el efectivo que se declara en las cuentas

existe realmente.

Al realizar un arqueo de caja es conveniente atender los puntos siguientes:
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e Realizarse en presencia del responsable de la caja, el cual debera permanecer
todo el tiempo que dure su realizacion.

e Listar todos los documentos en existencia, cobrados o pagados por caja.

e Se listaran los cheques en existencia mencionando: fecha, importe y modalidad
(al portador o nominativo).

¢ Se listaran todos los anticipos o vales mencionando causa, autorizacion etc.

e Se determinara el saldo de caja obtenido mediante el arqueo, calculando la
diferencia que pudiera existir sobre el importe que deberia tener, y sobre Ia que
el responsable de la caja debera manifestar su opinion.

e Se mencionara cualquier otra circunstancia o anomalia encontrada.

¢ Comprobantes por montos superiores al monto maximo autorizado a pagar por
caja chica.

e Se dejara constancia de que se devuelve todo el contenido de la caja a su
responsable, el cual debera firmar de conformidad.

e Cheques de la empresa 0 de empleados incluidos dentro de los fondos de caja

chica.

2.3.2 Caja general
Es la cuenta que registra todo el efectivo que ingresa, dando como resultado las
disponibilidades de efectivo, medios liquidos de importancia a una empresa para

la toma de decisiones.

Las diferencias entre caja general y caja chica son:

Caja chica Caja General

Siempre tiene un fondo fijo. | No tiene fondo fijo.

Recepcion de ingresos por

Los movimientos son por|concepto de ventas y/o

egresos menores. servicios.
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2.3.3 Bancos

Representa el valor de los depédsitos hechos en instituciones bancarias a favor de
la entidad; esta cuenta aumenta cuando la empresa deposita dinero o cobros,
disminuye cuando expide cheques en contra del banco; es cuenta del activo
porgue representa el valor del dinero depositado en instituciones bancarias que es

propiedad de entidad.

2.3.4 Inversiones temporales

Son las que estan representadas por acciones y otros valores de inmediata
realizacion, que la empresa adquiere en casas de bolsa 0 en otros organismos del
sector financiero, con el propdsito de obtener un rendimiento o ganancia en plazo
corto, y evitar con ello que su efectivo disponible no produzca un beneficio; esta
cuenta aumenta cuando la entidad adquiere acciones, bonos, obligaciones,
cédulas hipotecarias, bonos de prenda, etcétera, disminuye cuando los vende; es
cuenta del activo porque representa el importe de las acciones y otros valores de
inmediata realizacidén que son propiedad de la entidad.

2.4 Aspectos de control interno a considerar en caja y bancos

“El Contador Publico y Auditor debe tener en cuenta varios aspectos:

e Segregacién de funciones de autorizacion, ejecucion, custodia y registro.

e Firmas autorizadas verificacion que existan firmas mancomunadas.

o Limites de pago, conocer que existan politicas establecidas y de autorizacion.

e Depésitos diarios.

e Arqueos periodicos y conciliaciones regulares.

e Control sobre la recepcion de ingresos diarios.

e Ninguna persona que interviene en caja y bancos debe tener acceso a los
registros contables que controle su actividad.

e Eltrabajo de empleados de caja y bancos sera de complemento no de revision.
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e La funcidn de registro de operaciones de caja y bancos sera exclusiva del
departamento de contabilidad”. (18:210)

2.5 Objetivos del control interno de caja y bancos

Es de suma importancia que el auditor evalle el control interno de la empresa en
la que va a realizar la revision. Por medio de dicha evaluacidén se conoce el riesgo
al cual se ve sometida el area. Los principales objetivos al evaluar el control
interno son:

e Evitar o prevenir fraudes en caja y bancos.

e Promover la eficiencia del personal de caja y bancos.

e Proteger y salvaguardar el efectivo en caja y bancos.

s Descubrir malversaciones.

o Localizar errores de caja y bancos.

e Detectar gastos innecesarios y filtraciones de efectivo.

s Obtener informacién administrativa contable oportuna de caja y bancos.

2.6 Principales riesgos de caja y bancos

El area de caja y bancos juega un papel importante en la realizacién de casi todas
las operaciones y transacciones de las empresas, por lo cual esta expuesta
también a una serie de riesgos inherentes, asi como otros que dependen de la

calidad de controles implementados por la empresa. Los principales riesgos son:

a. Robo:
El efectivo es susceptible de robo no sdélo por parte del personal de la misma
empresa, sino también de terceros; por esta razén no es recomendable que
muchas personas tengan acceso al manejo de efectivo, el cual debe
mantenerse en un lugar seguro. Es aconsejable que no se mantengan

cantidades grandes de efectivo dentro de la empresa; y las mismas sean
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depositadas en una cuenta bancaria. Las Normas Internacionales de Auditoria
lo conceptualizan como malversacion de activos, “a menudo perpetrada por
empleados; en cantidades relativamente pequefias y de poca importancia. Sin
embargo, puede también implicar a la administracién, quienes tienen mayor
capacidad para disfrazar u ocultar la malversacion con formas dificiles de
detectar”. (17:.200)

b. Fraude:
La Norma Internacional de Auditoria (240) define al fraude como “Un acto

intencional por una 0 mas personas de entre la administracion, los encargados
del gobierno corporativo, empleados, o terceros, que implique el uso de

engafo para obtener una ventaja injusta o ilegal”. (17:173)

Los riesgos en el rubro de caa y bancos pueden aumentar
considerablemente, y obviamente sus controles deberian aumentar en Ila

misma medida.

c. Jineteo de fondos:
Consiste en la utilizacién y aprovechamiento de los fondos de la empresa con
el proposito de obtener beneficios econdmicos personales, lo cual puede
realizar la persona encargada de la custodia de dichos fondos. Esto es muy
frecuente en el caso de las personas designadas a realizar los depdsitos
bancarios, y sucede cuando dichos depdsitos son realizados tiempo después
de haber sido entregado el efectivo, lo cual indica que éste fue utilizado por un

lapso de tiempo. (2:225)

d. Errores de calculo:
Es inherente a toda cuenta presentada en los estados financieros la
posibilidad de que existan errores de calculo, la Norma Internacional (240)
define el error como “Representaciones erréneas no intencional en los estados
financieros, incluyendo la omisidn de una cantidad o de revelacién”. (17:173)
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e. Falsificacion de firmas:
En la actualidad la mayor parte de empresas utilizan el cheque como medio de
pago, situacidn que hace mas seguras las transacciones realizadas. Sin
embargo, existe el riesgo de que el proceso de emisidon y entrega de cheques
no sea el adecuado, dando puerta libre a la falsificacion de firmas y al cobro
indebido de dichos instrumentos de pago. En éste caso es recomendable

utilizar firmas mancomunadas.

f. Mala administracion de fondos:
La persona encargada del manejo de efectivo tiene en sus manos el principal
elemento que revela la liquidez de la empresa, por lo cual debe verificarse que
existan los controles necesarios para impedir gastos innecesarios y compras

sin previa cotizacion.
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CAPITULO 11l
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS

3.1 Auditoria

3.1.1 Historia de la auditoria

La auditoria se desarrolld simultaneamente con la sociedad, por lo tanto posee su
propia historia. Es por ello que se ha considerado importante la presentacion de
una resefia histérica de los cambios de trascendencia a nivel mundial, que le ha
llevado a obtener hoy en dia un alto nivel de desarrolio convirtiéndose de esta

forma en una ciencia importante.

Etimoldgicamente el vocablo "auditoria”, se origind del latin "Audiere”, que
significa "oir" o "el que escucha", surgié en Inglaterra a finales del siglo XIli,
periodo en el cual los encargados de la recaudaciéon debian de lievar cuentas en
forma ordenada y el juicio que se aplicaba a los defraudadores era lievado a cabo
bajo Testimonio de Auditores, que eran los encargados de leer en voz alta y ante
el publico las cuentas que manejaban los recolectores publicos.

En Europa, en el periodo de la edad media surgen los colegios Londinenses,
(1310) y el colegio de Contadores de Venecia en (1581), que fueron las primeras
asociaciones que llevaron a cabo actividades de auditoria. Seguidamente con el
crecimiento de las empresas, originado por la Revolucidn Industrial, los
propietarios de estas necesitaron contratar los servicios de gerentes, esta
separaciéon entre propietarios y administradores dio como resultado que los
primeros se auxiliaran de los auditores para la proteccidn de sus intereses
principalmente de los fraudes, la auditoria en esta época de la historia adquirid la
caracteristica de ser practicada para detectar fraudes. En Escocia se organizé la

denominacién de "Charter Red Accountant’s" (Contadores Autorizados).



Posteriormente en Inglaterra en 1870 surgid la "Sociedad Incorporada de
Liverpool", fundandose luego en Londres el Instituto de Contadores. En 1880, los
contadores fusionaron con el Instituto de Contadores de Londres, dando inicio de
esta manera a la fundacion del "Instituto de Contadores Organizados de Inglaterra
y Gales". Otro pais de importancia en el nacimiento de la auditoria lo constituye
Irlanda, en donde se fundé la Sociedad De Contadores Autorizados." Hasta finales
del siglo XIX se introdujo en Estado Unidos, pais en donde se ha desarroliado a
pasos agigantados la profesidn de la Contaduria Publica y Auditoria. También han
logrado un auge de gran importancia algunos paises de Latinoamérica entre los

gue se puede mencionar a México, Argentina y Chile.

Durante los primeros anos de la contaduria publica en EE.UU., los informes de
auditoria eran descriptivos; a partir de 1948, se introdujo el dictamen estandar, el

cual consistia en dos parrafos, también se estandarizé lenguaje a utilizar.

La auditoria en Guatemala se ejercidé por parte de los reyes espafoles, para
fiscalizar a los que administraban las colonias que pertenecian a la corona.
Durante los afios de 1602 y 1931 la auditoria se utilizd en el area fiscal y
unicamente las empresas transnacionales contaban con contadores publicos ios

cuales eran de la misma nacionalidad que las casas matrices.

Hasta la década de 1930 los abogados eran los que asesoraban a las empresas,
pero sus conocimientos no eran competentes para planificar la economia del pais

y orientarla en asuntos financieros.

En 1937, nace la profesién de la contaduria publica y auditoria, mediante la
emisidn del decreto 19-72, difundido el 25 de mayo de 1937, por el entonces
presidente de la republica Jorge Ubico. Junto a este se cred la Facultad de
Ciencias Economicas, la cual fue aprobada por la Asamblea Legislativa con el

Decreto 22-70. A partir de ese momento la auditoria ha evolucionado en
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Guatemala como en el resto del mundo, pasando de ser una simple revisién a

constituirse en una herramienta de gran utilidad para las empresas de todo tipo.

Posteriormente nace el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
(IGCPA) fundado el 7 de noviembre de 1968, integrada por Contadores Publicos y
Auditores egresados de las distintas universidades del pais, la finalidad principal
es la promocion del desarrollo de la profesidn y las ciencias relacionadas, por
medio de capacitaciones, actualizacion e intercambio constante; manteniendo
relaciones con todas las universidades, los colegios profesionales y organismos
internacionales especialmente con la Asociacién Interamericana de Contabilidad y

la Federacidén Internacional de Contadores.

El 29 de noviembre de 2002 el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala (CCPAG), presentd el expediente legal completo a la Asamblea de
Presidentes de los Colegios Profesionales, con la solicitud de aprobaciéon de su
constitucién y su inscripcion en el registro correspondiente, dicho colegio es una
entidad que regula promueve y controla el desarrollo cientifico, de la profesién y

vela por el bienestar de sus agremiados.

3.1.2 Definicién de auditoria

“La auditoria es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva
las evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdmicas y otros
acontecimientos relacionados, el fin del proceso consiste en determinar el grado
de correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron

origen, asi como determinar si dichos informes se han elaborado”. (1:5)

La auditoria actualmente satisface las necesidades de diversos usuarios que

hacen uso de elia, entre los cuales se puede mencionar:
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Propietarios de empresas: para la toma de decisiones;

Inversionistas: para la realizacion de inversiones confiables y seguras;
Proveedores: de importancia para el otorgamientos de créditos;

Acreedores e instituciones bancarias: brinda seguridad para la realizacion
préstamos fiduciarios, prendarios, hipotecas etc;

Instituciones del Estado: herramienta utilizada para tener plena seguridad en la

recaudacion de impuestos o fiscalizacion de fondos.

3.1.3 Objetivos de auditoria de estados financieros

El objetivo primordial y basico es que el auditor se forme una opinién suficiente

acerca de la realidad y adecuacién de las cuentas que forman parte de los estados

financieros; existen otros objetivos entre los que se mencionan:

Verificar la exactitud, integridad y autenticidad de los estados financieros,
expedientes y documentos.

Obtencion de elementos de juicio fundamentados en la naturaleza de los
eventos examinados.

Medicién de la magnitud de un error conocido, deteccidén de errores supuestos
o confirmacién de la ausencia de estos.

Deteccion de los hechos importantes ocurridos tras el cierre del ejercicio
contable.

Publicar estados financieros que constituyen declaraciones de la gerencia y
que presentan la situacién financiera en una fecha determinada y los
resultados de las operaciones contables durante un periodo.

Determinar la razonabilidad de la informacion financiera generada por el ente
auditado.

Establecer el cumplimiento de normas contables.

Promover mejoras en los sistemas administrativos, financieros, de operacion y
de control interno, con el fin de establecer una adecuada utilizacion de los

recursos econdémicos y tecnologicos.
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3.1.4 Ramas de la auditoria
“La auditoria profesional puede ser clasificada de forma general, en tres ramas de

acuerdo con aquellos que realizan la auditoria, siendo éstas:” (1:9)

a. Auditoria independiente:
Es realizada por contadores publicos titulados independientes. Aunque sea
una empresa quien contrate al auditor independiente para realizar sus

sServicios.

b. Auditoria interna:
Actividad considerada como independiente, dentro de una organizacién para
la revisidon de la contabilidad y otras operaciones, y como una base de

servicio a la direccion.

¢. Auditoria gubernamentat:
Es la mas amplia de las tres ramas de Ia auditoria. Instituciones de gobierno
tienen su propio departamento de auditoria interna cuyas investigaciones se
espera queden limitadas al departamento en cuestidn. Otras unidades
gubernamentales estan formadas con el propésito de efectuar auditorias a

otras unidades gubernamentales.

3.1.5 Clases de auditoria
“De acuerdo con el énfasis de |la auditoria, las auditorias pueden clasificarse de la

siguiente forma:” (1:10)
a. Auditoria de estados financieros

Consiste en la revision detallada de los estados financieros con el objeto de

emitir una opinién sobre la razonabilidad de los mismos.
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b. Auditoria administrativa
Es un examen comprensivo y constructivo de la estructura y organizacion de
una empresa en cuanto a sus planes y objetivos, sus métodos y controles, su

forma de operacidn, sus recursos humanos vy fisicos.

c. Auditoria operacional
Es el examen critico y sistematico de las operaciones de una empresa, con el
objeto de evaluar su grado de eficiencia y eficacia presentado en un informe
las observaciones, las conclusiones y recomendaciones para mejorarlo. La
auditoria operacional u operativa involucra hacer un examen a los procesos
administrativo-financieros con el proposito de determinar el grado de eficiencia

operativa de éstos.

d. Auditoria fiscal
Es el examen que efectlan las entidades fiscalizadoras que por ley estan
facultadas para comprobar que los contribuyentes estan tributando
correctamente. En Guatemala son: Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT- y Contraloria General de Cuentas de la Nacién -CGCN- | que
tienen el fin de verificar la correcta determinacién y pago de aspectos
relacionados con tributos, y también puede practicarse por un Contador
Publico y Auditor Independiente, en calidad de consultoria a un cliente que lo

requiera.

e. Auditoria forense
La auditoria forense tiene como propdsito determinar las causas de quiebra de
una empresa, o0 establecer la existencia de fraudes o irregularidades que

afecten el patrimonio empresariai.
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f. Auditoria de caja:
Consiste en la verificacion completa de todas las transacciones de efectivo. Las
auditorias de caja se realizan con frecuencia cuando hay sospechas de desfalco

en pequenas empresas que operan al contado.

g. Auditoria Economica — Social:
Orientada a evaluar el bienestar social a través de la fiscalizacion de los

recursos con gque cuenta una comunidad.

h. Revisiones especiales:
Es una categoria mixta que incluye auditorias que no son consideradas como
financieras y operativas, para hacer una revision particular y cuando su
independencia es esencial a su revision, por ejemplo podriamos mencionar
para este tipo de revisiones la norma internacional de trabajos de revisién,
trabajos para atestiguar distintos de auditorias y la de servicios relacionados;

estas normas estan contenidas en las Normas Internacionales de Auditoria.

3.1.6 Base técnica aplicable a la auditoria
En Guatemala, el Contador Publico y Auditor debe aplicar las normativas vigentes
en el desarrollo de su profesidn. A continuaciéon se desarrolla brevemente la
normativa de mayor importancia aplicable a la auditoria:
e Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, "Ley
de Colegiacion Profesional” indica en su articulo 1 inciso a) la obligacion
que todo profesional debe estar debidamente colegiado activo para poder

ejercer la profesion.

e Codigo de Etica Para Contadores Profesionales emitido por la Federacién
Internacional de Contadores (IFAC) de observancia obligatoria a partir del

25/02/2013 segun publicacion en el diario oficial de Guatemala. el Colegio
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de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala. Adopta el Codigo de
Etica de IFAC (International Federation of Accountants), Como guia a la
accion moral y para mantener indemne la integridad moral del Contador
Publico y Auditor en el gjercicio de la profesion. En este se definen los
principios éticos que gobiernan las responsabilidades profesionales del
Contador Publico y Auditor, tales como: independencia, integridad,
objetividad, competencia profesional y debido cuidado, confidencialidad,

conducta profesional y estandares técnicos.

Normas Internacionales de Auditoria. Estas normas se relacionan con las
cualidades profesionales, el buen juicio que el Contador Publico y Auditor

debe emplear en la ejecucion de su examen y en su informe.

Las Normas Internacionales de Auditoria contienen aspectos de suma importancia

para el ejercicio de la profesion. Para una mejor comprensidn se mencionan

brevemente;

Principios generales y responsabilidades.
Evaluacion y riesgo y respuesta a los riesgos evaluados.
Evidencia de auditoria.
Uso del trabajo de otros.
Conclusiones y dictamen de auditoria.
Areas especializadas
Declaraciones internacionales practicas de auditoria.
Normas internacionales de trabajos de revision.
Normas internacionales de trabajos para atestiguar
Servicios relacionados:
- Trabajos para realizar procedimientos convenidos respecto de
informacién financiera.

- Trabajos para compilar informacion financiera.
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Las Normas de Auditoria a observar; considerando que el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), con el apoyo de Comité de Normas
de Contabilidad y Auditoria Internacionales del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores (IGCPA), adopta las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA), emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y
Atestiguamiento (IAASB) y bajo la responsabilidad de la Federacion Internacional
de Contadores (IFAC) en su Asamblea General Extraordinaria con fecha once de
diciembre de 2007, cuya resolucién fue publicada en el Diario Oficial el dia 20 de
diciembre de 2007.

En el caso de Guatemala, la adopcion es de forma optativa para el afio 2008 y de
uso obligatorio a partir del 01 de enero del 2009 para la presentacion de los

estados financieros.

3.2 Procedimientos convenidos

La Norma Internacional de Servicios Relacionados contempla la (4400), Trabajos
para realizar procedimientos convenidos respecto de informacion financiera.
Anteriormente la NIA (920) misma que fue derogada y entr6 en vigencia la (4400),
segun el pronunciamiento numero diez y ocho (18) “Normas de Auditoria,
Declaraciones y Trabajos para Atestiguar y Servicios relacionados”; dicha norma
es emitida por la IFAC, traducida por el Instituto Mexicano de Contadores

Publicos.

El propédsito de esta norma esta dirigido a proporcionar lineamientos Utiles, para

que el auditor tenga conocimiento adecuado para poder realizar la revision.

Debido a ciertas necesidades de informacion, el auditor es requerido para realizar
un trabajo mediante el cual seran aplicados ciertos procedimientos de revisién
previamente convenidos con el cliente que contrata sus servicios y con los

usuarios interesados.
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Generalmente los procedimientos convenidos se aplican a uno o0 mas
componentes, cuentas o partidas especificas de los estados financieros. Sin
embargo, debido a las limitaciones, tanto en la naturaleza como en el alcance de
las pruebas, el auditor no esta en posibilidad de expresar una opinion sobre la
base de haber realizado una auditoria de dichos componentes, cuentas o partidas.
El Contador Publico y Auditor debe considerar el Codigo de Etica para la
realizacion de un trabajo de Servicios Relacionados como lo es procedimientos

convenidos y las Normas Internacionales de Auditoria.

Los aspectos a considerar en la Norma Internacional de Servicios Relacionados
especificamente la (4400). Los trabajos para realizar procedimientos convenidos
respecto de informacidn financiera son los siguientes:

e Objetivo de un trabajo con procedimientos convenidos

e Principios generales de un trabajo con procedimientos convenidos

e Definicidén de los términos del trabajo

o Planeacién de un trabajo con procedimientos convenidos

e Documentacién necesaria al realizar un trabajo con procedimientos convenidos
o Procedimientos y evidencia

e Informes

3.2.1 Definicién

“El trabajo con procedimientos convenidos, se ejecuta cuando un auditor
independiente es contratado para realizar una auditoria en la cual el alcance esté
fimitado a aplicar procedimientos previamente convenidos (acordados o
establecidos) a uno 0 mas elementos, cuentas o partidas especificas de un estado
financiero”. (17:938)
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3.2.2 Caracteristicas

Las caracteristicas que presenta la norma de procedimientos convenidos en el

contenido de la misma son los siguientes:

El cliente manifiesta un claro objetivo al solicitar los servicios del auditor, en
cuanto al area que desea sea evaluada.

El auditor conviene con la empresa cuales seran los procedimientos a ejecutar.
El Contador Publico y Auditor proporciona un informe de resultado de hechos
de los resultados obtenidos, por lo que no se expresa ninguna certeza; en otras
palabras, no opinar acerca de la razonabilidad del rubro revisado, en virtud que
no constituye una auditoria ni una revision de estados financieros.

Los usuarios del informe presentado por el auditor, evaltan por si mismos los
procedimientos y resultados que se dan a conocer en el mismo, y extraen sus
propias conclusiones del trabajo realizado.

El informe presentado por el auditor, esta restringido a aquellas partes que han

convenido en la aplicacion de los procedimientos realizados.

3.2.3 Objetivos
Todo compromiso lleva implicito ciertos objetivos, para realizar trabajos de

procedimientos convenidos el auditor debe considerar algunos de estos:

e Realizar procedimientos de naturaleza de auditoria;
e Proporcionar un Informe de Resultado de Hechos;
e E! infforme se presenta a aquelios usuarios que han convenido los

procedimientos.

3.2.4 Carta compromiso

Es el documento en el cual se confirma la aceptacion del nombramiento por parte

del cliente, para la ejecucion y aplicacion de los procedimientos previamente

convenidos. En éste se determina el grado de responsabilidad, asi como el
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objetivo y el alcance del trabajo.

PR

La carta compromiso debe de incluir ia lista de los procedimientos convenidos con
la entidad, y la distribucion de los informes de resultados de hechos. El auditor
puede considerar anexar un borrador del informe de los resultados que emitira. La
normativa aplicable al tema de procedimientos convenidos (4400), muestra el
ejemplo de la carta compromiso que debe utilizarse para este tipo de trabajos.

El contenido de la carta compromiso segun la norma (4400) es el siguiente:

Lista de procedimientos convenidos

Restriccion en la entrega del informe

Indicar que no es una auditoria ni una
revision, por lo que no se expresa
opinién.

Indica la cantidad y forma de pago de
honorarios

El auditor debera considerar la Norma Internacional de Auditoria (NIA 220)
‘Control de Calidad de Auditoria de Estados Financieros”’, y la “Norma
Internacional de Control de Calidad 1”. Estas indican ios lineamientos sobre el
control de calidad en cuanto a las politicas y procedimientos respecto del trabajo, y
proporcionan seguridad razonable de que la firma y su personal cumpien con las
normas profesionales asi como con los requisitos legales y de regulacién.
Estas normas tienen un vinculo con la carta compromiso, ya que como se

menciond anteriormente es el documento que confirma la ejecucion del trabajo;
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por ende el auditor debera conocer el significado de prestar un servicio de calidad
a quien contrata los servicios profesionales, en cumplimiento a los requisitos éticos

gue estipula el cddigo de ética emitido por IFAC.

3.2.5 Base técnica aplicable

Por tratarse de un trabajo que debe realizar un Contador Publico y Auditor, deben
aplicarse las normas de observancia general, es decir, las Normas de Etica y en
éste caso, las Normas Internacionales de Auditoria —NIA— aplicables al trabajo de
procedimientos convenidos. Claro estd que sin perder de vista la legislacién

vigente en el pais cuando sea procedente.

Con relacién a las Normas Internacionales de Auditoria, es evidente que la
observancia general de las mismas es indispensable al realizar cualguier trabajo
de auditoria. Sin embargo, para el caso particular de un trabajo con
procedimientos convenidos, existe la Norma Internacional de Servicios
Relacionados 4400 “Trabajos para realizar procedimientos convenidos respecto de

informacién financiera

Como se menciona en las Normas Internacionales de Auditoria, estas también
deben aplicarse adaptadas segun sea necesario a la auditoria de otra informacién
distinta a la financiera y a servicios relacionados, 1o cual es aplicable al caso de los

trabajos para realizar procedimientos convenidos.

Dentro de las principales Normas Internacionales de Auditoria que deben

considerarse al realizar éste tipo de trabajos, se encuentran las siguientes:

a. Norma Internacional de Control de Calidad ISQC (1):
Esta norma indica que todo trabajo debe cumplir con estandares de alta calidad,
cumpliendo con los requisitos éticos, tales como: integridad, objetividad,

competencia profesional, debido cuidado, confidencialidad y conducta
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profesional; para la realizacién de un trabajo con procedimientos convenidos la
independencia es el Unico requisito que el auditor pierde por las limitaciones
que la administracion impone en la realizacidén del trabajo. Esta norma indica
que todo auditor debe considera una constante capacitacion y evaluacion de

desempefio.

b. Acuerdo de los Términos de los Trabajos de Auditoria NIA (210):
Esta norma establece condiciones para la realizacion de la auditoria. Los
términos acordados deberan registrarse en las cartas compromiso con el fin de

evitar confusiones posteriores.

c. Control de Calidad para una Auditoria de Estados Financieros NIA (220):
El objetivo de esta norma es implementar procedimientos de control de calidad
a nivel del trabajo para que proporcionen al auditor seguridad razonable que el
trabajo sea realizado de manera eficaz y eficiente a través de la direccidn, la
supervisidn y la revisidn, en cumplimiento con normas profesionales y requisitos

legales y de regulacién aplicable.

d. Documentacién de la Auditoria NIA (230):
Responsabilidad que debe tener el auditor de preparar la documentacion que
la misma proporciona. La documentacidn ayuda al auditor a cumplir varios
fines, por ejemplo: ayudar al equipo de trabajo, facilita al equipo de trabajo la
rendicidn de cuentas, realizar una lista de asuntos importantes, y todo lo que

pueda constituir evidencia para soportar su informe.

e. Consideraciéon de Leyes y Regulaciones en una Auditoria de Estados
Financieros NIA (250)
El Contador Publico y Auditor debe de reconocer que el incumplimiento de
leyes y reglamentos puede afectar sustancialmente los estados financieros y
por ende el funcionamiento de toda empresa, la responsabilidad del auditor es

conocer el marco de referencia legal que le es aplicable a la empresa donde
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es contratado para prestar sus servicios, asi mismo elaborar una adecuada
planeacion para poder detectar que una entidad no esté cumpliendo con las

leyes y regulaciones.

f. Comunicacién con los Encargados del Gobierno Corporativo NIA (260):
Esta norma ayuda entender asuntos relacionados con la auditoria, mantiene la
independencia del auditor, esta NIA indica que el auditor debe de comunicar la
visidén general del alcance y programacion, asi mismo a quienes debe reportar
observaciones oportunas que surjan al momento de estar ejecutando el

trabajo.

g. Comunicacién de Deficiencias en el Control Interno a los Encargados del
Gobhierno Corporativo y a la Administraciéon NIA (265):
Durante la realizacidén del trabajo con procedimientos convenidos podrian
surgir asuntos de interés, que a criterio del auditor deberian informarse a la
administracion u érgano superior de la empresa, para o cual se debe tener en
cuenta la formalidad con que debe hacerse dicha comunicacion.

h. Planeaciéon de una Auditoria de Estados Financieros NIA (300):
Es importante realizar al Inicio de toda auditoria, y si existe una buena
planeacién se tiene la seguridad de realizar un buen trabajo. En el caso de
trabajos con procedimientos convenidos es una etapa de suma importancia,;
con la planeacién se acordaran con la empresa los procedimientos a utilizar y

los objetivos que se desean alcanzar con su aplicacion.

i. Importancia Relativa en la Planeacion y Realizacion de una Auditoria NIA
(320):
El Contador Publico y Auditor debe considerar la importancia relativa desde la
planeacibn como en el desempefio de la auditoria, tomando en cuenta
siempre la materialidad de las cuentas o rubros a revisar por el impacto que

los mismos puedan tener en los estados financieros.
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j- Evidencia de auditoria NIA (500):
En toda auditoria, el Contador Publico y Auditor debe obtener evidencia

suficiente y competente que sea base objetiva para obtener conclusiones.

k. Confirmaciones Externas NIA (505):
Procedimientos de confirmacion externa que pueden ayudar al auditor a
obtener evidencia de auditoria, con el alto nivel de confiabilidad que requiere
el auditor.
Las confirmaciones se pueden clasificar en:
« Confirmacién positiva: solicitud a la que el confirmante da respuesta

directamente al auditor,

« Confirmacion negativa: solicitud de que la parte confirmante responda

directamente al auditor solo si la parte confirmante esta en desacuerdo

. Procedimientos analiticos NIA (520):
Ayudan al Contador Publico y Auditor a planear la naturaleza, oportunidad y
alcance de otros procedimientos de auditoria, y ademas funcionan como una
revisién global. Estos procedimientos son analisis, tendencias, proyecciones,

ete.

3.2.6 Responsabilidad del auditor

El auditor debera cumplir con el Cédigo de Etica para Contadores Profesionales
emitido por la Federacidon Internacional de Contadores (IFAC). Los principios
éticos que gobiernan las responsabilidades profesionales del auditor para este tipo

de trabajo son:
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a.

Integridad
El Contador Publico y Auditor debera mantener incélume su integridad moral,
en cualquier area que practique el ejercicio profesional. Con ello se espera de

€l rectitud, probidad, dignidad y sinceridad, en cualquier circunstancia.

Objetividad
Representa imparcialidad y actuacién sin prejuicios en todos los asuntos que

corresponden al campo de accidén del profesional.

Competencia profesional y debido cuidado

El Contador Publico y Auditor debera comprometerse y contratar trabajos para
los cuales él y sus asociados 0 colaboradores cuenten con la capacidad e
idoneidad necesaria, para que los servicios comprometidos se realicen en

forma eficaz y satisfactoria.

d. Confidencialidad

La relacion del Contador Publico y Auditor con el cliente es el elemento
primordial en la practica profesional. Para que dicha relacion tenga pleno éxito
debe fundarse en un compromiso responsable, leal y auténtico, el cual impone

el mas estricto secreto y reserva profesional.

Conducta profesional

El Contador Publico y Auditor debera abstenerse de realizar cualquier acto que
pueda afectar negativamente la buena reputacion o repercutir en alguna forma
en descrédito de la profesion, tomando en cuenta que, por la funcion social que
implica el ejercicio de su profesion, esta obligado a sujetar su conducta publica

y privada a los mas elevados preceptos de la moral universal.

Normas técnicas
Debera aplicar normas, leyes, reglamentos y demas normativas para la

realizacidn del ejercicio profesional.
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3.3 Proceso para la realizacion de procedimientos convenidos

Para realizar un trabajo de procedimientos convenidos respecto de informacién
financiera, se debe de establecer las actividades y procedimientos a realizar. A
continuacion se explica cual es el proceso que el Contador Publico y Auditor debe

seguir en la realizacién de éste tipo de trabajo:

a. Solicitud de propuesta técnica de servicios profesionales
Se debe obtener una carta firmada, en la cual el cliente solicita una propuesta de

Servicios.

b. Entrevista preliminar

Es necesario coordinar una reunion con la empresa que solicita la propuesta
técnica de servicios profesionales. A través de la reunidén se determina el tipo de
trabajo requerido, las expectativas del cliente, los objetivos. Es importante definir y

discutir los procedimientos a realizar.

C. Propuesta de servicios profesionales

Con base a un entendimiento el cual fue acordado en la visita preliminar del tipo
de trabajo a realizar, se debe proceder a realizar la propuesta de servicios en la
cual se incluye una cotizacidon de los servicios profesionales, para realizar un
trabajo con procedimientos convenidos, este documento debe incluir 1o siguiente:

e Alcance de los servicios y desarrollo del trabajo;

s Informes a presentar,;

e Informacion respecto a la experiencia de la firma;

e Compromisos del cliente;

s Compromisos de la firma;

» Honorarios.
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d. Carta compromiso de procedimientos convenidos

Al momento que el cliente aprueba la propuesta de servicios, y se ha realizado el
proceso de evaluaciébn de la aceptacidbn y/o continuidad del cliente y del
compromiso, el auditor debe emitir una carta de compromiso, en la cual se

comunican las condiciones del trabajo a la empresa.

La carta compromiso debe incluir:

o |La naturaleza del trabajo incluyendo que los procedimientos realizados no
constituiran una auditoria 0 una revisidén y que por consiguiente, no se expresa
ninguna certeza.

e El proposito declarado para el trabajo.

e La identificacion de la informacién financiera a la cual se aplicaran los
procedimientos convenidos.

o |La forma anticipada del informe de resultado de hechos.

o Las limitaciones sobre la distribucién del informe de resultado de hechos.

e Un listado de los procedimientos que se realicen, conforme a lo acordado
entre las partes que podrian incluir un proyecto del tipo de informe de

resultado de hechos que se emitira.

3.3.1 Planeacion
La planeacién de auditoria abarca cuatro puntos importantes antes de iniciar el

trabajo:

a. El auditor decide si acepta a un nuevo cliente o continia dando
servicios a uno ya existente
Esto, por lo general, io efectua un auditor experimentado, quien se encuentra
en la posicidon de tomar decisiones importantes. El auditor necesita tomar esa
decision al principio, antes de incurrir en cualquier costo importante que no

pueda recuperarse despueés.
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b. El auditor identifica por qué el cliente desea o necesita una auditoria.
Es probable gue esta informacion afecte a las partes restantes del proceso

de planeacion.

c. Hacer énfasis de los términos del trabajo
El auditor se pone de acuerdo con el cliente acerca de los términos del

trabajo para evitar malos entendidos.

d. Seleccion de personal
Seleccionar el personal para realizar el trabajo, incluyendo cualquier

especialista de auditoria que sea necesario.

Para realizar un trabajo con procedimientos convenidos, es necesario elaborar un
plan de trabajo lo mas concreto posible. El auditor debe enfocarse en detallar
claramente cual va a ser su inversién en horas y costo por cada actividad que sera

desarrollada, se debe establecer el personal que estara a cargo del trabajo.

La planeacion variara en relacion al tamafio de la empresa, el grado de
complejidad del trabajo a realizar, y el conocimiento que tenga el Contador Publico

y Auditor de la entidad y su negocio.

3.3.2 Ejecucion
Durante el desarrollo del trabajo, el auditor debera obtener toda la evidencia

suficiente y competente que servira como base para la elaboracién del informe.
La evidencia de auditoria es toda la informacion recopilada por el Contador

Publico y Auditor, que va desde documentos y registros contables, hasta

informacidn obtenida por terceros, como las confirmaciones bancarias.
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Para llevar a cabo la ejecucidén de un trabajo con procedimientos convenidos, el
auditor debera aplicar procedimientos para obtener la evidencia obtenida como
base para el informe de resultados de hechos que presentara a la empresa. Entre
los procedimientos por aplicar en un compromiso para realizar procedimientos

convenidos se pueden incluir los siguientes:

a. Indagacion y analisis:
Consiste en la clasificacion o agrupacion de los distintos elementos individuales
que forman una cuenta para que constituya unidades homogéneas o

significativas.

b. Recalculo, comparacién y otras verificaciones de exactitud.
Es la verificacion de la correccidn aritmética de aquellas cuentas u operaciones

que se determinan fundamentalmente por calculos sobre bases precisas.

c. Observacion:
Es una manera de inspeccion, menos formal, y se aplica generalmente a
operaciones para verificar cdmo se realizan en la practica. Por ejemplo el pago

de néminas.

d. Inspeccion:
Es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se tradujeron las
operaciones. Se aplica al estudio de las cuentas cuyos saldos tienen una

representacion material. Por ejemplo el efectivo.

e. Confirmaciones:
Es la ratificacion por parte de una persona ajena a la empresa de la
autenticidad de un saldo, hecho u operacion en la que participd y por la cual
estd en condiciones de informar verazmente sobre ella. Por ejemplo las

confirmaciones bancarias.
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Los papeles de trabajo también forman parte de la evidencia de auditoria. Los
mismos son elaborados durante la ejecucidén del trabajo y constituyen la prueba
del trabajo realizado, asi como las herramientas en la aplicacién de los
procedimientos. Ademas auxilian al Contador Publico y Auditor desde la
planeacién de la auditoria, hasta su desempefio, supervision y revision. Los
objetivos principales de los papeles de trabajos son proporcionar evidencia del
trabajo realizado, constituyendo soporte para la opinidn, y servir de guia y fuente

de informacién para auditorias subsecuentes.

El Contador Publico y Auditor es el responsable de la elaboracién de estos
papeles de trabajo que deben ser completos y detallados, a fin de proporcionar

una comprension global de la auditoria.

No existe un modelo definido para la elaboracion de los papeles de trabajo. Sin
embargo deben de tener un orden légico para que sean entendibles para las

personas que haran uso de ellos.

Otro punto importante es que los papeles de trabajo son propiedad del auditor.
Por esto es su responsabilidad mantener la confidencialidad y salvaguarda de los
mismos, asi como archivarlos por un periodo de tiempo suficiente para realizar
futuras consultas. El periodo de retencion para trabajos de Auditoria
ordinariamente no es menor de cinco anos a partir de la fecha del dictamen del
auditor. Si el Contador Publico y Auditor lo considera necesario, puede mostrar a
la empresa algunos fragmentos de sus papeles de trabajo, sin embargo debe

indicarle que éstos no sustituyen ni formaran parte de sus registros contables.
El trabajo desarroliado necesita ser revisado por un supervisor de auditoria o al

menos por otro Contador Publico y Auditor para considerar los siguientes

aspectos:
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Que el trabajo haya sido desarrollado de acuerdo al programa de auditoria.
Que el trabajo realizado y los resultados obtenidos, hayan sido adecuadamente
documentados.

Que los asuntos significativos de auditoria hayan sido resueltos o reflejados en
conclusiones de auditoria.

Que los objetivos de los procedimientos de auditoria hayan sido logrados.

Que las conclusiones expresadas sean consistentes con los resultados del
trabajo desempefiado y que soporten consistentemente el informe de
resultados de los descubrimientos realizados que sera presentado a la

empresa.

Como todo documento debe de contener requisitos minimos para su elaboracion,

los papeles de trabajo deben de contener los siguientes:

Area que se va a revisar: Por ejemplo, caja y bancos.

Fecha de auditoria: es importante resaltar el periodo a revisar.

La firma o inicial de la persona que preparo la cédula, y las de quienes lleven a
cabo la supervision en sus diferentes niveles.

Fecha en que la cedula fue preparada.

Un adecuado sistema de referencias dentro del conjunto de papeles de trabajo.
Cruce de la informacion indicando las hojas donde proceden, y las hojas a
donde pasan.

Marcas de auditoria y sus respectivas explicaciones.

Fuente de obtencidn de la informacién.

Los saldos ajustados en los papeles de trabajo de cada céduia analitica debe

concordar con fas sumarias, y estas con el balance de comprobacion.
Evaluacion del control interno

Es importante mencionar que en la etapa de ejecucion del trabajo el Contador

Publico y Auditor debe considerar alguno de los métodos que existen para la

51



evaluacion del control interno. Existen tres métodos de evaluacion los cuales
son:
e Método descriptivo:

Llamado narrativo, este consiste en hacer una descripcidn por escrito de las

caracteristicas de control de actividades y operaciones que se realizan.

o Método de Cuestionario:
El Contador Publico y Auditor utiliza como método inicial el cuestionario.
Este método es el mas comun y consiste en una serie de preguntas que
seran respondidas por los empleados o personal clave de la empresa. Las
preguntas son de respuestas cerradas; si las mismas son contestadas en
forma negativa dan la pauta de las debilidades que la empresa puede tener,

y las mismas pueden provocar errores o irregularidades.

Para efectos del caso practico se utilizara el método de cuestionario de
control interno, por ser de uso comun, practico y confiable. Este se
elaborara con base en los procedimientos convenidos previamente con el

cliente.

e Método de flujogramacion:
Representacion grafica de los procedimientos de las operaciones, en las
cuales se utilizan cuadros, figuras y flechas. El fin primordial de este
método es explicar el inicio, desarrollo y final de las operaciones.

b. Programa de auditoria
El Contador Publico y Auditor debe hacer uso del programa de auditoria al
momento de analizar cualquier trabajo de auditoria o procedimientos

convenidos, con el mismo se define el trabajo que se va a desarrollar.
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Los programas son Uutiles en:

e Cumplir con la planeacion de la auditoria

e (uia al auditor que va a desarrollar el trabajo

e Ayudar a cumplir con los objetivos de la auditoria y por lo tanto con la

planificacion.

¢. Procedimientos de auditoria
Los procedimientos de auditoria son determinados con base en los resultados
que se obtengan de la evaluacion preliminar del control interno, permitiéndole
al Contador Publico y Auditor conocer el grado de eficacia del mismo. Se

debe tener claro el objetivo particular de la auditoria a realizar.

En el area de caja y bancos deben considerarse los riesgos existentes. Esto
obedece al volumen de transacciones que pueden efectuarse en una
empresa, en las que se ve involucrado el manejo de efectivo, por lo cual la

situacion puede variar de un momento a otro.

3.4 Informe de Resultado de Hallazgos
Es el documento en el cual el Contador Publico y Auditor hace referencia de los
resultados obtenidos y los procedimientos aplicados en una revision. Debe ser

objetivo, claro, conciso, conductivo y oportuno.

El informe sobre un trabajo con procedimientos convenidos necesita describir el
proposito y los procedimientos convenidos del trabajo con suficiente detalle para
permitir al lector comprender la naturaleza y el grado del trabajo desempenado. Es
importante recalcar que el Contador Publico y Auditor no debe expresar ninguna

certeza sobre la informacién financiera.
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El contenido del informe de resultados de hechos segun la Norma Internacional de

Servicios Relacionados especificamente “Trabajos Para Realizar Procedimientos

Convenidos Respecto de Informacion Financiera® (NISR 4400) es el siguiente:

Titulo: El cual debe de estar identificado con “Informe de Resultados de
Hallazgos” ya que el auditor no emite opinién.

Destinatario: Ordinariamente el cliente que contratd los servicios, o0 el consejo
de accionistas.

Identificacién de informacidon especifica financiera o no financiera a la que se
han aplicado los procedimientos convenidos. Por ejemplo caja y bancos,
clientes, inventarios.

Declaracion de que los procedimientos realizados fueron los convenidos con la
entidad. Esta declaracién es necesaria, ya que esto define el trabajo realizado
para que no hayan confusiones con una auditoria de estados financieros.
Declaracién que el trabajo fue desempefiado de acuerdo con la norma
Internacional de Auditoria, aplicable a trabajos con procedimientos convenidos.
Cuando sea relevante, realizar una declaracion que el auditor no es
independiente de la entidad. Esto se debe a que la independencia no es un
requisito fundamental en trabajos con procedimientos convenidos.

Identificacion del proposito para el que fueron realizados los procedimientos
convenidos. Lo cual fue establecido inicialmente con la empresa, al igual que
los procedimientos que se aplicarian.

Lista de procedimientos especificos realizados. Por ejemplo: arqueos de caja,
confirmaciones bancarias, conciliaciones bancarias entre otras.

Descripcidon de los resuitados de hechos del auditor, incluyendo suficientes
detalles de errores y excepciones encontrados. Por cada procedimiento
aplicado el auditor debera reportar los hallazgos encontrados.

Declaracion que los procedimientos realizados no constituyen ni una auditoria

ni una revision, y como tal, no se expresa ninguna certeza.
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e Declaracién que si al auditor hubiera realizado procedimientos adicionales, una
auditoria o una revisién, otros asuntos podrian haber salido a la luz y hubieran
sido informados.

e Declaracion que el informe esta restringido a aquellas partes que han
convenido en que los procedimientos se realicen. El fin primordial de esta
restriccion es evitar cualquier mal uso de la informacion.

e Declaracion que el informe se refiere s6lo a los elementos, cuentas, partidas o
informacién financiera y no financiera especificados, y que no se extiende
hasta los estados financieros de la entidad tomados como un todo.

e Fecha del Informe: En el momento de entrega del informe de resultado de
hallazgos.

e Direccion del auditor: Aca se identifica la direccion de la firma de auditoria.

e Firma del auditor.

La claridad, precision, detalle y exactitud con que sea elaborado el informe de
resultados, ilustrara al usuario sobre los descubrimientos realizados por el
Contador Publico y Auditor a través de la aplicacién de los procedimientos

convenidos.

3.5 Manifestaciones Escritas NIA (580):

Como parte del proceso de finalizacion de trabajo de procedimientos convenidos
es recomendable obtener evidencia que la administracibn reconoce su
responsabilidad por la presentacién de los estados financieros de acuerdo a su

marco de referencia.

En un trabajo con procedimientos convenidos es prescindible la obtencion de
dichas manifestaciones la norma aplicable a este tipo de trabajo no lo requiere, a
manera de seguridad el auditor decide si solicita la misma. La cual debe tener la

misma fecha que el informe de resultados de hallazgos.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS EN EL AREA DE CAJA Y BANCOS EN UNA

EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE HOTELERIA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa con nombre comercial “Sancho Panza” propiedad del sefior Miguel
Cervantes inicié operaciones el 01 de enero de 1985, y se dedica a la prestacion
de servicios de hoteleria. Fue constituida como empresa individual de acuerdo con
las leyes mercantiles de la Republica de Guatemala. La empresa esta ubicada en

la 22 avenida 14-06 de la zona 9.

El sefior Miguel Cervantes, ha contactado a la firma Schaeffer & Asociados, S. C.
con la finalidad de solicitar una propuesta de servicios profesionales para llevar a
cabo la evaluacion del area de caja y bancos correspondientes al periodo del 01
de julio de 2012 al 31 de diciembre del 2,012.

Considerando que el principal interés del propietario de la empresa no es que se le
proporcione una opinién respecto al area de caja y bancos; mas bien requiere que
se le informe de las deficiencias o incumplimientos, si existen diferencias
materiales en las transacciones que involucran el efectivo principalmente en los
desembolsos de efectivo por concepto de compras, y en los ingresos por la
prestacion del servicio de alojamiento temporal. Ademas desea conocer cuales
son las debilidades en cuanto al manejo de su efectivo. Asi mismo, indica que
desea saber si se cumplen las politicas administrativas establecidas por la
empresa; con el objetivo de tomar acciones correctivas sobre cualquier asunto

identificado, es adecuado elaborar un trabajo con procedimientos convenidos.

Para este efecto el propietario sefiala que el acceso a la informacién necesaria
sera sin restricciones y que el personal tendra instrucciones de colaborar con el

Contador Publico y Auditor a cargo.



4.2 Solicitud de propuesta técnica de servicios profesionales

Guatemala 08 de enero de 2013

Sefiores:
Schaeffer & Asociados, S. C.
12 calle 3-45 zona 9

Guatemala

Por este medio reciban un cordial saludo. Hemos obtenido informacidén acerca de
la excelente reputacidén de su firma, por lo que nos dirigimos a ustedes con la
finalidad de solicitaries una propuesta de servicios profesionales para realizar la
evaluacion del area de caja y bancos de la empresa Sancho Panza propiedad de

Miguel  Cervantes, por el periodo comprendido del 01 de julio de al 31 de

diciembre 2,012.

Sin otro particular,

Atentamente,

Lic. Miguel Cervantes

Propietario
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4.3 Entrevista preliminar

El dia 09 de enero del 2013, el socio director de la firma Schaeffer & Asociados,
S. C. se reunio con el Licenciado Miguel Cervantes, propietario de la empresa
Sancho Panza. El objetivo de la reunion es identificar los términos generales del

trabajo, sobre el cual requiere una propuesta de servicios profesionales.

En tal sentido el Contador Publico y Auditor le explicd al cliente en qué consiste un
trabajo para realizar procedimientos convenidos, con base en Normas
Internacionales de Auditoria, cuales son sus objetivos, cual sera el procedimiento
a seguir, de qué manera se daran a conocer los resultados y bajo qué términos se
llevara a cabo el trabajo; asi mismo le hizo ver que un trabajo para realizar
procedimientos convenidos no constituye una auditoria como tal, por o que no se
emitira ninguna opinion sobre la razonabilidad de las cifras.

De acuerdo a las indicaciones del Lic. Cervantes, durante el periodo del 01 de julio
al 31 de diciembre 2,012, ha detectado ciertas irregularidades e incumplimiento de

las politicas administrativas establecidas.

Dentro de sus principales politicas administrativas se encuentran las siguientes:

a. Activos fijos:
Los inmuebles, mobiliario y equipo, vehiculos y equipo de cdmputo, son

registrados al costo de adquisicion.

b. Depreciaciones:
Las depreciaciones de los activos fijos son realizadas mensualmente, de
acuerdo a los porcentajes maximos permitidos por la ley del -ISR- de la

siguiente manera:
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Edificios 5%

Mobiliario y equipo 20%
Equipo de computo 33.33%
Vehiculos 20%

c. Disponibilidades:

Dentro de las disponibilidades con las que cuenta la entidad se encuentra un

fondo fijo por un monto de Q2,000.00, la cual tiene su politica en el acta de

responsabilidad de caja chica; con relacidn al efectivo registrado en caja

general los depédsitos deben ser realizados el siguiente dia de recibido el

efectivo.

Los ingresos recibidos por concepto de alojamiento deben ser depositados al

siguiente dia de su recepcion.

La empresa cuenta con dos cuentas bancarias las cuales se utilizan de la

siguiente manera:

Banco de los Trabajadores. cuenta de depositos monetarios No.202-60798-
5 se utiliza para el depdsito de los ingresos por alojamiento, pago a
proveedores y pago de impuestos; asi como el traslado a la cuenta bancaria
del Banco de Desarrollo Rural para realizar el pago de némina y al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) Todo pago debe estar
autorizados por el Director de Contabilidad y Tesoreria

Banco de Desarrolio Rural cuenta de depositos monetarios No. 23456776-0
esta cuenta es utilizada para el pago de ndmina, bono 14, aguinaldo y pago
de IGSS. Dicha cuenta es utilizada transitoriamente solo para efectuar los
pagos antes mencionados; el saldo que mantiene es el minimo que requiere
el banco para evitar el cobro por manejo de cuenta, el cual asciende a
Q2,000.00.
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d. Miguel Cervantes cuenta capital:
Dentro de esta cuenta se encuentran registradas las aportaciones realizadas

por el propietario.

e. Prestaciones Laborales:
De acuerdo con el Codigo de Trabajo de la Replblica de Guatemala, La
Compainia, tiene la obligacidén de pagar indemnizacion sobre la base de un mes
de sueldo mas la parte proporcional de aguinaldo y bono 14 por cada afic de

trabajo, a los empleados que despida bajo ctertas circunstancias.

f. Impuestos:

La empresa paga los impuestos de acuerdo a las leyes vigentes de la
Republica de Guatemala, se realizaron los tramites correspondientes para ser
pago directo de —ISR- ante SAT para el afio 2012, tal como lo indica el Registro
Tributario Unificado —RTU-:

Impuesto al Valor Agregado

—IVA- 12%

Iimpuesto Sobre la Renta

-ISR- régimen opcional

simplificado de actividades

fucrativas. 5%

En adicion la empresa tiene la obligacidon de efectuar pagos al Instituto

Guatemalteco de Turismo —INGUAT- por concepto de alojamiento el 10%.

g. Ingresos:
La empresa se encuentra por el método de lo devengado y Ios mismos son

registrados en el momento que se reciben.

h. Las formas que utiliza la empresa son facturas debidamente autorizadas por

~-SAT- y cheques del “Banco de los Trabajadores”.
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La empresa suministré los estados financieros y el organigrama para que el

trabajo pueda tener el alcance adecuado.

Sancho Panza
Migue! Cervantes
Balance de situacién general
Al 31 de diciembre del 2012
(Cifras expresadas en Quetzales)

NO AUDITADO Ref.
Activo
Activo no corriente 1,361,395.00
Terrenos 700,000.00
Edificios 500,000.00
(-) depreciacién acumulada (74,996.00) 425,004.00
Mobiliario y equipo 315,734.00
(-) Depreciacién acumulada (263,144.00) 52,590.00
Equipo de computo 38,150.00
(-) Depreciacién acumulada (22,720.00) 15,430.00
Vehiculos 397,967.00
(-) Depreciacion acumuilada (229,596.00) 168,371.00
Activo corriente 595,025.00
Caja chica 2,000.00 A
Caja general 10,000.00
Banco de los trabajadores (DM) 580,525.00 A
Banco de Desarrollo Rural (DM) 2,500.00 A
Suma del activo 1,956,420.00
Patrimonio y pasivo
Patrimonio 1,732,083.00
Miguel Cervantes cuenta capital 1,560,668.00 ]
Reserva legal 24.768.00 =
Ganancia del ejercicio 146,647.00 =
Pasivo No corriente 182,627.00
Prestamos bancarios 115,000.00 A=B=1
Provisién prestaciones laborales 67,627.00
Pasivo corriente 41,710.00
NA por pagar 13,525.00 B
Inguat por pagar 16,737.00 B
ISR 5% definitivo sobre ventas 8,369.00 3
Cuotas IGSS por pagar 3,079.00 2
Suma patrimonio y pasivo 1,956,420.00

Miguei Cervantes
Fropietano

El infrascrito Perito Contador titulado, y registrado en la Superintendencia de Administracién
Tributaria con el No. 235784; CERTIFICA QUE: he revisado las operaciones contables de la
empresa Sancho Panza, propiedad del sefior Miguel Cervantes y en mi opinién el presente
balance general al 31 de diciembre del 2012 muestra razonablemente su situacion financiera a la
fecha indicada.

Guatemala 15 de enero del 2012
Luls Agusto Mowterroso

LuIS Agusto Monterroso
Contador Reg. 235784
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Sancho Panza
Miguel Cervantes
Estado de resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2012
(Cifras expresadas en Quetzales)

NO AUDITADO Ref.
Ingresos
Alojamiento 1,412,929 (@
Total Ingresos 1,412,929
Gastos de operacién 1,266,282 <
Gastos de administracion
Sueldos y bonificaciones (220,1086)
Bonificacion decreto 78-89 (26,900)
Cuotas IGSS, INTECAP e IRTRA (27,881)
Prestaciones iaborales (36,804)
Combustibles y lubricantes (21,816)
Papeleria y dtiles (6,178)
Publicidad y propaganda (7,834)
Gastos de representacién (29,923)
Telefonia (32,847)
Energia eléctrica (33,193)
Extraccion de basura (1,921)
Seguros (57,581)
Impuesto sobre pensiones (120)
Impuesto s/thospedaje 10% (141,293)
Reparaciones y mantenimientos (330,427)
Agua potable (28,032)
Suministros varios (10,585)
Depreciaciones (180,456)
Gastos varios (72,350)
Solvencias municipales (25)
Ganancia en operacion 146,647 ;
(-) Impuesto sobre la renta 70,646 ‘L
Ganancia después del impuesto 76,000 &
Reserva legal 3,800
Ganancia neta del periodo 72,200

Miguel Cervantes
Propietario

El! infrascrito Perito Contador titulado, y registrado en la Superintendencia de
Administracion Tributaria con el No. 235784; CERTIFICA QUE: he revisado las
operaciones contables de la empresa Sancho Panza, propiedad del sefior Miguel
Cervantes y en mi opinidn la ganancia neta descrita en el presente estado financiero
muestra razonablemente su situacion financiera a la fecha indicada.

Guatemala 15 de enero 2013

Auis Fgusto Monterrose
Luis Agusto Monterroso
Contador Reg. 235784

62



ORGANIGRAMA
HOTEL SANCHO PANZA
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Fuente: proporcionado por la empresa objeto de estudio.
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En la visita preliminar se definieron conjuntamente con la administracion los

procedimientos a aplicar:

Arqueo de caja chica y de caja general al 31 de diciembre 2012

Revisibn de las conciliaciones bancarias de las cuentas de depédsitos
monetarios No. 202-60798-5.del “Banco de los Trabajadores’, de los meses
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012, y del “Banco
de Desarrolio Rural” al 31 de diciembre 2012.

Confirmaciones bancarias de las cuentas de depdsitos monetarios del “Banco
de los Trabajadores” No. 202-60798-5, de los meses julio, agosto, septiembre,

octubre, noviembre y diciembre 2012,

Confirmacién bancaria de la cuenta de depdsitos monetarios del “Banco de
Desarrollo Rural” No. 23456776-0, al 31 de diciembre 2,012.

Prueba de ingresos por los meses contratados para nuestra revisidon de julio a
diciembre 2012.

Prueba de egresos por concepto de pago a proveedores € impuestos asi como
las transferencias realizadas paga el pago de néminas de julio a diciembre
2012.

Verificar que efectivamente se hayan realizado el pago a proveedores y que

cuenten con documentacién de respaldo.

Verificar si existen diferencias por concepto de pago de sueldos, que el valor
de la ndmina sea igual a la transferencia entre cuentas; y la cancelacién
correcta de las cuotas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

con sus respectivos documentos de respaldo de julio a diciembre 2012.
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o Verificar el pago oportuno y correcto por concepto de impuestos ISR, IVA e
INGUAT de julio a diciembre 2012.

Estos procedimientos se incluyen en la propuesta de servicios y la carta

compromiso, que se envian al cliente con el propdsito de dejar evidencia de lo

convenido con la administracion.
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4.4 Aceptacion del cliente y del compromiso

Por Fecha
Preparado MCE 10-Ene-13
Revisado MASA {10-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Procedimiento respecto de la aceptacion de las relaciones con el cliente y el

trabajo especifico de procedimientos convenidos

La empresa Sancho Panza propiedad del sefor Miguel Cervantes, es una
empresa no muy compleja en sus operaciones. De acuerdo a las indagaciones
realizadas no hay asuntos significativos que indiquen la existencia de algun riesgo

especifico.

El sefior Cervantes es de honorabilidad e integridad reconocida. No se
determinaron temas que atentaran contra nuestra ética profesional. El equipo de
trabajo es competente para desempenar el trabajo. Se nos contraté para realizar
un trabajo con procedimientos convenidos, el cual se realizara exclusivamente en
el area de caja y bancos durante el periodo del 01 de julio al 31 de diciembre
2012.

Por lo anterior se acepta la relacidn con el cliente y el compromiso.
Atentamente,

Schaeffer & Asociados

Lic. Marco Aurelio Schaeffer
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4.5 Propuesta de servicios

Guatemala, 11 de enero de 2013

Licenciado:

Miguel Cervantes
Empresa Sancho Panza
22 avenida 14-06 zona 9
Ciudad

Estimado Licenciado Cervantes:

En relacion a la solicitud de una propuesta técnica de servicios profesionales, por
éste medio les estamos agradeciendo la oportunidad que nos brinda de
presentarle nuestra propuesta de servicios profesionales, para realizar

procedimientos convenidos en el area de caja y bancos.

Antecedentes de la Firma:
Auditores Schaeffer & Asociados, S. C. es una firma de Contadores Publicos y
Auditores y Consultores, dedicada a prestar servicios profesionales de excelente

calidad en las areas de auditoria, impuestos y consultoria.

Esta dirigida por los licenciados Marco Aurelio Schaeffer de la Vega, socio

encargado del departamento de Auditoria y Consultoria, y Otto Wasen Vasquez,
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“12 calle‘;is‘ zona 9, Guaterﬁ;la, teléfdnvc‘y)':“2333-ﬂ2‘345

Socio encargado del Departamento de Impuestos, cada uno de ellos con amplia

experiencia comprobable en sus respectivas ramas.

Somos una organizaciéon comprometida con la profesion. La experiencia
acumulada a lo largo de los afios, es producto del trabajo constante y dedicado de
todos y cada uno de los que conforman las diferentes areas de la firma, para
ofrecer la mas alta calidad. Es precisamente en eso que se basan nuestros
valores fundamentales para brindarles a nuestros clientes el mejor servicio, y asi

mantener una larga relacion de negocios.

Vision integral de su empresa a través de nuestro servicio:
Nuestro enfoque esta orientado hacia los negocios, nos da una comprensién
completa de su empresa en general, asi como de sus objetivos y filosofia

gerencial.

Esto a su vez, nos permite suministrarle a la administracién recomendaciones
profundas, creativas y altamente pertinentes en areas que van mas alla del
servicio prestado. Ademas, esta amplia base de conocimientos nos permite
ofrecer servicios especificos a las empresas, con un tiempo minimo de
preparacion. El grupo de profesionales que trabaja en la Firma, esta
adecuadamente capacitado, y ha desarrollado experiencia en diversas areas, ya
que se especializa en buscar soluciones a los diferentes problemas de nuestra

amplia variedad de clientes.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-234

Los comentarios y observaciones de importancia que resulten del trabajo realizado
estan encaminados a mejorar las practicas vigentes, hacer el sistema contable
mas eficiente, simplificar los procedimientos y mejorar el control interno contable,

se discuten a detalle con la gerencia de la empresa.

Enfoque del trabajo:

En el caso particular de los trabajos para realizar procedimientos convenidos, el
enfoque mismo es acordado con la administracibn de la empresa, ya que
responde directamente a las necesidades de la misma. Sin embargo la orientacién

principal es dada por el Contador Publico y Auditor a cargo del trabajo.

De manera preliminar se definieron conjuntamente con la administracién los
procedimientos a aplicar:

e Arqueo de caja chica y de caja general al 31 de diciembre 2012

e Revisibn de las conciliaciones bancarias de las cuentas de depésitos
monetarios No. 202-60798-5.del “Banco de los Trabajadores”, de los meses
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012, y del “Banco

de Desarrolio Rural” al 31 de diciembre 2012.

¢ Confirmaciones bancarias de las cuentas de depdsitos monetarios del “Banco
de los Trabajadores” No. 202-60798-5, de los meses julio, agosto, septiembre,

octubre, noviembre y diciembre 2012.

e Confirmacion bancaria de la cuenta de depésitos monetarios del “Banco de
Desarrollo Rural” No. 23456776-0, al 31 de diciembre 2,012
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

e Prueba de ingresos por los meses contratados para nuestra revisidén de julio a
diciembre 2012.

s Prueba de egresos por concepto de pago a proveedores e impuestos asi como
las transferencias realizadas paga el pago de ndminas de julio a diciembre
2012.

¢ Verificar que efectivamente se hayan realizado el pago a proveedores y que

cuenten con documentacién de respaldo.

e Verificar si existen diferencias por concepto de pago de sueldos, que el valor
de la ndmina sea igual a la transferencia entre cuentas; vy la cancelacién
correcta de las cuotas al Instituto Guatemailteco de Seguridad Social (IGSS)

con sus respectivos documentos de respaldo de julio a diciembre 2012.

e \erificar el pago oportuno y correcto por concepto de impuestos ISR, IVA e
INGUAT de julio a diciembre 2012.

Alcance del trabajo:

Nuestros servicios consistiran en la aplicacion de procedimientos de auditoria
previamente convenidos, al area de caja y bancos de julio a diciembre del 2012,
con el objetivo de dar a conocer en un informe final los hallazgos detectados en la

aplicacion de dichos procedimientos.
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12 calle 3-45 zona 9. Guatemala, teléfono: 2333-2345

De ser aceptada nuestra propuesta, el trabajo se efectuara de acuerdo con
Normas Internacionales de Auditoria aplicables a trabajos con procedimientos
convenidos (4400), las cuales consideran nuestro entendimiento de la estructura, y

los procedimientos de control establecidos por la administracion.

El objetivo de realizar trabajos con procedimientos convenidos, es emitir un
informe sobre los hallazgos obtenidos con la aplicacién de los procedimientos
previamente convenidos, por lo que no se emitira opinién sobre la razonabilidad

de las cifras expresadas en los estados financieros.

Informe a presentar:

Como resultado de la auditoria al area de caja y bancos, y con base en

procedimientos convenidos, se presentara los siguientes informes:

e Informe de resultados de hallazgos obtenidos mediante la aplicacién de los
procedimientos previamente acordados.

¢ Informe de recomendaciones de los hallazgos detectados

Personal a cargo del trabajo:

El socio de la firma que estara a cargo del trabajo es el Lic. Marco Aurelio

Schaeffer de la Vega, quien realizara las siguientes actividades:

e Planear el alcance del proyecto, conjuntamente con la administraciéon de la
empresa.

¢ Mantener comunicacidén constante con la administracién de la empresa, acerca
de todos los problemas que puedan surgir, para resolverlos a la mayor

brevedad posible.
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¢ Mantener una supervisién sobre el proceso del proyecto para asegurar que no
surjan imprevistos.

e Asegurar que se cumplan las metas sefialadas por la administracion de la
empresa.

e Determinar la categoria y cantidad del personal a utilizar, los calendarios de

trabajo y los honorarios.

Para realizar el trabajo, han sido seleccionados el Contador Publico y Auditor

Mario Galindo Espina y el auxiliar Rolando de Jesus Asturias.

Compromisos de las partes:
La empresa Sancho Panza, propiedad del Licenciado Miguel Cervantes se
compromete a:
¢ Proporcionar toda la informacién necesaria para llevar a cabo el trabajo:
- Informacién contable, estados financieros, integraciones, estados de
cuenta, conciliaciones bancarias, etc. Es importante mencionar en este
punto, que toda esta informacién es responsabilidad de Ia

administracion de la empresa.

- Designar un ejecutivo de la administracién, encargado de servir de
enlace entre la empresa y el personal de la Firma y colaborar con

nuestros auditores en los servicios indicados en esta propuesta.

e Si existen algunas cuentas o registros no integrados o conciliados, es
responsabilidad de la administracidon integrar y conciliar las cuentas vy

registros que se consideren importantes para concluir el trabajo.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Facilitarnos toda la informacion y colaboracion que se requiera para el
desarrollo del trabajo de procedimientos convenidos, e instruir al personal
sobre el cumplimiento de esta peticion.

Proporcionarnos las manifestaciones escritas el mismo dia que se entregue
el informe de hallazgos donde reconocen la responsabilidad por la
informacién financiera, integraciones y toda informacion suministrada para

la ejecucion del trabajo.

La firma de auditoria Schaeffer & Asociados, S. C. se compromete a:

Emplear personal capacitado para la realizacién del trabajo.

Mantener informada a la administracion de la empresa sobre el progreso de
nuestro trabajo.

Ajustarse al alcance del trabajo indicado y cumplir con los objetivos,

procedimientos e informes senalados en la presente propuesta.

Honorarios:

Los honorarios se basan en el tiempo y categoria del personal asignado a cada

trabajo, que varia con relacién a las horas en cada uno de los proyectos de

auditoria. Los honorarios por la revision con el alcance descrito en la presente

propuesta son como sigue:

Honorarios por los trabajos para realizar procedimientos convenidos al area de

de caja y bancos de la empresa Sancho Panza, por el saldo al 31 de diciembre

de 2012, ascienden a treinta mil Quetzales exactos (Q30,000.00), valor que

incluye el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Los cuales deberan ser

cancelados contra presentacién de nuestras facturas de la siguiente manera:
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

50% al ser aceptada la presente propuesta

25% cuando se discuta el borrador del informe con los hallazgos
detectados.

25% al momento de entregar el informe de resultados de hallazgos.

Los gastos directos que sean precisos para la realizacién del trabajo de
auditoria, seran por cuenta de la empresa Sancho Panza, tales como:
correo, teléfono y cualquier otro gasto, pagaderos contra la
presentacién de facturas previa aprobaciéon de la administracién de la

empresa.

Agradecemos se sirva firmar y devolver la copia adjunta de esta propuesta de

servicios en sefal de su conformidad con las condiciones del mencionadc

compromiso de aplicacién de procedimientos convenidos.

Atentamente,

Auditores y Consultores
Schaeffer & Asociados

Lic. Marco Aurelio Schaeffer

Nombre:
Cargo:
Fecha:

. Firma:

Miguel Cervantes
Propietario
13 de enero 2013




4.6 Carta compromiso

S - —

%2 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Guatemala 15 de enero 2,013

Licenciado:
Miguel Cervantes
Propietario Empresa Sancho Panza

Presente.

Estimado Licenciado:

La presente es para confirmar nuestro entendimiento de los términos y objetivos
de nuestro trabajo y la naturaleza y Ilimitacion de los servicios que
proporcionaremos. Nuestro trabajo sera conducido de acuerdo con la Norma
Internacional de Auditoria aplicable a trabajos con procedimientos convenidos vy

asi lo indicaremos en nuestro informe.

Hemos convenido en realizar los siguientes procedimientos e informarles los

resultados obtenidos mediante la aplicacion de los mismos:
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Procedimientos

Alcance

Arqueo de caja chica y de caja general al 31 de
diciembre 2012,

Revision de las conciliaciones bancarias de la
cuenta de depodsitos monetarios del "Banco de los
Trabajadores,” No. 202-60798-5, de los meses
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y
diciembre 2012; y revision de la conciliacion del
"Banco de Desarrolio Rural" 23456776-0 del mes
de diciembre 2012.

Confirmacion bancaria de la cuenta de depdésitos
monetanos del "Banco de los Trabajadores” No.
202-60798-5 de los meses de julio, agosto,
septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012.

Confimacion bancaria de la cuenta de depositos
monetarios del "Banco de Desarollo Rural" No.
23456776-0 al 31 de diciembre 2012.

Prueba de ingresos para los meses contratados de
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y
diciembre 2012.

Prueba de egresos por concepto de pago a
proveedores e impuestos (IVA, ISR 5%, e INGUAT),
asi como las transferencias por concepto de pago
de néminas de julio, agosto, septiembre, octubre,
noviembre y diciembre 2012.

Verificar que se cumpla la politica administrativa de
los fondos, y que el uso de las mismas sean las
establecidas. El arqueo se realizara de forma
sorpresiva al 31 de diciembre del 2012

Verificar que las conciliaciones bancarias de la
cuenta de depdsitos monetarios se encuentren
actualizadas y acordes a los saldos del banco. La
revision se efectuara de los meses de julio, agosto,
septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012;
de la cuenta del "Banco de los trabajadores” No.
202-60798-5. y del "Banco de Desarrollo Rurai" al
31 de diciembre 2012.

Constatar que las cifras presentadas en las
conciliaciones bancarias sean reales. De la cuenta
de depésitos monetarios del "Banco de los
Trabajadores" No. 202-60798-5, de los meses de
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre vy
diciembre 2012,

Verificar que el saldo presentado sea real, de la
cuenta de depédsitos monetarios del "Banco de
Desarrollo Rural", unicamente del mes de
diciembre del 2012.

Verificar que los ingresos cumplan con las politicas
establecidas porla empresa, en cuenta a fechas de
depésitos y documentacion que avale que el
ingreso por alojamiento fue depositado en forma
integra. Asi mismo comprobar que los depositos
concuerden contra el registro de alojamiento. La
revision se efectuara de! periodo de julio a
diciembre 2012. de la cuenta de depdsitos
monetarios del "Banco de los Trabajadores” No.
202-60798-5.

Verificar que los gastos sean del giro habitual de la
empresa. que los pagos sean oportunos a los
proveedores, asi mismo que las transferencias ala
cuenta a la cuenta del "Banco de Desarrollo Rural”,
por concepto de pago de pago de néminas a los
empleados, y que los pagos por concepto de
impuestos se hayan realizado en forma oportuna y
correcta.. de ia cuenta de "Banco de los
Trabajadores" No. 202-60798-5, de los meses de
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre vy

diciembre 2012.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Los procedimientos mencionados los aplicaremos solamente para ayudarles a
ustedes en cuanto a la evaluacién de la validez de caja y bancos. Nuestro informe
se emitird solamente para informacion a ustedes y no deberé ser utilizado para

ningun otro propésito.

Los procedimientos que aplicaremos no constituirdn una auditoria ni una revision
realizada de acuerdo con la Norma Internacional de Auditoria aplicable a trabajos

con procedimientos convenidos y, por consiguiente, no expresaremos una opinion.

El informe que redacta el auditor independiente es Unicamente para dar a conocer
al interesado los hallazgos detectados; sin embargo en el presente trabajo se
incluiran recomendaciones necesarias en funcidon a las deficiencias detectadas;

asi como los ajustes y reclasificaciones unicamente propuestos.

Por lo anterior expuesto, se hace saber que la firma tiene como politica dar un
valor agregado a los trabajos que realiza; por lo tanto estos dos puntos no fueron
convenidos con ustedes, pero la firma lo proporcionara como adicional a lo

convenido.

Esperamos contar con la completa colaboracidén de su personal y confiamos en
que dicho personal pondrda a nuestra disposicidn todos los registros,
documentacién y demas informacién que solicitemos con relacion a nuestro

compromiso.

Nuestros honorarios, los mismos se basan en el tiempo requerido por el personal
asignado al trabajo, mas gastos directos. Las tarifas por hora individuales, varian

de acuerdo con el grado de responsabilidad involucrado y la experiencia y pericia
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teiéfono: 2333-2345
requeridas. El monto de los honorarios es de treinta mil Quetzales exactos

(Q30, 000.00), valor que incluye el Impuesto al Valor Agregado.

El 50% de los honorarios se cancela al momento que se acepta la propuesta de
los servicios, el 25% cuando se discuta el borrador del informe con los hallazgos
detectados y el 25% al momento de entregar el informe final. Agradeceremos que

los cheques sean emitidos a nombre de Auditores Schaeffer & Asociados, S. C.

Los gastos directos que se requieran para la realizaciéon del trabajo de auditoria,
seran por cuenta de ia empresa Sancho Panza, tales como correo, teléfono y
cualquier otro gasto necesario, pagaderos contra la presentacion de facturas

previa aprobacidn de la administracién de la empresa.

Agradecemos se sirva firmar y devolver la copia adjunta de esta carta en sefial de
su conformidad con las condiciones del mencionado compromiso de aplicacidon de
procedimientos convenidos con ustedes.
Atentamente,
Auditores y Consultores
Schaeffer & Asociados

Lic. Marco Aurelio Schaeffer de la Vega

probado por la empresa:

Miguel Cervantes
Propietario
18 de enero 2013




Empresa Sancho Panza
indice de papeles de trabajo

Procedimientos convenidos en el area de caja y bancos

Identificacién de cédula Referencia No. Pagina
Planeacion PLA 80
Balance de saldos del balance general (P.P.C) BS 1 87
Balance de saldos del estado de resultados (P.P.C) BS 2 88
Ajustes y reclasificaciones propuestos AR 89
Centralizadora de activos BG 1 90
Sumaria caja y bancos A 91
Programa de auditoria A~ 92
Cuestionario de control interno A-2 94
Matriz de riesgos MR 96
Acta de responsabilidad de caja chica A-3 97
Arqueo de caja chica A-3-1 o8
Arqueo de caja general A-4 89
Resumen de conciliaciones bancarias A-5 100
Control de confirmaciones bancarias A5 {113} 101
Confirmacién bancaria Banco de los Trabajadores A-5-1 (2/3) 102
Confirmacion bancaria Banco de Desarrollo Rural A-5-1 (3/3) 103
Centralizadora de patrimonio y pasivo BG 2 104
Sumaria de patrimonio y pasivo B 105
Centralizadora de resultados c 166
Sumaria de ingresos C-1 107
Resumen de diferencias establecidas prueba de ingresos C-1-A 108
Prueba de ingresos C-1-1 a C-1-8 110
Sumaria de gastos de administracién C-2 123
Analitica de gastos de administracion C-2-1 124
Atributos a evaluar prueba de egresos AT 127
Prueba de egresos C-2-1-1 128
Prueba de néminas C-2-1-1 AA 134
Prueba de pagos de nédmina C-2-1-1 {1/3) 133
Prueba de transferencia entre cuentas (ndminas) G-2-1-1 (213} 133
Prueba de pagos de planilla IGSS C-2-1-1 (3/3) 141
Prueba global de gastos C-2-1-2 A 142
Impuestos C-2-2 A 149
Prueba de pago de Impuesto Sobre la Renta -ISR- 5% C-2-2 150
Prueba de pago de Impuesto por alojamiento -INGUAT- 10% Cc-2-3 151
Analitica de compras C-2-4 152
Prueba de pago de Impuesto al Valor Agregado -IVA- C-2-4-1 153
Corte de formas C.F. 154
Cédula de marcas C.M. 155
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4.7 Planeacion

TR

12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

1/6
Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA |17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

L Generalidades y operaciones

La empresa Sancho Panza, propiedad del sefior Migue! Cervantes fue constituida
conforme las leyes de Guatemala el 01 de enero 1985, por un periodo de
duracion indefinido, cuya actividad principal consiste en la prestacién de servicios

de hoteleria.

L. Trabajo a realizar
Se aplicaran al area de caja y bancos los procedimientos convenidos previamente
con el cliente, los cuales se describen a continuacion:

» Arqueo de caja chica y de caja general al 31 de diciembre 2012.

e Revisibn de las conciliaciones bancarias de las cuentas de depdsitos
monetarios No. 202-60798-5.del “Banco de los Trabajadores”, de los meses
julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012, y del “Banco
de Desarrolio Rural” al 31 de diciembre 2012.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

216
PLA
Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA |17-Ene-13
Auditoria ai 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

Confirmaciones bancarias de las cuentas de depdsitos monetarios del “Banco
de los Trabajadores” No. 202-60798-5, de los meses julio, agosto, septiembre,

octubre, noviembre y diciembre 2012.

Confirmacién bancaria de la cuenta de depésitos monetarios del “Banco de
Desarrolio Rural” No. 23456776-0, al 31 de diciembre 2,012

Prueba de ingresos por los meses contratados para nuestra revision de julio a
diciembre 2012.

Prueba de egresos por concepto de pago a proveedores e impuestos asi como

las transferencias realizadas, por el pago de néminas de julio a diciembre
2012.

Verificar que efectivamente se hayan realizado el pago a proveedores y que

cuenten con documentacién de respaldo.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333—2345 W

316
PLA
Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA |17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

o Verificar si existen diferencias por concepto de pago de sueldos, que el valor
de la ndbmina sea igual a la transferencia entre cuentas; y la cancelacion
correcta de las cuotas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

con sus respectivos documentos de respaldo de julio a diciembre 2012,

e \erificar el pago oportuno y correcto por concepto de impuestos ISR, IVA e
INGUAT de julio a diciembre 2012.

I Objetivos de la revision
Informar al propietario de la empresa, sobre los resultados obtenidos de la
aplicacion de procedimientos convenidos al area de caja y bancos que se detallan

en la carta compromiso

V. Fechas claves de la revision

Cierre a Revisar: del 01 de julio al 31 de diciembre de 2012
Fecha de inicio del trabajo 17 de enero de 2013

Revision Final: 05 de febrero de 2013

Fecha Entrega Informe: 09 de febrero de 2013
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA |[17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

V. Personal clave administrative
Administradora: Ana del Rosario Ramos Citalan

Director de Contabilidad y Tesoreria:  Victor Vielman

Contador general Luis Agusto Monterroso
Tesorero: Mael Rodriguez Ledn
Secretaria: Giselle Lebn

VI. Tiempo estimado

El tiempo estimado para ejecutar el trabajo y presentar el informe final sera a partir
del dia 17/01/2013 finalizando el dia 09/02/2013.

Presupuesto de tiempo Horas
Planeacion 15
Programa de auditoria 8
Cuestionario de control interno 8
Conciliaciones bancarias 13
Confirmaciones bancarias 16
Prueba de ingresos 32
Prueba de egresos 32
Verificar pago de nébminas e IGSS 12
Prueba de impuesto 6
Elaboracién del informe final 8

Total horas 150
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VII.

VI

1 ‘2 calle 3-45 zoné 9 'é'uate%r’nglg, teléfon'c;: 2333;2523

516

Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA |17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

Personal encargado de la ejecucién del trabajo

Nombre Iniciales
Marco Aurelio Schaeffer de la Vega M.A.S.V.
Mario Galindo Espina M.G.E.
Honorarios:

Los honorarios se basan en el tiempo y categoria del personal asignado a cada

trabajo, que varia con relacion a las horas en cada uno de los proyectos de

cualquier auditoria. Los honorarios por la revisién con el alcance descrito son:

La horas presupuestadas para el trabajo ascienden a 150 horas a un valor de
Q200.00 la hora para realizar procedimientos convenidos al area de de caja y
bancos de la empresa Sancho Panza, por el afio terminado al 31 de diciembre
de 2012, lo que ascienden a treinta mil Quetzales exactos (Q30,000.00), valor
que incluye el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Los cuales deberan ser
cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la siguiente manera:

- 50% Al ser aceptada la presente propuesta

- 25% Al discutir el borrador del informe con los hallazgos detectados.

- 25% Al momento de entregar el Informe de Resultados de Hallazgos final.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

6/6
Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA | 17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
MEMORANDUM DE PLANEACION
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

- Los gastos directos que sean precisos para la realizacion del trabajo de
auditoria, seran por cuenta de la empresa Sancho Panza, tales como:
correo, teléfono y cualquier otro gasto, pagaderos contra la presentacion de

facturas previa aprobacion de la administracidén de la empresa.

Vil Informe a presentar:
Como resultado del trabajo realizado al area de caja y bancos, con base en

procedimientos convenidos, se presentara el siguiente informe:

e Informe de resultado de hallazgos, sobre los resultados obtenidos de la
aplicacion de los procedimientos previamente convenidos.

e Informe de recomendaciones de los hallazgos detectados.
Atentamente,

Auditores y Consultores
Schaeffer & Asociados, S. C.

Lic. Marco Aurelio Schaeffer
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4.8 Papeles de trabajo

12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

PAPELES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS
AL AREA DE CAJA Y BANCOS

EMPRESA SANCHO PANZA

DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE
2012
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AR

Por Fecha
Preparado MCE |[02-Feb-13
Revisado MASA {02-Feb-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Ajustes y reclasificaciones propuestos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
(Valores expresados en Quetzales)
Ref. Descripcion Debe Haber
P1
Cuentas por cobrar 77,808.00
C-1-2 Ingresos 77,808.00
G-1-3 -{Para registrar el faltante detectado en la prueba de
1-6 ingresos. 77,808.00 77,808.00
P2
C-2-1-1 |Cuenta por cobrar empleados 14,157.19
{2/3) Sueldos y bonificaciones 14,157.19
Para registrar pagos en exceso realizados a los
empleados del area adminisfrativa 14,157.19 14,157.19
P3
C-2-1-1 |Viaticos 81,000.00
(1/3) Miguel Cervantes cuenta capital 81,000.00
Para reclasificar el gasto que habia sido considerado
como aportacién a caoital 81,000.00 81,000.00
P4
C-2-& |Impuestos y contribuciones 849.00
Gastos varios 849.00
Para reclasificar pagos efectuados por concepto de
mora al INGUAT. 849.00 849.00
A-5 P5
Gastos de administracion 14,202.02
Banco de los trabajadores 14,202.02
Para registrar cheques no operados por la
administracién por concepto de gastos. 14,202.02 14,202.02
A-5 P6
Cuentas por cobrar 58,365.15
Banco de los trabajadores 58,365.15
Para registrar depoésitos operados ficticios los cuales
no existen. 58,365.15 58,365.15
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Por Fecha
Preparado MCE 19-Ene-13
Revisado MASA 18-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Centralizadora de activos
Al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)

~ Saldo segun Ajustes y/o
contabilidad Reclasificaciones Saldo
Descripcién 31/12/2012 Debe Haber S/Auditoria Ref.
Activo no corriente 1,361,395.00 - -1 1,361,395.00 |&/
Activo Corriente 595,025.00 ' - - | 595,025.00 |
Suma del activo | 1,956,420.00 - - -] 1,956,420.00

i

”l;i'o se realizaré trabajo a detalle de los activos no corrientes reflejados en los estados
financieros al 31 de diciembre de 2012.

Elaborado Revisado
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Por Fecha
Preparado MCE 19-Ene-13
Revisado MASA | 19-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Sumaria de caja y bancos
Al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzaies)

Saldo segun "Ajustes y/o
contabilidad Reclasificaciones Saldo
Descripcion 31/12/2012 Debe Haber | S/Auditoria Ref.
Caja chica 2,000.00 2,000.00
Caja general 10,000.00 + 10,000.00
Banco de los Trabajadores
cuenta No. 202-60798-5
(DM) 580,525.00 *~ - - | 580,525.00
Banco de Desarrolio Rural
cuenta No. 23456776-0
(DM) _72,500.00 -1 - 2,500.00
Total 95,025.00 -1 -] 595,025.00

El objetivo del trabajo con procedimientos convenidos en el darea de caja y bancos, es emitir un
Informe de Resultado de Hallazgos, sin expresar ninguna certeza, los usuarios del informe
extraen sus propias conclusiones segun el parrafo 5 de la Norma Internacional de Servicios
Relacionados especificamente (4400) "Trabajos Para Realizar Procedimientos Convenidos
Respecto de Informacién Financiera". Razén por la cual no se corren los ajustes, dentro de los
papeles de trabajo por las diferencias detectadas; lo cual se comunica a la empresa por medio de
nuestro informe.

Con base a los procedimientos aplicados, se establecié que existen diferencias de los ingresos
segun el diario mayor general y los depdsitos bancarios realizados.

Elaborado Revisado
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Por — .‘Fecha
Preparado MCE 19-Ere-13
mevisado MASA 19-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Programa de auditoria
Procedimientos convenidos en el area de caja y bancos
Al 31 de diciembre del 2012
Ino Descripcion Hecho por Ref.
Objetivos
L Establecer las deficiencias y debilidades de los controles al area de caja y bancos.
2 |Determinar si los saldos del banco son reales
3 Comprobar si existen diferencias entre los ingresos y las boletas de depdsitos monetarios.
4 Comprobar que los egresos sean los correctos y que se encuentren debidamente respaldados
con facturas, recibos de caja o cotizaciones.
5 [Verificar su adecuada presentacion en los estados financieros
Procedimientos
Caja chica
L Realice arqueo a la caja chica al 31 de diciembre 2012 MGE
Caja general
2 |Realice arqueo a los cajeros de forma sorpresiva al 31 de diciembre 2012 MGE
Bancos
3 Revise conciliaciones bancarias de la cuenta de depdsitos monetarios del banco de los
Trabajadores de julio a diciembre 2012 MGE
4 Compruebe los calculos aritméticos de las conciliaciones elaboradas por la empresa de julio a -
diciembre 2012 MGE
Envie confirmaciones bancarias de la cuenta de depdsitos monetarios del banco de los
5
Trabajadores de julio a diciembre 2012 y Banco de Desarrolio Rural al 31 de diciembre 2012. MGE
6 |Verifique la existencia de préstamos MGE
Prueba de ingresos
7 Revise el registro de ingresos del libro donde se deja la evidencia del alojamiento de las
personas que visitan el hotel. De julio a diciembre 2012, MGE
Compruebe que los cobros realizados hayan sido depositados en la cuenta bancaria
8 |correspondiente a mas tardar un dia después de haber sido recibidos. De julio a diciembre
2012. MGE o
Compruebe que los cobros realizados hayan sido depositados en la cuenta bancaria
9 |correspondiente a mas tardar un dia después de haber sido recibidos. De julio a diciembre
2012, MGE
10 . .
Identifique la forma de pago, y su adecuado registro MGE
11 Coteje que los valores consignados en las boletas de deposito concuerde con certificacion.
MGE
12 Corrobore la correlatividad de las boletas de deposito y si existieran boletas anuladas que se
encuentren debidamente archivadas. MGE
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Por Fecha
Preparado MCE 19-Ene-13
Revisado MASA |19-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Programa de trabajo
Procedimientos convenidos en el area de caja y bancos
Al 31 de diciembre del 2012

No. Descripcion Hecho por Ref.
Prueba de egresos
Proveedores
13 Revisar la correlatividad de los cheques emitidos, asi como la evidencia de los anulados de julio Cedetad
a diciembre 2012. MGE

14 Verifique que los cheques sean emitidos a favor del proveedor contra la factura de julio a

diciembre 2012. MGE
15 Corrobore que las facturas indiquen que fueron canceladas de julio a diciembre 2012. ORI
MGE
16 Corrobore gue las facturas indiquen que fueron canceladas de julio a diciembre 2012.
MGE
17 Corrobore que los valores consignados en los cheques emitidos concuerden con las facturas
de cobro de julio a diciembre 2012. MGE
18 Compruebe que los egresos de se encuentren debidamente autorizados por el Directo de
Contabilidad y Tesoreria de julio a diciembre 2012. MGE
19 Identifique los egresos que no cumplen con las politicas de control establecidos por la empresa
de julio a diciembre 2012. MGE
Noémina
20 Efectue pruebas para determinar el correcto pago de néminas de julio a diciembre 2012.
MGE
21 Corrobore que las deducciones sean aplicadas de forma correcta de julio a diciembre 2012. MGE
Revise que las ndminas sean congruentes con la nota de transferencia del banco de los meses
221 7. L
de julio a diciembre 2012.
23 Verifique el pago oportuno y correcto al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS de los
meses de julio a diciembre 2012. MGE
Gastos fijos
24|Realice prueba global de gastos fijos de julio a diciembre 2012. MGE
Impuestos
25{Verifique el pago correcto y oportuno de los impuestos de julio a diciembre 2012.
Impuesto Sobre la Renta -ISR- MGE
Impuesto por alojamiento -INGUAT- MGE
Impuesto al Valor Agregado -IVA- MGE
26|Realice corte de formas MGE o
f) Responsable de elaborado f) Supervisado

93



v6

sosalbul ap egenly

01810537

¢, OJUSIWIEIOTE op 01095000 Jod SOPIqIoa]

[0 se oysodep ouyolp Jense sp ojqesuodsel |3 sose.bul so| elbsjul BWIOY op sopeysodsp uog? L
,'selnjoe] leledsaid e 0seooe UsuUal] ‘sosalbul
‘seinjoe} ep UQISIASY 'soJeleo so| uos sepefieous seuosied seT ¢ 8 H 1 oL
so| &p uglodsoal el ep sopebleous sopesjdwe so7?
sosaibul op eqanid
eliesueq UoIDBWIIUO esaidws e| sp oleleidold sejuBAI®)) Ol
: q uol Buoo A | op ouley u, o on ¢ Sepeunuioouewl
12 A oseroueul4 A 91gejuod 10)0eiQ) Sepeunwodsuew SBULIL UsUSH SeLEoued Se1lens se?] ©
uos ooueq [ us sepensiBol  sewuly  seq 4 i SelieauEq sey 1
BLIEOUBQ UQIDBWILUOD salopeleqe.ly ¢esaldws e| ap Joaey e soweisald ueisiIxs?
SO| ®p 00UBQ US ()0 [oP diqwsdlp Us ouinbpe 9s IS 8
‘SelIEOUB(Q SOUOIOBI|IOU0D ‘esaldws e| ap 0120s3) ¢9usWlensusw
Sp uswnsal un  9NJov)3|® SO sewsiw Se| op UQIOBIOGR|S B| 8p opebleous |3 sepezi|eal Uos SelIBOUBRH SaUOIOBI|IOU0D se? L
'SS9)| & soplens
elleoUeq ugloewljuop|ep sobed eljo e saiopasaolid so| e obed A sosalbu ¢eliedueq elusno eun ap sew esaidws ey susi]?} 9o
sO| eled s& BUn seleoUBq SEBIUSND SOp UsUSll oS
sooueg
"owsIw ¢PNOI0S djuBIPaW OPBUDII0S S8 BOIYD
[op oifsjulel 8P pNYDIOS B 9P SARI] B UBNDI|OS 8S IS e[ed ap opuoy |ap oibsjulel ered ssnbayo so7? s
eleo e| ap pepljiqesuodsal "eolyo efed op opuoy |sp pepljigesuodsal . ¢BUBLUSS B| B ZOA | SOUsW
Sp BJOB |op UQISIADY ap ejoe (o Us opeldwsiuoo BISs owsiw |9 1S 0| Jod eo1yo efes sp sopuoy so| sopepinby| uog? v
S9SaW ¢ Bped sousw ]
e(eo op oAIsaldios osnbly ¢sossleo sof e soaisaidios sosnble ueziesl 8g?| ¢
' 0| Jod sojez||eal so esaidwo ej op eonjjod g| 1S ‘ :
efeo ap oAlsaldios osnbly 00°00£D eisey so eopjod ej 19 ¢s0jseb 80| €0l efed uoo
: P oAl € W ‘ lefed eied opeziione owixXeuws oJUOW Un 8)six37? ¢
S9S8W ¢ eped souswl ,0puo) [ap epeblieous e
eleo ap oAlsaldios oanbuy €ep % ¢opuoj [sp ep _ L
: : o} Jod so|iezijeal so esaidwsa e[ ap eonyjod B} IS ' e sonlsaldios eolyd efeo op sosnbie uezieas eg?
eleo
UoIoEAIDSqO oN | 18
ojualwipasold uolodlosaqg "ON
eysondsay
elio10sa| A pepl|iqeiuo) op Joyaliq e opiblig
ZL0z @1quisip op Lg [e olinfop L0 [8d
oulalu} joIU0D ISP Olleuol}san)
ezued oyoueg esaidwd]
Z1-oia-Le 1€ elol|iphy
€L-8uz3-611 VSV opes|Aay
€1-su3-6L|  IOW opeledald
eyosoad 104




opesintedng (4

G6

opeloge|3 (4

"sosalbe ap egenig

usAnnsap og

Jueuiwle] 8s anb

Zloz ®lqusidip ap Lg e oiinf 8p LO (g
OuJdjU| [oJU0D B OMEUOI}SINY
eZuUed oyoueg esaidwg

Zi-91g-1¢€ le euojipny

|EL-3UT-61| VYSYIN OpESIADY

€1-83u3-61| IO opeledald
EIYEERN lod

selonbayo se| ap sopoo so| ep |0JjU0d BuUsl 887 Ve
SBUILIOU 9P BgaNIy {einy o|[oliesaq sp ooueg [ap BIUSNO B| UD IS "BliBOUR(Q Ecmzw 0z

2uUnbBle ue epejpsioe S8 SOP[BNS 9P BUIWIOU BT

Ao} el BlRYSS ONb SEIP SO[ 8P 0JUBP IS ¢codwaly us
sojsendu op egonid uezjjeal as sojsendw| ap 0ideouos Jod sobed so? 61

al

sosaifie ap egenig Blioiosa} A pepliqeiuog ep Jopalld 1o 1 Loiseb |9 Jezuoine ep sigesuodsal un e1six3?| gy
SBW.IO} 8P 80D S9NbAYO SO p PEPIAIIEIR1I0D Bl BORLIBA BF £SOpljie senbayo so| ap 04300 ausl 8g?) /|

‘s|qesuodsa. [ap sued £, 318VID09D3AN ON.,
sosaube ap egenid 8p oplajo Jod A ouow |o Jod sauoiseso seunble ug 8P O|[es [® BOOJ0D S9| 85 SOpljIWse sanbeyo soT? ol

sosa1ba op eqanlg

"SBUWIO0) 8p 80D SEINOEY SE Op PEPIAEIBII00 Bl BOYLISA 85 ¢ SBINJOB} OP SsolleUO|(B) SO| Us |oJjuoo a1six3?| g|
‘Bale [9p BOIS}) uotooadsu| _ BZUBJUOOY ©S Spuop EBele (B 0SIO0B 9P uoIoINSes 9)six3?] S
sosalibul sp egen.y OAl}O8d Sjusedlun oN| ¥ $ONP3.I0 Bp ejelie] uoo sobed usqioal 8g?| |

5 [EIEEN OWISIW Jop upiodadal g
Sose.bul ep Egenid [@ se ousodep oyolp ienpsye op olgesuocdsal |3 ep sjusinbis elp e sopezieas uos sojisodep so7? el

opuejuosuod ‘ojusiwelole Jod 'solafesed sp s0ss10U} 8P 0iql| [0 US Jugioeisiuiupe el us e6aIiud e| BISI| 0AIJOS)S
sosaibul ap oiql| [ap ugisirey fopeHOdal |10 [B Jod sluswesiun oAnoele (o eBenug) lop ugiodeoss | op epebieous euosiad eq?| ¢

ojualwipadoid UQIdEAISSqO ON | IS uojodiiosaqg ‘oN
e)sandsay

191089 | A pepljigeiuod ap Jopaliq e opibuig




Fecha

Por
Preparado MCE [17-Ene-13
Revisado MASA |17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Matriz de riesgos
Procedimientos convenidos en el area de caja y bancos
Impacto en e
Riesgo Inherente Control Identificado Iospestados Procedlmklent Ref.
financieros °
La Administracion de Sancho
Que el fondo fijo asignado a|l@nza cuenta con una carta de
caja chica no se maneje responsabilidad donde |nd|caa!a Argueo' de
adecuadamente y que sea(Persona encargada el manejol  wpoderado caja chica de|;
utilizado el fondo para otros|du€ debe realizar de la misma en forma
fines. adicién trimestralmente la sorpresiva
administracién realiza arqueos
sornresivos
Mensualmente se revisa el libro Revision de
Que no se hayan registrado|de registro de pasajeros y se conciliaciones |,
todas las transacciones que danjcuadra  con los registros] Moderado |bancarias, y:" ,
lugar a un ingreso contables reportados. prueba de|”
ingresos
Que no se efectien al dia|No existe ningan control enf
siguiente los depositos deljrelacion  con los  depositos). Prueba dej.. .
efectivo recibido en caja|realizados del dia anterior. ingresos
General por concepto de
Que no se hayan registrado|Todos los gastos se encuentran
todos fos gastos en formalautorizados por el Director Bajo Prueba def.. . .
oportuna 0 hayan sido|contable y de tesoreria. €gresos
registrados incorrectamente.
Que no se lleve un control|Derivado a que el hotel necesita
adecuado de la asistencia dejel movimiento de todo el
personas que laboran para la|personal dentro del misma se Moderado Prueba de
empresa y que no se realicen|lleva el control por medio de un néminas "
los descuentos de formajreloj biométrico y el mismo es
correcta en los sueldos. monitoreado por el Director
No existe ningdn cronograma
Que no se paguen los|para realizar pagosy los calculos de

impuestos en forma correcta y
en tiempo oportuno

no son verificados

contra
facturacion -

Justificaciéon del impacto

La valorizacion consiste en asignar a los riesgos inherentes calificaciones como se muestra a continuacion:

El rango utilizado es:

Moderado

Bajo

Insignificante
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Por Fecha
Preparado MCE 17-Ene-13
Revisado MASA [(17-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Acta de responsabilidad de caja chica
Procedimientos convenidos en el area de caja y bancos

ACTA DE RESPONSABILIDAD DE ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

Por este medio, Giselle Ledén, quien se identifica con cédula de vecindad Numero
A-1 y registro 200014244, extendida por el Alcalde la Municipalidad de
Guatemala, acepta la responsabilidad de la administracién de la “CAJA CHICA
DE GERENCIA”, bajo los siguientes términos:

1.

Los fondos asignado para esta caja chica son de Q2,000.00 (Dos mil

Quetzales exactos).

Los gastos que sean liquidados con los fondos mencionados, salvo
indicacion de la Administracién, no podran ser mayores a Q 300.00. EIl
documento que se admitird para solicitar el reintegro de gasto de caja chica,
es la factura la cual debera tener la firma del Jefe del departamento
responsable de la erogacion.

En el caso en que se incurra en un gasto y no sea posible tener una factura,
para soportar el mismo, se podra liquidar mediante la utilizacion de un
recibo simple, bajo la responsabilidad del Jefe del departamento que realizd
el gasto.

Semanalmente debera presentarse un informe de los gastos liquidados por
medio de caja chica, adjuntando al mismo los documentos de soporte.
Este informe lo debera presentar al Departamento de Contabilidad y
Tesoreria, a la vez debera adjuntar la solicitud de cheque para reposiciéon
de los fondos utilizados.

En el caso que se entregue efectivo sin facturas, la persona que recibe el
dinero debera firmar un vale, el cual no podra tener vigencia por un plazo
mayor a 2 dias, debiendo dentro de ese tiempo, presentar la factura
correspondiente ¢ el reintegro del mismo. Dado el caso que no se cumpla
con el plazo aqui establecido, la Senorita Giselle de Ledn debera informar
este asunto, al Departamento de Contabilidad.

En el entendido de la aceptacion de estas responsabilidades, firma el presente
documento a los diez dias del mes de enero del ano dos mil doce.

z%z'&eﬂé.recgn
Giselle Leén
A-1 200014244
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Por Fecha
Preparado MCE 19-Ene-13
Revisado MASA_|19-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Caja y bancos
Arqueo de caja chica
Al 31 de diciembre del 2012
{Valores expresados en Quetzales)

El dia de hoy 19/01/2013 a las 10:00 AM , efectuamos el arqueo de valores del fondo fijo asignado, a cargo de:
Giselle Leén por valor de Q 2,000.00, el cual esta integrado de la siguiente forma:

| Billetes ] Monedas
Denominacién Cantidad Monto Denominacién Cantidad Monto
100.00 x 3 300.00 1.00 «x 3 3.00
50.00 x 5 250.00 50 x 20 10.00
20.00 x 10 200.00 25 x - 0.00
10.00 x 2 20.00 A0 x 20 2.00
500 x 15 75.00 05 «x 3 0.15
1.00 x 40 40.00 .01 x - - ‘
Total Billetes ~ 885.00 Total Monedas 15.00
Total Billetes 885.00
Total Monedas 15.00
Total Efectivo 900.00
Documentos
No. Fecha Descripcién Monto
1,453 26-12-12  Libreria progreso/compra de papeleria y (tiles 125.00
45632 27-12-12  Scandinavia/compra de 8 garrafones de agua pura 112.00
8,765 3-1-13  Mugasa/Cisterna de agua 225.00
543,021 5-1-13  Extra limpio/Extraccion de basura 180.00
87,654 10-1-13  Corporacion vivi/Jabén de bafio 250.00
Recibo simple 13-1-13 Trapeadores 198.00
Recibo simple 13-1-13  Fotocopias ~10.00
Total Documentos i ~1100.00
Total Arqueo 2000.00
Fondo Asignado ...2000.00,

Sobrante (Faltante) -

Se hace constar que los valores arqueados me fueron devueltos a mi entera satisfaccion por el representante de
SCHAEFFER Y ASQOCIADQS, S. C., el dia 19 de enero de 2013 a las 10:30 AM.

Durante nuestro arqueo de caja se pudo observar que existen facturas por un monto de
Q642.00 correspondientes al mes de diciembre 2012, mismas gque no se encueniran
debidamente contabilizadas.

Ghsolto Lo,

Encargado de Caja Chica Auditoria Externa
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Por Fecha
Preparado MCE 19-Ene-13
Revisado MASA [19-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Caja y bancos
Arqueo de caja general
Al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)

El dia de hoy 19/01/2013 siendo las 10:00 horas AM, efectuamos el arqueo de valores de la caja general a cargo de: Noé
Rodriguez el cual esta integrado de la siguiente forma:

| Billetes | | Monedas
Denominacién Cantidad Monto Denominacién Cantidad Monto

100.00 x 22 2200.00 1.00 x 22 22.00

50.00 x 26 1300.00 50 x 10 5.00

20.00 x 15 300.00 25 x 23 575

10.00 x 12 120.00 10 x 54 54

500 x 40 200.00 05 x 24 1.2

01 x 65 .65

Total Billetes 412000 Total Monedas 40.00

Total Billetes 4120.00

Total Monedas o 40.00

Total Efectvo 4160.00

Cheques
| No. | | Fecha | |Banco | | Nombre del cliente il Monto

234 1-1-13 Banrural Estuardo Ruiz 150.00

456654 | 3-1-13 G&T Daniel Baltazar 180.00

694393 8-1-13 BAM Oscar Parachico 210.00

605040 = 15-1-13 Industrial Pascual Pedro 300.00

Total Documentos 840.00

Total Arqueo 5000.00

Total arqueado 17/01/2012 5000.00
Facturacién enero 2012 (10,000.00)
Depésito efectuado No. 123421 el 05/01/2012 En el BANTRAB # 5,000.00
Deposito efectuado No. 0604404 el 10/01/2012 En el BANTRAB . .10,000.00
Saldo al 31/12/2012 10,000.00

Se hace constar que los valores arqueados me fueron devueltos a mi entera satisfaccién por el representante de
SCHAEFFER Y ASOCIADOS, S. C., el dia 19 de enero de 2013 a las 10:30 horas AM.

Durante nuestro arqueo de caja se pudo observar que existen cheques recibidos de clientes por
valor de Q840.00 por concepto de alojamiento, los cuales no han sido depositados en la cuenta de

la empresa; esto incumple la politica establecida que los pagos Unicamente se reciben en efectivo.

Nebsen Qrias
Encargado de caja Auditoria Externa
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echa

Preparado MCE 25-Ene-13

Revisado MASA [27-Ene-13

Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Confirmacién Bancaria
Banco de los trabajadores

Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

an

Guatemala, 18 de enero de 2013

Sefores:

Schaeffer & Asociados S.C.
Presente

Respetables Sefores:

De la manera mas atenta, en relacibn a su solicitud de saldos con nuestra
institucién nos permitimos informar lo siguiente:

1. Cuenta de cheques e inversiones

Nombre de No. De

Saldo al: la cuenta cuenta Tasa de interés
31/07/2012 Q  682,301.20
31/08/2012 Q  565,826.95
30/09/2012 Q  673,833.75 202
31/10/2012 Q@ 625,820.00 Sancho 60798-5 1% Anual
30/11/2012 Q@ 632,829.00 Panza/Miguel | depdsitos capitalizable
31/12/2012_Q

511,981.14 Cervantes monetarios mensualmente

2. Préstamos bancarios:

Ademas, les informamos que dicho depositante tiene, responsabilidad ante
nosotros respecto a préstamos por valor de Q115,000.00 al 31 de diciembre
2,012, otorgado en diciembre 2011, estipulando fecha para la primera
amortizacién a partir del afio 2013. E e

3. Relaciéon de firmas autorizadas por cuenta. Si El sefior Victor Vielman.

4. Relacion de cuentas canceladas durante el afio. NINGUNA

Sin otro particular nos suscribimos de ustedes,

Atentamente,

Licda. Floridaima Méndez
Gerente General
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Por Fecha
Preparado MCE 25-Ene-13
Revisado MASA |[27-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Confirmacion bancaria
Banco de Desarrollo Rural
Al 31 de diciembre del 2012
m.__/

Ef omiaga oo

Guatemala 18 de enero 2013

Senores:
Schaeffer & Asociados, S.C.
Presente

Respetables Sefiores:

De la manera mas atenta, en relacidon a su solicitud de saldos con nuestra institucion

nos permitimos informar lo siguiente:
1. Cuenta de cheques e inversiones

Saldo al
31/12/2012 Nombre de ia cuenta No. De cuenta Tasa de interés
23456776-0
Sancho Panza/Miguei depdsitos

Q2,500.00 Cervantes monetarios No

2. Préstamos bancarios

Préstamos bancarios Ademas, les informamos que dicho depositante no tiene
NINGUNA responsabilidad ante nosotros respecto a préstamos, aceptaciones,
sobregiros, etc., al 31 de diciembre 2,012

3. Relacién de firmas autorizadas por cuenta. Si El sefior Victor Vielman.

4. Relacién de cuentas canceiadas durante el afio. NINGUNA

Sin otro particular.

Atentamente,

Jefe de Agencia

Dy wcli O oo
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Por F:echa
Preparado MCE |25-Ene-13
Revisado MASA |25-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Centralizadora de patrimonio y pasivo
Al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)
Saldo segun - Ajustes ylo
contabilidad Reclasificaciones Saldo
Descripcién 31/12/2012 Debe Haber | S/Auditoria Ref.
Patrimonio 1,732,083 - - 1,732,083
Pasivo no corriente 182,627 - - 182,627
Pasivo Corriente 41,710 - - 41,710
Suma del pasivo y
patrimonio 1,956,420 - -1 1,956,420 |
Elaborado Revisado
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Por Fecha
Preparado MCE |25-Ene-13
Revisado MASA _{25-Ene-13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Sumaria de patrimonio y pasivo
Al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)
Saido segun Ajustes y/o
contabilidad Reclasificaciones Saldo
Descripcion 31/12/2012 Debe Haber S/Auditoria Ref.
Patrimonio
Miguel Cervantes cuenta capital 1,560,668 1,560,668 E
Reserva legal 24,768 24,768
Ganancia del ejercicio _..146,647 146,647 i
1,732,083 ~ 1,732,083
Pasivo No corriente -
Prestamos bancarios 115,000 115,000 G
Provision prestaciones laborales 7 - 67,627
; 182,627
Pasivo corriente -
IVA por pagar 13,625 13,525
Inguat por pagar 16,737 16,737
ISR 5% definitivo sobre ventas 8,369 8,369
Cuotas IGSS por pagar 3,079 3,079
41,710 ~ 41,710
Suma del pasivo | 1,956,420 | - 1,956,420

o i b 2
Este saldo corresponde a la inversién que el propietario ha tenido que realizar mensualmente para poder
tener en funcionamiento el Hotel.

Durante el afio 2012 no se realizd ninglin pago debido a que el Préstamo fue adquirido con “Banco de los
Trabajadores" durante el mes de diciembre de 2011 y en la escritura del préstamo estipula que tendra
como periodo de gracia el afio 2012,los pagos se empezaran a realizar en el afio 2013.

El objetivo del trabajo con procedimientos convenidos en el érea de caja y bancos, es emitir un Informe
de Resultado de Hallazgos, sin expresar ninguna certeza, los usuarios del informe extraen sus propias
conclusiones segln el parrafo 5 de la Norma Internacional de Servicios Relacionados especificamente
(4400) "Trabajos Para Realizar Procedimientos Convenidos Respecto de Informacién Financiera". Razén
por la cual no se corren los ajustes, dentro de los papeles de trabajo por las diferencias detectadas; lo
cual se comunica a la empresa por medio de nuestro informe.

Con base a los procedimientos aplicados. Debido a que nuestro trabajo esta enfocado a las areas de
Caja y Bancos (Ingresos y desembolsos), por lo cual no se esta dando una opinion sobre la
razonabilidad de los Estados Financieros, no se realizara trabajo a detalle a los pasivos reflejados en los
Estados Financieros al 31 de diciembre de 2012.

Elaborado Revisado
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Por Fecha
Preparado MCE 171113
Revisado MASA 17/1/13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Centralizadora de resultados
Del 01 de julio al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)
- Periodo convenido a
' trabajar
Saldo segun Saldo segun Acumulado Ajustes y/o
contabilidad contabilidad s/contabilidad i i Saldo
Descripcion 30/06/2012 31/12/2012 Ref. | a131/12/2012 |Pebe Haber S/Auditoria
Alojamiento 681,368 731,561 G 1,412,929 - - 1,412,929
Total ingresos 681,368 731,561 1,412,929 1,412,929
Gastos de
administracion 573,577 692,705 ~ | <2 1,266,282 - - 1,266,282
Total gastos de
operacion 573,577 692,705 1,266,282 1,266,282
Ganancia en
operacion 107,791 38,856 146,647 - - 146,647
Impuestos (ISR
5%) ~ (34,068) _(36,578) < | < (70,646)] - - (70,646)
Ganancia
después del
impuesto 73,723 2,278 76,000 - -
Elaborado Revisado
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Por Fecha
Preparado MCE 25/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Sumaria de ingresos
del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
(Valores expresados en Quetzales)

Total ingresos

Mes Total ingreso (sin IVA) | (alojamiento) IVA incluido Ref.

Julio Q 118,354 132,556.00 =
Agosto Q 129,565 145,113.00
Septiembre Q 121,901 136,529.00
Octubre Q 95,120 106,534.00
Noviembre Q 99,250 111,160.00
Diciembre Q- - 167,371 - 187,456.00

Total Q 731,561 | 819,348.00

2/ La prueba de ingresos se realizara en base al total de ingresos mismos que seran cotejados
contra el registro de pasajeros, los cuales incluyen impuestos.

El objetivo del trabajo con procedimientos convenidos en el area de caja y bancos, es emitir un
Informe de Resultado de Hallazgos, sin expresar ninguna certeza, los usuarios del informe
extraen sus propias conclusiones segun el parrafo 5 de la Norma Internacional de Servicios
Relacionados especificamente (4400) '"Trabajos Para Realizar Procedimientos Convenidos
Respecto de Informacién Financiera" . Razon por la cual no se corren los ajustes, dentro de los
papeles de trabajo por las diferencias detectadas; lo cual se comunica a la empresa por medio
de nuestro informe.

Con base a los procedimientos aplicados, se establecidé que existen diferencias de los ingresos
segun el diario mayor general y los depdsitos bancarios realizados. Por valor de Q77,808.00
valor por el cual propongo .. =

f) Elaborado ) Supervisado
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Por Fecha
Preparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 29113
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Resumen de diferencias establecidas
Prueba de ingresos
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

OBJETIVOS:

Correspondiente del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

1)

2)

Verificar que los saldos mostrados en los estados financieros sean los mismos que los presentados en los
balances de saldos del segundo semestre del afio 2012,

Verificar la adecuada presentacién de los ingresos y su documentacién de soporte para constatar la existencia.

3) |Comprobar si existen diferencias entre los ingresos y las boletas de depodsitos monetarios.
ALCANCE:
|De| 01 de julio al 31 de diciembre 2012 1

PROCEDIMIENTOS:

1)

Revisar el registro de ingresos del libro donde se deja la evidencia del alojamiento de las personas que visitan
el hotel.

Comprobar que los cobros realizados hayan sido depositados en la cuenta bancaria correspondiente a mas

2) tardar un dia después de haber sido recibidos.
3) [Cotejar que los valores consignados en las boletas de deposito concuerde con los registros contables.
5) ’Identiﬁcar la forma de pago, y su adecuado registro.
6) Efectuar prueba de ingresos
Mes Ref. P.T.
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
HALLAZGOS
Se verifico que existen depdsitos que son depositados en un rango de 3 a 15 dias después de la recepcion de
los mismos, inconsistencia en la correlatividad de las boletas, inexistencia de un control de recepcién de
ingresos, y la existencia de diferencias entre el ingreso y el depdsito, a continuacion se detalla los faltantes
detectados:
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Por Fecha
Preparado MCE 26/1M13
Revisado MASA | 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Faltantes detectados prueba de ingresos
"Banco de los Trabajadores”
Depodsitos monetarios No. 202-60798-5
Rango de Fechade No.de Total Vaior Faltante
Fecha facturas Concepto | deposito boleta Ingreso | depositado detectado
01/08/2012]40642 a 40765 |Alojamiento | 03/08/2012 387]Q 4513 | Q 1,713 | Q (2,800
07/08/2012|40891 a 40892 |Alojamiento | 08/08/2012 356, Q 4523 Q 4277 | Q (246)
14/08/2012]40955 a 40968 | Alojamiento Q 5,000 | No operado por contabilidad
15/08/2012[40999 a 41021 |Alojamiento | 16/08/2012 369/ Q 4,740 | Q 27401 Q (2,000)
20/08/2012({41176 a 41202 |Alojamiento | 22/08/2012 877/ Q 5938 | Q 4438 1 Q {1,500)
27/08/2012|41477 a 41496 |Alojamiento | 28/08/2012 658| Q 5071 ]| Q 1,871 | Q (3,200)
29/08/2012]41533 a 41567 | Alojamiento Q 2976 | -————— Q (2,976
30/08/2012|41568 a 41598 | Alojamiento Q 3790 | -———— | Q (3,790)
Diferencias detectadas en el mes de agosto 2012 Q 36,549 | Q@ 15037 | Q (16,512)
Rango de Fecha de No. de Total Valor Faltante
Fecha facturas Concepto | depédsito boleta Ingreso | depositado detectado
02/09/2012]41066 a 41071 |Alojamiento | 03/09/2012 388] Q 18293 | Q 17,143 | Q (1,150)
19/09/2012[{41649 a 41765 |Alojamiento | 20/09/2012 410 Q 4711 ([ Q 2961 | Q (1,751)
26/09/2012|41893 a 41897 |Alojamiento | 27/09/2012 657|Q 4051 | Q 2,126 | Q (1,925)
30/09/2012|42071 a 42198 | Alojamiento Q 4910 | -———n- Q (4,910)
Diferencias detectadas en el mes de septiembre 2012 Q 31965, @ 22230 | Q (9,736)
Rango de Fecha de No.de Total Valor Faltante
Fecha facturas Concepto | depdsito boleta Ingreso | depositado | detectado
02/12/20121{45055 a 45125 |Algjamiento | 02/12/2012 86564/ Q@ 5365 -—————- Q (5,365)
08/12/2012|45755 a 45787 | Alojamiento Q 18,731 | ——r—- Q (18,731)
12/12/2012]45888 a 46653 |Alojamiento | 13/12/2012 2349/ Q 5573 | Q 5164 | Q (409)
14/12/2012}46654 a 46692 | Alojamiento | 15/12/2012 6789/ Q 5585 Q 3,096 [ Q (2,489)
15/12/2012|46725 a 46784 |Alojamiento | 16/12/2012 5436/ Q 5287 Q 3489 | Q (1,798)
16/12/2012]/46693 a 46976 |Alojamiento | 17/12/2012 5678/ Q 4963 | Q 3373 | Q (1,590)
20/12/2012|46785 a 46923 | Alojamiento Q 3000 -—m—n-"-o Q (3,000)
22/12/2012146924 a 46976 |Alojamiento | 23/12/2012 6546| Q 5454 Q 2584 | Q (2,871)
30/12/2012|47208 a 47235 |Alojamiento | 31/12/2012 3424/ Q 5,309 | Q 3,794 [ Q (1,515)
31/12/2012|47236 a 47287 |Alojamiento Q 5527|Q 4,087 | Q (1,441)
31/12/2012|47288 a 47355 | Alojamiento Q 4715 ——m—— Q (4,715)
31/12/2012[{47356 a 47465 | Alojamiento Q 3618 ———-—r- Q (3,618)
31/12/2012{47466 a 47510 | Alojamiento Q 2249 —m——w—- Q (2,249)
31/12/2012|47512 a 47598 | Alojamiento Q 1772 | - Q (1,772)]
Diferencias detectadas en el mes de diciembre 2012 Q 77147 | Q 25586 | Q (61,561)
Total diferencias Q (77,808)

Derivado de los procedimientos aplicados en la verificacion de los ingresos por concepto de alojamiento det 01 de
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julio al 31 de diciembre 2012, se detectaron diferencias por valor de Q77,808.00 valor por el cual se propone i
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Porj Fecha
Preparado MCE 25/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Sumaria de gastos de administracion
Del 01 de julio al 31 de diciembre del 2012
(Valores expresados en Quetzales)
Saldo segun Ajustes y/o
contabilidad Reclasificaciones Saldo
Descripcion 31/12/2012 Debe Haber S/Auditoria Ref.
Gastos de operacion
Gastos de Administracion
Sueldos (109,646) - - (109,646)
Bonificacion decreto 78-89/ 37-2001 (13,400) (13,400)
Cuotas IGSS, INTECAP e IRTRA (13,889) - - (13,889)
Prestaciones laborales (18,402) - - (18,402)
Combustibles y tubricantes (10,908) - - (10,908)
Papeleria y Utiles (3,203) - - (3,203)
Publicidad y propaganda (4,834) - - (4,834)
Gastos de representacion (19,923) - - (19,923)
Telefonia (17,300) - - (17,300)
Energia eléctrica (16,793) - - (16,793)
Extraccién de basura 961) - - (961)
Seguros (29,591) - -
Impuesto sobre pensiones (60) : - -
Impuesto s/alojamiento 10% (73,156) :
Reparaciones y mantenimientos (208,000) - -
Agua potable (14,018) - -
Suministros varios (7,020) - -
Depreciaciones (90,228) - -
Gastos varios (41,350) - -
Solvencias municipales (25) - -
Total gastos " - -
Impuestos y contribuciones
ISR 5% (36,578.00) (36,578.00)

oo f

i

La cuenta prestaciones laborales y depreciaciones no se reatlizara trabajo por no ser un procedimiento convenido.

En esta cuenta se encuentra registrado el pago de impuesto sobre la renta correspondiente al 5%, para efectos de
presentacion se refleja afuera del estado de resultados.

El objetivo del trabajo con procedimientos convenidos en el area de caja y bancos, es emitir un informe de Resultado de
Hallazgos, sin expresar ninguna certeza, los usuarios del informe extraen sus propias conclusiones segun el parrafo 5 de la
Norma Internacional de Servicios Relacionados especificamente (4400) "Trabajos Para Realizar Procedimientos Convenidos
Respecto de Informacién Financiera" . Razén por la cual no se corren los ajustes, dentro de los papeles de trabajo por las
diferencias detectadas; lo cual se comunica a la empresa por medio de nuestro informe.

Se observd que las facturas por concepto de Tegua y Empresa Eléctrica de Guatemala cuentan con el nombre de la
empresa pero sin numero de NIT; gastos que no cuentan con firma de autorizacion por parte del Director de Contabilidad y
Tesoreria, gastos sin respaldo de cotizacién.

Se establecié que existen diferencias por valor de Q14,157.19. Los valores no concuerdan con la nota que respalda la
autorizacion de la transferencia entre cuentas. Es importante mencionar que las diferencias estan aplicadas en los sueldos
de los empleados que desempefian los puestos de administradora, contador general y tesorero. por este valor propongo 4.}
Los vidticos por pasajes y alimentacion estan registrados en la cuenta de Miguel Cervantes cuenta capital en los estados
financieros por lo cual se propone £/ & para la correccion del mismo, por valor de Q13,500.00 por 6 meses Q81,000.00

se establecié que los pagos por concepto de ISR e IVA fueron realizados en tiempo oportuno, el INGUAT, fue pagado fuera
del plazo establecido incurriende en mora por pago extemporaneo, misma que esta registrada en gastos varios por valor de
Q849.00 7, s=-2-% valor por el cual se propone %% para correccion.

Elaborado Revisado
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Empresa Sancho Panza
Banco de los Trabajadores
Prueba de egresos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

OBJETIVOS:

1

/12

C-2-1-1 A

Por Fecha
Proparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12

saldos del segundo semestre del afio 2012.

1) |Verificar que los saldos mostrados en los estados financieros sean los mismos que los presentados en los balances de

2) |Veriﬁcar la adecuada presentacién de los desembolsos y su documentacién de soporte para constatar el gasto.

3) {Comprobar que todos los gastos sean del giro habitual de la empresa, y que cuenten con aprobacién para efectuar el

[desembolso.

ALCANCE:

[Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

PROCEDIMIENTOS:

1)

Revisar la correlatividad de los cheques emitidos, asi como {a evidencia de los anulados

2) lVerifique que los cheques sean emitidos a favor del proveedor contra la factura.

3) lCorrobore que las facturas indiquen que fueron canceladas.

4) lCorrobore que los valores consignados en los cheques emitidos concuerden con las facturas de cobro.

5) |Compruebe que los egresos de se encuentren debidamente autorizados por el Directo de Contabilidad y Tesoreria .

6) lldentifique los egresos que no cumplen con las politicas de control establecidos por la empresa.

7) |Efectuar prueba de egresos de los siguientes meses:

Mes Ref. P.T.
a) Julio GC-2-1-1 {1/6)
b) Agosto C-2-1-1 (2/8)
c) Septiembre C-2-1-1 {3/8)
d) Octubre C-2-1-1 {4/8)
e) Noviembre C-2-1-1 (5/6)
f) Diciembre C-2-1-1 {6/6)

HALLAZGOS

1)

{cotizacion mismos que se detalian a continuacion:

Se observo que las facturas por concepto de Telgua y Empresa Eléctrica de Guatemala cuentan con el nombre de la
empresa pero sin numero de NIT; diferencias por concepto de viaticos mal registrados por lo que se propone RC 3, gastos
que no cuentan con firma de autorizacién por parte del Director de Contabilidad y Tesoreria, gastos sin respaldo de
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212

C-2-1-1 A
Por Fecha
Preparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Banco de los Trabajadores
Prueba de egresos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
No. De
Fecha cheque Beneficiario Concepto Valor
Paquete vacional por
20/07/2012 12 Viajes Tivoli 8 dias a favor del
sefor Augsto
Monterroso 19,923.00
Servicios Instalacion de una
31/07/2012 17 Técnicos la|pergola para el area
Chinita, S.A. del jardin del hotel. 80,000.00
Servicios Instalacion de techo
31/08/2012 34 Técnicos lalpara el area de
Chinita, S.A. jardin. 25,000.00
Pintura anticorrosiva,
31/08/2012 37 Comex, S.A. selladores y pintura
para terraza. 10,500.00
Elaboracion de
30/09/2012 49 Hidrotecnia, S.A. [cisterna de 12
metros 3. 18,000.00
Pintura anticorrosiva,
30/09/2012 52 Comex, S A. selladores y pintura
para terraza. 6,000.00
Servicios Instalacion
29/10/2012 64 Técnicos la|mantenimiento al
Chinita, S.A. area de lavanderia 28,000.00
Textiles lajRopa de cama vy
29/10/2012 67 Excelencia, S.A. |edredones 9,000.00
Tabiques area nueva
29/12/2012 71 Marfa, S.A. hotel. 32.,000.00
. Pintura para
30/12/2012 74 Didema, S.A. exteriores. 7.500.00
Tabiques area nueva
29/12/2012 87 Marfa, S.A. hotel. 25,000.00
Instalaciones Griferia para
30/12/2012 o0 Modernas, S.A. |[sanitarios 8,000.00
Total gastos que no cuentan con aprobacion y cotizacion 268,923.00

CONCLUSION

Derivado de los procedimientos aplicados para los desembolsos de efectivo de la cuenta de depésitos monetarios No

.202-60798-5 son correctos a excepcién del hallazgo descrito en el parrafo anterior.
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AT

Por Fecha
Preparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 26/1/13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Prueba de egresos
Atributos a evaluar

T

i

Suficiencia- entidad

Documentacion - autenticidad

Documentacion - consistencia

Aprobacion

Precios

Recepcidn del serviciol producto

Clasificacion del gasto

Cotizacion

Aprobacion

Verificacion aritmética

Requisitos fiscales

Cancelacion

Contable

Se adjunta al cheque la factura o documento original que

respalda el gasto es propiamiente de la empresa.

El documento (factura) tiene No. de resolucion de la SAT y se

muestra auténtico.

Son consistentes entre silos documentos (voucher del cheque,
solicitud de cheque, factura, exenciones, etc.) en cuanto a los
montos.

E! gasto fue aprobado seglin lo establece el presupuesto, de
acuerdo con los parametros indicados.

Se efectud el procedimiento de compra (compra directa, proceso
de cotizacion, proceso de licitacién) segin los parametros
establecidos.

Existe evidencia en la documentacién adjunta al voucher, que el
servicio o producto fue recibido de acuerdo con lo requerido por
la Entidad.

El gasto fue clasificado adecuadamente segun la descripcion de
la factura y el voucher (categoria presupuestaria), de acuerdo
con las descripciones establecidas para cada categoria
presupuestaria.

Adjunta las cotizaciones o procesos de licitacion segin sea el
caso para la adquisicion del bien o servicio.

La solicitud de cheque y el cheque voucher muestran las firmas
de autorizacion de los funcionarios designados por la Entidad
para aprobar los pagos.

Son adecuadas las sumas y extensiones de la documentacion
(voucher, solicitud de cheque, factura, recibo, etc.).

La documentacion contiene todos los requisitos fiscales
aplicables, tales como nimero de NIT, No. de factura, que este
a nombre de la Unidad, descripcion del bien o servicio recibido,
timbres fiscales, factura especial u otro comprobante iegal, etc.

Estan cancelados los documentos en tal forma que no pueden
volver a utilizarse

Se muestra evidencia de la revisién y aprobacion del registro

contable del gasto.
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C-2-1-1 AA

Por Fecha
Preparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Prueba de néminas
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

OBJETIVOS:

Correspondiente del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

1) Verificar que los saldos mostrados en los estados financieros sean los mismos que los presentados en los balances de saldos del
segundo semestre del afio 2012.
2) IVeriﬁcar el correcto pago revisando la documentacion de soporte para constatar el gasto.
3) |Comprobar que todos los pagos de nomina se encuentren con firma de aprobacion y verificar ias deducciones a los empleados.
ALCANCE:
[Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012. ]
PROCEDIMIENTOS:
1) {Revisar que la némina sea congruente con la nota de transferencia del banco.
2) IVeriﬂcar gue los sueldos sean acreditados en ia cuenta del empleado '
3) IComprobar que todas las deducciones sean restadas a la hora de efectuar el pago. ,
4) |Veriﬁcar el pago oportuno y correcto al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS I
5) lVeriﬁcar que la nota de transferencia cuente con aprobacion del Director de Contabilidad y Tesoreria |
Identificar pagos que no esten en base al liquido a arecibir.
6)
7) |Efectuar prueba de nominas de los siguientes meses:
Procedimiento Ref. P.T.
a) Prueba de pago de nominas C-2-1-1 {1/3)
b) Prueba de transferencia entre cuentas G-2-1-1 {213}
¢) Prueba de pago de planilla IGSS C-2-1-1 (3/3)
HALLAZGOS
Se establecié que existen diferencias por valor de Q14,157.19. Los valores no concuerdan con la nota que respalda la
1) |autorizacion de la transferencia entre cuentas. Es importante mencionar que las diferencias estan aplicadas en los sueldos de los
empleados que desempefan los puestos de administradora, contador general y tesorero. por este valor propongo A/J 2
2) Los viaticos por pasajes y alimentacion estan registrados en la cuenta de Miguel Cervantes cuenta capital y no como gasto, por io
ctial se propone A/R 3 para la correccion del mismo, por valor de Q13,500.00 por 6 meses Q81,000.00
CONCLUSION

Derivado de los procedimientos aplicados para los desembolsos de efectivo de la cuenta de depédsitos monetarios de Banrural
N0.23456776-0 son correctos a excepcion del hallazgo descrito en el parrafo anterior.
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Empresa Sancho Panza

Prueba de transferencias entre cuentas

Nominas

Banco de Desarrolio Rural
Cuenta monetaria No. 23456776-0
(Valores expresados en Quetzales)

4

{

3

G-2-1-1(2/3)

Por Fecha
Preparado MCE 2/12113
Revisado MASA 2/2113
Auditoria al 31-Dic-12

Julio
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferido Diferencia
1]Ana del Rosario Ramos Citalan Q 10,150.41 | Q 12,525.00 [I (2,374.59)
2}Luis Agusto Monterroso Q 6,096.301Q 7,000.00 | (903.70)
3|Victor Vielman Bafos Q 4,096.30]Q 4,096.30 -
4iEnrique de Jesls Castillo Armas | Q  1,746.30 | Q 1,746.30 -
5{Yohana Martinez Cano Q 2096.30;Q 2,100.00 (3.70)
6{Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30 { Q 1,750.00 (3.70)
7{Cristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 | Q 1,750.00 (3.70)
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 1,746.30 | Q 1,750.00 (3.70)
9|Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 | Q 1,750.00 [ (3.70)
Total némina
Q 31,170.80 | Q 34,467.60 (3,296.80)
4 X ) A
C-2-1-1 (TJIS}L?) Ald 2
N
Agosto
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferido Diferencia
1|Ana del Rosario Ramos Citalan Q 9,70041{Q 11,700.41 [] (2,000.00)
2|Luis Agusto Monterroso Q 5396.30/Q 5,396.30 -
3|Victor Vielman Baros Q 359630 Q  3,596.30 -
4|Enrique de Jesus Castillo Armas | Q  1,746.30 | Q 1,746.30 -
5|Yohana Martinez Cano Q 1,746.30 | Q 1,746.30 -
6]|Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30 [ Q 1,746.30 -
7|Cristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 | Q 1,746.30 -
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 1,746.30{ Q 1,746.30 -
9|Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 [ Q 1,746.30 [J -
Total némina Q 29,170.81 | Q 31,170.81 (2,000.00)
| & 7
Ald 2

C-2-1-1 (”UI?%@
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2 I3

C-2-1-1(2/3)

Por Fecha
Preparado MCE 2/2113
Revisado MASA 2/2113
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Prueba de transferencias entre cuentas
Néminas
Banco de Desarrollo Rural
Cuenta monetaria No. 23456776-0
(Valores expresados en Quetzales)
Septiembre
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferido Diferencia
1}{Ana del Rosario Ramos Citalan Q 930041 Q 12,550.00 (3,249.59)
2|Luis Agusto Monterroso Q 5,596.30 {Q  6,500.00 (903.70)
3|Victor Vielman Bafios Q 3446.301Q  4,100.00 (653.70)
4|Enrique de JesUs Castillo Armas | Q  1,746.30 1 Q  1,746.30 -
51Yohana Martinez Cano Q 1,746.30 1 Q 1,746.30 -
6|Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30 1 Q 1,746.30 -
7|Cristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 |1 Q 1,746.30 -
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 1,746.30 ] Q 1,746.30 -
9| Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 | Q 1,746.30 [ -
Total némina Q 28,820.81 ] Q 33,627.80 (4,806.99)
) A
AlJ 2
Octubre
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferido Diferencia
1|Ana del Rosario Ramos Citalan | Q 9,300.41 { Q  9,300.41 FI -
2{Luis Agusto Monterroso Q 5,596.30{Q 5,596.30 -
3| Victor Vielman Barios Q 3,446.30|Q 3,446.30 -
4|Enrique de Jesus Castillo Armas | Q  1,746.30 | Q 1,746.30 -
5]Yohana Martinez Cano Q 1,746.30 | Q 1,746.30 -
6{Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30 1 Q 1,746.30 -
7|Cristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 ] Q 1,746.30 -
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 1,746.30 { Q 1,746.30 -
9{Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 | Q 1,746.30 [ -
Total némina Q 28,820.81 | Q 28,820.81 -

O
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C-2-1-1{2/3)

Por Fecha
Preparado MCE 21213
Revisado MASA 2/2/13
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Prueba de transferencias entre cuentas
Nominas
Banco de Desarrollo Rural
Cuenta monetaria No. 23456776-0
(Valores expresados en Quetzales)
Noviembre
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferid Diferencia
1{Ana del Rosario Ramos Citalan Q 9300411Q 9,300.41 & -
2{Luis Agusto Monterroso Q 5/596.30 Q 5,596.30 -
3|Victor Vielman Bafnos Q 3,446.30 | Q 3,446.30 -
4|Enrique de Jesus Castillo Armas | Q 1,746.30 | Q 1,746.30 -
5]Yohana Martinez Cano Q 1,746.301Q 1,746.30 -
6{Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30| Q 1,746.30 -
7iCristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 [ Q 1,746.30 -
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 1,746.30 ] Q 1,746.30 -
o|Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 | Q 1,746.30 -
Total némina Q 28,820.81 | Q 28,820.81 -
\ l A
C-2-1-1 (1/3).
Diciembre
Sueldo liquido
No. Nombre del empleado a transferir Sueldo transferido Diferencia
2|Luis Agusto Monterroso Q 6,096.30{Q 8,567.00 (2,470.70)
3|Victor Vielman Bafios Q 4,096.301Q 5,679.00 (1,5682.70)
4|Enrique de Jesus Castillo Armas [ Q 2,096.30 [Q  2,096.30 -
5]Yohana Martinez Cano Q 2,096.30 | Q 2,096.30 -
6{Manuel Revolorio Guerra Q 2,096.30{Q 2,096.30 -
7iCristina Ramirez Rojas Q 2,096.30}Q 2,096.30 -
8|Luis Gustavo Escobar Asencio Q 2,096.301Q 2,096.30 -
9|Gilberto Fuentes Najera Q 2,096.30 | Q 2,096.30 [ -
Total némina Q 22,770.40 | Q 26,823.80 | (4,053.40)
4 A
AlJ 2

Observacidon

Se revis6 que las transferencia de sueldos a los empleados concuerde con la némina de sueldos y sea

correcta.

Conclusidon

Se establecié que existen diferencias por los meses revisados de julio a diciembre 2012, por valor de
Q14,157.19. Los valores no concuerdan con la nota que respalda la autorizaciéon de la transferencia
entre cuentas. Es importante mencionar que las diferencias estan aplicadas en los sueldos de los
empleados que desempefan los puestos de administradora, contador general y tesorero. por este valor

propongo Al 2
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C-2-1-2 A

Por Fecha
Proparado MCE 26/1/13
Revisado MASA 29/1/13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Voucheo de gastos
Del 1 de julio al 31 de diciembre 2012

OBJETIVOS:
Correspondiente det 01 de julio al 31 de

1) (Verificar que los saldos mostrados en los estados financieros sean los mismos que los presentados en el estado de resultados
del segundo semestre del afio 2012.

2) |Veriﬁcar la adecuada presentacion de los egresos y su documentacién de soporte para constatar la existencia. |

3) |Veriﬁcar que los gastos cuenten con documentacion de soporte y que sean del giro habitual de la empresa. |

ALCANCE:
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012. i

PROCEDIMIENTOS:

1) |Revisar la correlatividad de los cheuges emitidos, asi como la evidencia de los mismos

Verificar que los cheques sean emitidos a nombre de quien emite la factura

2)
3) Corroborar que las facturas indiquen cancelado
a) Corrobore que los valores consignados en los cheques emitidos concuerden con las facturas de cobro.
5) Corrobore que los valores consignados en los cheques emitidos concuerden con las facturas de cobro.

6) |Realizar prueba global de gastos para los cuales son fijos y para los que tienen vanaciones validad por lo menos un 51%:

Gasto Ref. de PT
a) Combustibles y lubricantes C-2-1-2
b) Papeleria y dtiles C-2-1-2
c¢) Publicidad y propaganda C-2.1-2
d) Telefonia C-2-i-2
e) Energia electica C-2-4-2
f) Extraccion de basura C-2-1-2
g) Seguros C-2-1-2
h) Reparaciones y mantenimiento C-2-1-2
i) Agua potable C-2-1-2
j) Suministros varios G-2-1-2
k) Gastos varios C-2-1-2
HALLAZGOS
NINGUNO

CONCLUSION

Derivado de los procedimientos aplicados en la verificacion de los egresos del 01 de julio al 31 de diciembre 2012, se pudo
verificar que no existen deficiencias importantes.
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C-2-2 A
Por Fecha
Preparado MCE 472113
Revisado MASA 4/2/13
Auditoria al 31-Dic-12

Empresa Sancho Panza
Banco de los Trabajadores
Impuestos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
NIT: 1035777-K

OBJETIVOS:

1) |[Validar que los saldos mostrados en los Estados Financieros sean las mismas que las presentadas en las
declaraciones fiscales durante el periodo de 1 de enero al 30 de noviembre de 2012.

2) |Observar que las declaraciones fiscales se encuentren a nombre del cliente, nimero de Identificaciéon Tributaria,
monto declarado y toda la informacion relativa, con el objetivo de verificar el correcto cumplimiento fiscal de la
entidad ante la Superintendencia de Administracion Tributaria. -SAT-

ALCANCE:
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012.
PROCEDIMIENTOS:
1 Solicitar al departamento de contabilidad los formularios declarados durante el periodo 1 de julio al 31 de diciembre
) |del 2012.
Verificar que los formularios declarados se encuentre a nombre del banco con su namero de identificacion
2) |tributaria, fecha y saldos.
3) |Realizar resumen de cada uno de los impuestos declarados en la siguiente manera:
Nombre del Impuesto No de Formulario Ref. de
a) Impuesto Sobre la Renta- ISR- 5% Mensi Formutario No 1249 C-2-4
c¢) Impuesto por alojamiento 10% Recibo de tesoreria INGUAT C-2-5
b) Impuesto al Valor Agregado Formulario No 2238 C-2-6
Observacién: Los No. de formulario tienen vigencia hasta el 31/12/2012 asi como el 5% de ISR para el afio 2013
es de Q0.00 a Q30,000.00 un 5% y el excedente el 6%.
HALLAZGOS
se establecié que los pagos por concepto de ISR e IVA fueron realizados en el tiempo oportuno, el INGUAT, fue
pagado fuera del plazo establecido incurriendo en mora por pago extemporaneo, misma que esta registrada en
gastos varios por valor de Q849.00 FT. C-2-5 valor por el cual se propone A/R para correccion. Es importante
mencionar que si se corren los ajustes por las diferencias detectadas en las conciliaciones bancarias y prueba de
ingresos se tendra que hacer rectificacion en la declaracién de impuestos. ‘
CONCLUSION
Derivado de los procedimientos aplicados en la verificaciéon de saldos en concepto de declaracion de impuestos
ante Superintendencia de Administracion Tributaria. -SAT- y el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- del 01
de julio al 31 de diciembre 2012. Son correctos a excepcién del hallazgo descrito en el parrafo anterior.
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C.Wl.

Por Fecha
Preparado MCE 2/2/13
Revisado MASA 2/2113
Auditoria al 31-Dic-12
Empresa Sancho Panza
Cédula de marcas
Descripcion Marca
Sumado vertical \J
Cotejado con diario mayor general v
Saldo segun confirmacion bancaria N
Verificado contra conciliacidén bancaria &
Verificado contra estado de cuenta |
Suma algebraica - A
Valores van a la anterior y siguiente cédula ?) @;
Verificado fisicamente contra cheque voucher &
Verificado contra declaracién de impuestos =
Restado horizontal
Verificado contra documento &
Cheque al portador e
Verificacion que el deposito se efectué en tiempo 7
Cheque emitido a nombre de la empresa @
Correlativo verificado )
Correlativo verificado contra facturas 7g”
Verificado contra boleta de deposito bancario X
Cotejando contra registro de ingresos de pasajeros ¢
Valores que no cumplen con politicas establecidas |
Verificado contra planilla IGSS =
Verificado contra contratos de trabajo O
Verificado contra libro de salarios r=
Verificado contra nota de autorizacién de transferencia entre cuentas il
Cumplido v
No cumplido
No aplica N/A
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4.91Informe de resultados de hallazgos

12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

INFORME DE RESULTADO DE
HALLAZGOS DE PROCEDIMIENTOS
~ CONVENIDOS
AL AREA DE CAJA Y BANCOS

EMPRESA SANCHO PANZA

DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE
2012
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

INFORME DE RESULTADOS DE HALLAZGOS

Empresa

Sancho Panza
Licenciado:
Miguel Cervantes

Presente.

Estimado Licenciado Cervantes:

Hemos realizado los procedimientos convenidos con el sefior Miguel Cervantes
propietario de la empresa Sancho Panza, respecto al area de caja y bancos de
dicha entidad, del 1 de julio al 31 de diciembre de 2012, los cuales se encuentran
abajo enumerados. Nuestro compromiso se llevé a cabo de acuerdo con la Norma

Internacional de Auditoria aplicable a trabajos con procedimientos convenidos.

Dichos procedimientos fueron realizados unicamente para ayudarles a evaluar la

validez del saldo de caja y bancos y se resumen como sigue:

1. Arqueo de caja chica y de caja general al 31 de diciembre 2012

2. Revision de las conciliaciones bancarias de las cuenta de depésitos monetarios
No. 202-60798-5.del “Banco de los Trabajadores”, de los meses julio, agosto,

septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012,
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

. Confirmaciones bancarias de las cuentas de depdsitos monetarios del “Banco
de los Trabajadores” No. 202-60798-5, de los meses julio, agosto, septiembre,

octubre, noviembre y diciembre 2012.

. Confirmacidén bancaria de la cuenta de depdsitos monetarios del “Banco de
Desarrolio Rural”, nUmero 23456776-0, al 31 de diciembre 2,012.

. Prueba de ingresos por los meses contratados para nuestra revisidén de julio a
diciembre 2012.

. Prueba de egresos por concepto de pago a proveedores e impuestos asi como
las transferencias realizadas paga el pago de néminas de julio a diciembre
2012.

. Verificar que efectivamente se hayan realizado el pago a proveedores y que

cuenten con documentacién de respaldo.

. Verificar si existen diferencias por concepto de pago de sueidos, que el valor
de la ndbmina sea igual a la transferencia entre cuentas; y la cancelacién
correcta de las cuotas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

con sus respectivos documentos de respaldo de julio a diciembre 2012.

. Verificar el pago oportuno y correcto por concepto de impuestos ISR, IVA e
INGUAT de julio a diciembre 2012.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teiéfono: 2333-2345

A continuacidén se informan los resultados obtenidos de la aplicacién de los
procedimientos arriba descritos, como parte integrante de este informe se da a
conocer por medio de anexos las diferencias detectadas, y los ajustes y

reclasificaciones unicamente propuestos:

a. Con respecto al punto 1 se realizé el arqueo de caja chica y de caja general al
31 de diciembre 2012.

Hallazgos

e Se observdé que en el fondo fijo/ caja chica existen facturas del mes de
diciembre mismas que no han sido liquidadas ni contabilizadas por valor de
Q642.00.

e Se observo durante el arqueo de caja general la existencia de cheques
emitidos al portador recibidos por concepto de alojamiento, por valor de

Q840.00 mismos que no han sido entregados para su respectivo deposito.

b. Con respecto al punto 2 se revisé las conciliaciones bancarias de las cuenta
de depdsitos monetarios No. 202-60798-5.del “Banco de los Trabajadores”, de

los meses julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012.

Hallazgos

¢ Se constato que existen cheques girados que aun no han sido operados por
la administracion y si debitados por el banco de la cuenta por valor de
Q14,402.02.
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12 calie 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

e Se verificd que existen depédsitos operados de forma ficticia por la
administracion en las conciliaciones bancarias por valor de Q58,365.15 de

lo cual no se encontré ningln documento de soporte.

c. Con respecto al punto 3 se solicitd las confirmaciones bancarias de las cuentas
de depdsitos monetarios del “Banco de los Trabajadores No. 202-60798-5, de

los meses julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2012.

Hallazgo

Se constatd que los saldos presentados por la administracion en las
conciliaciones bancarias de la cuenta de depdsitos monetarios del Banco de
los Trabajadores No. 202-60798-5 operaciones no reales es decir no figuran

como un saldo a favor de la empresa.
d. Con respecto al punto 4 se solicitdé la confirmacion bancaria de la cuenta de
depdsitos monetarios de Banco de Desarrolio Rural niumero 23456776-0, al 31

de diciembre 2,012.

Hallazgo

Ninguno
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e. Con respecto al punto 5 se realizé la prueba de ingresos por los meses

contratados para nuestra revision de julio a diciembre 2012.

Hallazgos

Se determiné por medio de la prueba de ingresos que existen faitantes que
no han sido depositados en la cuenta bancaria del “Banco de Ios
Trabajadores” por valor de Q77,808.00. Ver anexo 1

Se constato que los depdsitos por alojamiento se efectlian en un rango de 3
a 15 dias.

Existe inconsistencia en la correlatividad de las boletas de depésito.

No existe un control que respalde la recepcion de los ingresos.

f. Con respecto al punto 6 se realizé la prueba de egresos por concepto de pago

a proveedores e impuestos asi como las transferencias realizadas para pago

de néminas e IGSS de julio a diciembre 2012.

Hallazgos

Se verificd en la prueba de egresos la existencia de facturas por concepto
de servicio telefénico y energia eléctrica con el nombre de la empresa sin

ndmero de NIT.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

e Se observd que existen gastos por compra a proveedores que no cuentan
con nivel de autorizacion por parte del Director de Contabilidad y Tesoreria,

y sin documentacion de respaldo. Ver anexo 2

g). Con respecto al punto 7 se verificO que efectivamente se hayan realizado el

pago a proveedores y que cuenten con documentacion de respaldo.

Hallazgo

Ver anexo 4.

i) Con respecto al punto 8 se verifico la existencia de diferencias por concepto
de pago de sueldos, néminas no es igual a la transferencia entre cuentas; y la
cancelacion correcta de las cuotas al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) con sus respectivos documentos de respaldo de julio a
diciembre 2012

Hallazgos

e Se establecié que existen diferencias por valor de Q14,157.19, los valores
consignados en la nota que respalda la autorizacidn de transferencia entre
cuentas a empleados; es importante mencionar que las diferencias estan
aplicadas en los sueldos de los puestos de administradora, director

contable y tesorero. Ver anexo 2 y 5.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

e Los viaticos por concepto de pasajes y alimentacion no estan contabilizados
como gasto y se refleja en la cuenta de Miguel Cervantes cuenta capital en
el balance de situacion general por valor de Q81,000.00. Ver anexo 3y 5

h) Con respecto al punto 9 se verificd el pago oportuno y correcto por concepto de
impuestos ISR, IVA e INGUAT de julio a diciembre 2012.

Hallazgo

Se establecidé que los pagos por concepto de ISR e IVA fueron realizados en
tiempo oportuno, el INGUAT fue pagado fuera del plazo establecido incurriendo
en mora por pago extemporaneo, misma que esta registrada en gastos varios
por valor de Q849.00. Ver anexo 5. Es importante mencionar que si la
administracion acepta correr los ajustes por las diferencias detectadas en la
prueba de ingresos y las conciliaciones se tendrian que rectificar las

declaraciones de impuestos.

Debido a que los procedimientos antes citados, no constituyen una auditoria como
tal, realizada con base en las Normas Internacionales de Auditoria en conjunto, no
expresamos ninguna certeza sobre el area de caja y bancos del 1 de julio al 31 de
diciembre de 2012.
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12 calle 3-45 zona 9, Guatemala, teléfono: 2333-2345

Es importante hacer notar que si hubiéramos realizado procedimientos adicionales
o0 hubiéramos realizado una auditoria de los estados financieros con base en
Normas Internaciones de Auditoria en su conjunto, otros asuntos podrian haber
surgido a nuestra atencién, los cuales habriamos informado a ustedes. Razén por
la cual no se corrieron los ajustes y reclasificaciones detectados unicamente se

proponen. Ver anexo 5.

El presente informe es unicamente para el propdsito expuesto en el primer parrafo
del mismo, y para su informacion, por o cual no debe ser utilizado con ningun otro
propodsito, ni ser distribuido a ningunas otras partes. Este informe se refiere
unicamente a las cuentas y partidas especificadas anteriormente y no se extiende
a ningun estado financiero de la empresa Sancho Panza, tomado como un todo.

Guatemala, 09 de febrero de 2013

Schaeffer & Asociados

Lic. Marco Aurelio Schaeffer
Contador Publico y Auditor
Colegiado Nimero 5435

Socio encargado del Departamento de Auditoria y Consultoria
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ANEXO 1
Empresa Sancho Panza
Faltantes detectados prueba de ingresos
"Banco de los Trabajadores"
Depodsitos monetarios No. 202-60798-5
Rango de Fecha de No. de Total Valor Faltante
Fecha facturas Concepto | depdésito boleta Ingreso | depositado detectado
01/08/2012(40649 a 40765 [Alojamiento | 03/08/2012 3871 Q 45131 Q 1,713 1 Q (2,800)
07/08/201240891 a 40892 {Alojamiento | 08/08/2012 356{ Q 4,523 | Q 4277 1 Q (246)
14/08/2012}40955 a 40968 | Alojamiento Q 5,000 | No operado por contabilidad
15/08/2012140999 a 41021 |Alojamiento | 16/08/2012 369, Q 4,740 | Q 2740 | Q (2,000)
20/08/2012{41176 a 41202 {Alojamiento | 22/08/2012 877/ Q 5938 ]| Q 4,438 | Q {1,500)
27/08/2012141477 a 41496 |Alojamiento | 28/08/2012 658/ Q 5071 (Q 1,871 1 Q (3,200)
29/08/2012141533 a 41567 | Alojamiento Q 2976 ——— | Q (2,976)
30/08/2012141568 a 41598 | Alojamiento Q 3790 -—————-——— | Q (3,790)
Diferencias detectadas en el mes de agosto 2012 Q 36,549 | Q 15,037 | Q (16,512)
Rango de Fecha de No. de Total Valor Faltante
Fecha facturas Concepto | depésito boleta Ingreso depositado detectado
02/09/2012141066 a 41071 [Alojamiento { 03/09/2012 388/ Q 18283 | Q 17143 | Q (1,150)
19/09/2012141649 a 41765 |Alojamiento | 20/09/2012 410 Q 47111 Q 2,961 1 Q (1,751)
26/09/2012{41893 a 41897 |Alojamiento | 27/09/2012 6571 Q 4,051 Q 2126 | Q (1,925)
30/09/2012]42071 a 42198 | Alojamiento Q 4910 | —-—-—m- Q (4,910)
Diferencias detectadas en el mes de septiembre 2012 Q 31965, Q 22230 Q (9,736)
Rango de Fecha de No. de Total Valor Faitante
Fecha facturas Concepto | depésito boleta Ingreso | depositado detectado
02/12/2012145055 a 45125 | Alojamiento | 02/12/2012 8654 Q 5,365 - — 1 Q (5,365)
08/12/2012{45755 a 45787 | Alojamiento Q 18,731 _— Q (18,731)
12/12/2012145888 a 46653 |Alojamiento | 13/12/2012 2349:Q 5573 ]| Q 5164 | Q (409)
14/12/2012[46654 a 46692 |Alojamiento | 15/12/2012 6789/ Q 55851 Q 3,096 | Q (2,489)
15/12/2012146725 a 46784 | Alojamiento | 16/12/2012 54361 Q 5287 | Q 3,489 | Q (1,798)
16/12/2012]{46693 a 46976 |Alojamiento | 17/12/2012 5678 Q 4,963 | Q 3,373 | Q (1,590)
20/12/201246785 a 46923 | Alojamiento Q 3,000 | --—--——--m-e- Q (3,000)
22/12/2012146924 a 46976 |Alojamiento | 23/12/2012 6546 Q 5454 1 Q 2,584 | Q (2,871)
30/12/2012147208 a 47235 {Alojamiento | 31/12/2012 34241 Q 5309 Q 3,794 | Q (1,515)
31/12/2012147236 a 47287 |Alojamiento Q 55271 Q 4,087 | Q (1,441)
31/12/2012147288 a 47355 | Alojamiento Q 4715 -————- 1 Q (4,715)
31/12/2012147356 a 47465 | Alojamiento Q 3618 ———- | Q (3,618)
31/12/2012]47466 a 47510 jAlojamiento Q 2249 | -———— Q (2,249)
31/12/2012{47512 a 47598 | Alojamiento Q 1,772 | ————— - | Q (1,772)
Diferencias detectadas en el mes de diciembre 2012 Q 77147 | Q 25,586 | Q (61,561)
Total diferencias Q (77,808)
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Prueba de egresos
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Gastos que no cuentan con autorizacidon ni documentos de respaido

No. De
Fecha cheque Beneficiario Concepto Valor
Paquete vacional por
20/07/2012 12 Viajes Tivoli 8 dias a favor del
senor Augsto
Monterroso 19,923.00
Servicios Instalacion de una
31/07/2012 17 Técnicos la|pergola para el area
Chinita, S.A. del jardin del hotel. 80,000.00
Servicios Instalacién de techo
31/08/2012 34 Técnicos lajpara el area de
Chinita, S_A. jardin. 25,000.00
Pintura anticorrosiva,
31/08/2012 37 Comex, S.A. selladores y pintura
para terraza. 10,500.00
Elaboracién de
30/09/2012 49 Hidrotecnia, S.A. |cistema de 12
metros 3. 18,000.00
Pintura anticorrosiva,
30/09/2012 52 Comex, S.A. selladores y pintura
para terraza. 6,000.00
Servicios Instalacion \'
29/10/2012 64 Técnicos la| mantenimiento al
Chinita, S A. area de lavanderia 28,000.00
Textiles lajRopa de cama vy
29/10/2012 67 Excelencia, S A. |edredones 9,000.00
Tabiques area nueva
29/12/2012 71 Marfa, S.A. hotel. 32.000.00
. Pintura para
30/12/2012 74 Didema, S.A. exteriores. 7.500.00
Tabiques area nueva
29/12/2012 87 Marfa, S.A. hotel. 25 000.00
Instalaciones Griferia para
30/12/2012 90 Modernas, S.A. |sanitarios 8,000.00
Total gastos que no cuentan con aprobacion y cotizacién 268,923.00
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ANEXO 3
Empresa Sancho Panza
Diferencias detectados prueba de néminas
"Banco de Desarrollo Rural”
Depdsitos monetarios No. 23456776-0
del 01 de julio al 31 de diciembre 2012

__Mes | Nombredelempleado | liquidoa | transferido | Diferencia_
Julio Ana del Rosario Ramos Citalan| Q 10,150.41 | Q12,525.00 | Q (2,374.59)
Julio Luis Agusto Monterroso Q 6,096.30 | Q 7,000.00 | Q (903.70)
Agosto Ana del Rosario Ramos Citalan| Q 9,700.41 | Q11,700.41 | Q (2,000.00)
Agosto Yahana Martinez Cano Q 2,096.30 { Q 2,100.00 | Q (3.70)
Agosto Manuel Revolorio Guerra Q 1,746.30 | Q 1,750.00 | Q (3.70)
Agosto Cristina Ramirez Rojas Q 1,746.30 | Q 1,750.00 | Q (3.70)
Agosto Luis Gustavo Escobar Ascencio] Q 1,746.30 | Q 1,750.00 | Q (3.70)
Agosto Gilberto Fuentes Najera Q 1,746.30 | Q 1,750.00 | Q (3.70)
Septiembre {Ana del Rosario Ramos Citalan| Q  9,300.41 | Q12,550.00 | Q (3,249.59)
Septiembre |Luis Gustavo Escobar Ascencio] Q 5,596.30 | Q 6,500.00 { Q@ (903.70)
Septiembre | Victor Vielman Barios Q 344630 | Q 4,100.00 | Q (653.70)
Diciembre |Luis Agusto Monterroso Q 6,096.30 | Q 8,567.00 | Q (2,470.70)
Diciembre |Victor Vielman Bafios Q 4,096.30 | Q 5679.00 | Q (1,582.70)

Diferencias detectadas Q 63,564.23 | Q77,721.41 | Q(14,157.18)
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ANEXO 4

Empresa Sancho Panza
Detalie de viaticos mal registrados
"Banco de Desarrollo Rural”
Depdsitos monetarios No. 23456776-0
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
Mes Empleado Viaticos

Julio Ana del Rosario Ramos Citalan | Q 7,500.00
Julio Luis Agusto Monterroso Q 4,000.00
Julio Victor Vielman Juarez Q 2,000.00
Agosto Elizabeth Duarte Juarez Q 7,500.00
Agosto Anibal Gonzalez Grijalva Q 4,000.00
Agosto Evangelina Gomez Pérez Q 2,000.00
Septiembre |Elizabeth Duarte Juarez Q 7,500.00
Septiembre |Anibal Gonzalez Grijalva Q 4,000.00
Septiembre |Evangelina Gomez Pérez Q 2,000.00
Octubre Elizabeth Duarte Juarez Q 7,500.00
Octubre Anibal Gonzalez Grijalva Q 4,000.00
Octubre Evangelina Goémez Pérez Q 2,000.00
Noviembre |Elizabeth Duarte Juarez Q 7,500.00
Noviembre |Anibal Gonzalez Grijalva Q 4,000.00
Noviembre |Evangelina Gomez Pérez Q 2,000.00
Diciembre Elizabeth Duarte Juarez Q 7,500.00
Diciembre Anibal Gonzalez Grijalva Q 4,000.00
Diciembre Evangelina Goémez Pérez Q 2,000.00
Total viaticos consighados en la cuenta

Miguel Cervantes cuenta capital Q81,000.00
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ANEXO 5
Empresa Sancho Panza
Ajustes y reclasificaciones propuestos
Del 01 de julio al 31 de diciembre 2012
(Valores expresados en Quetzales)
Ref. Descripcién Debe Haber
P1
Cuentas por cobrar 77,808.00
C-1-2 Ingresos 77,808.00
S Para registrar el faltante detectado en la prueba de
(@ 3 ingresog. 77,808.00 77,808.00
P2
G-2-1-1 {Cuenta por cobrar empleados 1415719
{213} Sueldos y bonificaciones 14,157.19
Para registrar pagos en exceso realizados a los
empleados del area administrativa 14,157.19 14,157.19
P3
C-2-1-1 [|Viaticos 81,000.00
(143} Miguel Cervantes cuenta capital 81,000.00
Para reclasificar el gasto que habia sido
considerado como aportacion a capital 81,000.00 | 81,000.00
P4
G-2-5 Iimpuestos y contribuciones 849.00
Gastos varios 849.00
Para reclasificar pagos efectuados por concepto de
mora al INGUAT. 849.00 849.00
ot PS5
Gastos de administraciéon 14,202.02
Banco de los trabajadores 14,202.02
Para registrar cheques no operados por la
administracion por concepto de gastos. 14,202.02 14,202.02
A5 P6
Cuentas por cobrar 58,365.15
Banco de los trabajadores 58,365.15
Para registrar depdsitos operados ficticios los
cuales no existen. £8,365.15 58,365.15
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RECOMENDACIONES DE LOS
HALLAZGOS DETECTADOS DE
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS
AL AREA DE CAJA Y BANCOS

EMPRESA SANCHO PANZA

DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE
2012
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RECOMENDACIONES DE LOS HALLAZGOS DETECTADOS
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS EN EL AREA DE CAJA Y BANCOS EN UNA
EMPRESA QUE PRESTA SERVICIOS DE HOTELERIA

Licenciado
Miguel Cervantes
Empresa Sancho Panza

Presente.

Estimado Licenciado Cervantes:

Las recomendaciones que a continuacidon se presentan, son redactadas de
acuerdo a los hallazgos detectados mismos que estan referenciados en el informe
de resultados de hallazgos descrito con anterioridad. Dichas recomendaciones se
consideran necesarias, las que se incluyen como un valor agregado de los

procedimientos que se convinieron con ustedes, siendo los siguientes.

1. Hallazgo
Se observé que en el fondo fijo/ caja chica existen facturas del mes de
diciembre mismas que no han sido liquidadas ni contabilizadas por valor de
Q642.00.

Recomendacion

Que la administracion establezca como procedimiento arqueos sorpresivos, y

establecer politicas de liquidaciones mas frecuentes.
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2. Hallazgo
Se observo durante el arqueo de caja general la existencia de cheques
emitidos al portador, recibidos por concepto de alojamiento por valor de
Q840.00 mismos que no han sido entregados para su respectivo deposito.

Recomendacion
Establecer politicas que los cheques recibidos por concepto de alojamiento
sean nominativos, e inmediatamente colocarles el sello de “No negociable’, y la

entrega debe de ser lo méas pronto posible para su respectivo depésito.

3. Hallazgos
e Se constatd que existen cheques girados que aun no han sido operados por

la administracién y si debitados por el banco por valor de Q14,402.02.

e Se verific6 que existen depodsitos operados de forma ficticia por la
administracion en las conciliaciones bancarias por valor de Q58,365.15 de

lo cual no se encontré ningun documento de soporte.

Recomendaciones

o Establecer la politica contable que todo cheque emitido cuente con su
voucher respectivo que indique fecha, beneficiario, valor y descripcion, asi
como un adecuado archivo que permita facilmente realizar su respectivo
registro contable; instituir limite de dias para que las operaciones bancarias

sean actualizadas de manera mas frecuente.
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s Establecer una adecuada segregacién de funciones concerniente que la
persona encargada de realizar los depdsitos sea diferente de la que opera

contablemente.

4. Hallazgo
Se constatd por medio de las confirmaciones bancarias que los saldos
presentados por la administracion en las conciliaciones bancarias de la cuenta
de depoésitos monetarios del Banco de los Trabajadores No. 202-60798-5
operaciones no reales es decir no figuran como un saldo a favor de la

empresa.

Recomendacion

Realizar revisiones sorpresivas a las conciliaciones bancarias confrontandolo
con el estado de cuenta del banco con el objetivo de evitar fugas de efectivo;
dichas revisiones se recomienda que sea por una persona ajena que no tenga

vinculos con los responsabies de dicha actividad.

5. Hallazgos
e Se determind por medio de la prueba de ingresos que existen faltantes que
no han sido depositados en la cuenta bancaria del “Banco de los
Trabajadores” por valor de Q77,808.00.

e Se constatd que los depdsitos por alojamiento se efectlian en un rango de 3
a 15 dias.
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Existe inconsistencia en la correlatividad de las boletas de depdsito.

No existe un control que respalde la recepcion de 10s ingresos.

Recomendaciones

El realizar pruebas parciales respecto de la facturacion por alojamiento,
cotejandolo contra el libro que registro el ingreso por alojamiento
confrontando la boleta de depédsito bancario tomando en consideracién
aspectos como: fecha de depésito, valor depositado, nombre de la cuenta

que consigna la boleta del banco.

Verificar que la politica administrativa se cumpla que los depésitos deben
depositarse en la cuenta bancaria a mas tardar al dia siguiente de haber
sido recibido el efectivo por medio de revisiones de forma sorpresiva

verificando la fecha del depédsito confrontando el ingreso del dia.

Implementar el uso adecuado de correlatividad de boletas de depdsito por
medio de numeracion interna, incluyendo el archivo de aquellas que se

anulen.

Elaborar un formato que indique el valor del efectivo recibido, asi como la
fecha y el nombre de quien entrega, es importante que dicho reporte cuente
con la firma tanto de quien recibe como el que entrega el efectivo, y que

dicho control sea archivado para futuras consultas.
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6. Hallazgos:

Se verificd en la prueba de egresos la existencia de facturas por concepto
de servicio telefonico y energia eléctrica con el nombre de la empresa pero

sin numero de NIT.

Se observd que existen gastos que no cuentan con nivel de autorizaciéon por
parte del Director de Contabilidad y Tesoreria, y sin documentacion de

respaldo.

Recomendaciones:

Que se realicen las gestiones pertinentes con los distintos proveedores para

agregar el No. de NIT, y asi tener derecho a crédito fiscal.

Establecer politicas de compra partiendo desde el momento de cotizar que
por lo menos existan 3 cotizaciones, solicitar aprobacion y firma para la
compra, emitir orden de compra, ejecutar la compra, corroborar la recepcion
del producto, bien o servicio, solicitar aprobacién y orden de emision de

cheque, verificar los requisitos legales de la documentacidn que soporta la

compra.

7. Hallazgos

Se establecid que existen diferencias por valor de Q14,157.19, los valores
consignados en la nota que respalda la autorizacion de transferencia entre
cuentas a empleados; es importante mencionar que las diferencias estan

contable y tesorero.
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aplicadas en los sueldos de los puestos de administradora, director

contable y tesorero.

e Los viaticos por concepto de pasajes y alimentacion no estan contabilizados
como gasto y se refleja en la cuenta de Miguel Cervantes cuenta capital en
el balance de situacién general por valor de Q81,000.00.

Recomendaciones
e Revision constante de los expedientes laborales, libro de salarios y las
notas de transferencia de sueldos, es importante establecer niveles de

autorizacion bancaria.

¢ Que todo gasto sea debidamente contabilizado en el area correspondiente.

. Hallazgo

Se establecié que los pagos por concepto de ISR e IVA fueron realizados en
tiempo oportuno, el INGUAT fue pagado fuera del plazo establecido incurriendo
en mora por pago tardio, misma que esta registrada en gastos varios por valor
de Q849.00. Es importante mencionar que si la administracién acepta correr
los ajustes por las diferencias detectadas en la prueba de ingresos y las

conciliaciones se tendrian que rectificar las declaraciones de impuestos.
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Recomendacion
Que todos los pagos sean programados y confrontados contra la facturacion
por servicios, con el fin de evitar gastos innecesarios, mismos gue afectan las

utilidades de fa empresa.

Guatemala, 09 de febrero de 2013

Schaeffer & Asociados

Lic. Marco Aurelio Schaeffer
Contador Publico y Auditor
Colegiado Numero 5435

Socio encargado del Departamento de Auditoria y Consultoria

.
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4.11 Manifestaciones escritas
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San f:%/J :f,n,w
22 avenida 14-08 zona

28
h.sancho@yahoo.com
Guatemala 09 de febrero 2013

Licenciado:
Marco Aurelio Schaeffer de la Vega
Auditores Schaeffer & Asociados

Presente.
Estimado Licenciado Schaeffer:

Esta carta de manifestaciones se proporciona en relacién al trabajo con
procedimientos convenidos al area de caja y bancos de la empresa Sancho Panza
correspondiente al periodo del 01 de julio al 31 de diciembre 2012, a efectos de
proporcionar un informe de resultados de hallazgos, de conformidad con la Norma
Internacional de Servicios Relacionados, en especifico “Trabajos Para Realizar

Procedimientos Convenidos Respecto de Informacion Financiera” (4400)

Confirmamos que (segun nuestro leal saber y entender, tras haber realizado las
indagaciones que hemos considerado necesarias a los efectos de informarnos

adecuadamente):

Estados financieros

- Se ha cumplido con toda responsabilidad, tal como se establecen en los
términos del encargo del trabajo con procedimientos convenidos de fecha 09
de enero 2012, con respecto a la preparacion de los estados financieros de

conformidad con las Normas Internacionales de Informacion Financiera; en
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concreto, los estados financieros expresan la imagen fiel (0 se presentan

fielmente), de conformidad con dichas Normas.

Las relaciones y transacciones con partes vinculadas se han contabilizado y
revelado de forma adecuada, de conformidad con los requerimientos de las

Normas Internacionales de Informacioén Financiera.

Todos los hechos ocurridos con posterioridad a la fecha de los estados
financieros y con respecto a los que las Normas Internacionales de Informacién
Financiera exigen un ajuste, 0 que sean revelados, han sido ajustados o

revelados.

Los efectos de las incorrecciones no corregidas son inmateriales, ni
individualmente ni de forma agregada, para los estados financieros en su

conjunto.

Asumir la responsabilidad por ia suficiencia de los procedimientos que ustedes

efectuaron para nuestros propésitos.

La administracidn es responsable por la integridad y la precision de la

informacién entregada a ustedes.

No existe ningun asunto que contradiga el tema.

Somos responsables de la aceptacion y registro contable de los ajustes

sugeridos por ustedes.
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Informacion proporcionada

— Les hemos proporcionado:

Acceso a toda la informacion de la que tengo conocimiento y que es
relevante para la preparacion de los estados financieros, tal como registros,
documentacidén y otro material; o Informacion adicional que se me solicito
para fines de la realizacion de los procedimientos convenidos al area de
caja y bancos; y acceso ilimitado a las personas de la entidad de las cuales

ustedes consideraron necesario obtener evidencia de auditoria.

Todas las transacciones se han registrado en los registros contables y se

reflejan en los estados financieros.

Se les ha revelado toda la informacion relativa al fraude o a indicios de

fraude de la que tenemos conocimiento y que afecta a la entidad e implica:

a. La direccion;
b. Empleados que desempefan funciones significativas en el control
interno; u otros, cuando el fraude pudiera tener un efecto material en los

estados financieros.

Se les ha revelado toda la informacién relativa a denuncias de fraude o a

indicios de fraude que afectan a los estados financieros de la entidad,

180



22 avenida 14-06 zona 9

h.sancho@yahoo.com

g

e comunicada por empleados, antiguos empleados, analistas, autoridades

reguladoras u otros.

e Se les ha revelado todos los casos conocidos de incumplimiento o0
sospecha de incumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

cuyos efectos deberian considerarse para preparar los estados financieros.

Atentamente,

Lic. Miguel Cervantes
Propietario
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CONCLUSIONES

Los hoteles en general, son las entidades dedicadas a albergar temporalmente
a personas de negocios, turistas o de descanso para su estadia. El hotel objeto
de estudio presta servicio de alojamiento propiamente, alimentacién, telefonia
e internet, lavanderia y otros cumple con toda la legislacidén aplicable del pais
en materia de impuestos; en adicidn cumple con el pago por concepto de
alojamiento del 10% ante [El Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT].
Otro ente encargado de regular el funcionamiento de los mismos como esta
contemplado en la Ley Organica y Reglamento y sus reformas segln decreto
El decreto 1701 Reformado por los Decretos 22-71 y 23-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y el pago de arbitrio sobre funcionamiento de hoteles

en la municipalidad de Guatemala.

Efectivo es de vital importancia para cualquier entidad, por medio de esta area
se pueden ejecutar actividades de operacién, inversion y financiamiento; la NIC
(7) describe las actividades de operacion como un indicador clave que las
operaciones han generado fondos suficiente para mantener la capacidad de la
entidad, por ejemplo pago a proveedores nuevas inversiones sin recurrir a
financiamiento externo. Asi mismo los equivalentes al efectivo como
inversiones a corto plazo que se mantienen para cumplir con los compromisos

de pago mas que para propositos de inversion u otros.

El trabajo con procedimientos convenidos, es uno de los diversos servicios que

el auditor puede proponer, para este tipo de trabajo considerados como

revisiones especiales se realiza cuando un auditor independiente es contratado

para realizar una auditoria en la cual el alcance esta limitado a aplicar

procedimientos previamente pactados con el interesado. Por tal razén, el

informe que se emite como resultado de este trabajo es el informe de hallazgos
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los usuarios analizan los resultados por si mismos, y no se expresa ninguna
opinidn, otra caracteristica esencial que el informe tiene restriccidn de uso.
Este tipo de trabajos difiere significativamente del producto como resultado de
un examen normal de estados financieros, debido a que en este ultimo, el
auditor expresa una opinidn sobre la razonabilidad de los estados financieros a

una fecha determinada.

Como resultado obtenido en el presente trabajo, con base a los
procedimientos convenidos con la empresa Sancho Panza y el auditor; se
emitid el informe donde se reportaron todos los hallazgos que fueron
identificados como resultado de I{a realizacibon de cada uno de los
procedimientos previamente pactados, asi mismo se hizo de conocimiento del
cliente las recomendaciones en base a los hallazgos como un valor agregado a
nuestro trabajo. Por tal razén se cumplid con las expectativas del cliente, las
cuales estaban enfocadas a determinar las deficiencias e irregularidades del

area de caja y bancos.
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RECOMENDACIONES

Es importante que todo Contador Publico y Auditor conozca las leyes y
requisitos que regulan a las empresas hoteleras en Guatemala, con el fin de
cumplir con la Norma Internacional de Auditoria (250) Consideracion de
Leyes y Regulaciones de una Auditoria de Estados Financieros” dicha
norma indica que el auditor debe conocer la legislacion aplicable a la
empresa donde prestara sus servicios, ya que el incumplimiento podria
afectar los estados financieros de la entidad. Por ejemplo los hoteles deben
de cumplir con el impuesto por concepto de alojamiento que esta facultado
en decreto 1701 del INGUAT vy el arbitrio sobre funcionamiento de hoteles,

gravamenes que diferencian dichas empresas de una entidad comercial.

El Contador Publico y Auditor, debe reconocer la importancia que tiene el
area de efectivo/caja y bancos para cualquier entidad ya que son los
medios liquidos para realizar actividades de operacién inversion y
financiamiento tal como lo indica la Norma Internacional de Contabilidad (7),
se recomienda al auditor realizar una adecuada planeacion del trabajo, con
el objeto de definir la naturaleza, oportunidad y alcance de procedimientos;
una adecuada planeaciéon es el éxito de poder realizar un trabajo con

eficiencia.

Es sustancial que el auditor conozca la referencia técnica al momento de
ejecutar un trabajo bajo los términos de procedimientos convenidos, la
norma aplicable para este tipo de trabajos es la (4400) Trabajos para
Realizar Procedimientos Convenidos Respecto de Informacién Financiera.
Esta norma contiene los principios de ética que el profesional debe
observar al realizar el trabajo. Asimismo, describe los lineamientos que
deben considerarse vy especifica los procedimientos que deben ser
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definidos entre el auditor y la entidad. Esta norma requiere una adecuada
planeacién del trabajo a desarrollar, adicionalmente muestra el ejemplo de
la carta compromiso y del informe de resultado de hallazgos que se emite

unicamente para informar de las deficiencias encontradas.

Se recomienda que el auditor conozca la referencia técnica aplicable para
este tipo de trabajos, asi como las caracteristicas fundamentales del
informe que proporcionara al interesado sobre los resultados de hallazgos.
Este informe debera ser de forma clara y concisa, con el fin que el usuario
obtenga una adecuada comprensidén del trabajo y extraiga sus propias

conclusiones.
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