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INTRODUCCION

La complejidad en la administracion de las empresas, exige cada dia técnicas
adecuadas de control de operaciones y datos las cuales deben ser eficientes y
confiables ya que demanda una revision de los procesos y procedimientos por
las continuas exigencias de informacion, donde el andlisis de eficiencia y control

interno proporcionan la base principal de confiabilidad de la informacion.

Las empresas pueden reducir sus costos operativos y aumentar la eficiencia en
sectores especificos, como lo son el financiero-contable, tecnolégico o logistico;
Si contratan a personas externas para que realicen estas actividades, esto es lo
gue se conoce como tercerizacion de servicios y se caracteriza por ser una
herramienta importante para el desarrollo, crecimiento y expansiéon de las
organizaciones siendo una tendencia en la comunidad empresarial de todo el

mundo sin ser Guatemala la excepcion.

Las firmas de auditoria prestan diversos servicios relacionados a la profesion de
Contador Publico y Auditor, entre ellos auditorias, asesorias, consultorias y por
la amplia gama de conocimientos contables, laborales, matematicos, tributarios,

entre otros, se brinda servicios en forma tercerizada.

La revision de los procesos y procedimientos se puede realizar por medio de una
auditoria de procesos, ya que ésta pretende obtener evidencias que permitan
evaluar objetivamente los procesos existentes, con el fin de determinar el grado
en que se cumplen las actividades y controles, para cumplir el fin de una

entidad.

En una firma de auditoria que presta servicios de tercerizacion, que cuenta con

procedimientos operativos, los cuales no estan formalizados en el area de



servicios contables, se puede ver afectada la eficiencia y eficacia de la
prestacion de los mismos, es por ello que con una adecuada auditoria de
procesos se busca la mejora continua para lograr los niveles méas altos de

desempefio, rentabilidad y satisfaccion de los clientes.

Disefiar un proceso estandarizado y documentado sobre la forma como debe
realizarse todas las actividades y operaciones en el area de servicios contables
dentro de la firma de auditoria que presta servicios de tercerizacion, es lo que se
pretende realizar con la presente investigacion para asegurar el adecuado
desarrollo de las actividades y procesos de cada puesto en la entidad; mejorar la
eficiencia y eficacia de la prestacién de los servicios contables, por ello dicha
investigacion se divide en cuatro capitulos los cuales se encuentran formados de

la siguiente manera:

El capitulo I, describe lo que es una firma de auditoria, las formas de
constitucién y los tipos de servicios que pueden prestar, se define que es
tercerizacion, formalizacién, objetivos, caracteristicas, tipos, ventajas y

desventajas de la misma.

Luego en el capitulo Il se presentan las definiciones generales de la auditoria,
centrandose en la importancia, aspectos particulares y metodologia de la
auditoria interna. Destaca el control interno, COSO ERM en una breve
descripcién de sus componentes, incluye términos de normas, politicas y se

enfoca en el manual de procedimientos.

El capitulo Il define auditoria de procesos, describe el sistema de gestion
contable, que contiene la metodologia de este tipo de auditoria, las
caracteristicas de los auditores y los papeles de trabajos que se deben incluir al

momento de realizar una.



Seguidamente en el capitulo 1V, orientado a mostrar la unidad de analisis del
presente trabajo, se realiza auditoria de procesos al area de servicios contables
en una firma de auditoria que presta servicios de tercerizacion, que evidencia la
metodologia de la misma, los papeles de trabajo y presenta posible soluciones a

inconsistencias sefaladas.

Por dltimo se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes al

tema, asi como las referencias bibliogréficas consultadas.



CAPITULO |

FIRMAS DE AUDITORIA QUE PRESTAN SERVICIOS DE TERCERIZACION

1.1. Definicidon de firmas de auditoria

Las Normas Internacionales de Auditoria definen a una firma de auditoria como
“Un profesionista, sociedad, corporacion u otra entidad de contadores
profesionales” (11:30). El término auditor es utilizado para referirse a la “persona
0 personas que conducen la auditoria, generalmente el socio u otro miembro del

equipo de trabajo, 0 en su caso, la firma”. (11:20)

Una entidad de servicios contables y de auditoria es aquella que puede ser
constituida ya sea por una persona individual o bien una persona juridica para la
prestacion de diversos servicios relacionados a la profesion de Contador Publico
y Auditor.

1.2. Formas de constitucion

El Contador Publico y Auditor puede desempefiar la profesion en relacion de
dependencia, ya sea en el sector publico o privado; puede laborar de manera

independiente de forma individual o bien asociandose con otros profesionales.

1.2.1. Individual

El Contador Publico y Auditor que desea ejercer la profesion de forma individual
puede hacerlo como profesional liberal, que es aquél que inicia libremente el
ejercicio de la profesion después de culminar sus estudios universitarios e

inscribirse en el colegio profesional que le corresponda para obtener asi el



numero de colegiacion profesional que lo identifica. El profesional liberal trabaja

por cuenta propia y percibe ingresos por medio de honorarios.

Aspectos a considerar:

¢ Inscribirse al Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
segun la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria.

e EI Cddigo Civil en sus articulos 1668, 2027 al 2036, estipula los derechos
y obligaciones de los profesionales.

e El Contador Publico y Auditor esta obligado a inscribirse ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- como contribuyente
segun el Decreto No. 4-2012, Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y al Contrabando en
su articulo No. 5 y en el Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacion
Tributaria en su articulo 4, numeral 1, literal k y en su articulo 4, numeral
2, literal a.

¢ Normas de ética profesional.

1.2.2. Social

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en su articulo 34
reconoce “el derecho de libre asociacion. Nadie estd obligado a asociarse ni
formar parte de grupos o asociaciones de autodefensa o similares. Se exceptla
el caso de la colegiacion profesional”. Para ejercer la profesion el Contador
Publico y Auditor puede asociarse con otros profesionales, como sociedad civil o

sociedad mercantil.

Socio de la firma es “cualquier persona con autoridad para vincular a la firma,

respecto del desempefio de un trabajo de servicios profesionales”. (11:45)



Aspectos a considerar:

La sociedad civil, se encuentra normada por el Codigo Civil Decreto Ley
106, el cual en su articulo 1728 define como: “La sociedad es un contrato
por el que dos 0 mas personas convienen en poner en comun bienes o
servicios para ejercer una actividad econdmica y dividirse las ganancias”.
En el articulo 1729 del mismo codigo establece: “La sociedad debe
celebrarse por escritura publica e inscribirse en el registro respectivo para
gue pueda actuar como persona juridica”.

Cuando se haya optado por constituir una firma de Contadores Publicos y
Auditores como una sociedad civil, ésta tiene la categoria de
contribuyente ante la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
segun el Decreto No. 4-2012, Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y al Contrabando en su
articulo No. 5 y segun el Decreto No. 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria, en el articulo 4 numeral 3 literal a.

La sociedad mercantil, se encuentra normada por el Cddigo de Comercio
de Guatemala, Decreto niamero 2-70 en los articulos 86 al 194; una
empresa mercantil es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de
lucro bienes o servicios segun el articulo 655 del mismo cédigo y éste
ultimo define a las sociedades mercantiles como la que tiene el capital
dividido y representado por acciones, la responsabilidad de cada
accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito; en
el articulo 86 y en el articulo 14 se establece que se debe inscribir en el
Registro Mercantil.

Cuando se haya optado por constituir una firma de Contadores Publicos y
Auditores como sociedad mercantil, ésta tiene la categoria de

contribuyente ante la Superintendencia de Administracion Tributaria



-SAT- segun el Decreto No. 4-2012, Disposiciones para el Fortalecimiento
del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y al Contrabando
en su articulo No. 4 y segun el Decreto No. 10-2012 Ley de Actualizacion

Tributaria, en el articulo 4 numeral 1 literal c.

Para el ejercicio de la profesion el Contador Publico y Auditor necesita personal
gue lo apoye en el desarrollo de sus actividades, en consecuencia se convierte
en patrono, ya sea en forma individual, en sociedad civil o sociedad mercantil.
Asi mismo tiene la obligacion de inscribirse como tal, ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, toda vez llene el requisito de tener
tres trabajadores en adelante, conforme el acuerdo No. 396 de la junta directiva
de dicha institucion.

Asi también debe disefiar un sistema de control de calidad que proporcione una
seguridad razonable a los clientes que su personal cumple con las normas
profesionales y con los requisitos legales vigentes para poder emitir un informe
apropiado a cada circunstancia. Establecer politicas y procedimientos disefiados
para promover una cultura, la cual reconoce que la calidad es esencial en el

desempeiio de los trabajos.

1.3. Servicios que prestan las firmas de auditoria

1.3.1. Definicion de servicio

"Son actividades identificables, intangibles y perecederas que son el resultado
de esfuerzos humanos o mecanicos que producen un hecho, un desempefio o
un esfuerzo y pueden ser ofrecidos en renta o0 a la venta; por tanto, pueden ser
el objeto principal de una transaccion ideada para satisfacer las necesidades o
deseos de los clientes”. (23)



Las firmas de auditoria proporcionan adicionalmente diferentes tipos de servicios

para ampliar su area de trabajo, entre ellos se encuentran:

1.3.2. Servicios de auditoria
"Actividad consistente en la emision de una opinidn profesional sobre si el objeto
sometido a analisis presenta adecuadamente la realidad que pretende reflejar

y/o cumple las condiciones que le han sido prescritas".(15:4)

“Se entiende por auditoria el examen de las operaciones financieras,
administrativas y de cualquier otro tipo de una entidad publica o privada, llevada
a cabo por un especialista ajena a ella, y tiene por objeto el evaluar las

situaciones especificas que presenten las mismas”.(15:4)

1.3.2.1. Clasificacion de la auditoria
A continuacion se detallan y describen algunos de los tipos de auditoria que

pueden ser despefiados por los Contadores Publicos y Auditores:

Por su area de apliacién Por su lugar de aplicacion Especialidad de &reas
«Financiera «Externa +Caja chica
«Fiscal *Interna «Inventario
*Operacional * Laboral
« Informatica * Ambiental
*Procesos Otras
+Otras

Figura 1. Clasificacion de la auditoria ) )
Fuente: Piattini Velthuis, Mario: AUDITORIA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION.
Meéxico. Afio 2,008



1.3.2.2. Por su lugar de aplicacion

La auditoria se puede clasificar por su lugar de aplicacion de la siguiente forma:

e Auditoria externa
Representa el examen de los estados financieros de una entidad, con el objeto
que el Contador Publico y Auditor independiente emita una opinion profesional
respecto a si dichos estados representan la situacion financiera, los resultados
de las operaciones, las variaciones en el capital contable y los cambios en la

empresa, de acuerdo a Normas Internacionales de Informacién Financiera.

La auditoria externa es desempefiada por un auditor independiente que no
forma parte de la empresa que se evalla, examina los sistemas de informacion

de una organizacién y emite una opinién profesional sobre los mismos.

e Auditoria interna
“La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una

organizaciéon”. (9:21)

Este tema se ampliara y profundizara en el capitulo I1.

1.3.3. Servicios contables
La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones
gue afectan econdmicamente a una persona o entidad juridica y que produce

sistematica y estructuradamente informacion financiera.

“La informacion financiera que se origina de la contabilidad, es informacion
cuantitativa, expresada en unidades monetarias y descriptiva, que muestra la

posicion y desempefio financiero de una entidad, cuyo objetivo esencial es el de



ser util al usuario general en la toma de sus decisiones econdémicas. Su
manifestacion fundamental son los estados financieros y se enfoca a proveer
informacién que permita evaluar el desenvolvimiento de la entidad, asi como en
proporcionar elementos de juicio para estimar el comportamiento futuro de los

flujos de efectivo, entre otros aspectos” (8:8).

Los servicios contables son una asistencia de administracion, técnica y analitica
de la informacion financiera. El usuario lo hace con el fin de trasladar parte de su
responsabilidad a profesionales que se encargan de esa parte particular de su

negocio para enfocarse al cumplimiento de sus metas especificas.

Entre los servicios de contabilidad que se pueden brindar se encuentra el de
ejecucion, que puede ser parcial o total, la supervisidbn general de la misma,
analisis e interpretacion de estados financieros, asi como disefio e implantacion

de sistemas de contabilidad, entre otros.

1.3.4. Consultorias y asesorias

En la mayoria de las firmas de auditoria proporcionan algunos servicios que
permiten operar a sus clientes con mayor eficiencia; como el asesoramiento para
la mejora del sistema de contabilidad utilizado, el disefio de un sistema
especifico, por area o por proceso; asesoria fiscal, beneficios actuariales entre

otros.

‘Los servicios de consultoria, actividades de asesoramiento y servicios
relacionados, proporcionadas a los clientes, cuya naturaleza y alcance estén
acordados con los mismos y estén dirigidos a afiadir valor y a mejorar los
procesos de gobierno, gestion de riesgos y control de una organizacion sin

asumir responsabilidades de gestion”. (9:23)



1.3.5. Servicios de tercerizacion

1.3.5.1. Definicién

Las empresas, sin importar su tamafio, tienen la posibilidad de reducir costos de
operacion y desempefiarse de forma mas efectiva al contratar los servicios de
terceras empresas que se hacen cargo de los procesos que no aportan valor

agregado.

“La tercerizacién es un proceso por medio del cual una empresa identifica una
actividad del negocio que podria ser desempefiada de forma mas eficiente por
otra comparfia especializada, la cual es contratada para desarrollar dicha
actividad, hasta liberar recursos humanos para enfocarlos en su actividad

principal”. (16)

"Contratar y delegar por un determinado plazo, por uno 0 mas procesos no
criticos para el negocio, a un proveedor mas especializado para obtener una
mayor efectividad que permita orientar los esfuerzos a aquellas actividades que

si permitan el cumplimiento de los objetivos.” (16)

Algunas empresas establecen que no estan en condiciones de desarrollar
determinadas funciones o actividades, como por ejemplo contratar al personal
adecuado y capacitarlo, por medio del “outsourcing” o tercerizacion, muchas
empresas pueden reducir sus costos operativos y aumentar la eficiencia en
sectores especificos, como el financiero-contable, tecnolégico o logistico, donde
en general el manejo de una empresa no es competitivo ni eficiente debido a los

altos costos que implica su mantenimiento.

Al tercerizar las empresas concentran sus recursos y esfuerzos exclusivamente

en el mantenimiento y la generacion de las actividades donde cuentan con



ventajas competitivas y trasladan otras areas como las administrativas,

financieras o tecnoldgicas por un costo accesible.

La tercerizacién u outsourcing administrativo comprende tareas que van desde
la elemental decision de emitir una orden de pago o un cheque hasta la compleja
decision de determinar las ventajas o desventajas de no hacerlo, pasando por
todas las etapas administrativas y contables que ello genera, y contar con la
asistencia permanente de profesionales del area cuya tarea es la de optimizar

estos recursos.

La tercerizacion se formaliza por medio de un contrato de suministro. EI Cédigo
de Comercio regula estos contratos en los articulos namero 707 al 712 en los
cuales se indica que es un contrato por medio de cual se celebra un acuerdo
entre una parte que es la encargada de proveer bienes o servicios a otra

persona que paga por la provision de los mencionados bienes o servicios.

En el contrato de suministro de servicios de tercerizacion se incluye el tipo de
servicio que se contrata, los términos de trabajo, las fechas en las que se
realizara el servicio, el plazo y pago del mismo, la moneda que se utilizara y el
tiempo de duracién del servicio, formas de terminar del contrato y para su

validez debidamente autenticado.

1.3.5.2. Objetivos
Entre los principales objetivos que se pueden lograr con este tipo de

contrataciones se encuentran los siguientes:

e “Concentracion en la actividad principal de la organizacion.
e Optimizacion y reduccion de costos.

¢ Confidencialidad del trabajo realizado”. (16)



1.3.5.3. Caracteristicas

La tercerizacion se caracteriza por ser una herramienta importante para el
desarrollo, crecimiento y expansion de las organizaciones por medio de la
contratacidon externa de recursos, se dedica a la razén de su negocio y dirige sus

actividades hacia el cumplimiento de sus objetivos.

El beneficio principal es que la empresa se preocupa exclusivamente por definir
la funcionalidad de las diferentes areas, delegando las actividades secundarias.

Ademas entre otras permite:

e Poseer lo mejor de la tecnologia sin capacitar personal de la organizacion
para manejarla; disponer de servicios de informacién en forma rapida.
e Aplicar el talento y los recursos de la organizacion a las areas claves.

e Ayuda a enfrentar cambios en las condiciones de los negocios.

1.3.5.4. Ventajas

Entre las razones para adoptar la tercerizacion de servicios:

e Permite prestar servicios de mayor calidad porque utiliza las mejores
practicas para la mejora continua; con la combinacion de los
conocimientos de la empresa subcontratada y la subcontratante.

e Reducir o controlar los gastos de operacion.

e Disponer de los fondos de capital.

(La tercerizacion reduce la necesidad de incluir fondos de capital a las
funciones que no tienen que ver con la razon de ser de la empresa).

e Manejar de forma facil las funciones dificiles o que estan fuera de control

(Compartir riesgos).
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La empresa contratante logrard en términos generales, una funcionalidad
mayor a la que tenia internamente con costos inferiores en la mayoria de
los casos, en virtud de la economia de escala (la cual indica que al tener
un aumento de la productividad, se disminuye el costo de produccion

derivados del aumento del tamafio o escala de la empresa).

1.3.5.5. Desventajas

En los procesos, existen aspectos no favorables o con alto riesgo, en la

tercerizacion pueden ocurrir los siguientes:

Ingreso de personal ajeno a la empresa.

Pérdida de control en los servicios subcontratados.

Pérdida de confidencialidad del trabajo contratado.

La subcontratacion, especialmente la delegacion de tareas inclusive a

otros paises, elimina puestos de trabajo dentro de la organizacion.

1.3.5.6. Tipos de tercerizacion

Una organizacién podra tomar dos posturas respecto a las subcontrataciones de

acuerdo a sus propias necesidades.

Tercerizacion total:

Implica la transferencia de equipos, personal, redes, operaciones y
responsabilidades administrativas al contratista.

Tercerizacion parcial:

Solo se transfiere algunos de los elementos anteriores.

Existen areas u operaciones especificas donde la tercerizacion se aplica con

mayor frecuencia en las empresas, entre ellas:
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e Area financiera - contable.

e Tecnologia de informacion (soporte).

e Actividades de mercadotecnia.

e Atencion al cliente o seguimiento de clientes (cobro a clientes).

¢ Recursos humanos.

e Transporte.

¢ Mantenimiento de espacio-equipo (limpieza, seguridad, abastecimiento,

etc.).

1.3.6. Estructura organizacional de una firma de auditoria que prestan
servicios de tercerizacion
Las firmas varian de acuerdo con su naturaleza y el rango de servicios que

ofrecen, lo cual determina la forma de su organizacion y su estructura.

Los factores principales que intervienen en la estructura organizacional en firmas
son:
a. Necesidad de independencia de los clientes, la cual permite a los
auditores emitir conclusiones imparciales sobre su objeto de evaluacion.
b. Importancia de una estructura para alentar la competencia, a realizar el
trabajo en forma eficaz y eficiente.

c. Tipos de servicios que presta la firma.

A continuacion se presenta un organigrama de una firma de auditoria que presta

servicios de tercerizacion:
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Figura 2. Ejemplo organigrama de una firma de auditoria

Fuente: Investigacion propia, observacidn diferentes firmas de auditoria a junio 2013.
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CAPITULO I
AUDITORIA INTERNA

2.1. Definiciéon de auditoria interna

“La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a cumplir sus objetivos propuestos por una entidad, aporta
un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los

procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.” (9:2)

Una actividad de evaluacion establecida dentro de una entidad como un servicio
a la misma. Sus funciones incluyen, entre otras cosas, examinar, evaluar,

monitorear lo adecuado y efectivo del control interno.

2.1.1. Importancia de la auditoria interna
La auditoria interna en una institucion es importante porque evallia en forma
permanente el funcionamiento de los controles internos establecidos por la

administracion y recomienda las medidas que signifiquen mejorar su efectividad.

Son muchos los resultados que se obtienen de un proyecto de auditoria efectivo,

pero son tres los que sobresalen:

a. Permite determinar si los sistemas, procesos Yy procedimientos
establecidos son efectivos para alcanzar los objetivos fijados y asegurar
el cumplimiento de las politicas establecidas.

b. Hace recomendaciones para el mejoramiento de las politicas, procesos,

procedimientos y sistemas.



2.2.

Suministra un medio de proveer un mayor grado de delegacion de
autoridad y si es necesario un medio para facilitar la descentralizacion de

las operaciones.

Metodologia de la auditoria interna

Segun las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de Auditoria

Interna la metodologia es la siguiente:

2.2.1. Planificacion del trabajo

Los auditores internos deben elaborar y documentar un plan para cada trabajo

gue se realice e incluir:

Alcance.
Objetivos.
Tiempo.

Asignacion de recursos.

Consideraciones al momento de planificar por el auditor interno:

Los objetivos de la actividad que se revisa y los medios con los cuales se
controla el desempefio.

Los riesgos significativos de la actividad, objetivos, recursos vy
operaciones a evaluar; los medios con los cuales el impacto potencial del
riesgo se mantiene a un nivel aceptable.

Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los procesos de

gestion de riesgos y control de la actividad.
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2.2.1.1. Objetivos del trabajo

Deben establecerse objetivos para cada trabajo, realizar una evaluacion
preliminar de los riesgos relevantes para la actividad bajo revision, considerar la
probabilidad de errores y establecer criterios adecuados para evaluar controles.

2.2.1.2. Alcance del trabajo
El alcance establecido debe ser suficiente para satisfacer los objetivos del
trabajo; considerar los sistemas, registros, personal y bienes relevantes, incluso

aquellos bajo el control de terceros.

2.2.1.3. Asignacion de recursos para el trabajo
Determinar los recursos adecuados y suficientes para lograr los objetivos del
trabajo, se basan en la evaluacién de la naturaleza, complejidad de cada trabajo

y las restricciones de tiempo.

2.2.1.4. Programa de trabajo

Los auditores internos preparan y documentan programas que cumplan con los
objetivos propuestos, éstos deben incluir los procedimientos para identificar,
analizar, evaluar y documentar informacion durante la tarea, los cuales deben

ser aprobados con anterioridad a su implantacion.

2.2.2. Desempefio del trabajo
Identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente informacion de manera tal

gue permita a los auditores internos cumplir con los objetivos.
2.2.2.1. Identificacién de la informacion

La informacion que permite alcanzar los objetivos del trabajo es suficiente, fiable,

relevante y util.
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*Basada en hechos, es adecuada y

Suficiente convicente

«Se obtiene mediante el uso de técnicas
de trabajo apropiadas

*Respalda las observaciones y
Relevante recomendaciones del trabajo; compatible
con los objetivos del mismo.

«Ayuda a la organizaciéon a cumplir con

Sl sus metas

YUY

Figura 3. Identificacion de la informacion
Fuente: Instituto de Auditores Internos. Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.

2.2.2.2. Andlisis y evaluacion

Basar conclusiones y los resultados del trabajo en andlisis y evaluaciones

adecuadas.

2.2.2.3. Documentacion de la informacién
Documentar informacion relevante que les permita soportar las conclusiones y

los resultados.

2.2.2.4. Supervision del trabajo

Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el logro de
sus objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo del personal. El alcance de
esta dependera de la pericia y experiencia de los auditores internos y de la

complejidad del trabajo. Se debe documentar y conservar evidencia adecuada.
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2.2.3. Comunicacion de resultados

2.2.3.1. Criterios parala comunicacion

Deben incluir objetivos y alcance del trabajo asi como conclusiones,
recomendaciones y los planes de accion correspondientes. Cuando se envien
resultados de un trabajo a partes ajenas a la organizacion, la comunicacion debe

incluir las limitaciones a la distribucion y uso de los resultados.

2.2.3.2. Calidad de la informacioén
Las comunicaciones deben ser: precisas, objetivas, claras, concisas,

constructivas, completas y oportunas.

Precisa «Libres de errores, distorsiones, fieles a los hechos que describen.

«Justas, imparciales, sin desvios. Son el resultado de una evaluacién

Objetiva justa y equilibrada de todos los hechos y circunstancias relevantes.

«Comprensibles, ldgicas, evita lenguaje técnico innecesario,
proporciona toda informacion significativa y relevante.

*Van a los hechos, evitan elaboraciones innecesarias, redundancia y

nci .
Sk uso excesivo de las palabras.

«Utiles para el cliente del trabajo y la organizacion, conducen a

Constructiva . .
mejoras que son necesarias.

N
*No les falta nada que sea esencial para los receptores principales e
Completa incluyen toda la informacion y observaciones significativas,
relevantes para apoyar a las recomendaciones y conclusiones.
S

permite a la direccién tomar la accién correctiva propia.

Oportuna > *Realizadas en el tiempo debido, depende de la importancia del tema,

Figura 4. Calidad de la informacién
Fuente: Instituto de Auditores Internos. Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.

2.2.3.3. Errores y omisiones
Si una comunicacion final contiene un error u omisién significativos, el director
de auditoria interna debe rectificar la informacion y distribuirla a todas las partes

que recibieron la original.
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2.2.3.4. Difusion de resultados

El director de auditoria interna es el responsable de difundir los resultados
finales a las partes que puedan asegurar que se dé en la debida consideracion,
a menos que exista una obligacion legal, estatutaria o de regulacion; antes de

enviar a partes ajenas a la organizacion, el director de auditoria interna debe:

e Evaluar el riesgo potencial para la organizacion.
e Consultar con la alta direccion y/o el consejo legal, segun corresponda.

e Controlar la difusion restringiendo la utilizacion de los resultados.

2.2.4. Seguimiento del progreso

El director de auditoria interna debe establecer y mantener un sistema para
vigilar la disposicion de los resultados comunicados a la direccion, establecer un
proceso de seguimiento para vigilar y asegurar que las acciones de la direccion
hayan sido implantadas eficazmente o que la alta direccion haya aceptado el

riesgo de no tomar medidas.

2.3. Control interno

2.3.1. Definicién

“‘Es un proceso integrado a los procesos y no un conjunto de pesados
mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por el consejo de la
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con
el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos”. (14)
El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no un
fin en si mismo, no es un evento o circunstancia sino una serie de acciones que
se encuentran en las actividades de una organizacion en que la direccion es
responsable de la existencia de un eficaz y eficiente sistema de control, el cual

contribuye al cumplimiento de los objetivos de la organizacion y aporta un grado
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de seguridad razonable que se cumplen las leyes y normativas a las que se

encuentra sujeta.

2.3.2. Objetivos de control interno

Los objetivos de control interno estan incluidos en las siguientes categorias:

2.3.2.1. Eficaciay eficiencia de las operaciones, salvaguarda de activos

La eficacia se entiende como la capacidad de alcanzar las metas y/o resultados
propuestos, la eficiencia como la capacidad de producir el maximo de resultados
con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se refiere basicamente a los
objetivos empresariales de rendimiento, rentabilidad y salvaguarda de los

recursos.

2.3.2.2. Confiabilidad de la informacién financiera

Se refiere a la elaboracion y publicacion de informacion financiera confiable.

2.3.2.3. Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas

El cumplimiento con aquellas leyes y normas a las cuales esta sujeta la
organizacion y de esta forma logra evitar efectos perjudiciales para la reputacién
de la organizacion, la ocurrencia de contingencias y otros eventos de pérdidas y

demas consecuencias negativas.

2.3.3. COSO ERM

“Es disefiado para identificar potenciales eventos que puedan afectar a la
entidad y administrar el riesgo dentro de los rangos de aversion al riesgo
aceptado por la entidad, para promover una razonable seguridad en el logro de

sus objetivos”. (12)
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2.3.3.1. Objetivos de la entidad
“COSO ERM esta disefiado para que una entidad cumpla sus objetivos, y los

clasifica de la siguiente manera:

e Estratégicos
Son los objetivos alineados con la mision de la entidad y dandole apoyo para su
cumplimiento.
e Operacionales
Son los objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de los recursos disponibles.
e Financieros
Los objetivos financieros buscan la mayor fiabilidad de la informacion interna y
externa.
e Cumplimiento
Los objetivos de cumplimiento son los relacionados con el cumplimiento de leyes

y normas aplicables a una entidad.

2.3.3.2. Componentes de COSO ERM

e Ambiente interno
Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule las actividades del
personal respecto al control de sus actividades. Es en esencia el principal
elemento; base de los demas componentes, aporta disciplina y estructura.

e Establecimiento de objetivos
Asegura que la alta direccidon ha establecido un proceso para fijar los objetivos
de la entidad, que éstos apoyan y estan alineados con la mision definida.

¢ Identificacion de eventos
Acontecimientos internos y externos que pueden afectar los objetivos de la

entidad.
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e Evaluacién de riesgos
Evaluar los riesgos al considerar su probabilidad e impacto en el logro de los
objetivos de la entidad y como base para gestionarlos se evaltan desde una
doble perspectiva la inherente y residual.

e Respuesta al riesgo
Seleccion de respuestas posibles al riesgo, tolerancia al considerar el impacto y
la ponderacion del riesgo.

e Actividades de control
Politicas y procedimientos establecidos para asegurar que las respuestas a los
riesgos se llevan eficazmente.

e Informacién y comunicacion
Identificacion, captura y comunicacion en la forma y plazo adecuado, para
permitir al personal afrontar sus responsabilidades.

e Supervision
Llamado también monitoreo, es la supervision de la gestion de riesgo en todos

los niveles y realizar todas las modificaciones que se necesiten”. (12)

mbient% interno

Estal+lecimier+o de objetivos

Id+tificaci§n de eventos

Figura 5. Elementos de COSO ERM

Fuente: Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway, gestion de riesgos corporativos
“COSO ERM”.
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2.4. Normas

‘Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas o
actividades” (22). Las normas ayudan a facilitar la supervision del trabajo, evitan
la duplicidad de funciones y se deben cumplir para la ejecucion de las

actividades que integran los procesos.

Las normas son documentos técnico-legales con ciertas caracteristicas:
¢ Contienen especificaciones técnicas de aplicacion voluntaria.
e Estan basados en los resultados de la experiencia.
e Son aprobados por la alta direccién de una organizacion.

e Se aplican a todo el personal.

Las normas ofrecen un lenguaje de punto comun de comunicacion entre la
administracion y los usuarios; son un patron necesario de confianza entre la
administracion y los trabajadores. Proporciona una serie de reglas, directrices o
caracteristicas para las actividades, para cumplir con los objetivos propuestos

por la entidad.

2.5. Politicas

“Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en
un asunto o campo determinado” (22). Son criterios generales de ejecucion que
auxilian al logro de los objetivos y facilitan la implementacién de las estrategias

dentro de una entidad.

2.5.1. Clasificacion de las politicas
2.5.1.1. Estratégicas o generales.
Se formulan al nivel de alta gerencia y su funcion es establecer y emitir

lineamientos que guien a la empresa como una unidad integrada.
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2.5.1.2. Téacticas o departamentales.

Son lineamientos especificos que se refieren a cada departamento.

2.5.1.3. Operativas o especificas.

Se aplican principalmente en las decisiones que tienen que ejecutarse en cada
una de las unidades de las que consta un departamento.

Las politicas, no interesando su nivel, deben estar interrelacionadas y contribuir
a lograr las aspiraciones de la empresa; asimismo, su redaccion debe ser clara,
accesible y de contenido realista, de tal forma que su interpretaciébn sea

uniforme.

2.5.2. Lineamientos para la formulacién de politicas

e Establecerlos por escrito y darles validez.

e Redactarse claramente y con precision.

e Darse a conocer a todos los niveles donde se va a interpretar y
aplicar.

e Coordinarse con las demas politicas.

e Revisarse periddicamente.

e Serrazonables y aplicables en la practica.

e Estar acordes con los objetivos de la empresa.

e Ser flexible.
2.6. Procedimientos
“Un procedimiento es la accion de proceder” (22), o el método de ejecutar

algunas cosas. Se trata de una serie comun de pasos definidos, que permiten

realizar un trabajo o actividad de forma requerida y correcta.
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Los procedimientos describen la secuencia logica de cada una de las
actividades dentro de una empresa, para unificar y controlar de las rutinas de

trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

2.6.1. Manual de procedimientos

Se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
gue contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion.

El manual define responsabilidades a los encargados de las todas las areas,
genera informacion til y necesaria, establece medidas de seguridad, control,
autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcién

empresarial.

Los objetivos de este tipo de manuales son:

e Desarrollar lineas de autoridad para complementar los controles de una
organizacion.

e Definir de forma clara las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacién, esclarece todas

las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser
objetiva y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno

merece dentro del proceso productivo u operacional.

2.6.2. Contenido de un manual de procedimientos

Un manual de procedimientos puede contener:
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e Portada.

e indice.

e Introduccion.

e Objetivos.

e Alcance.

e Actualizacion y difusion.

e Descripcion de los procesos.

Los procesos deben contener:

e Titulo y cédigo del procedimiento.

e Objetivo.

e Alcance.

e Politica.

e Proceso.

e Materiales.

e Personal responsable.
e Controles.

e Diagrama de flujo.

e Formatos aplicables.
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CAPITULO Il
AUDITORIA DE PROCESOS

3.1. Definicion auditoria de procesos

“Es una auditoria vertical donde se sigue todo el proceso de un extremo a otro,
no solamente se debe limitar a verificar la conformidad de las actividades sino
también poder evaluar que el proceso sea capaz y que produce las salidas
propuestas”. (20)

Como toda auditoria es un proceso sistematico, independiente y documentado
para obtener evidencias que permitan evaluar objetivamente los procesos
existentes, con el fin de determinar el grado en que se cumplen las actividades

para efectuar el fin de una entidad.

Se le llama sistema, al conjunto de procesos que interactlan entre si para
garantizar de forma eficiente y eficaz que una empresa u organizacion funcione

exitosamente.

Es importante que el auditor considere en la etapa de la planificacion, la
interaccién del personal a su cargo, en un proceso a examinarse; para formar un

juicio claro de la efectividad del mismo.

3.2. Sistemade gestion contable

El Sistema de Gestion Contable (SGC) esta orientado a la generacion de
informacion contable con una visidbn gerencial, permite realizar un control
detallado y eficiente, por localidad, zona, unidad de negocio, areas de

responsabilidad, por actividades, entre otros.



La gestion contable en una empresa es la que permite llevar un registro y el
control sistematico de todas las operaciones financieras que se realizan en la
misma, un sistema de informacion bien planificado y disefiado ofreciendo
compatibilidad, control, flexibilidad y una relacion aceptable entre costo y

beneficio.

Los datos que deben ser registrados por la gestiéon contable influyen en las
decisiones que los ejecutivos tiene deben tomar. La gestién contable se lleva a

cabo en tres etapas, las cuales se describen a continuacion:

4 ) 4 )
*Es el registro de la *Es el resumen de la
actividad  financiera Segunda informacion, en este
en la empresa, y en a etapa ) caso decimos que es
este caso la gestion informacién contable
contable reconoce que sera empleada
toda la  actividad ‘Es la clasificacion por aquellas per-
comercial que  se de la informacion sonas  encargadas
gi\rﬁu?] cabog: un d'lg que se trata de un de ~ tomar las

registro  completo decisiones
empresa. acerca de las comerciales en una

\_ |/ actividades empresa.

Primera etapa comerciales. \_ W,

\\j J Tercera etapa

Figura 6. Etapas de la gestién contable i
Fuente: Instituto Mexicano de Contadores Publicos y Auditores. AUDITORIA DE PROCESOS CONTABLES

La gestion contable posee sus propios objetivos que se encuentran disefiados
para colaborar con el logro de las metas impuestas por la compafia, apoyar a
los administradores en cuanto a la planificacion, la organizacion y la direccion de
los negocios relacionados con la empresa. Cuando se tiene definido un SGC se
deben realizar auditorias internas que estén en conformidad a lo planificado,

cumple la legislacién aplicable a ella y se debe verificar si mantiene de forma
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eficiente las responsabilidades del personal, si informa y conserva resultados de
manera adecuada los cuales deben estar definidos en procedimientos

documentados.

El SGC debe planificar las fechas de ejecucidon de las auditorias, en éstas se
comprueba el estado y la importancia de las areas a evaluar, el director
responsable del &rea auditada garantiza que se emprendan acciones de
inmediato para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas; las
actividades de seguimiento incluirdn la verificacién de las acciones emprendidas

y el informe de los resultados.

3.3. Principios de la auditoria de proceso

3.3.1. Principios relativos al auditor

“Caracter del auditor de procesos:

e Conducta ética - base del profesionalismo.
e Presentacion justa - obligacion de informar con veracidad y exactitud.

e Debido cuidado profesional - cuidado razonable.

Atributos personales: observacion, tenacidad, independencia, realismo, ética,

diplomacia, expresion oral y escrita.

3.3.1.1. Competencia de los auditores del proceso

Los auditores de SGC deben tener conocimientos y habilidades en:
¢ Procedimientos, herramientas y métodos a auditar.
e Sistemas de gestion.
e Situaciones organizativas.

e Leyes pertinentes.
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e Técnicas de la contabilidad.

¢ Dominio de procesos especificos contables.

3.3.1.2. Auditores lideres
Debe demostrar los conocimientos y las habilidades necesarios para dirigir y

controlar la auditoria:

e Planificar.

e Organizar.

e Dirigir.

e Desempeniar.

e Informar.

El auditor lider debe ser capaz de llegar a conclusiones de la auditoria sobre la
capacidad general del SGC.

3.3.2. Principios relativos al proceso de auditoria
Los principios relativos de auditoria de procesos son la independencia y la
evidencia.
¢ Independencia es la base para la imparcialidad y objetividad de las
conclusiones.
e Evidencia es la base racional para llegar a conclusiones.

3.4 Etapas de la auditoria de procesos

Una auditoria de procesos debe cumplir con las siguientes etapas:
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Planificacion

\Z

Desempefio

\Z

Comunicacién de resultados

S

4
Seguimiento

Figura 7. Etapas de la auditoria de procesos )
Fuente: CHM Consulting. Asesores, Consultores & Contadores, AUDITORIA DE PROCESOS CONTABLES.

3.4.1 Planificacion de la auditoria

Se debe preparar un plan de auditoria que incluya:

e Objetivos, alcance y criterios.

e Fechasy lugares de la auditoria.

e Unidades organizativas y funcionales a evaluar.

e Tiempo y duracién esperados del trabajo, se incluye las reuniones con los
directivos del auditado y las del equipo auditor.

e Tareas de trabajo asignadas al equipo auditor, considerar el caracter la

competencia y responsabilidades de los integrantes.

Al preparar la auditoria de procesos se determinan objetivos, alcance y criterios.

Los objetivos pueden ser:
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Comprobar la conformidad de normas especificas.
Comprobar la posibilidad de asegurar el cumplimiento con las leyes, las
regulaciones y/o los requisitos contractuales.

Identificar areas potenciales de mejoramiento.

En el alcance se define en términos de:

Ubicacion.

Unidades organizativas.
Actividades y procesos.
Factibilidad.

Crear el equipo auditor y designar a un lider a partir de objetivos, alcance,

criterios, ubicacion y duracion.

Competencia general del equipo auditor por medio de:

Identificacion de conocimientos y habilidades necesarias.

Escoger el equipo con los conocimientos requeridos y, Si es preciso,
integrado por especialistas técnicos.

Idioma y ambiente cultural.

Independencia del equipo y prevencion de los conflictos de intereses.

3.4.1.1 Revision de ladocumentacion

Revisar los documentos del SGC, incluye los registros y los informes de
auditorias anteriores.

La revision es realizada por el lider del equipo o0 méas auditores.

Puede ser necesario realizar una visita preliminar al lugar para tener una

idea general de la informacion disponible.
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e Si la documentacion del SGC resulta ser inadecuada, asi se le debe
informar al cliente, no se deben gastar recursos adicionales mientras no

se resuelvan tales problemas.

3.4.1.2 Documentos de trabajo para la auditoria
Entre los documentos de trabajo utilizados por el equipo auditor se incluyen:

e Procedimientos de auditoria, listas de verificacion y planes de muestreo.

e Modelos de registro de informacién, evidencias de apoyo, registros de los
hallazgos y reuniones.

¢ Los documentos de trabajo y los registros se deben conservar y proteger
al menos hasta que culmine el trabajo ya que contienen informacion

confidencial.

3.4.1.3 Listas de verificacion

Documento que recoge en forma de listas aquellos elementos a revisar,
preguntas a realizar, actividades a comprobar. Esta es ilimitada y puede ser

enriquecida durante el proceso de ejecucion de la auditoria.
Al confirmar una lista de verificacion, se realizan las siguientes preguntas:

e (¢Qué se va auditar?

e COmo se va auditar?

e ¢ Quién lo va auditar?

¢ ¢Cuando se va auditar?

e ;DoO6nde se va auditar?

Al preparar la auditoria de un proceso, se debe establecer flujo o secuencia de

actividades e identificar:
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e El propodsito del proceso.

e Entradas.

e Salidas propuestas.

e Los recursos usados.

e Controles existentes (procedimientos, instrucciones, otros).

¢ Disposiciones de supervision planificadas son requeridas.

Al auditar los procesos y sus interacciones, las auditorias al SGC deben dar

respuesta a varias preguntas:

e ¢ Estan los procesos identificados y establecidos?

e ¢ Son los procesos efectivos en proveer los resultados requeridos?

e (Estan los procesos apropiadamente descritos en procedimientos?

e ¢ Son estos procedimientos implementados y documentados?

e (Estan las interacciones entre los procesos definidas, controladas y

manejadas?

3.4.2 Desempeiio de la auditoria

3.4.2.1 Reunion de apertura

e Objetivos
En los objetivos se confirma el plan, aclara cémo se realizara el trabajo y se
establece las vias de comunicacion.

e La participacion
En la reunion de apertura se presenta el grupo auditor, sus funciones, objetivos,
alcance, criterios, cronograma, métodos, idioma, confidencialidad e informe a
presentar. Se definirdn los niveles de participacién y de responsabilidad del

personal auditado asi como las funciones a evaluar.
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3.4.2.2 Recoleccion de informacion
Las etapas de recoleccion de la informacion de una auditoria de procesos son

las siguientes:

Informacién

Verificacion

Evidencias
de la

Xaudity

Hallazgos de
auditoria

Revision de la auditoria Conclusiones

Figura 8. Recoleccion de informacién )
Fuente: CHM Consulting. Asesores, Consultores & Contadores, AUDITORIA DE PROCESOS CONTABLES.

Con la informacion obtenida de los documentos, entrevistas y visitas realizadas
se debe verificar la misma para que se convierta en evidencia de auditoria y ésta
puede llegar a ser un hallazgo de auditoria, al realizar una revision completa de

la auditoria se llegan a las conclusiones del trabajo.

Posibles fuentes de informacién para la auditoria

e Entrevistas.

e Observacién de actividades, ambiente y condiciones laborales.

e Documentos, por ejemplo: manuales (de politicas y procedimientos),
normas, planes de mejoramiento establecidos, licencias y permisos,
diagramas, contratos.
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¢ Registros tales como: de inspeccion, informes, actas, libro de quejas del
cliente, informes de auditorias anteriores, resumenes de datos, andlisis e

indicadores de desempeiio.
3.4.3 Comunicacion de resultados
3.43.1 Reunién de clausura

e Reparacién
Antes de la reunién de clausura el equipo auditor debe acordar como:

o Revisar los hallazgos.
o Llegar a un consenso sobre las conclusiones.

o Acordar las funciones y tareas para la reunion de clausura.

e Participacion
o Direccion y personal responsable evaluado.

o Equipo auditor cuyo lider debe presidir la reunion.

e Principales tépicos
Presentacion de hallazgos y conclusiones de auditoria:

o Reconocimiento del auditado y acuerdo sobre el plan de medidas
correctivas.

o Solucion de divergencias de opinion.

o Si se especifica, presentacion de recomendaciones de

mejoramiento.
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3.4.3.2 Informe de auditoria

El informe de auditoria de procesos debe contener conclusiones sobre:
e Conformidad del SGC con los criterios.
¢ Aplicacion y mantenimiento eficientes del SGC.

¢ Eficiencia del proceso de revision de la direccion.

El informe se debe identificar:

e Unidades auditadas.
e Cliente.

e Equipo auditor.

e Fechasy lugares.

e Criterios y hallazgos de la auditoria.

El informe de la auditoria también puede incluir:

e Obijetivos, alcance y plan acordados.

¢ Representantes primordiales del auditado.

e Resumen del proceso de auditoria, incluye los obstaculos encontrados.
e Declaracion sobre la confidencialidad del informe.

e Toda accion de seguimiento acordada.

¢ Recomendaciones de mejoramiento, si asi se especifica en los objetivos.

e Distribucién (incluir destinatarios designados por el cliente).

3.4.4 Cierrey seguimiento
El cierre constituye la Gltima etapa del proceso de auditoria, es necesario aclarar
gue no se considera cerrada una auditoria hasta tanto no se eliminen las no

conformidades que fueron detectadas durante su desarrollo.
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La actividad de seguimiento consiste en la revision y verificacion de las acciones
correctivas tomadas, como resultado de las no conformidades dictadas durante
la auditoria, es importante comprobar el cumplimiento de la accién correctiva y la

efectividad de la misma” (2).
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CAPITULO IV
AUDITORIA DE PROCESOS AL AREA CONTABLE DE UNA FIRMA DE
AUDITORIA QUE PRESTA SERVICIOS DE TERCERIZACION

(CASO PRACTICO)

4.1. Conocimiento del negocio

La entidad objeto de estudio es una firma de Contadores Publicos y Auditores,
llamada Leader Consulting constituida de forma individual. Inicié operaciones en
diciembre de 1,998 y se encuentra ubicada en 52 avenida 10-25 zona 9, de la
Ciudad de Guatemala.

Presta servicios con alto interés y compromiso de auditoria financiera, asesoria
fiscal, recursos humanos, laboral, evaluaciones de control interno y tercerizacion
de servicios contables; por medio de la prestacion de servicios de calidad,
basados en la combinacion de experiencia, innovacién constante, soporte
tecnolégico, apego a normativa internacional en materia profesional, la
legislacion del pais, solidos principios morales y éticos, con atencién
personalizada, adhiriendo valor agregado a los trabajos.

4.1.1. Objetivos de la entidad

Los objetivos que persigue Leader Consulting son los siguientes:

e  Satisfaccion total a sus clientes.
. Maximizar la generacién de recursos para la empresa.

. Optimizar los costos y gastos de las organizaciones.



Contribuir en identificar, prevenir, controlar y reducir los riesgos a los cuales

estan expuestos sus clientes.

Generar informacién financiera confiable y oportuna, para la toma de

decisiones.

Dictaminar sobre la razonabilidad de las cifras presentadas en estados

financieros.

Contribuir a la situacidbn economica nacional generando empleos y

mejorando el nivel de vida de sus colaboradores.

Induccion a nuevos profesionales al ambito profesional y empresarial.

4.1.2. Personal clave de la entidad evaluada

No.

Cambara

asistente de auditoria

Nombre Puesto Experiencia
Lic. Rodrigo Lépez Socio director 15 afios
Gladis Elizabeth Gonzalez A&stentg de 5 afnos
contabilidad
Sandra Nohemi Gonzalez A&stentg de 1 ano
contabilidad
Victor Humberto Ardiano AS|sten_t_e de 1 afo
contabilidad
Asistente de
Sully Yadira Lemus Martinez contabilidad 5 afos
asistente de auditoria
César Amilcar Sandoval AS|sten_t_e de -
contabilidad 2 afos
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4.2. Nombramiento

Para:

De:

Asunto:

Fecha:

Nombramiento

Monica Polanco
Auditor Interno

Lic. Rodrigo Lopez
Socio Director

Auditoria de procesos
Al area de tercerizacion de servicios contables

Guatemala, 01 de julio de 2013

Por este medio se le designa para que en cumplimiento al contenido del plan de

auditoria interna del afio 2013, se proceda a realizar una Auditoria de Procesos

al area de tercerizacién de servicios contables de la entidad por el periodo

comprendido del 01 de enero al 30 de junio 2013.

Con el objetivo de evaluar los procedimientos operativos del area, el control

interno, asi como identificar e informar sobre areas potenciales de mejoramiento

y elaborar soluciones. La auditoria iniciara el 02 de julio y se entregara el informe

el dia 14 de agosto del 2013. La responsabilidad del auditor interno sera:

¢ Planificacién y programacion de auditoria.

e Desempenio del trabajo de auditoria.

e Presentar informe del trabajo realizado.

e Propuesta de mejora de procesos operacionales del area.

Atentamente,

Rodidgo Lépez
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Leader consulting

Area de tercerizacion de servicios contables

indice de papeles de trabajo

Planificaciéon de la auditoria

GUIA T MATCAS ..eneeeeeee e M
Planificacion de auditoria .........coooeeveeeeeeiee e P
Programa de auditoria...........ccuvveeeiiiiieiiiiiiiiieccee e PA

Desempefio de la auditoria

Entrevista al personal..........cccccccciiiiiiiie EP
Evaluacion de control interno ........ccccccvvvvveveviiiieeeeeieeeee, ECI
Diagnostico de actividades............ccooevvviiiiiieeeeeeeeeiiiinn, DG
Determinacion de tiemposS.........cccceevvvvviiiiiiiiee e, DT
Participacion en el proceso contable...............ccccccceeene PPC
Resumen de participacion en el proceso contable............ RPPC
Propuesta de mejora de procesos operacionales ............ PM

Comunicacién de resultados

Matriz de situaciones encontradas .........coeveeveeiniiiiiienianns SE

Reunion de ClaUSUIa . ...coueeee e RC
Seguimiento

Establecimiento de seguimiento...........ccccceveeviiviiieeeeinnnnnn. S
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Leader consulting PT: M

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Cédula de guia de marcas Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/07/13

Observado

Verificado fisicamente

Comprobado

Comparado con el personal

Cumple la mayoria

No cumplen

Aplicado

No aplicado

Modificado

Aprobado

Deficiencia de control interno

Comunicado

Deficiencia de control

W

Cl

«

C/
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Leader consulting PT: P 1/4
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Planificacion de auditoria Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 08/07/13
4.3. Planificacion de auditoria

Con la informacién obtenida en la reunién de apertura, el personal designado

procede a elaborar la planificacién de auditoria de procesos que se desarrollara

en

el area de tercerizacion de servicios contables, la cual es guia para los

auditores al realizar el trabajo y se determina:

Objetivos de la auditoria

General

1.

Evaluar el area de tercerizacion de servicios contables de la firma de

auditoria a nivel de procesos.

Especificos

1.

Evaluar procedimientos operativos aplicados en el periodo enero-junio 2013
por el personal que labora en el area de tercerizacion de servicios contables
de la firma de auditoria.

Evaluacion de control interno en el area de tercerizacion de servicios
contables.

Evaluacion de los objetivos establecidos para el area de servicios contables
por el socio de la firma.

Identificar areas potenciales de mejoramiento a nivel de procesos al area de
servicios contables.

Preparar informes de auditoria.
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Alcance

Leader consulting PT: P 2/4

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planificacion de auditoria Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/07/13

De los diversos servicios que presta la entidad, se analizaran los procesos

operativos del area contable tercerizada por el periodo comprendido del 01 de

enero al 30 de junio 2013.

Recursos

Humanos:

1 Asistente de auditoria

1 Supervisor de auditoria.

Tiempo invertido:

Planificacion
Trabajo de campo
Informes

Total

40
160
40

horas

240

horas

horas

horas

Emisiéon de informes

Derivado de la auditoria se realiza un informe en el cual se indican los aspectos

revisados, elementos considerados, los resultados del andlisis y la revision

realizada; con fecha de entrega el 14 de agosto de 2013.
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Leader consulting PT: P 3/4

Area de tercerizacién de servicios contables Hecho por: Aigp

Planificacion de auditoria Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/07/13

4.3.1. Programa de auditoria

Alcance de Se analizardn los procesos operativos del &rea de tercerizacion de
auditoria servicios contables.

Objetivo de Evaluar el area de tercerizaciébn de servicios contables de la firma de
auditoria auditoria a nivel de procesos.

Procedimientos: |

PT:

| Hecho por: |

Fecha:

Objetivo especifico No. 1:

Evaluar procedimientos operativos aplicados en el periodo de enero a junio 2013 por el
personal que labora en el area de tercerizacion de servicios contables de una firma de

auditoria.
1.1. Entrevista con el personal EP1- 27/27 aigp 02/07/13
1.2 Observacién del proceso EP1- 27/27 aigp 02/07/13
1.3 Diagnéstico de actividades DG 1-6/6 Aigp 09/07/13
1.4 Andlisis de diagnéstico DG 6/6 aigp 16/0713
Objetivo especifico No. 2:
Evaluacion del control interno en el &rea de tercerizacién de servicios contables.
2.1 Andlisis del ambiente de control ECI 1-3/10 aigp 10/07/13
2.2 Cuestionario identificacion de eventos ECI 5/10 aigp 10/07/13
2.3 Cuestionario evaluacion de riesgos ECI 6/10 aigp 11/07/13
2.4 Cuestionario respuesta al riesgo ECI 7/10 aigp 11/07/13
2.5 Cuestionario actividades de control ECI 8/10 aigp 11/07/13
Cuestionario de informacion .
2.6 comunicacion g ECI 9710 agp 11/07/13
2.7 Cuestionario de supervision ECI 10/10 aigp 11/07/13
Objetivo especifico No. 3
Evaluacion de los objetivos establecidos para el area de servicios contables por el socio
de la firma.
Realizar una entrevista con el socio de la .
31 entidad ECI4-10/10 aigp 10/07/13
3.2 ldentificar los objetivos de la entidad ECI 4/10 aigp 10/07/13
Analisis del establecimiento de objetivos
33 e la entidad J ECI4/10 mzpm 11/07/13
Objetivo especifico No. 4:
Identificar areas potenciales de mejoramiento a nivel de procesos del area de servicios
contables.
PPC 1-57/57 .
4.1 Participar en el proceso contable RPPC 1-8/8 aigp 29/07/13
Determinacion de tiempos de los DT 1/3-3/3 aigp 01/08/13
4.2 procesos
4.3 Interpretacion de la informacién %?FS;/BPPC aigp 01/08/13
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Leader consulting PT: P 4/4

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Programa de auditoria Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/07/13

Alcance de Se analizaran los procesos operativos del area de tercerizaciéon de
auditoria servicios contables.
Obijetivo de Evaluar el area de tercerizacion de servicios contables de la firma de
auditoria auditoria a nivel de procesos.
Procedimientos: | PT: | Hecho por: | Fecha:
Objetivo especifico No. 5:
Preparar informes de auditoria
Interpretacion de informacion .
5.1 elabgracién de hallazgos g SE 1/5-5/5 Aigp 02/08/13
5.2 Presentacion de informes RC 1-6/6 mzpm 14/08/13
5.3 Propuesta de mejoras PM aigp 09/08/13
5.4 Planteamiento de seguimiento S Mzpm 06/08/13
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Leader consulting PT: EP 1/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

4.4. Desempefio de auditoria

4.4.1. Entrevista al personal

Nombre del entrevistado: César Amilcar Sandoval ¢
Puesto: Auxiliar de Contabilidad y Auxiliar de Auditoria

Descripcion de actividades realizadas mensualmente

- EN PPT 1/57 — 6/57 - 11/57 - 16/57 —
Contabilidad 21/57 — 26/57 — 31/57 — 36/57 — 41/57 —

e Requisicion de documentacion cada mes. 46/57 - 51/57
o La pide en forma ordenada para contabilizarla la primera semana de
cada mes informacion de ventas y de compras.

e Registro de ventas al sistema, ingresando cada dato de la factura: Fecha,
NIT, monto.

e Realiza un reporte de ventas y revisa la cantidad de facturas y montos
ingresados.

e Ingreso de compras, se pueden ingresar solo de dos meses atras o actual,
revision al igual los datos NIT y fecha.

e Registro de libros de compras y ventas, para el cual verificar quienes son
retenedores de IVA o exenciones y requerirlas a los diversos clientes.

¢ Clientes de ISR verificar si son clientes mensuales o trimestrales.

e Informacion del ISR la segunda semana.

e Declaraciones de IVA revisados los libros de ventas y compras procede a
realizar las declaraciones en forma mensual, las presenta cada 30 dias.

e Le pide favor a alguien para que le revisen las declaraciones y los libros.

La contabilidad generalmente la realiza de forma mensual, trimestral o anual
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Leader consulting PT: EP 2/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

segun como lo requiera el cliente. Empresas que no tienen movimiento emite

declaraciones de ISR y factura.

Lleva su control en una hoja de excel con nombre de la empresa mes e
impuesto a los que aplica y cuales lleva realizados mensualmente y chequea

cuales lleva realizados IVA, ISR, ISO, y los regimenes a los que aplica.

Cliente especial

Para realizar la contabilidad outsoursing de un cliente especifico realiza:

e Solicitudes de cheques
o Nombre de quien, monto y documentos de soporte.

o Al verificar se manda a autorizacion de cheques.

e Conciliaciones bancarias
o Listado de cuentas.
o Comparar con el registro de bancos en el sistema.

o Conciliar cuentas.

e Para contabilizar

Utiliza el programa CONTA IVA donde lleva la contabilizacion de compras y
ventas en bancos realiza el registro de depdsitos débitos y créditos de la
empresa y luego lo exporta al programa de contabilidad genera las partidas

contables, cerrandolo mes a mes.
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Leader consulting PT: EP 3/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

Para otros clientes especiales trabajan en excel, realiza partidas mensuales,

genera mayor, balance de saldos y del balance de saldos saca Estados

Financieros y sus notas, por el servicio que presta es emisor de facturas, las

cuales debe realizar cada semana o segun la requisicion de cobros y pagos,

las debe enviar y realizar los correspondientes pagos, asi mismo debe llevar

un control de lo pagado y cheques solicitados. No supervisién+

Cl/l
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Leader consulting PT: EP 4/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13
Nombre del entrevistado: Sandra Nohemi Gonzalez &b
Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Descripcion de actividades realizadas mensualmente

= EN PPT 2/57 — 7/57 - 12/57 - 17/57 —
22/57 — 27/57 — 32/57 — 37/57 — 42/57 —
47/57 - 52/57

Ingreso de facturas de compras y ventas
Facturas de compras y gastos.
¢ Revision de facturas- nombre y NIT.

e Separa por proveedores.

Facturas de Ventas
¢ Revision de facturas-nombre y NIT.

o Revision de correlativo en orden.

Ingreso de datos a programa CONTAIVA

Compras

¢ Ingreso de datos NIT - proveedor - tipo - No. de documento - fecha - total
(ingreso de todas las facturas al sistema).

e Opcion consultas, reportes, compras mensuales y compara con una hoja que
realiza en excel, que es un listado con el monto a las facturas para comprar
el total ingresado y cantidad documentos coinciden con el programa y asi

asegurarse que son correctos.

Ventas

e Revision de correlativo de ventas.
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Leader consulting PT: EP 5/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 02/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

e Suma de facturas en excel para comparar datos y verificar que estén
correctos.

e Realizacion de declaracion.

e Opcion consultas, reportes libro de ventas o servicios.

e Llena datos en formato en excel.

¢ Verificacién de datos y fecha, periodo, todos los datos con ventas y compras.

e Con la declaracion anterior se verifica si tiene créditos.

e Impresion de libros de compras y ventas.

e Verificacion de No. correlativo de libros de compras y ventas para la
impresion.

e Antes de realizar la impresion de declaracién lleva un control llamado

declaracion.

El cual esta identificado por nombre y NIT de cada cliente, este control consiste

en cuadros:

Cuadro No. 1 Control de IVA crédito y debito del periodo incluye: mes - factura

de compras - factura de servicios -totales IVA - IVA compra IVA servicios -ventas

y servicios prestados - totales IVA.

e Con reporte del programa de compras y servicios verifica con archivo control

crédito declaracion.
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Leader consulting PT: EP 6/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 03/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

e Con el reporte del programa de ventas y servicios verifica con archivo

control crédito declaracion.

Cuadro No. 2 Regularizacién de créditos y control de retenciones y exenciones

de IVA incluye: mes IVA crédito IVA débito de primer cuadro.

e Los cuadros sirven para verificar que los datos en la declaraciébn son

correctos.

Cuadro No. 3 Control de pago de ISR base renta bruta obtenida en el trimestre y
régimen general: con los datos del reporte de ventas mensual los copia con
formula del reporte de ventas mensual para tomar el dato de ISR trimestral -mes
- total de ingresos -ISR- régimen general mensual - declarado - diferencia - ISR

renta bruta trimestral-declarado - diferencia.

ISR trimestral

e Con base a cuadro No. 3 y las declaraciones de los 3 meses corrobora lo
gue declard con este cuadro y verifica casilla venta o servicio cuadro No.1 y
con sumatoria de cuadro 3 total de ingresos. Con formula total a pagar ISR.

Declaracion revision de datos: fecha-NIT-nombre.
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Leader consulting PT: EP 7/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 03/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

Cuadro No. 4 Conciliaciones anuales con el sistema y cuadro No. 4.1 diferencia

de compras y diferencia de ventas incluye: mes - compras segun declaracion -
compras segun libros - servicios segun libros -servicios segun declaracion -
impresién de declaracion en una hoja en blanco y luego procese a la declaracién

en el formulario.

Facturacion de cobro a clientes
e Ingreso de datos honorarios por servicios contables.

e Con hoja en blanco primero para verificar que este correcto.

IGSS

e Con archivo planilla IGSS.

e Se ingresan los datos: fecha — periodo mensual - No. patronal - direccién de
la empresa - No. de afiliados. Con formula toma todos los datos y realiza el
recibo de pago con la suma de sueldo asi mismo realiza la verificacién de los
datos.

e Cuota patronal total de sueldo por 10.67% INTECAP 1% IRTRA 1% total
suma 12%.

e Cuota trabajadores total de sueldo por 4.83%.

e Recargo por mora o 5% adicional.

e Totales horizontal y vertical.
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Leader consulting PT: EP 8/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 03/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

Total a pagar.

e Se llena recibo de cuotas de patrono y de trabajadores impuesto IRTRA y
tasa INTECAP proporcionado por IGSS.

e Se llenan los datos con base a la cuadro planilla de IGSS.
Nombre de patrono o razén social, direccion de patrono, no. Patronal,
periodo de contribucidén, No. de trabajadores, lugar y fecha, total de salarios
reportados en planilla en letras y numeros con las firmas y sellos
correspondientes.

¢ Impresion de recibo.

e Se verifica el No. de recibo que se imprime y se coloca en el archivo planilla
IGSS.

e Se imprime 3 veces la hoja planilla de IGSS.

e Se coloca el sello de la empresa a las 3 hojas y el recibo que tiene dos copias.

e Se envia a la empresa para que ellos realicen el pago o se manda a traer el

cheque a la empresa y se presenta el pago.

ISO trimestral impuesto de solidaridad

Revision de periodo y datos
Con base a los Estados Financieros del periodo anterior se llena el formulario
e Con el Estado de Resultados se llenan todas las casillas de determinacién

del margen bruto.
e Base imponible: activo neto se toman datos del Balance General.

e Base imponible: ingresos brutos se toman datos del Estado de Resultados.
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e Se llenan los datos del formulario para determinar ISO a pagar.

Impresion de libros para cierre

Leader consulting PT: EP 9/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 03/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13

En el programa CONTA IVA en la opcién libros, diario - mayor con copia en

excel porque detalla todo el movimiento del afio. Acumulado y detallado, con

cada cuenta ser revisa contra estados financieros que se presentan del afio -

con copia en excel se imprime en forma condensado. El balance de saldos se

imprime en forma detallada acumulado y el libro diario se imprime en forma

mensual de forma condensada.

Archivo de documento

e Después de ingreso de facturas.
e Se coloca documentos en un folder por cliente.
e Se ordena las facturas.

e Se coloca mes gue se ingreso.

e Para libro de ventas se revisa correlativo a la hora de archivar.
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Leader consulting PT: EP 10/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 03/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 10/07/13
Nombre del entrevistado: Gladis Elizabeth Gonzalez ¢
Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Descripcion de actividades realizadas mensualmente

= EN PPT 3/57 — 8/57 - 13/57 - 18/57 —
23/57 — 28/57 — 33/57 — 38/57 — 43/57 —

Contabilidad

Ingreso de facturas

48/57 - 53/57

Llamada del cliente para recordar de envio de factures para contabilizar.
Recibo de facturas y documentacion en las primeras dos semanas del mes.
Clasificacion por gasto.

Revisar NIT.

Revisar fecha de contabilizacion.

Se revisa que sea factura realmente.

Clasificacion por gasto.

Se ingresa al sistema de contabilidad CONTROLSIS al programa CONTA
IVA.

Busqueda de empresa.

Ingreso de usuario.

Ingreso de clave.

Trabajo por mes.

Darle cierre al mes que se operé anteriormente.

Inicio contabilizacion de nuevo mes.

Opcidn procesos.

Cierre mensual IVA.
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Leader consulting PT: EP 11/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 04/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 11/07/13

Ingreso al sistema.

Revision de datos de cliente.

Célculos sobre impuestos afectos.

Después del registro de todas las facturas se procede a realizar la

declaracion.

Para realizar las declaraciones de impuestos

Consulta IVA reportes.

Libro de ventas mes actual.

Detallado = compras mensuales = compras por dia.

Libro de ventas historico.

Genera reporte de mes que se quiere ver, el cual genera las facturas
emitidas si fue un bien, servicio o0 exportacion la registrada, asi mismo el total
del IVA.

Genera declaracion y recibo de pago mensual del IVA.

Verificacion de reporte de ventas y de compras.

Se le llama al cliente para notificar monto a pagar.

Emision de factura por servicios contables.

Cliente conforme con declaracion.

Procede a imprimir declaracion.

Se presenta la declaracion.

Imprimir libros de ventas de compras.
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Leader consulting PT: EP 12/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 04/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 11/07/13
Péliza = partida (las partidas
Para realizar la contabilidad que estan en el programa
contalVA)
Péliza 1
¢ Movimiento partida-poliza-fecha-namero de docto. Partida de apertura de afio

olll Poéliza 2
e Genera de poliza. oliza

Indica  movimientos de
e Con los libros impresos de compras de ventas. ingreso facturas de venta o
A servicio

e Archivo de factura. .
Po6liza 3

Indica  movimientos de
. . compras bien o importacion
Realiza el cierre P P
Péliza 4

Péliza de ajustes

. . ., Péliza 5
Cierre mensual (la persona entrevistada hace la aclaracion

Cierre anual

de tiempo no se hace mensualmente).

e Procesos.

e Cierre anual primera fase.

e Traslado de partidas a contabilidad.

e Ingreso de No. de podliza / partida/fecha de cierre/ cuenta resultado del
ejercicio (homenclatura).

e Aceptar.

e El sistema realiza las partidas correspondientes.

¢ Verificacion con esta de resultados y balance.

e F10 sirve para el movimiento de las partidas.

Pdliza partida-fecha-documento-descripcion de péliza.

Cuenta-descripcion de cuenta-partida cierre anual primera fase.
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Leader consulting PT: EP 13/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 04/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 11/07/13

Segunda fase cierre anual

Generacion partida de apertura.

Movimientos partida verificacion de partida.

Verificacién de partidas contables con facturas.

Verificacion de reporte de compras con partidas.

Para revisar IVA de los libros.

Verificacion diario con libro de ventas y compras (Si no cuadra revisar con
libros de compra y venta con libro diario mayor partida por partida).

Realiza “T” graficas a mano de las cuentas caja y bancos e IVA.

Saldo sirve para realizar cierre.

Proceso-traslado a contabilidad (historico la mayoria de veces por el tiempo).
F10 cambio de nuevo mes a trabajar.

Registro de movimientos y revision partida por partida.

Revision libro diario siguiente mes.

Revision con libro de compras impresos con libro diario.

Verificacion con las declaraciones de IVA.

Verificacion de cantidades en declaracion de IVA y libro diario.

Verificacién de cuentas por cliente.

Realizacion de ajustes si son cuentas por pagar, realizacion de regulaciones.
Cierre de periodo.

Opcidn libros estado de resultados.

Generacion de estado de resultados.
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Leader consulting PT: EP 14/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 04/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 11/07/13

¢ Realizacién de declaraciones de ISR 5%.

e Siesta en el réegimen del 31% se realiza la partida y la declaracion.

e Balance general.

¢ Realizacién de ajuste.

o Cierre.

e Traslado a excel por el sistema.

¢ Razonamiento de estado financiero.

e Firma de representante legal y contador registrado de la empresa.

e Presentacidén a SAT la declaracion anual.

¢ Archivo de estado de resultados, balance general, flujo de efectivo y demas

documentacion.

Realiza: Presentacion de documentacién en 10 dias habiles ISR trimestral y mensual,

presentacion de documentacion IVA fin de mes y presentacién de documentaciéon 1SO fin de mes.

Cliente especial

e Ingreso de informacion al sistema “BANCOS 1.1".
e Registro de cheques y boletas de depdsito, notas de crédito.

e Generacion de conciliaciones bancarias.

En excel realiza las conciliaciones bancarias con estado de cuenta que envian
via electronica, verifican los cheques en circulacion y luego en el programa
llamado “CONTA 1.1” realiza y genera la contabilizacion de la entidad. En este
programa tiene la opcion operaciones importar de bancos, indica el No. de
poliza-cuenta bancos- tipo de documentos: cheque-depdésitos-periodo y realiza

el traslado.
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Leader consulting PT: EP 15/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 04/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 11/07/13

e Generacién de lista de datos para realizacion del registro contable de gastos
o depositos, verificar nombre de cuenta que se hara el débito o crédito.

e Opcion periodo seleccidon de periodo a operar.

e Operaciones movimientos registro de registro de poélizas mensual.

e Opcidn operaciones mayorizacion.

e Reportes estado de resultados generacion de reporte Estado de Resultados.

¢ Reportes estado de resultados generacion de reporte Balance General.

e Envio a la entidad de los Estados Financieros y factura de servicios
contables.

¢ Revision de informe financiero enviado por la entidad y verificacién de saldo
para realizar integracion.

¢ Realizacién de distintos reportes mensuales.

e De cheque emitidos con cada entidad mensualmente.

e De ejecucién presupuestaria.

¢ De evaluacion financiera final de reporte.

e Ejecucién por mes y gastos por trimestre de instituciones.

¢ Conciliacion bancaria.

¢ Revision de contabilidad en otro sistema de contabilidad.

En la Ultima semana de cada mes emite las facturas contables cobrando el mes

actual, asi mismo debe realizar el cobro de las facturas emitidas.
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Leader consulting PT: EP 16/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 05/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/07/13
Nombre del entrevistado: Sully Yadira Lemus Martinez ¢
Puesto: Auxiliar de contabilidad y auxiliar de auditoria

Descripcion de actividades realizadas mensualmente

e Solicitud de documentacion.
¢ Recepcion de documentos de facturas de compras y ventas - constancias de
exencion y retencién de IVA - constancias de retencién de ISR - estados de
cuentas bancarios - recibos de pagos de salarios.
¢ Clasificaciéon y revision de documentos (NIT — nombre - fecha, aplicabilidad
para registro de libros compras).
T = EN PPT 4/57 - 9/57 - 14/57 -
¢ Digitalizacién de documentos al programa.
_ 19/57 - 24/57 — 29/57 — 34/57 -
e Registro de ventas — compras.
¢ Revision de documentos operados en el programa.
e Revision de integracion de gastos segun libro de compras.
e Impresion de libro de compras y ventas del mes.

¢ Revision de créditos fiscales para elaboracion de declaraciones.

Contabilizacion

e Registra pago a proveedores, pago de impuestos, sueldos y salarios,
prestaciones, cancelacion de cuentas por pagar, pago de clientes,
generacion de estados financieros, conciliaciones bancarias.

e Preparacion de integraciones de cuentas (por cobrar, por pagar, clientes,

anticipo a proveedores, control de inventarios.
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Leader consulting PT: EP 17/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 05/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/07/13

Preparacién de estados financieros con integraciones, se realiza en 15 dias

del mes siguiente.

Elaboracion de flujo de efectivo, revision de conciliaciones con Estados

Financieros y descargo de datos para elaboracion de declaracion en base a

documentos de excel de control de pagos de ISR y de declaraciones de IVA.

trimestral o anualmente segun la inscripcién de cada cliente ante la SAT).

Generacion y presentaciéon de declaraciones de IVA e ISR (mensual,
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Leader consulting PT: EP 18/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 05/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/07/13
Nombre del entrevistado: Victor Ardianod
Puesto: Auxiliar de contabilidad

Descripcion de actividades realizadas mensualmente

Requerimiento de informacion contable

Solicitud de facturas de ventas y compras en la primera semana de cada mes
por teléfono o por via email.
Recepcion de papeleria requerida para generar declaracibon mensual de

Impuesto al Valor Agregado. = EN PPT 5/57 — 10/57 - 15/57 -

20/57 — 25/57 — 30/57 — 35/57 —

Grabado de informacioén

Procedimiento realizado durante la segunda y tercera semana del mes. Se

verifica la papeleria recibida.

Ventas

Que la primera factura de ventas del mes a contabilizar conlleve la
correlatividad correspondiente. Por ejemplo mes de diciembre ultima factura
7650 primera factura del mes a contabilizar 7651.

Ingreso de facturas de ventas al programa.

Se ingresa al numero de NIT del cliente, el nimero de serie y de factura, la
fecha correspondiente, el monto de la factura; se verifica la poliza contable
clasificandola en servicios, ventas o exportaciones.

Impresion del libro de ventas mensual especificando el nimero de hoja

correlativa.
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Leader consulting PT: EP 19/27
Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp
Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 05/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/07/13
Compras

Se verifica que las facturas a ingresar al sistema estén a nombre de la
empresa a contabilizar, se verifica el nimero de NIT, que correspondan al
mes a contabilizar o de 2 meses atras.

Se clasifican las facturas por gastos, asi facturas de combustibles, facturas
de gastos de representacion las cuales incluyen comida, ropa etc. reparacion
y mantenimiento vehiculo, compras del giro normal del negocio, fletes y
envios, publicidad, alquileres, servicios contables entre otros segun sea el
gasto.

Cuando se tratan de facturas de combustibles se debe desglosar el impuesto
de petroleo y sus derivados el monto a contabilizar, para el IVA.

Se ingresan al sistema introduciendo niumero de NIT, nombre del proveedor,
tipo de documento, nimero de serie, numero de factura, fecha de emision de
factura, el monto a contabilizar, se modifica la péliza segin corresponda el
gasto.

Impresion del libro de compras mensual especificando el numero de hoja

correlativa.

Se genera la declaracion mensual de IVA, la cual debe ir debidamente revisada

por una persona diferente de quien realizé la declaracion.

De forma trimestral se solicita la informacion de ventas de las empresas en los

primeros dias del mes para generar la declaracion de Impuesto Sobre la Renta,

la cual se determina sumando los montos de ventas del trimestre derivado que

este impuesto se debe presentar en los primeros 10 dias habiles de terminado el

trimestre.
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Leader consulting PT: EP 20/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 05/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/07/13

Trimestralmente también se genera la Declaracion del Impuesto de Solidaridad,

el cual tiene una vigencia de un mes para ser presentado después de terminado

el trimestre a contabilizar.

Contabilizacién

Procedimiento a realizar una vez generada las declaraciones, y después de
haber impreso los libros de compras y ventas del mes, para iniciar se
verifican los que los Estados Financieros del afio anterior presentados ante la
-SAT- Superintendencia de Administracion Tributaria cuadren con el
programa.

Una vez verificado se procede a imprimir libros de diario, diario mayor,
balances de saldos.

Antes de comenzar hay que tomar en cuenta que en el sistema, lo siguiente.

o Pdliza No. 1 apertura.
o Pdliza No. 2 ventas.

o Pdliza No. 3 compras.
o Pdliza No. 4 ajustes.

o Péliza No.5 cierre.

Se procede a realizar el cierre el cual consta de dos fases.

Primera fase en la cual se ingresa el nimero de pdliza cinco partida uno y el
codigo de la cuenta de resultado del ejercicio, para que el sistema genere las
partidas de cierre.
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Leader consulting PT: EP 21/27

Narrativas (entrevistas al personal) Hecho por: Aigp

Area de tercerizacion de servicios contables Fecha: 08/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 15/07/13

e Segunda fase en el cual se ingresa la poéliza de cierre del Balance General,
para que realice la Partida Inicial, del siguiente afio a contabilizar.

e Para contabilizar se presionar F10, para cambiar el traslado de facturas de
compras y ventas del mes. Se realiza el traslado verificando que hayan sido
trasladas todas las partidas contables, que cada una de ellas cuadren, con lo
cual ya se tiene las POLIZAS, 1,2y 3.

e Se realizan las partidas de ajuste necesarias como son el pago de IVA
mensual, pago a proveedores, cobro de clientes regularizacion del IVA.

¢ Se llevan los auxiliares necesarios con respecto a las compras y ventas del
mes, asi como del IVA por cobrar, el IVA por pagar, pagos a proveedores y
cobros de clientes.

e Seguidamente se van realizando los mismos procedimientos de cierres
mensuales, presionando F10 para realizar el traslado de compras y ventas al
programa y se regulariza mensualmente.

e Hasta llegar al mes de diciembre del afio en el cual se realizan los ajustes

necesarios para generar el cierre del afio.

Empresa especial

La empresa con trato especial se lleva un mayor control sobre los ingresos y
egresos de la misma, se verifica que los comprobantes de las cajas chicas sean
contables, se realizan las sumatorias necesarias para comprobar el cuadre de
las cajas chicas. Se verifica que cada egreso con cheque contenga su voucher,

respectivo y documentos de soporte necesarios con el nombre y NIT de la
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institucién. Se generan facturas especiales por compra a favor de terceros y por
servicios segun la ley del IVA y del ISR. Se generan las planillas de IGSS

mensuales y recibos de pago de IGSS.

En la institucion se realizan eventos como los son bingo, bazar, rifa, donaciones
en especie y de efectivo, alcancias, entre otras; se realizan estos para recaudar
fondos, se lleva controles necesarios para los mismos. Se concilian las cuentas
de la asociacion previa a generar la informacion financiera y se contabiliza en el

sistema los ingresos y egresos para obtener los Estados Financieros.

44.1.1. Observaciones de la entrevista

El personal de la entidad comentaron que para cierre fiscal desde enero
empiezan a realizar los cierres contables para poder presentar declaraciones en
marzo, esto comprueba que el servicio completo de contabilidad en un mes, con
una persona con varios clientes, no puede cumplir con todas sus atribuciones

designadas verbalmente porque todavia debe buscar cual es la mejor opcion.

Con la Superintendencia de Administracion Tributaria se han tenido varias
auditorias a diversos clientes, solucionando las no igualdades con rectificaciones
de declaraciones o bien directamente realizando cambio en los estados
financieros, esto nos indica que se presentan involuntariamente declaraciones
con valores o montos erroneos. A continuacion se presenta una copia
escaneada de requerimiento por parte de la -SAT- para diferentes clientes,

proporcionado por persona comprobando lo descrito:
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Copia proparcionada por personal evaluado
e = .
GErencia: Mimero:

REQUERIMIENTO DE INFORMACION A:

CONTRIBUYENTE:
NIT:

Con bage en el contenido de los articulos 98, 98 "A”, 100, 112, 112 "A”", 142 "A" y 146 del
Decreto numero 6-91, Codigo Tributario y en las facultades conferidas a la Superintendencia de
Administracion Tributarla por medio de los incisos a) e i) del articulo 3 de su Ley Organica,
Decreto numero 1-98, todos los decretos anteriores, del Congreso de la Replblica de
Guatemala, el Auditor, para verificar el adecuado cumplimiento de sus obligaciones tributarias,

por este medio le requiere la documentacion siguiente:

1. Declaracién Jurada Anual y Recibo de Pago del Impuesto Sobre la Renta, régimen optativo,
correspondiente al periodo de imposicién comprendido del 1 de enero al 31 de diclembre de
2012 ebidamente rectificado derivado que de la revision efectuada se determind que

existe un exceso en el rubro de amortizaciones.

Dicha informaclién deberd presentarse a Barillas Beteta, Evelyn Susset en la OFICINA DE
GRANDES CONTRIBUYENTES REGIONALES de la Gerencia Regional Nororiente de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, ubicada en 16 avenida 4-16 zona 1, Plaza
Lee Center, Segundo Nivel Oficina No. 20, del municipio y departamento de Zacapa,
dentro de los TRES (3) DIAS HABILES siguientes al de la notificacién del presente
requerimiento.  Su  incumplimiento CONSTITUIRA RESISTENCIA A LA ACCION
FISCALIZADORA DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA y derivara la aplicacion de lo
establecido en |os articulos 93 y 170 del Codigo Tributario, Decreto nimero 6-91 del Congreso
de la Replblica de Guatemala y sus reformas; y en los articulos 358 "D" y 409 del Cadigo Penal

y sus reformas, Decreto nimero 17-73 del mismo organismao.

Zacapa, 20 de abril de 2013

ok fif('{\\(é;f._-n#. ST 1

Sufferintendencia de Administracidn Tributaria

Cualquier consulta comunicarse & los teléfones 7941-6570 al 72 Extensiones de la 16 a 20
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Copia proporcionada por personal evaluada

G erencia:z | Himere:

REQURIMIENTO DE INFORMACION n:

CONTRIBUYENTE:
HIT:

Zon bhase al contenido de los aiculos 928, 98 "A" 100, 112, 112 "A", 142, 146 "A" del
decreto ndmero  6-91  Cddigo  Tributario v lags facultades conferidas a la
Superintendencia de Administracidn Tributaria por medio de los incisos 2) e 0 del
aiculo 3 de su Ley Organica Decreto ndmera 1-98, todos los decretos anteriores, del
Congreso de la Republica de Guatemala, el Auditor, para verificar el adecuado
curmplimiento de =sus ohligaciones tributarias por este medio e reqguiere  la
docurmentacidn siguiente:

Declaracion Jurada ¥ pago mensdal del Impuesto al Yalor Agregado, Régimen
General, correspondiente al periodo de imposicion comprendido del 01 de marzo al 31
de marzo del 2012 01 de abril al 31 de abril del 2012 01 de junio al 20 de junio del

2012 dehidamente rectificado derivado de la revision efectuada se determind que
existe un arrastre de I'VYA CREDITO en excesa.

Dicha inforrmacidn deberda presentarse a CAMACHO, ALVAROC en la oficina de
CONTRIBUYENTES ESPECIALES, de la Gerencia Central de la Superintendencia de
Administracidn Tributaria ubicada en 7a Av. 373, Zona 9, Edificio Torre SAT, del
municipio v departamento de Guatermala dentro de los TRES (3) DIAS HABILES
siguientes al de la notificacién del presente reguerimiento. Su  incumplimiento
CONSTITUIRA RESISTENCIA A LA ACCION FISCALIZADORA DE LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA v derivara la aplicacidn de lo establecido en los
aiculos 93 v 170 del Cadigo Tributario, Decreto ndmero 6-91 del Congreso de la
Repiblica de Guaternala v sus reformas; en los articulos 358 "Dy 409 del Coadigo
Fenaly susreformas, Decreto ndmero 17-732 del misimo organisimao.

Chimaltenanao, 15 de abril de 2013

inLenia Bomingues Eneda
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ﬁﬂ:mmmuwmﬂm R
Gerencia: Mimera;

REQUERIMIENTO DE INFORMACION A:

CONTRIBUYENTE:
NIT:

Con base en el contenide de los articulos 98, 98 "A", 100, 112, 112 "A", 142 "A" y 146 del
Decreto numero 6-91, Codigo Tributario y en las facultades conferidas a la Superintendencia de
Administracidn Tributarla por medio de los incisos a) e i) del articulo 3 de su Ley Organica,
Decreto numero 1-98, todos los decretos anteriores, del Congreso de la Republica de
Guatemala, el Auditor, para verificar el adecuado cumplimiento de sus obligaciones tributarias,
por este medio le requiere la documentacion siguiente:

1. Declaracién Jurada Anual y Recibo de Pago del Impuesto Sobre la Renta, régimen optativo,

correspandiente al periodo de imposicién comprendido del 1 de enero al 31 de diclembre de

2012 ebidamente rectificado derivado que de la revision efectuada se determind gue
existe un exceso en el rubro de amortizaciones.

Dicha informacion debera presentarse a Barillas Beteta, Evelyn Susset en |a OFICINA DE
GRANDES CONTRIBUYENTES REGIONALES de la Gerencia Regional Nororiente de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, ubicada en 16 avenida 4-16 zona 1, Plaza
Lee Center, Segundo Nivel Oficina No. 20, del municipio y departamento de Zacapa,
dentro de los TRES (3) DIAS HABILES siguientes al de la notificaciéon del presente
requerimiento.  Su  incumplimiento CON'STITUIR.Q RESISTENCIA A LA ACCION
FISCALIZADORA DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA vy derivara la aplicacion de lo
establecido en los articulos 93 y 170 del Cédigo Tributario, Decreto nimero 6-91 del Congreso
de la Replblica de Guatemala y sus reformas; y en los articulos 358 "D" y 409 del Codigo Penal
y sus reformas, Decreto ndmero 17-73 del mismo organismo.

Zacapa, 10 de febrero de 2013

Ortiz Franco
arip1{T)
i nal Mororente
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Copia proporcionada por el personal evaluado
GLSA'I'
Gerencia: REGION CENTRAL | Himnero: 2011-GC-1VA-5B-15

REQURIMIENTO DE INFORMACION

CONTRIBUYENTE:
NIT:

Zon base al contenido de los adiculos 98, 98 A" 100, 112, 112 "A" 142, 146 "A" del
decreto ndmero  6-91  Cadigo  Tributario v las facultades conferidas a  la
Superintendencia de Administracion Tributaria por medio de los incisos a) & b del
articulo 3 de su Ley Organica Decreto ndmero 1-98, todos los decretos anteriores, del
Congreso de la Repdblica de Guatemala, el Auditor, para verificar el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones tributarias por este medio le reguiere la
documentacian siguiente:

Declaracidn Jurada v pago mensual del Impoesto al Yalor Agregado, Reédimen
General, co ,,,, wdiente al periodo de impos  ,,,, mprendido del 01 de junio al 30
2012 HDdel wuiu, 01 de julio al 31 de julio del zou, 01 de agosto al 31 de agosto del
cuio, debidamente rectificado derivado de la revisidn efectuada se determind que
existe un arrastre de IV¥A CREDITO en exceso.

Diic ha informacidn deberd presentarse a GONZALEZ, IRVIN ARTURCO en la oficing de
CONTRIBUYENTES ESPECIALES, de la Gerencia Central de la Superintendencia de
Administracidn  Tributaria ubicada en 2 calle 1-34 zona 3, del municipio v
departarmento de Chimatenango dentro de los TRES (3} DIAS HABILES siguientes al
de la notificacidn del presente reguerimiento. Su incumplimiento CONSTITUIR A
RESISTENCIA A LA ACCION FISCALIZADORA DE LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA v derivara la aplicacion de lo establecido en los aticulos 92 v 170 del
Cadigo Tributario, Decreto ndmera 6-91 del Congreso de la Repdblica de Guatemala v
sus reformas, en los articulos 258 "Dy 408 del Cadigo Penaly sus reformas, Decreto
narmera 17-73 del mistmo org anismo.

Chimaltenango, 15 de marzo de 2013
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Copia pro?orcionada por el personal evaluado

GSAT

SuremnTERDERCUL OF ADSEEYTRACION TRENUTARLE

Gerencia: | Himero:

REQURIMIENTO DE INFORMACION =

CONTRIBUYENTE:
NIT:

Con base al contenido de los articulos 928, 98 A", 100, 112, 112 "A" 142, 146 "A" del
decreto ndmero B-91  Cadigo Tributario v las  facultades conferidas a la
Superintendencia de Administracidn Tributaria por medio de los incisos a) & b del
articulo 3 de su Ley Organica Decreto ndmero 1-98, todos los decretos anteriores, del
Congreso de la Repdblica de Guatemala, el Auditor, para verficar el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones tributarias por este medio B regquiere &
docurmentacidn siouiente:

Declaracidn Jurada v pago mensual del Impuesto al Yalor Agregado, Rédimen
General, correspondients al periodo de imposicion comprendido del 01 de marzo al 3
de marzo del 2012 01 de abril al 31 de abril del 2012 01 de junio al 30 de junio del
2012 dehidamente rectificado derivado de la revisidn efectuada se determind oue
existe un arrastre de A CREDITO en exceso.

Dicha inforrmacion deberd presentarse a CAMACHO, ALVARO en la oficina de
CONTEIBUYENTES ESPECIALES, de la Gerencia Central de la Superintendencia de
Administracién Tributaria ubicada en Ya Av. 373, Zana 9, Edificio Torre SAT, del
municipio ¥ departamento de Guatemala dentro de los TRES (3} DIAS HABILES
siguientes al de la nofificacidn del presente requerimienta. Su  incumplimiento
CONSTITUIRA RESISTENCIA A LA ACCION FISCALIZADORA DE LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA v derivara la aplicacidn de lo establecido en los
articulos 92 v 170 del Codigo Tributario, Decreto ndmero 6-91 del Congreso de |a
Repliblica de Guatemala v sus reformas; en los adiculos 352 "Dy 409 del Cadigo
Penaly susreformas, Decreto ndmero 17-73 del mismo organismo.

Chimaltenango, 27 de febrero de 2013

iinLonia Domingmez Eneda
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Leader consulting PT: D/G 6/6
Area de tercerizacién de servicios contables Hecho por: Aigp
Diagndstico de actividades Fecha: 09/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 16/07/13
44.2.1. Andlisis del diagnostico de actividades

La firma de auditoria lleva la contabilidad de 35 clientes con movimiento y
de 25 clientes sin movimiento, distribuidos a los auxiliares contables
segun tiempo laborado en la empresa, segun la experiencia de los
mismos o la necesidad de los servicios. VC/I

El personal que brinda servicios de contabilidad tercerizada utilizan
similares controles contables segln sus conocimientos en paquetes
contables y de software ya que no se encuentran y/o establecidos ni
estandarizados por la entidad, esto propicia un ambiente de riesgo. © \ ©
Las cinco personas entrevistadas prestan el servicio de contabilidad
tercerizada a los diferentes clientes que les son asignados de forma
similar; sin embargo, no realizan las mismas actividades porque no
cuentan con manuales de procedimientos formalizados o definidos.d
Por la falta de control, orden y sobre todo procedimientos formalizados los
contadores han incumplido las obligaciones tributarias de clientes,
causando gastos innecesarios como multas o recargos a los clientes y al
mismo socio de la firma. En la entrevista los trabajadores mostraron
requerimientos y auditorias de la Superintendencia de Administracion
Tributaria. ©C/I E18/19
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Leader consulting PT: ECI 1/10

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Fecha: 10/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 17/07/13

4.4 3. Evaluacion de control interno COSO ERM

443.1.

Ambiente interno

Leader Consulting es una entidad fundada en 1998, que presta una diversidad

de servicios, este es el organigrama presentado por el socio director e indica la

forma en la cual se encuentra organizada la firma.

Socio Director

Auditoria Interna

Asistente de

Contabilidad

Asistente de
Auditoria

Asistente de
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Mensajero

Asistente de
Contabilidad

Asistente de

Contabilidad

Asistente de
Auditoria

Figura 9. Estructura Organizacional Leader Consulting

Fuente: Proporcionado por la entidad al 30-6-2013
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Leader consulting PT: ECI 2/10

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Evaluacién de control interno Fecha: 10/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 17/07/13

Leader Consulting inici6 de forma individual e independiente, el socio director ha

aumentado el personal conforme aumentan los clientes, las necesidades y el

tiempo; actualmente cuenta con los siguientes puestos:

5 Asistentes de contabilidad, asesores de clientes y 2 al mismo tiempo son
asistentes de auditoria-.
2 Auditores internos (recién contratados).

1 mensajero - mantenimiento.

NOTA: Del periodo comprendido del 01 de enero al 30 de junio 2013, laboraron

6 personas (5 asistentes y 1 mensajero), en el mes de junio se contraté a los dos

auditores internos.

Los dos auxiliares de auditoria ejercen al mismo tiempo de auxiliares de

contabilidad.

Los asesores son al mismo tiempo auxiliar de contabilidad, ya que apoyan a
los clientes en todo momento.

El mensajero es el encargado del mantenimiento de la oficina.

El auditor interno se incorporé en junio 2013, por la necesidad de brindar un
mejor servicio con estrategia de calidad, el resto del personal lleva trabajando
como equipo por mas de dos afnos.

El personal cuenta con la preparacion académica para desempefar cada
puesto asignado.

La cartera de clientes de Leader Consulting es de 35 clientes en el area
tercerizacion de servicios contables.

Ofrece diversos servicios de auditoria, andlisis-disefio-implementacion de
sistemas de control interno, consultoria-asesoria fiscal, defensa fiscal,
asesoria en regulacién laboral, administracibn de recurso humano vy
tercerizacion de servicios contables.
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Leader consulting PT: ECI 3/10

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Evaluacion de control interno Fecha: 10/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 17/07/13

Servicios que ofrece Leader Consulting

A continuacién se presenta los diferentes servicios que se ofrecen, en la grafica

se aprecia que el area de tercerizacién de servicios contables es de las mas

significativas para la entidad:

Contabilidad
tercerizada
29%

Auditoria
20%

Servicios que presta de Leader Consulting

Laboral
3%

Control interno

Recurso
humano
15%

Figura 10. Servicios Leader Consulting 2013

Fuente: Elaboracion propia segin informacion proporcionada por la entidad.
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Leader consulting PT: ECI 4/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacion de control interno Fecha: 10/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 17/07/13
4.4.3.2. Establecimiento de objetivos

Segun lo conversado con el socio de la entidad los objetivos propuestos son los

siguientes:

Objetivos estratégicos Objetivos operacionales

* Sattisfaccion total de los clientes. «Maximinar la generacién de recursos para

- . . . la empresa.
* Contribuir en identificar, prevenir, controlar P

y reducir los riesgos a los cuales estan

. *Optimizar los costos y gastos de las
expuestos los clientes.

organizaciones.

«Contribuir a la situacibn econdémica
nacional generando empleos, mejorando
el nivel de vida de los colaboradores de la
entidad.

Objetivos de cumplimiento

Objetivos de informacion « Interno : Politicas internas.

*Contribuir a generar informacion financiera| |.gxterno: Leyes nacionales vigentes.
confiable y oportuna, para la toma de
decisiones.

*Dictaminar sobre la razonabilidad de las
cifras presentadas en los estados
financieros.
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Leader consulting PT: ECI 5/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacién de control interno Fecha: 10/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 17/07/13
4.4.3.3. Identificacién de eventos
PREGUNTA S| |NO |[N/A| OBSERVACIONES REF
1 |cReconoce que la organizacion estg X
expuesta a riesgos internos?
2 ¢La dlrepc[on establece normas, politicas X De forma verbal DG 6/6
procedimientos?
3 |¢Se establecen limites operacionales al X De forma verbal
personal?
4 ¢ Puede comprobar el cumplimiento? X
5 [¢cLa |nst|_tu0|on cu,enta con procedimientos X De forma verbal DG 6/6
establecidos por area?
6 |¢La institucidon cuenta con procedimientos X
formalizados por area?
7 |1¢Se lleva un registro-control de los . .
4 Segun el socio crea
recursos de la entidad y su forma de| X )
S - conveniente
distribucion?
8 |¢Se encuentra definido y estructurado Porque se trabaja de
A X S ECI 2/8
cada puesto dentro de la organizacién? forma similar
9 |cLos trabajadores cumplen con las
) . . X PPC
disposiones legales correspondientes?
10 [¢ Al contratar al personal se realiza alguna Porque es personal
evaluacion de conocimientos contables? X con experiencia o
estudios
11 ¢ La contratacion del personal se realiza "
con todas las regulaciones de la ley?
12 [ Como socio sabe cuales son los riesgos
o . X
de actividades a los cuales esta expuesto?
13 [¢ Sus trabajadores estan concientes a los
riesgos de actividades a los cuales se| X ECI 8-10
encuentran expuestos?
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Leader consulting PT: ECI 6/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacion de control interno Fecha: 11/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 18/07/13
4.4.3.4. Evaluacion de riesgos
PREGUNTA S| |NO |[N/A| OBSERVACIONES REF
1 [¢Conoce la probabilidad de los eventos? X ECI 11/11
2 C',Se_ h_a evaluado 'cuantltatlvamente Y| X ECI 11/11
cualitativamente los riesgos?
3 |¢.Se ha establecido la forma de gestionar \/erbalmente con el
los riesgos a los cuales se encuentral X
personal
expuesto?
Descripcién de los '§S o
riegos del area de Posibles consecuencias X % o[ 'T| Ref
tercerizacion de 8| ®
servicios contables =
Informar incorrectamente al cliente sobre | 25
Errores en los su situacién financiera.
registros contables ?93/115;
de los clientes. Las empresas tomen decisiones erréneas
basados en los estados financieros
preparados de forma incorrecta
Rectificaciones de declaraciones S0
Prr::sentamon DT 6/6
erronea de las . :
declaraciones de los Pagos elevados e innecesarios de multas, EP
distintos impuestos recargos y mora a la superintendencia de 18/19
" | administracién tributaria SAT
Ajustes contables solicitados por SAT
Atrasos de los . . -
cierres contables Inconformidad del cliente por el servicio | 25
mensuales y que se brinda DT 3/6
anuales de los Declaraciones de impuestos anuales no
clientes. presentadas a tiempo

86



Leader consulting PT: ECI 7/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacion de control interno Fecha: 11/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 18/07/13
4.4.35. Respuestas al riesgo
PREGUNTA S| | NO |[N/A| OBSERVACIONES REF
1 [¢ Cuenta con controles operativos? X Pero no formalizados
> _C',Cuenta.gon controles de seguridad de X Claves de acceso
informacion?
3 |¢ Cree que son confiables? X Deben mejorar
4 C':C;uenta con controles de seguridad X Seguridad tercerizada
fisica?
¢, Cuenta con seguros para la entidad
5 (Contra incendio, robo, dafios)? X Contra robo
6 ¢, El equipo de computacidn se encuentra X Solo el servidor

protegido con UPS?
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Leader consulting PT: ECI 8/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacion de control interno Fecha: 11/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 18/07/13
4.4.3.6. Actividades de control
PREGUNTA S| [NO|N/A| OBSERVACIONES | REF
1 |¢Cuenta con manuales de normas y politicas? X
2 |¢ Cuales? X
3 ¢ Existe se_p_aracic’m de tareas y X DG
responsabilidades?
4 ¢ Aplica la segregacion de funciones? X DG
5 ¢ Las tareas y actividades contables se X T(_)dos realizan las DG
coordinan? mismas tareas
6 |cRequiere informes del trabajo realizado? X EP
7 |¢ Cuales? X Estados financieros
8 é,Existe procedimientos para el control de De forma verbal
ocumentos?
9 ¢ Existe una lista maestra de control de X Ep
documentos?
¢, Se han definido niveles de autorizacion para Todo el personal
10 [requerir documentos e informacién? X tiene acceso a las
empresas
11 ¢, Se han Qefinido r_1ive|es de autorizacién para X
procesar informacién?
; De que forma se proteje y recupera
12 i%forrﬂacién eIectré%ica’.% ’ i X Back ups
13 . Se regi;tra de forma oportuna las X Existe atrasq en Dt
transacciones? entrega de cierres
14 g,E)_(iste restricciones para el ingreso a los X Contrasefia al
registros contables? programa
15 ¢ Existe restricciones para el uso de los X th_jos los pueden
recursos de la empresa? utilizar
; Existe restricciones para la distribucion de
16 ?ecursos de la empres?a? X A todo el personal
17 ¢ Se tiene establecido la rotacion del personal? X
18 |¢ Existe control del sistema de informacién? X Person_al respor_1§able
por su informacién
19 ¢, Todos operan con el mismo sistema? x SegL'm_ lo que
necesita el cliente
20 [¢ Se han establecido indicadores de trabajo? X
21 ¢, Se han establecido indicadores de x
desempefio?
29 ¢, Se realizan conciliaciones constantes de X Ep
saldos?
23 Se ve.rifica la informacion antes de trasladarla X SQIO en los Estados
a los clientes? Financieros
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Leader Consulting PT: ECI 9/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacion de control interno Fecha: 11/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 18/07/13
4.43.7. Informacidén y comunicacion
PREGUNTA S| [ NO [N/A| OBSERVACIONES | REF
¢, Se comunica a los empleados sus
1 . - X
obligaciones?
2 |¢ De forma escrita y verbal? X Por correo
personalizado
¢, Se trasmite lo importante que es la
3 |participacion de los empleados para aplicar el X De forma verbal
control interno?
4 _g,Se defin?n los estanderes de calidad de la X De forma verbal
informacion?
5 |¢.Se cumplen los estandares? X De forma general
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Leader Consulting PT: ECI 10/10
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Evaluacién de control interno Fecha: 11/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 18/07/13
4.4.3.8. Supervision
PREGUNTA SI |[NO|[N/A| OBSERVACIONES REF
1 ., Se supgrvisan las actividades X Cuando es necesario PPC
establecidas?
5 ¢, Se supervisan los procesos Solo si es requerido PPC
constantemente? X por un evento
3 ¢, Se realizan pruebas periddicas de los X Por falta de tiempo Ep
controles establecidos?
¢, Se da seguimiento a la informacién? Por solicitud de
4 X reportes de los
clientes
5 ¢, Se atienden inconvenientes de los X Filosofia de la
clientes? empresa
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Leader Consulting PT: PPC 1/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

4.4.4. Participacion en el proceso contable

Para evaluar los procedimientos operativos aplicados en el periodo de enero a junio de
2013 por el personal que labora en el area de servicios contables de la firma de
auditoria Leader Consulting e identificar las areas potenciales de mejoramiento y en
cumplimiento a objetivos especificos de la auditoria se realiza una paticipacién en el

proceso contable.

Derivado de la informacién obtenida por la entrevista realizada a todos los trabajadores
del area vy del diagnéstico de actividades se puede determinar los procesos
establecidos no formalizados de la siguiente manera:

¢ Proceso de solicitud de documentacién y clasificacion

¢ Digitalizacion de la informacién.

e Declaraciones de impuestos .

e Declaraciones de impuestos de empresas sin movimiento.

e Contabilizacion.

e Planilla IGSS.

e Facturacion.
En cumplimiento a la auditoria de proceso se verifican las actividades que se realizan,
asi como las entradas y salidas propuestas, se plantea el siguiente cuadro donde se
presenta la informacion obtenida por cada trabajador en donde uno (1) significa que si
realiza esa actividad o si cumple con lo requerido y el cero (0) significa lo contrario, se
realizaron 56 cuadros y un analisis del mismo (PPC 1-57/57); para poder realizar un
mejor andlisis de la informacién esta se resume en el papel de trabajo RPPC donde se
condensa la informacién y el nUmero que aparece en los cuadros de si y no es el
namero de personas que aplican o no lo requerido o el nUmero de personas que

realizan la actividad solicitada.
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Leader consulting PT: PPC 2/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Solicitud Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Llamada y solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso

Solicitud y clasificacion

2
pd
o

2 ldentificar las entradas

Facturas de compras

Facturas de ventas

Constancia de exencion de IVA

Constancia de retencion de IVA

Constancia de retencion de ISR

Estados de cuentas bancarios

Recibos de pagos de salarios

N I
o|lo|lo|o|o|o|o|o

¢, 0Otro documento necesario?

Confirmaciones de pago Bancasat

3 lIdentificar las salidas del proceso

1 0 Documentacion clasificada

: . 1 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de .
4 g 1 0 | Orden de documentacion
actividades e i
1 0 | Clasificacion de documentacion
Materiales: C/I Grapas, Perforadores
Folders, leitz, lapiz,
5 Identificar los recursos usados Lapicero, sobres, 'hOJaS
Computadora, teléfono
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 dia

6 ldentificar que controles existen

C/l Cuadro de control por cliente
Control de constancias de retenciones y
exenciones
Informe detallado de lo que envian

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Recargo por envio de documentacion a tiempo
NO IMPLEMENTADO ClJI

Riesgos:

Si no se solicita no la envian oportunamente
Entrega no a tiempo, corre al ingreso
No pase facturas, NIT incorrecto

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio de
documentacion a tiempo

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

v o

92



Leader consulting PT: PPC 3/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Solicitud Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Llamada y solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso

Solicitud y clasificacion

2
pd
o

2 ldentificar las entradas

Facturas de compras

Facturas de ventas

Constancia de exencion de IVA

Constancia de retencion de IVA

Constancia de retencion de ISR

Estados de cuentas bancarios

Recibos de pagos de salarios

OlR Rk |kr k| lkr|k
r|lo|o|o|o|o|o|o

¢, 0Otro documento necesario?

Confirmaciones de pago Bancasat

3 lIdentificar las salidas del proceso

1 0 Documentacion clasificada

: . 1 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de .
4 g 1 0 | Orden de documentacion
actividades e i
1 0 | Clasificacion de documentacion
Materiales: C/I Grapas, Perforadores
Folders, leitz, lapiz,
5 Identificar los recursos usados Lapicero, sobres, 'hOJaS
Computadora, teléfono
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 semana

6 ldentificar que controles existen

C/l Cuadro de control por cliente
Control de constancias de retenciones y
exenciones
Informe detallado de lo que envian

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Recargo por envio de documentacion a tiempo
NO IMPLEMENTADO ClJI

Riesgos:

Si no se solicita no la envian oportunamente
Entrega no a tiempo, corre al ingreso
No pase facturas, NIT incorrecto

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio de
documentacion a tiempo

v H

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 4/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Solicitud Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Sully Lemus

Llamada y solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso

Solicitud y clasificacion

2
pd
o

2 ldentificar las entradas

Facturas de compras

Facturas de ventas

Constancia de exencion de IVA

Constancia de retencion de IVA

Constancia de retencion de ISR

Estados de cuentas bancarios

Recibos de pagos de salarios

OlR Rk |kr k| lkr|k
r|lo|o|o|o|o|o|o

¢, 0Otro documento necesario?

Confirmaciones de pago Bancasat

3 lIdentificar las salidas del proceso

1 0 Documentacion clasificada

: . 1 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de .
4 g 1 0 | Orden de documentacion
actividades e i
1 0 | Clasificacion de documentacion
Materiales: C/I Grapas, Perforadores
Folders, leitz, lapiz,
5 Identificar los recursos usados Lapicero, sobres, 'hOJaS
Computadora, teléfono
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 semana

6 ldentificar que controles existen

C/l Cuadro de control por cliente
Control de constancias de retenciones y
exenciones
Informe detallado de lo que envian

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Recargo por envio de documentacion a tiempo
NO IMPLEMENTADO ClJI

Riesgos:

Si no se solicita no la envian oportunamente
Entrega no a tiempo, corre al ingreso
No pase facturas, NIT incorrecto

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio de
documentacion a tiempo

v H

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 5/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Solicitud Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Llamaday solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso Solicitud y clasificacion
Sl NO
1 0 | Facturas de compras
1 0 | Facturas de ventas
1 0 | Constancia de exencion de IVA
2 Identificar las entradas L 0 Constanc?a de retenc@(?n de IVA
1 0 | Constancia de retencion de ISR
1 0 | Estados de cuentas bancarios
0 1 | Recibos de pagos de salarios
0 1 | ¢Otro documento necesario?
Confirmaciones de pago Bancasat
3 Identificar las salidas del proceso 0 0 | Documentacion clasificada
: . 0 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de .
4 g 1 0 | Orden de documentacion
actividades e i
0 0 | Clasificacion de documentacion
Materiales: C/I Grapas, Perforadores
Folders, leitz, lapiz,
. Lapicero, sobres, hojas
5 Identificar los recursos usados Co?nputadora, teIéfano
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 dia
C/l Cuadro de control por cliente
. . Control de constancias de retenciones y
6 ldentificar que controles existen X
exenciones
Informe detallado de lo que envian
Identificar que disposiciones de Recargo por envié de documentacién a tiempo
monitoreo son requeridas NO IMPLEMENTADO CJ/I
Si no se solicita no la envian oportunamente
Riesgos: Entrega no a tiempo, corre al ingreso

No pase facturas, NIT incorrecto

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio

documentacion a tiempo

de

. V ,
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

H
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Leader consulting PT: PPC 6/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Solicitud Fecha: 12/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 19/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Llamada y solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso Solicitud y clasificacion
Sl NO
1 0 | Facturas de compras
1 0 | Facturas de ventas
1 0 | Constancia de exencion de IVA
> \dentificar las entradas 1 0 Constanc?a de retenc@én de IVA
0 1 | Constancia de retencion de ISR
0 1 | Estados de cuentas bancarios
0 1 | Recibos de pagos de salarios
0 1 | ¢Otro documento necesario?
Confirmaciones de pago Bancasat
3 Identificar las salidas del proceso 1 o | Documentacion clasificada
: : 1 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de .
4 g 0 1 | Orden de documentacion
actividades e -,
1 0 | Clasificacién de documentacion
Materiales: C/I Grapas, Perforadores
Folders, leitz, lapiz,
5 Identificar los recursos usados Lapicero, sobres, 'hOjaS
Computadora, teléfono
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 semana
C/l Cuadro de control por cliente
. . Control de constancias de retenciones y
6 ldentificar que controles existen X
exenciones
Informe detallado de lo que envian
Identificar que disposiciones de Recargo por envio de documentacion a tiempo
monitoreo son requeridas NO IMPLEMENTADO CIJI
Si no se solicita no la envian oportunamente
Riesgos: Entrega no a tiempo, corre al ingreso

No pase facturas, NIT incorrecto

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio

documentacion a tiempo

de

v H

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 7/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 15/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 22/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

RlRRrRkr| -
olo|lo|lo| o

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y

5 Identificar los recursos usados computadora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 4 dias
Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cc

6 Identificar que controles existen

Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema
Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Verificacién de informacién ingresada C/I

Riesgos: «

Demasiadas facturas de compras y no identifica

errores al momento que lo revisa

Duplicidad de facturas, NIT incorrectos
Ingreso errdoneo en monto de facturas

Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el
sistema.

Duplicidad de partidas

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 8/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 15/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 22/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

RlRRrRkr| -
olo|lo|lo| o

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y

5 Identificar los recursos usados computadora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 1 dia
Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cc

6 Identificar que controles existen

Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema

Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Verificacién de informacién ingresada C/I

Riesgos: «

Demasiadas facturas de compras y no identifica
errores al momento que lo revisa

Duplicidad de facturas, NIT incorrectos

Ingreso errdoneo en monto de facturas

Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el
sistema.

Duplicidad de partidas

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 9/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 15/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 22/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Sully Lemus

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 Identificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

RlRRrRkr| -
olo|lo|lo| o

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y

5 Identificar los recursos usados computadora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 4 dias
Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cc

6 Identificar que controles existen

Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema
Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Verificacién de informacién ingresada C/I

Riesgos: «

Demasiadas facturas de compras y no identifica
errores al momento que lo revisa

Duplicidad de facturas, NIT incorrectos

Ingreso errdoneo en monto de facturas

Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el

sistema.
Duplicidad de partidas

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 10/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 15/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 22/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

RlRRrRkr| -
olo|lo|lo| o

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y

5 Identificar los recursos usados computadora
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana
Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cc

6 Identificar que controles existen

Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema

Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Verificacién de informacién ingresada C/I

Riesgos: «

Demasiadas facturas de compras y no identifica
errores al momento que lo revisa

Duplicidad de facturas, NIT incorrectos

Ingreso errdoneo en monto de facturas

Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el
sistema.

Duplicidad de partidas

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 11/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 15/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 22/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

RlRRrRkr| -
olo|lo|lo| o

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y
5 Identificar los recursos usados computadora
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana
Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cc

6 Identificar que controles existen

Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema

Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas

Verificacién de informacién ingresada C/I

Riesgos: «

Demasiadas facturas de compras y no identifica
errores al momento que lo revisa

Duplicidad de facturas, NIT incorrectos

Ingreso errdoneo en monto de facturas

Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el
sistema.

Duplicidad de partidas

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

101




Leader consulting PT: PPC 12/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

IVA Fecha: 16/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 23/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | César Sandoval
Descripcion

1 Identificar el propésito del proceso Declaracion de impuestos IVA
SI NO

Informacion digitalizada

2 Identificar las entradas Libro de compras y ventas

Constancia de exenciones y retencion

3 Identificar las salidas del proceso Declaracion IVA

Verificar tipo de régimen por cliente
Elaboracién de documento de control
Revisién de reportes de libro de compras y

L
o |olo|lo|o|o|o

Establecer flujo o secuencia de

actividades ventas . .
1 0 Comparacion de reportes con archivo de
control
0 Revision de célculos
4 Quien realiza pago de impuesto 0 Llamar al cliente para notificar monto a

pagar
Generar declaracion en formato de
impresion en papel o en asiste Light
Cliente conforme con declaracién
Impresién declaracién

Presentacién declaracion a la SAT
Pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

I I
o|lo|o|lo| o

1 0 Archivo de documentos
Materiales: C/I Formato para impresion
5 Identificar los recursos usados . Formularios, impresora, equipo
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana

Realiza 2 veces para cotejar si esta bien con los libros y
declaraciones anteriores las revisa otra vez

Verificaciéon con archivo controldeclaracion

Ya presentadas, Gladis lleva un control de declaraciones
Antes de presentar una declaracion alguien mas la revisa

C/
6 Identificar que controles existen

Identificar que disposiciones de Gladis tiene el reporte de todas las presentaciones de
monitoreo son requeridas Cll declaraciones

No traen todas las retenciones, datos ingresados
incorrectos, que no se calcule bien el IVA sobre las
Riesgos: « compras y ventas, que la declaracién se quede sin
presentar por la falta de confirmacién. Requerimientos o
rectificaciones por parte de SAT

Observaciones: e

\4 ot
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 13/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

IVA Fecha: 16/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 23/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcion

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de impuestos IVA

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de exenciones y retencion

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion IVA

Establecer flujo o secuencia de
actividades

4 Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracién de documento de control

Revisién de reportes de libro de compras y

L
o |olo|lo|o|o|o

ventas
1 0 Comparacion de reportes con archivo de
control
0 Revision de calculos
0 Llamar al cliente para notificar monto a

pagar

Generar declaracion en formato de
impresion en papel o en asiste Light

Cliente conforme con declaracién

Impresién declaracién

Presentacion declaracion a la SAT

I I
o|lo|o|lo| o

Pago de impuesto

o

1 Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Licenciado

Tiempo: 1 semana

C/
6 Identificar que controles existen

Realiza 2 veces para cotejar si esta bien con los libros y
declaraciones anteriores las revisa otra vez

Verificaciéon con archivo control declaracion

Ya presentadas, Gladis lleva un control de declaraciones
Antes de presentar una declaracion alguien mas la revisa

Identificar que disposiciones de

Gladis tiene el reporte de todas las presentaciones de

monitoreo son requeridas Cll declaraciones
No traen todas las retenciones, datos ingresados
incorrectos, que no se calcule bien el IVA sobre las
Riesgos: « compras y ventas, que la declaracion se quede sin
presentar por la falta de confirmacion. Requerimientos o
rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 14/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

IVA Fecha: 16/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 23/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Sully Lemus

Descripcion

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos IVA

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de exenciones y retencion

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion IVA

Establecer flujo o secuencia de
actividades

4 Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracién de documento de control

Revisién de reportes de libro de compras y

L
o |olo|lo|o|o|o

ventas
1 0 Comparacion de reportes con archivo de
control
0 Revision de calculos
0 Llamar al cliente para notificar monto a

pagar

Generar declaracion en formato de
impresion en papel o en asiste Light

Cliente conforme con declaracién

Impresién declaracién

Presentacion declaracion a la SAT

I I
o|lo|o|lo| o

Pago de impuesto

o

1 Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Licenciado

Tiempo: 1 semana

C/
6 Identificar que controles existen

Realiza 2 veces para cotejar si esta bien con los libros y
declaraciones anteriores las revisa otra vez

Verificaciéon con archivo control declaracion

Ya presentadas, Gladis lleva un control de declaraciones
Antes de presentar una declaracion alguien mas la revisa

Identificar que disposiciones de

Gladis tiene el reporte de todas las presentaciones de

monitoreo son requeridas Cll declaraciones
No traen todas las retenciones, datos ingresados
incorrectos, que no se calcule bien el IVA sobre las
Riesgos: « compras y ventas, que la declaracion se quede sin
presentar por la falta de confirmacion. Requerimientos o
rectificaciones por parte de SAT.
Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 15/57
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
IVA Fecha: 16/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 23/07/13
Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables
Nombre del entrevistado | Victor Adriano
Descripcion
1 Identificar el propésito del proceso Declaracion de Impuestos IVA
SI NO
1 0 Informacion digitalizada
2 Identificar las entradas 1 0 Libro de compras y ventas
0 1 Constancia de exenciones y retencion
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 Declaracion IVA
1 0 | Verificar tipo de régimen por cliente
0 1 Elaboracién de documento de control
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Revisién de reportes de libro de compras y
g ventas
actividades L .
0 1 Comparacion de reportes con archivo de
control
0 Revision de calculos
4 Quien realiza pago de impuesto 0 ;fgrg?r al cliente para notificar monto a
. . Generar declaracion en formato de
Empresas, mensajero, oficina 1 0 . L, . .
impresion en papel o en asiste Light
1 0 Cliente conforme con declaracion
1 0 Impresién declaracién
Forma de pago de impuestos 1 0 Presentacion declaracion a la SAT
Bancasat, bancos, formulario 1 0 Pago de impuesto
1 0 Archivo de documentos
Materiales: C/I Formato para impresion
5 Identificar los recursos usados . Formularios, impresora, equipo
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana
Realiza 2 veces para cotejar si esta bien con los libros y
c/l declaraciones anteriores las revisa otra vez
- . Verificacion con archivo control declaracion
6 Identificar que controles existen . .
Ya presentadas, Gladis lleva un control de declaraciones
Antes de presentar una declaracion alguien mas la revisa
7 Identificar que disposiciones de Gladis tiene el reporte de todas las presentaciones de
monitoreo son requeridas C/ declaraciones.
No traen todas las retenciones, datos ingresados
incorrectos, que no se calcule bien el IVA sobre las
Riesgos: « compras y ventas, que la declaracion se quede sin
presentar por la falta de confirmacion. Requerimientos o
rectificaciones por parte de SAT.
Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 16/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

IVA Fecha: 16/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 23/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcion

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de Impuestos IVA

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de exenciones y retencion

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion IVA

Establecer flujo o secuencia de
actividades

4 Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracién de documento de control

Revisién de reportes de libro de compras y

F |olr|lo|o|r|r
o |rlo|lr|r|o|o

ventas
0 1 Comparacion de reportes con archivo de
control
0 Revision de calculos
0 Llamar al cliente para notificar monto a

pagar

Generar declaracion en formato de
impresion en papel o en asiste Light

Cliente conforme con declaracién

Impresién declaracién

Presentacion declaracion a la SAT

Rk |o|o]
o|o|r|r| o

Pago de impuesto

[EnY

0 Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Licenciado

Tiempo: 1 semana

C/
6 Identificar que controles existen

Realiza 2 veces para cotejar si esta bien con los libros y
declaraciones anteriores las revisa otra vez

Verificaciéon con archivo control declaracion

Ya presentadas, Gladis lleva un control de declaraciones
Antes de presentar una declaracion alguien mas la revisa

Identificar que disposiciones de

Gladis tiene el reporte de todas las presentaciones de

monitoreo son requeridas Cll declaraciones
No traen todas las retenciones, datos ingresados
incorrectos, que no se calcule bien el IVA sobre las
Riesgos: « compras y ventas, que la declaracion se quede sin
presentar por la falta de confirmacion. Requerimientos o
rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 17/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR opcional simplificado sobe ingresos Fecha: 17/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 24/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de Impuestos ISR Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

N IS
o |o|lo|lo|jo|o|o

Revision de reportes de libro de compras
y ventas

Comparacion de reportes con archivo de
control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacion declaracion a la SAT

o|0|0|0| © [Oo| O

Pago de impuesto

[ N T =Y Y I Y SN

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Empleado

Tiempo: 3 dias

Ci
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

Gladis y revisa otra persona

monitoreo son requeridas Cll
Que se pase una constancia de retenciéon y no se
Riesgos: « pague . -
Pasar mal los datos, confundir el régimen
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Tener las constancias a la vista para que no se olviden

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 18/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR opcional simplificado sobe ingresos Fecha: 17/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 24/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzélez

Descripcién

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de Impuestos ISR Opcional
Simplificado sobre Ingresos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR % trimestral

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

N IS
o |o|lo|lo|jo|o|o

Revision de reportes de libro de compras
y ventas

Comparacion de reportes con archivo de
control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacion declaracion a la SAT

o|0|0|0| © [Oo| O

Pago de impuesto

[ N T =Y Y I Y SN

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Empleado

Tiempo: 1 semana

Ci
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

Gladis y revisa otra persona

monitoreo son requeridas Cll
Que se pase una constancia de retenciéon y no se
Riesgos: « pague . -
Pasar mal los datos, confundir el régimen
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Tener las constancias a la vista para que no se olviden

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 19/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR opcional simplificado sobe ingresos Fecha: 17/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 24/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Sully Lemus

Descripcién

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de Impuestos ISR Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

N IS
o |o|lo|lo|jo|o|o

Revision de reportes de libro de compras
y ventas

Comparacion de reportes con archivo de
control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacion declaracion a la SAT

Pago de impuesto

N P Y =Y =Y =N (=Y e}
ololo|lo| o |of -

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Empleado

Tiempo: 3 dias

Ci
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

Gladis y revisa otra persona

monitoreo son requeridas Cll
Que se pase una constancia de retenciéon y no se
Riesgos: « pague . -
Pasar mal los datos, confundir el régimen
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Tener las constancias a la vista para que no se olviden

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 20/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR opcional simplificado sobe ingresos Fecha: 17/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 24/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de impuestos ISR régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

[ (= I =Y Y N N
o |k|lo|lo|jo|o|o

Revision de reportes de libro de compras
y ventas

Comparacion de reportes con archivo de
control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacion declaracion a la SAT

o|0|0|0| © (O] -

Pago de impuesto

N P Y =Y =Y =N (=Y e}

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo

Encargado: Licenciado

Tiempo: 1 semana, 3 dias

Ci
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

Gladis y revisa otra persona

monitoreo son requeridas Cll
Que se pase una constancia de retencién y no se
Riesgos: « pague . -
Pasar mal los datos, confundir el régimen
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Tener las constancias a la vista para que no se olviden

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 21/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR opcional simplificado sobe ingresos Fecha: 17/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 24/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzalez

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Declaracion de impuestos ISR régimen
prop P Opcional Simplificado sobre Ingresos
Sl NO
1 0 | Informacion digitalizada
2 Identificar las entradas 1 0 | Libro de compras y ventas
0 1 | Constancia de retenciones
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaracion ISR
1 0 | Verificar tipo de régimen por cliente
1 | Elaboracién de documento de control
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Revision de reportes de libro de compras
o y ventas
actividades - .
0 1 Comparacion de reportes con archivo de
control
4 0 | Revision de célculos
Quien realiza pago de impuesto 1 ;?grg?r al cliente para notificar monto a
Empresas, mensajero, oficina 1 | Cliente conforme con declaracion
1 0 | Impresién declaracion
Forma de pago de impuestos 1 0 | Presentacion declaracion a la SAT
Bancasat, bancos, formulario 1 0 | Pago de impuesto
0 1 | Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo
Encargado: Licenciado

Tiempo: 1 semana

Ci
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

Gladis y revisa otra persona

monitoreo son requeridas Cll
Que se pase una constancia de retenciéon y no se
Riesgos: « pague . .
Pasar mal los datos, confundir el régimen.
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Tener las constancias a la vista para que no se olviden

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 22/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR sobre utilidades Fecha: 18/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 25/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos ISR régimen
Sobre Utilidades

()

NO

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

S R
o |o|o|o|o|o|o

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

o|0o|0|o| O |Oo| O

Pago de impuesto

N

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo
Licenciado

3 dias

Encargado:
Tiempo:

Identificar que controles existen
6 Cl

Control en excel
Control de la declaracién y verificacién

Identificar que disposiciones de

7 . . Zully revisa
monitoreo son requeridas C/ y
Tener la contabilizacion a tiempo
. ] No imprime la declaracion en papel

Riesgos: « - . .
Célculos inadecuados. Requerimientos 0
rectificaciones por parte de SAT

. Depende como este registrada la empresa ante
Observaciones: e P 9 P

SAT por eso necesita los cierres parciales

v H

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 23/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR sobre utilidades Fecha: 18/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 25/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos ISR régimen
sobre Utilidades

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacién digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboraciéon de documento de control

Revision de reportes de libro de
compras y ventas

N e I
o |o|o|o|o|o|o

Comparacioén de reportes con archivo
de control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresion declaracion

Presentaciéon declaracion a la SAT

Pago de impuesto

S R
o|lo|lo|lo|o| o |o| o

Archivo de documentos

Materiales: C/I Formato para impresion

5 Identificar los recursos usados . Formularios, impresora, equipo
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana

Identificar que controles existen

Control en excel

6 Cll Control de la declaracion y verificacion
Identificar que disposiciones de .
7 . ; Zully revisa
monitoreo son requeridas C/l
Tener la contabilizacion a tiempo
. . No imprime la declaracién en papel
Riesgos: « - - .
Célculos inadecuados. Requerimientos 0
rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Depende como este registrada la empresa ante

SAT por eso necesita los cierres parciales

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 24/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR sobre utilidades Fecha: 18/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 25/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Sully Lemus

Descripcién

Declaracion de impuestos ISR régimen

1 Identificar el propésito del proceso sobre Utilidades

)

NO

Informacién digitalizada
Libro de compras y ventas
Constancia de retenciones

2 ldentificar las entradas

3 Identificar las salidas del proceso Declaracion ISR

Verificar tipo de régimen por cliente
Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacioén de reportes con archivo
de control

Revisién de célculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion
Impresion declaracion

Presentacion declaracion a la SAT
Pago de impuesto

Archivo de documentos

N e I
o |o|o|o|o|o|o

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

S R
o|lo|lo|lo|o| o |o| o

Materiales: C/I Formato para impresion
5 Identificar los recursos usados . Fprmul_anos, Impresora, €quipo
Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 dias
Identificar que controles existen | Control en excel
6 Cll Control de la declaracion y verificacion
Identificar que disposiciones de .
7 . ; Zully revisa
monitoreo son requeridas C/l
Tener la contabilizacion a tiempo
. . No imprime la declaracién en papel
Riesgos: « - - .
Célculos inadecuados. Requerimientos 0
rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Depende como este registrada la empresa ante

SAT por eso necesita los cierres parciales

\4 o
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

114



Leader consulting PT: PPC 25/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR sobre utilidades Fecha: 18/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 25/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos ISR régimen
sobre Utilidades

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacién digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboraciéon de documento de control

Revision de reportes de libro de
compras y ventas

N (=1 o N TN T
o |r|o|o|o|o|o

Comparacioén de reportes con archivo

0 ! de control
4 1 0 | Revision de calculos
Quien realiza pago de impuesto 0 1 ;Egn;?r al cliente para notificar monto a
Empresas, mensajero, oficina 0 1 | Cliente conforme con declaracion
1 0 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 1 0 | Presentacién declaraciéon a la SAT
Bancasat, bancos, formulario 1 0 | Pago de impuesto
1 0 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formato para impresion
5 Identificar los recursos usados . Formularios, impresora, equipo
Encargado: Empleado
Tiempo: 1 semana

Identificar que controles existen

Control en excel

6 Cll Control de la declaracion y verificacion
Identificar que disposiciones de .
7 . ; Zully revisa
monitoreo son requeridas C/l
Tener la contabilizacion a tiempo
. . No imprime la declaracién en papel
Riesgos: « - - .
Célculos inadecuados. Requerimientos 0
rectificaciones por parte de SAT
Observaciones: e Depende como este registrada la empresa ante

SAT por eso necesita los cierres parciales

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 26/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR sobre utilidades Fecha: 18/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 25/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos ISR régimen
sobre Utilidades

)

NO

2 ldentificar las entradas

Informacién digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion ISR

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboraciéon de documento de control

Revision de reportes de libro de
compras y ventas

P |oRr|kr|Oo|kr|k
o |k|lo|lo|r|o|o

Comparacioén de reportes con archivo
de control

Revision de calculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresion declaracion

Presentaciéon declaracion a la SAT

Pago de impuesto

ORIk |IFkFO|l O |k O
OO0k | P |Of =

[

Archivo de documentos

5 ldentificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion
Formularios, impresora, equipo
Licenciado

1 semana

Encargado:
Tiempo:

Identificar que controles existen
6 C/

Control en excel
Control de la declaracion y verificacion

Identificar que disposiciones de

7 . ; Zully revisa
monitoreo son requeridas C/l Y
Tener la contabilizacion a tiempo
. . No imprime la declaracién en papel

Riesgos: « - - .
Célculos inadecuados. Requerimientos 0
rectificaciones por parte de SAT

. Depende como este registrada la empresa ante
Observaciones: o P 9 b

SAT por eso necesita los cierres parciales

. v ,
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

ot
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Leader consulting PT: PPC 27/57
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
ISO Fecha: 19/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 26/07/13
Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables
Nombre del entrevistado | César Sandoval
Descripcién
. L. Declaracion de impuestos ISO impuesto
1 Identificar el propésito del proceso de solidaridad
Sl NO
1 0 | Contabilizacion
2 ldentificar las entradas 1 0 | Estado de Resultados
1 0 | Balance General
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaraciéon ISO 1% trimestral
1 0 | Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
. . 0 1
Establecer flujo o secuencia de compras y ventas
actividades 0 1 Comparacioén de reportes con archivo
de control
1 0 | Revision de calculos
4 Quien realiza pago de impuesto 1 0 ;Egn;?r al cliente para notificar monto a
1 0 | Cliente conforme con declaracion
1 0 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 1 0 | Presentacién declaraciéon a la SAT
Bancos 1 0 | Pago de impuesto
1 0 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Gladis
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen | Alguien revisa
6 Cli Auxiliar de 1SO
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/
Riesgos: « Pasar mal los célculo_s _
Colocar datos en casillas inadecuadas
Observaciones: e S? realiza una vez al afio, y se reimprime impuesto
céalculo trimestral

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 28/57
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
ISO Fecha: 19/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 26/07/13
Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables
Nombre del entrevistado | Gladys Gonzalez
Descripcién
. L. Declaracion de impuestos ISO impuesto
1 Identificar el propésito del proceso de solidaridad
Sl NO
1 0 | Contabilizacion
2 ldentificar las entradas 1 0 | Estado de Resultados
1 0 | Balance General
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaraciéon ISO 1% trimestral
1 0 | Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
. . 0 1
Establecer flujo o secuencia de compras y ventas
actividades 0 1 Comparacioén de reportes con archivo
de control
1 0 | Revision de calculos
4 Quien realiza pago de impuesto 1 0 ;Egn;?r al cliente para notificar monto a
1 0 | Cliente conforme con declaracion
1 0 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 1 0 | Presentacién declaraciéon a la SAT
Bancos 1 0 | Pago de impuesto
1 0 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Gladis
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen | Alguien revisa
6 Cli Auxiliar de 1ISO
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/
Riesgos: « Pasar mal los célculo_s _
Colocar datos en casillas inadecuadas
Observaciones: e S? realiza una vez al afio, y se reimprime impuesto
céalculo trimestral

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 29/57
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
ISO Fecha: 19/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 26/07/13
Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables
Nombre del entrevistado | Sully Lemus
Descripcién
. L. Declaracion de impuestos ISO impuesto
1 Identificar el propésito del proceso de solidaridad
Sl NO
1 0 | Contabilizacion
2 ldentificar las entradas 1 0 | Estado de Resultados
1 0 | Balance General
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaraciéon ISO 1% trimestral
0 1 | Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
. . 0 1
Establecer flujo o secuencia de compras y ventas
actividades 0 1 Comparacioén de reportes con archivo
de control
1 0 | Revision de calculos
4 Quien realiza pago de impuesto 1 0 ;Egn;?r al cliente para notificar monto a
1 0 | Cliente conforme con declaracion
1 0 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 1 0 | Presentacién declaraciéon a la SAT
Bancos 1 0 | Pago de impuesto
1 0 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Gladis
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen | Alguien revisa
6 Cli Auxiliar de 1SO
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/
Riesgos: « Pasar mal los célculo_s _
Colocar datos en casillas inadecuadas
Observaciones: e S? realiza una vez al afio, y se reimprime impuesto
céalculo trimestral

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 30/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISO Fecha: 19/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 26/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién
. L. Declaracion de impuestos ISO impuesto
1 Identificar el propésito del proceso de solidaridad
Sl NO
1 0 | Contabilizacion
2 ldentificar las entradas 1 0 | Estado de Resultados
1 0 | Balance General
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaracién ISO 1% trimestral
0 1 | Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
. . 0 1
Establecer flujo o secuencia de compras y ventas
actividades 0 1 Comparacioén de reportes con archivo
de control
0 1 | Revision de calculos
4 Quien realiza pago de impuesto 0 1 ;fgrg?r al cliente para notificar monto a
0 1 | Cliente conforme con declaracion
0 1 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 0 1 | Presentacion declaracién a la SAT
Bancos 0 1 | Pago de impuesto
0 1 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Gladis
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 C/

Alguien revisa
Auxiliar de 1ISO

Identificar que disposiciones de

monitoreo son requeridas Cc/l

Riesgos: «

Pasar mal los céalculos
Colocar datos en casillas inadecuadas

Observaciones: e

Se realiza una vez al afio, y se reimprime impuesto
calculo trimestral

Y

o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 31/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISO Fecha: 19/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 26/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién
. . Declaracion de impuestos ISO impuesto
1 Identificar el propésito del proceso de solidaridad
Sl NO
1 0 | Contabilizacion
2 ldentificar las entradas 1 0 | Estado de Resultados
1 0 | Balance General
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 | Declaracién ISO 1% trimestral
1 | Elaboracion de documento de control
Revision de reportes de libro de
. . 0 1
Establecer flujo o secuencia de compras y ventas
actividades 0 1 Comparacioén de reportes con archivo
de control
0 1 | Revision de célculos
4 Quien realiza pago de impuesto 0 1 ;Egn;?r al cliente para notificar monto a
0 1 | Cliente conforme con declaracion
0 1 | Impresion declaracion
Forma de pago de impuestos 0 1 | Presentacion declaracién a la SAT
Bancos 0 1 | Pago de impuesto
0 1 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Gladis
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen | Alguien revisa
6 Cli Auxiliar de 1SO
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/
Riesgos: « Pasar mal los célculo_s _
Colocar datos en casillas inadecuadas
Observaciones: e Se realiza una vez al afio, y se reimprime impuesto

calculo trimestral

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 32/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 22/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 29/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

PO kr |k,
o |k o |o|lo

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

Pago de impuesto

RlRrRrRRP ~ |k O
olo|lo|o| o |of +»

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formularios, impresora
Encargado: Empleados
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 Ci

Verificacion de créditos para declaracion IVA

Se llama al cliente para verificar si tiene o no
documentos tiene declaraciones firmadas para solo
imprimir y mandar a pagar

Identificar que disposiciones de

7 monitoreo son requeridas (o]

Revisiébn de NIT, revisién del encabezado y que
vaya a cero, si tiene remanente verificar que este el
mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene

Riesgos: « movimiento y se presenta sin movimiento
Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 33/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 22/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 29/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

o |o| , |k,
L |k o |o|lo

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

Pago de impuesto

RlRRkrRkrRk ~ o o
o|lo|lo|lo| © (k| +

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formularios, impresora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 Ci

Verificacion de créditos para declaracion IVA

Se llama al cliente para verificar si tiene o no
documentos tiene declaraciones firmadas para solo
imprimir y mandar a pagar

Identificar que disposiciones de

7 monitoreo son requeridas (o]

Revisiébn de NIT, revisién del encabezado y que
vaya a cero, si tiene remanente verificar que este el
mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene

Riesgos: « movimiento y se presenta sin movimiento
Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 34/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 22/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 29/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Sylly Lemus

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

o o » |O]k
L k| o |r|o

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

Pago de impuesto

ROk |klk| O |o o
Rlo|lolo] ~ k| -

o

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formularios, impresora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 Ci

Verificacion de créditos para declaracion IVA

Se llama al cliente para verificar si tiene o no
documentos tiene declaraciones firmadas para solo
imprimir y mandar a pagar

Identificar que disposiciones de

7 monitoreo son requeridas (o]

Revisiébn de NIT, revisién del encabezado y que
vaya a cero, si tiene remanente verificar que este el
mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene

Riesgos: « movimiento y se presenta sin movimiento
Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 35/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 22/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 29/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

o |o|l o |o|o
PR Rk ke

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

Pago de impuesto

o|lo|r|r|lo| o |o| o
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Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formularios, impresora
Encargado: Empleados
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 Ci

Verificacion de créditos para declaracion IVA

Se llama al cliente para verificar si tiene o no
documentos tiene declaraciones firmadas para solo
imprimir y mandar a pagar

Identificar que disposiciones de

7 monitoreo son requeridas (o]

Revisiébn de NIT, revisién del encabezado y que
vaya a cero, si tiene remanente verificar que este el
mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene

Riesgos: « movimiento y se presenta sin movimiento
Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 36/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 22/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 29/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

o |o|l o |o|o
PR Rk ke

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacién de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

[EEN Y JREY EEN RS S SN

Pago de impuesto

o|0O|0O|Oo|0o|] O |o|l O

1 | Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formularios, impresora
Encargado: Licenciado
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen
6 Ci

Verificacion de créditos para declaracion IVA

Se llama al cliente para verificar si tiene o no
documentos tiene declaraciones firmadas para solo
imprimir y mandar a pagar

Identificar que disposiciones de

7 monitoreo son requeridas (o]

Revisiébn de NIT, revisién del encabezado y que
vaya a cero, si tiene remanente verificar que este el
mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene

Riesgos: « movimiento y se presenta sin movimiento
Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 37/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Contabilidad Fecha: 23/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 30/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
2 Identificar las entradas 1 0 In.forme digitalizada
1 0 | Ajustes cuentas
1 0 Estados Financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Reporte gerencial que pidan
integraciones
1 0 Inicio de actividades mensuales
1 0 | Registro de partidas contables
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Traslado de movimientos a libros
actividades cont_ap]es a d_|ar|o ymayor -
1 0 Revision de libros contables diario mayor
1 0 Elaboracion de estados financieros
L 1 0 | Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor - AT .
4 1 0 Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revisidn de cuentas con estados
Anualmente 1 0 . .
financieros
Antes de la presentacion de 1 0 grAe_?entacién de estados financieros ante
estados financieros 1 0 | Archivo de documentacion
1 0 Elaboracion de cierre
1 0 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 meses, 15 dias 1 semana

Identificar que controles existen C/I

Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
Revisién de factura contra libros

6 ; ; .
Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.

Identificar que disposiciones de . .
. . Socio revisa
monitoreo son requeridas Cll
Que el programa se bloquee y no mayorice bien y
. borre

Riesgos: « . . .
Al no tener revisibn es que las transacciones estén
mal operadas en el sistema, registros erréneos.

Observaciones: e El sistema falla

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 38/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Contabilidad Fecha: 23/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 30/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzélez

Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
2 Identificar las entradas 1 0 In.forme digitalizada
0 1 | Ajustes cuentas
1 0 Estados Financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Reporte gerencial que pidan
integraciones
1 0 Inicio de actividades mensuales
1 0 | Registro de partidas contables
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Traslado de movimientos a libros
actividades cont_ap]es a d_|ar|o ymayor -
1 0 Revision de libros contables diario mayor
1 0 Elaboracion de estados financieros
. 1 0 | Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor - AT .
4 1 0 Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revisidn de cuentas con estados
Anualmente 1 0 . .
financieros
Antes de la presentacion de 1 0 grAe_?entacién de estados financieros ante
estados financieros 1 0 | Archivo de documentacion
1 0 Elaboracion de cierre
1 0 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 meses, 15 dias 1 semana

Identificar que controles existen C/I

Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
Revisién de factura contra libros

6 ; ; .
Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.

Identificar que disposiciones de . .
. . Socio revisa
monitoreo son requeridas Cll
Que el programa se bloquee y no mayorice bien y
. borre

Riesgos: « . . .
Al no tener revisibn es que las transacciones estén
mal operadas en el sistema, registros erréneos.

Observaciones: e El sistema falla.

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 39/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Contabilidad Fecha: 23/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 30/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Sully Lemus
Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
2 Identificar las entradas 0 1 In.forme digitalizada
0 1 | Ajustes cuentas
0 1 Estados Financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Reporte gerencial que pidan
integraciones
1 0 Inicio de actividades mensuales
1 0 | Registro de partidas contables
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Traslado de movimientos a libros
actividades cont_ap]es a d_|ar|o ymayor -
1 0 Revision de libros contables diario mayor
1 0 Elaboracion de estados financieros
L 1 0 | Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor - AT .
4 1 0 Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revisidn de cuentas con estados
Anualmente 1 0 . .
financieros
Antes de la presentacion de 1 0 grAe_?entacién de estados financieros ante
estados financieros 1 0 | Archivo de documentacion
1 0 Elaboracion de cierre
0 1 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 meses, 15 dias 1 semana

Identificar que controles existen C/I

Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
Revisién de factura contra libros

6 ; ; .
Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.

Identificar que disposiciones de . .
. . Socio revisa
monitoreo son requeridas Cll
Que el programa se bloquee y no mayorice bien y
. borre

Riesgos: « . . .
Al no tener revisibn es que las transacciones estén
mal operadas en el sistema, registros erréneos.

Observaciones: e El sistema falla.

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 40/57
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Contabilidad Fecha: 23/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 30/07/13
Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables
Nombre del entrevistado | Victor Adriano
Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
- 0 1 | Informe digitalizada
2 Identificar las entradas - g
0 1 | Ajustes cuentas
0 1 | Estados Financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 Reporte gerencial que pidan
integraciones
1 0 | Inicio de actividades mensuales
1 0 | Registro de partidas contables
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Traslado de movimientos a libros
actividades I contables a diario y mayor
1 0 Revisién de libros contables diario mayor
1 0 | Elaboracion de estados financieros
L 0 1 | Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor - AT .
4 0 1 | Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revision de cuentas con estados
Anualmente 0 1 . .
financieros
Antes de la presentacion de 0 1 grAe_?entacmn de estados financieros ante
estados financieros 1 0 | Archivo de documentacion
1 0 | Elaboracion de cierre
0 1 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 meses, 15 dias 1 semana
Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
6 Identificar que controles existen C/I | Revision de factura contra libros
Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.
Identificar que disposiciones de . .
. . Socio revisa
monitoreo son requeridas Cll
Que el programa se bloquee y no mayorice bien y
Riesgos: « borre L . .
Al no tener revision es que las transacciones estén
mal operadas en el sistema, registros erréneos.
Observaciones: e El sistema falla.

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 41/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Contabilidad Fecha: 23/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 30/07/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzalez

Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
2 Identificar las entradas 0 1 In.forme digitalizada
0 1 | Ajustes cuentas
0 1 Estados Financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Reporte gerencial que pidan
integraciones
1 0 Inicio de actividades mensuales
1 0 | Registro de partidas contables
Establecer flujo o secuencia de 1 0 Traslado de movimientos a libros
actividades cont_ap]es a d_|ar|o ymayor -
1 0 Revision de libros contables diario mayor
1 0 Elaboracion de estados financieros
L 0 1 | Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor - AT .
4 0 1 Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revisidn de cuentas con estados
Anualmente 0 1 . .
financieros
Antes de la presentacion de 0 1 grAe_?entacién de estados financieros ante
estados financieros 0 1 | Archivo de documentacion
0 1 Elaboracion de cierre
0 1 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
5 Identificar los recursos usados Encargado: Licenciado
Tiempo: 3 meses, 15 dias 1 semana

Identificar que controles existen C/I

Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
Revisién de factura contra libros

6 ; ; .
Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.

Identificar que disposiciones de . .
. . Socio revisa
monitoreo son requeridas Cll
Que el programa se bloquee y no mayorice bien y
. borre

Riesgos: « . . .
Al no tener revisibn es que las transacciones estén
mal operadas en el sistema, registros erréneos.

Observaciones: e El sistema falla.

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 42/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 24/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 31/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Planilla IGSS
Sl NO
2 ldentificar las entradas 0 1 | Datos de empleados y modificaciones
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Planilla de IGSS
1 0 Ingreso de datos en un formato planilla
IGSS
1 0 Verificacién de datos, sueldos y
calculos
1 0 | Verificacién de No. de trabajadores
1 0 Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS
: . 1 0 | Verificacién de datos y célculos
Establecer flujo o secuencia de e s
actividades 1 0 | Verificacién cuotas de patronos
1 0 | Verificacién de cuota trabajadores
1 0 | Verificacién tasa IRTRA
1 0 | Verificacion tasa INTECAP
1 0 Impresién de 3 copias de planillay
recibo
1 0 | Envio para pago
1 o | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
i equipo, hojas
5 ldentificar los recursos usados Encargado: So?:iopde Ia]entidad
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen
6 Cll Verificar datos
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
Colocar mal el periodo
Riesgos: « Ingreso incorrecto de No. patronal
Célculos inadecuados
Observaciones: (S)

\4
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 43/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 24/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 31/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Planilla IGSS
Sl NO
2 ldentificar las entradas 0 1 | Datos de empleados y modificaciones
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Planilla de IGSS
1 0 Ingreso de datos en un formato planilla
IGSS
1 0 Verificacién de datos, sueldos y
calculos
1 0 | Verificacién de No. de trabajadores
1 0 Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS
: . 1 0 | Verificacién de datos y célculos
Establecer flujo o secuencia de e s
actividades 1 0 | Verificacién cuotas de patronos
1 0 | Verificacién de cuota trabajadores
1 0 | Verificacién tasa IRTRA
1 0 | Verificaciéon tasa INTECAP
1 0 Impresién de 3 copias de planillay
recibo
1 0 | Envio para pago
1 o | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
i equipo, hojas
5 ldentificar los recursos usados Encargado: So?:iopde Ia]entidad
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen
6 Cll Verificar datos
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
Colocar mal el periodo
Riesgos: « Ingreso incorrecto de No. patronal
Célculos inadecuados
Observaciones: (S)

. v ,
1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 44/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 24/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 31/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Sully Lemus
Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Planilla IGSS
Sl NO
2 Identificar las entradas 0 1 | Datos de empleados y modificaciones
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Planilla de IGSS
0 1 Ingreso de datos en un formato planilla
IGSS
0 1 Verificacién de datos, sueldos y
calculos
0 1 | Verificacion de No. de trabajadores
0 1 Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS
. . 0 1 | Verificacion de datos y calculos
Establecer flujo o secuencia de e s
actividades 0 1 | Verificacion cuotas de patronos
0 1 | Verificacion de cuota trabajadores
0 1 | Verificacion tasa IRTRA
0 Verificacion tasa INTECAP
0 1 Impresién de 3 copias de planillay
recibo
0 1 | Envio para pago
0 1 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
i equipo, hojas
5 ldentificar los recursos usados Encargado: So?:iopde IaJentidad
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen
6 Cll Verificar datos
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
Colocar mal el periodo
Riesgos: « Ingreso incorrecto de No. patronal
Célculos inadecuados
Observaciones: (S)

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 45/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 24/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 31/07/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Planilla IGSS
Sl NO
2 ldentificar las entradas 0 1 | Datos de empleados y modificaciones
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Planilla de IGSS
0 1 Ingreso de datos en un formato planilla
IGSS
0 1 Verificacién de datos, sueldos y
calculos
0 1 | Verificacion de No. de trabajadores
0 1 Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS
. . 0 1 | Verificacion de datos y calculos
Establecer flujo o secuencia de e s
actividades 0 1 | Verificacion cuotas de patronos
0 1 | Verificacion de cuota trabajadores
0 1 | Verificacion tasa IRTRA
0 Verificacion tasa INTECAP
0 1 Impresién de 3 copias de planillay
recibo
0 1 | Envio para pago
0 1 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
i equipo, hojas
5 ldentificar los recursos usados Encargado: So?:iopde Ia]entidad
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen
6 Cll Verificar datos
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
Colocar mal el periodo
Riesgos: « Ingreso incorrecto de No. patronal
Célculos inadecuados
Observaciones: (S)

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 46/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 24/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 31/07/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Planilla IGSS
Sl NO
2 ldentificar las entradas 0 1 | Datos de empleados y modificaciones
3 Identificar las salidas del proceso 0 1 | Planilla de IGSS
0 1 Ingreso de datos en un formato planilla
IGSS
0 1 Verificacién de datos, sueldos y
calculos
0 1 | Verificacion de No. de trabajadores
0 1 Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS
. . 0 1 | Verificacion de datos y calculos
Establecer flujo o secuencia de e s
actividades 0 1 | Verificacion cuotas de patronos
0 1 | Verificacion de cuota trabajadores
0 1 | Verificacion tasa IRTRA
0 Verificacion tasa INTECAP
0 1 Impresién de 3 copias de planillay
recibo
0 1 | Envio para pago
0 1 | Archivo de documentos
Materiales: C/I Formularios, impresora
i equipo, hojas
5 ldentificar los recursos usados Encargado: So?:iopde Ia]entidad
Tiempo: 1 dia
Identificar que controles existen
6 Cll Verificar datos
Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
Colocar mal el periodo
Riesgos: « Ingreso incorrecto de No. patronal
Célculos inadecuados
Observaciones: (S)

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido

136




Leader consulting PT: PPC 47/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 25/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 01/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| César Sandoval

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Facturacion

Sl NO

2 Identificar las entradas

Datos de clientes

3 Identificar las salidas del proceso

Factura de cobro por servicios
contables

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Otras cuentas por cobrar?

Elaboracion de factura

Revision de datos

Confirmacién de célculos

Impresién de factura

L
o |o|ojojo| o | o

Cobro por impresién de documentos
contables

Gestiones financieras o administrativas

1 0 . N
asesorias y auditorias

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora

equipo, hojas
Encargado: Socio de la entidad, empleados
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen

Aucxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes
A veces las revisa alguien mas, lleva un control en

Ci
6 excgl _
Recibo por cancelacién de cada factura
Otras Socio,de_ la entidad revisa _ _
Por tramites en SAT, en el registro mercantil, IGSS
7 Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
A la hora del cobro se tardan en pagar
; . Se extravie la factura
Riesgos: « . - ~
Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: e por correo o se llame al cliente

Alguien gue se dedique a solo cobrar

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 48/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 25/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 01/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Gladys Gonzalez

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Facturacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Datos de clientes

3 Identificar las salidas del proceso

Factura de cobro por servicios
contables

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Otras cuentas por cobrar?

Elaboracion de factura

Revision de datos

Confirmacién de célculos

Impresién de factura

L
o |o|ojojo| o | o

Cobro por impresién de documentos
contables

Gestiones financieras o administrativas

0 1 . o
asesorias y auditorias

5 ldentificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora

equipo, hojas
Encargado: Socio de la entidad, empleados
Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen

Aucxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes
A veces las revisa alguien mas, lleva un control en

Ci
6 excgl _
Recibo por cancelacién de cada factura
Otras Socio,de_ la entidad revisa _ _
Por tramites en SAT, en el registro mercantil, IGSS
7 Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
A la hora del cobro se tardan en pagar
; . Se extravie la factura
Riesgos: « . - ~
Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: e por correo o se llame al cliente

Alguien gue se dedique a solo cobrar

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 49/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 25/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 01/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Sully Lemus
Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Facturacion
Sl NO
2 ldentificar las entradas 1 0 | Datos de clientes
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 Factura de cobro por servicios
contables
1 0 | Elaboracion de factura
Establ flu ia d 1 0 | Revision de datos
stablecer Tlujo o secuencia de 1 0 | Confirmacioén de célculos
actividades -
4 1 0 | Impresion de factura
0 1 Cobro por impresién de documentos
Otras cuentas por cobrar? contgbles - - — .
0 1 Gestiones financieras o administrativas
asesorias y auditorias

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora
equipo, hojas
Encargado: Socio de la entidad, empleados

Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen

Aucxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes
A veces las revisa alguien mas, lleva un control en

Ci
6 excgl _
Recibo por cancelacién de cada factura
Otras Socio,de_ la entidad revisa _ _
Por tramites en SAT, en el registro mercantil, IGSS
7 Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
A la hora del cobro se tardan en pagar
; . Se extravie la factura
Riesgos: « . - ~
Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: e por correo o se llame al cliente

Alguien gue se dedique a solo cobrar

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 50/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 25/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 01/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Victor Adriano

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Facturacion
Sl NO
2 ldentificar las entradas 1 0 | Datos de clientes
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 Factura de cobro por servicios
contables
1 0 | Elaboracién de factura
Establ flu 2 d 1 0 | Revision de datos
stablecer Tlujo o secuencia de 1 0 | Confirmacién de calculos
actividades -
4 1 0 | Impresion de factura
0 1 Cobro por impresién de documentos
Otras cuentas por cobrar? contgbles - - — .
0 1 Gestiones financieras o administrativas
asesorias y auditorias

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora
equipo, hojas
Encargado: Socio de la entidad, empleados

Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen

Aucxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes
A veces las revisa alguien mas, lleva un control en

Ci
6 excgl _
Recibo por cancelacién de cada factura
Otras Socio,de_ la entidad revisa _ _
Por tramites en SAT, en el registro mercantil, IGSS
7 Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
A la hora del cobro se tardan en pagar
; . Se extravie la factura
Riesgos: « . i~ ~
Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: e por correo o se llame al cliente

Alguien gue se dedique a solo cobrar

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 51/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 25/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 01/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

| Nohemi Gonzélez

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Facturacion
Sl NO
2 ldentificar las entradas 1 0 | Datos de clientes
3 Identificar las salidas del proceso 1 0 Factura de cobro por servicios
contables
1 0 | Elaboracién de factura
Establ flu 2 d 1 0 | Revision de datos
stablecer Tlujo o secuencia de 1 0 | Confirmacién de calculos
actividades -
4 1 0 | Impresion de factura
0 1 Cobro por impresién de documentos
Otras cuentas por cobrar? contgbles - - — .
0 1 Gestiones financieras o administrativas
asesorias y auditorias

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora
equipo, hojas
Encargado: Socio de la entidad, empleados

Tiempo: 1 dia

Identificar que controles existen

Aucxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes
A veces las revisa alguien mas, lleva un control en

Ci
6 excgl _
Recibo por cancelacién de cada factura
Otras Socio,de_ la entidad revisa _ _
Por tramites en SAT, en el registro mercantil, IGSS
7 Identificar que disposiciones de
monitoreo son requeridas C/l
A la hora del cobro se tardan en pagar
; . Se extravie la factura
Riesgos: « . - ~
Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: e por correo o se llame al cliente

Alguien gue se dedique a solo cobrar

v o

1 = cumple con lo querido — 0 = no cumple con lo requerido
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Leader consulting PT: PPC 52/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 26/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 02/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | César Sandoval

Descripcién

¢Persona encargada de larevisién libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢ Quién revisa el archivo muerto? En qué fecha
c/i Nadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?
Cada quien es responsable

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizaciéon de datos de clientes? Frecuencia
=Cada quien es responsable

Envio de papeleria de vuelta alos clientes, Cada cuanto y encargado?
c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?
© César

Observaciones:

142



Leader consulting PT: PPC 53/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 26/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 02/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Gladys Gonzalez

Descripcién

¢Persona encargada de larevisién libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién revisa el archivo muerto? En qué fecha
c/i Nadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?
Cada quien es responsable

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
c/i=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizaciéon de datos de clientes? Frecuencia
c/i=Cada quien es responsable

Envio de papeleria de vuelta a los clientes, Cada cuanto y encargado?
c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?
© Cada viernes

Observaciones:
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Leader consulting PT: PPC 54/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 26/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 02/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Sully Lemus

Descripcién

¢Persona encargada de larevisién libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢ Quién revisa el archivo muerto? En qué fecha
c/i Nadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?
El mensajero

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
c/i=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizacién de datos de clientes? Frecuencia
c/i=Cada quien es responsable

Envio de papeleria de vuelta a los clientes, Cada cuanto y encargado?
c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?
© cada viernes

Observaciones:
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Leader consulting PT: PPC 55/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 26/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 02/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Victor Adriano

Descripcién

¢Persona encargada de larevisién libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢ Quién revisa el archivo muerto? En qué fecha
c/i Nadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?
La mayoria se queda en la oficina

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
c/i=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizaciéon de datos de clientes? Frecuencia
c/i=Los clientes avisan

Envio de papeleria de vuelta a los clientes, Cada cuanto y encargado?
c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?
© cada viernes

Observaciones:
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Leader consulting PT: PPC 56/57

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 26/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 02/08/13

Obijetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado | Nohemi Gonzélez

Descripcién

¢Persona encargada de larevisién libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢ Quién revisa el archivo muerto? En qué fecha
c/i=Nadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?
Cada quien es responsable

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
c/i=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizaciéon de datos de clientes? Frecuencia
c/i=Cada quien es responsable

Envio de papeleria de vuelta alos clientes, Cada cuanto y encargado?
c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?
© César

Observaciones:
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Leader consulting

PT:

PPC 57/57

Area de tercerizacion de servicios contables

Hecho por:

Aigp

Participacion proceso contable

Fecha:

26/07/13

Revisado por:

Mzpm

Fecha

02/08/13

Interpretacion de lainformacion

Participacion en el proceso contable

Durante la participacion en el proceso contable se identifica la forma de trabajar

en el &rea de tercerizacion de servicios; segun lo observado y analizado la

forma de operar es la siguiente:

Leader Consulting

Area de Tercerizacion de Servicios Contables

Encargado: asistente de contabilidad

Inicio

Solicitud de
doctos.

Recepcion de doctos.

Revision
Respuesta a de
solicitud
doctos.
Clasificacion de ».| Digitalizacion de
doctos. informacion
Planilla IGSS

Archivo de
doctos.

Registro
Contable

Preparacion
declaracion

de
impuestos

Envio al cliente de
declaracion de
impuestos

x{_\

Realizacion de
factura por
servicios contables

Simbologia

Prepa Integra

racién cion

Documento isio " Documentos Trasla
Actividad Revision
€




Leader consulting PT: RPPC 1/8
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Solicitud Fecha: 29/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/08/13
4.4.4.1. Resumen de participacion en el proceso contable: Segun lo

planificado se participa en el proceso contable para verificar lo realiza cada uno de los 5
trabajadores y su forma de elaborarlo y a continuacion se presenta el resumen de las
actividades separada por procesos e identificada por el auditor en donde el nimero que
aparece es la cantidad de personas que cumplen con las actividades requeridas con un
méaximo de 5.

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables.

Nombre del entrevistado

Llamada y solicitud por medio de correo

1 Identificar el propésito del proceso Solicitud y clasificacién
Sl NO
5 0 | Facturas de compras
5 0 | Facturas de ventas
5 0 | Constancia de exencion
> Identificar las entradas 5 0 | Constancia de retencion
4 1 | Estados de cuentas bancarios
3 2 | Recibos de pagos de salarios
1 4 | ¢Otro documento necesario?
Confirmaciones de pago Bancasat
3 Identificar las salidas del proceso 5 o | Documentacion clasificada
: . 5 0 | Revision de documentacion
Establecer flujo o secuencia de -
4 O 4 1 | Orden de documentacion
Actividades P .
5 0 | Clasificacion de documentacion
Materiales: C/I Lapicero, sobres, hojas
5 Identificar los recursos usados comp utadora, t_eléfono
Encargado: Socio de la entidad
Tiempo: 1 semana, 1 dia
C/I Cuadro de control por cliente
. . Control de constancias de retenciones y
6 Identificar que controles existen .
exenciones
Informe detallado de lo que envian
Identificar que disposiciones de Recargo por envio de documentacion a tiempo
supervisidn son requeridas NO IMPLEMENTADO CIJI
-Recepcion tardia de los documentos, por tanto
Riesgos: entrega de declaraciones con atraso y sin

supervision. —Recepcion de doctos. innadecuados.

Observaciones:

Implementar el recargo por no envio de
documentacién a tiempov Jof
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Leader consulting PT: RPPC 2/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Digitalizacion Fecha: 29/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Digitalizacion de informacion

Sl NO

2 ldentificar las entradas

Documentacion clasificada

3 Identificar las salidas del proceso

Reporte de compras

Reporte de ventas

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Ingreso de facturas de compras

goorjof o1
o000 |0| O

Ingreso de facturas de ventas

Archivo de documentos

Notas de crédito

Determinar No. de exenciones

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Equipo, folder, ganchos
lapiz, hojas, lapicero y
computadora
Licenciado, empleado
1 semana, 4 dias, 1 dia

Encargado:
Tiempo:

6 ldentificar que controles existen

Realiza reporte y revisa una por una con el nimero
de serie y reporte Cll
Control de excel suma montos de facturas tiene que
ser igual a lo ingresado al sistema

Revisa contra lo cargado al sistema

Verifica las facturas y ve los documentos

Revisa correlativo de facturas

Identificar que disposiciones de
7 supervision son requeridas

Verificaciéon de informacién ingresada C/I

Demasiadas facturas de compras y no identifica
errores al momento que lo revisa
Duplicidad de facturas, NIT incorrectos

Riesgos: « Ingreso errdneo en monto de facturas
Al cierre que los gastos no quedan grabadas en el
sistema.
Duplicidad de partidas

Observaciones: e
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Leader consulting PT: RPPC 3/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

ISR General Fecha: 29/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/08/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién

1 Identificar el proposito del proceso

Declaracion de impuestos

2
pa
O

2 ldentificar las entradas

Informacion digitalizada

Libro de compras y ventas

Constancia de retenciones

3 Identificar las salidas del proceso

Declaracion de impuestos

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Empresas, mensajero, oficina

Forma de pago de impuestos
Bancasat, bancos, formulario

Verificar tipo de régimen por cliente

Elaboracion de documento de control

Revisién de reportes de libro de compras
y ventas

g |jwojioa|~jor|O1
o |IN|O|O|Rr|O|O

Comparacion de reportes con archivo de
control

Revisién de célculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresion declaracion

Presentacion declaracion a la SAT

Pago de impuesto

Moo A O] DN
R|OOO|kr| P |O] W

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I Formato para impresion

formularios, impresora, equipo

Encargado:
Tiempo:

Licenciado, empleado
1 semana, 3 dias

o]
6 Identificar que controles existen

Control de la declaracion y verificacion contra los libros
Un auxiliar de control de retenciones ISR

Identificar que disposiciones de

7 s . Revisa otra persona
supervision son requeridas Cll

Que se pase una constancia de retencién y no se

Riesgos: « pague . -~
Pasar mal los datos, confundir el régimen.
Requerimientos o rectificaciones por parte de SAT

. . Tener las constancias a la vista para que no se olviden
Observaciones: (5]

v ot
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Leader consulting PT: RPPC 4/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Empresas sin movimiento Fecha: 29/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 08/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Declaracion de impuestos empresas sin
movimientos

)

NO

2 ldentificar las entradas

Contabilizacién

3 Identificar las salidas del proceso

Declaraciones

Establecer flujo o secuencia de
actividades

Quien realiza pago de impuesto

Forma de pago de impuestos
Bancos

Verificar tipo de régimen al que aplica
cada cliente

Elaboracion de documento de control

= (O W [N|W

A (O N [WDN

Revisién de reportes de libro de
compras y ventas

Comparacioén de reportes con archivo
de control

Revisién de céalculos

Llamar al cliente para notificar monto a
pagar

Cliente conforme con declaracion

Impresién declaracion

Presentacién declaracion a la SAT

Pago de impuesto

WIN|A AW N |k O

NIWIFR RPN W (&~ O

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I
Encargado:
Tiempo:

Formularios, impresora
Licenciado y asistentes
1 dia

Identificar que controles existen
6 C/

Verificacion de créditos para declaracion IVA
Se llama al cliente para verificar si tiene 0 no
documentos

Identificar que disposiciones de

Revisién de NIT, revision del encabezado y que

supervisién son requeridas vaya a cero, si tiene remanente verificar que esté el

7 .
Cil mismo

Que algun dia tenga movimiento y no avisen
Que el cliente avise a Ultima hora que si tiene
movimiento y se presenta sin movimiento

Riesgos: « Que el NIT o periodo no se coloquen
adecuadamente o se confundan

Observaciones: e
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Leader consulting PT: RPPC 5/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: aigp

Contabilidad Fecha: 31/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/08/13

Objetivo: Determinacién de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién
1 Identificar el proposito del proceso Contabilizacion
Sl NO
i 2 3 Informe digitalizada
2 ldentificar las entradas - g
1 4 Ajustes cuentas
2 3 Estados financieros
3 Identificar las salidas del proceso 0 5 Reporte gerencial que pidan
integraciones
5 0 Inicio de actividades mensuales
5 0 | Registro de partidas contables
. . Traslado de movimientos a libros
Estti?/?c:zcc:i?ersﬂujo 0 secuencia de 5 0 contables a diario y mayor
5 0 | Revision de libros contables diario mayor
5 0 Elaboracion de estados financieros
- 3 2 Preparacion de integraciones de cuentas
Antes de trasladar a diario mayor L AT .
4 3 2 Elaboracion de conciliaciones bancarias
Revision de cuentas con estados
Anualmente 3 2 . .
financieros
Antes de la presentacion de 3 2 grAe_?entacmn de estados financieros ante
estados financieros 4 1 Archivo de documentacion
4 1 Elaboracion de cierre
2 3 Elaboracion de informes requeridos por
clientes
Materiales: C/I Formularios, impresora
o Encargado: Licenciado
5 Identificar los recursos usados - . .
Tiempo: 3 meses,15 dias 1 semana

Identificar que controles existen C/I

Revisando el mayor que no cambie mes a mes y
conciliar con bancos y declaraciones.
Revision de factura contra libros

6 Cotejar saldo de impuestos contra declaraciones,
integraciones, conciliaciones bancarias.
Identificar que disposiciones de Socio revisa
supervisién son requeridas Cll
Que el programa se bloquee, no mayorice bien y borre
Riesgos: « Al no tener revision es gue las transacciones estén
’ mal operadas en el sistema, registros erroneos.
) El sistema falla.
Observaciones: (<]

v H
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Leader consulting PT: RPPC 6/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Planilla de IGSS Fecha: 31/07/13
revisado por: Mzpm
Fecha 12/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién

1 Identificar el propésito del proceso

Planilla IGSS

Sl

NO

2 ldentificar las entradas

0

5

Datos de empleados y modificaciones

3 Identificar las salidas del proceso

Planilla de IGSS

Establecer flujo o secuencia de
actividades

N

w

NN N [NININININ N NN

W W W WWWwWWwWw| W W w

Ingreso de datos en un formato Planilla
IGSS

Verificacién de datos, sueldos y
calculos

Verificacién de No. de trabajadores
Elaboracion de recibo proporcionado
por IGSS

Verificacién de datos y célculos
Verificacién cuotas de patronos
Verificacién de cuota trabajadores
Verificacién de tasa IRTRA
Verificacién tasa de INTECAP
Impresién de 3 copias de planillay
recibo

Envio para pago

Archivo de documentos

5 Identificar los recursos usados

Materiales: C/I

Encargado:
Tiempo:

Formularios, impresora
equipo, hojas

Socio de la entidad

1 dia

Identificar que controles existen
6 C/

Verificar datos

Identificar que disposiciones de
7 supervision son requeridas
C/

Riesgos: «

Colocar mal el periodo
Ingreso incorrecto de No. patronal
Calculos inadecuados

Observaciones: (<)
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Leader consulting PT: RPPC 7/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Facturacion Fecha: 31/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/08/13

Objetivo: Determinacion de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcién
1 Identificar el propésito del proceso Facturacion
Sl NO
2 Identificar las entradas 5 0 | Datos de clientes
3 Identificar las salidas del proceso 5 0 Factura de cobro por servicios
contables
5 0 | Elaboracién de factura
Establ flu 2 d 5 0 | Revision de datos
stablecer Tlujo o secuencia de 5 0 | Confirmacion de calculos
actividades L
4 5 0 | Impresion de factura
> 3 Cobro por impresién de documentos
Otras cuentas por cobrar? contgbles s , — ,
1 4 Gestiones financieras o administrativas
asesorias y auditorias

5 ldentificar los recursos usados

Materiales: C/I Factura, impresora
equipo, hojas
Socio de la entidad, asistentes

1 dia

Encargado:
Tiempo:

Identificar que controles existen
Ci

Otras

Auxiliar de cobro y pago por cada uno de los
clientes

A veces las revisa alguien mas, lleva un control en
excel

Recibo por cancelacién de cada factura

Socio de la entidad revisa
Por tramites en -SAT-, en el registro mercantil,
IGSS

Identificar que disposiciones de
7 supervision son requeridas
Ci

A la hora del cobro se tardan en pagar
Se extravie la factura

Riesgos: « Al ser trasladada del cliente a la oficina se dafien,
no se determine el valor de las facturas
Se faxean las facturas y se les envia a los clientes
Observaciones: © por correo o se llame al cliente
Alguien gue se dedique a solo cobrar
v H
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Leader consulting PT: RPPC 8/8

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

General Fecha: 31/07/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 12/08/13

Objetivo: Determinacidn de procesos operativos al area de servicios contables

Nombre del entrevistado

Descripcion

¢Persona encargada de larevision libros contabilizados al dia?
c/i=Cada quien es responsable

¢, Quién es el encargado de las mantener hojas autorizadas?
c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa que el archivo que este al dia?

c/i=Cada quien es responsable

¢Quién revisa el archivo muerto? En que fecha
c/iNadie

¢Encargado del envio de papeleria de vuelta a los clientes?

Cada quien es responsable, la mayoria se queda en la oficina y el mensajero

¢Encargado de la correspondencia a los clientes?
=Cada quien es responsable

¢Encargado de actualizacién de datos de clientes? Frecuencia
=Cada quien es responsable y los clientes avisan

¢Envio de papeleria de vuelta a los clientes, Cada cuanto y encargado?

c/i No hay

¢Encargado de backups y frecuencia?

©Una persona lo realiza cada viernes

Observaciones: De las cinco personas entrevistada, cuatro de ellos han presentado
requerimientos pedidos por la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT asi como

realizado ajustes solicitados por la misma entidad.
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Leader consulting PT: RC 1/6

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Fecha: 02/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 13/08/13

45. Comunicacion de resultados

45.1. Reunién de clausura

Revisadas las situaciones encontradas y en consenso con el equipo de auditoria
interna, se procede a la reunién de clausura, la cual se realiza en las
instalaciones de la organizacion el dia viernes treinta y uno de agosto de dos mil

doce.

Participa en la reunion el socio de la entidad, el Licenciado Rodrigo Lopez, la
auditora interna Moénica Ztanssy Polanco Mazariegos y el asistente de auditoria

Ivan Gonzéalez.

Se procede a la presentacion de las situaciones encontradas y conclusiones de
auditoria, las cuales fueron discutidas y aceptadas por el socio director de la
entidad. SE 1-5/5.

Los papeles de trabajo RPPC 1/8 al RPPC 8/8 contienen el resultado de la
tabulacion de las encuestas que el personal de la entidad involucrados en el
area dieron respuesta al momento que el auditor interno particip6é en el proceso
de tercerizacion de servicios contables PPC 1/57 al 57/57; con el objetivo de
identificar areas potenciales de mejoramiento a nivel de proceso, es por ello que
se encuentra el resumen de las entradas, secuencia de actividades, salidas,

recursos y controles que se utilizan en la prestacion de servicios.
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Leader consulting PT: RC 2/6

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Mzpm

Reunién de clausura Fecha: 05/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha: 13/08/13

Por participar en el proceso contable en la entidad el auditor interno sugiere

como forma de trabajar identificar los siguientes procesos:

Solicitud de la informacion y clasificacion.
Digitalizacion de la informacion.

Realizacion de declaraciones de impuestos.
Contabilizacién de las operaciones.

Cumplimiento con IGSS.

S o

Facturacion.

El motivo de establecer procedimientos operativos, se realiza con el fin de
formalizarlos para mejorar en el area de tercerizacion de servicios contables que

presta la firma de auditoria; para evitar que:

e Se vea afectada la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio de
tercerizacion. PPC 1- 57/57, EP 1-27/27
e La entidad no cuente con indicadores y enfoques de trabajo formalizadas-
estandarizadas, por tanto no se puede llevar un control adecuado de las
actividades contables realizadas por el personal. RPPC 1-/8
e Debilidades tales como :
o Errores en los registros contables de los clientes.
o Presentacion errébnea de las declaraciones de los distintos
impuestos.
o Atrasos de los cierres contables mensuales y anuales de los

clientes.

165



Leader consulting PT: RC 3/6

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Reunién de clausura Fecha: 05/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 13/08/13

Los procesos que se llevan actualmente son funcionales pero no efectivos,
eficientes y adecuados para la entidad; funcionales porque cumplen con proveer
los resultados requeridos por el socio director de la entidad en forma inmediata
pero no son cumplidos los objetivos propuestos por el socio porque existe
duplicidad de funciones y pérdida de tiempo en la busqueda de la mejor opcién
para cumplir lo solicitado y se ve afectada la eficiencia y efectividad de los

servicios prestados.

Se verific6 que no existen manuales dentro de la organizacién, por lo mismo los
procesos no se encuentran apropiadamente definidos, documentados,
formalizados y aplicados en ninguna area de la entidad, el control sobre ellos es

muy bajo.

Planteados los procesos enumerados con anterioridad del uno al seis, durante
la participacion del proceso se observa que existen las siguientes debilidades de

control interno y riesgos a los cuales se encuentra expuesto el proceso:

1. Proceso de solicitud y clasificacion RPPC 1/8
e Documentacion requerida que algunos clientes no la envien
oportunamente.
e Los documentos se clasifican incorrectamente por algunos trabajadores.
(Numero de Identificacion Tributaria -NIT-, fecha, cuenta contable)
e Extravio de papeleria al momento de la recepcion o clasificacion.

¢ Intercambio de documentos entre clientes por trabajador.
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Leader consulting PT: RC 4/6
Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Reunién de clausura Fecha: 05/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 13/08/13
2. Digitalizacion de la informacion RPPC 2/8

Al momento de ingresar demasiadas facturas no identifican errores.
Duplicidad de facturas.

Sistema computarizado contable falla y no es apto para todos los clientes.
(Ejemplo no traslada todas las facturas de los libros de compras a los
estados financieros, no se pueden separar gastos no afectos a impuestos
porque siempre se calcula impuesto, traslada facturas a meses diferentes
gue no son los que se estan operando en ese momento).

No todos los clientes cuentan con sistema contable, se llevan en excel
con férmulas aplicadas por los propios trabajadores.

Ingreso de datos incorrectos.

(NIT, nombre, fecha, monto, cuenta contable).

Extravio de documentos al momento de la digitalizacion.

Declaraciones de impuestos PPC 3/8

Realizar la declaracion y el cliente pertenece a otro régimen tributario.

Los clientes no realizan la entrega en el tiempo requerido las retenciones
0 exenciones.

No se registran todas las retenciones o exenciones.

Errores de digitacién.

Datos erroneos de contribuyentes.

Impresion de declaraciones con datos incorrectos.

Célculo incorrecto del impuesto por falta de conocimiento o error.

En formato Asiste Light, se llenan las casillas equivocadas.
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Leader consulting PT: RC 5/6

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Reunién de clausura Fecha: 05/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 13/08/13

e Cuando las declaraciones se les envian a los clientes para el pago
correspondiente, los mismos no los efectla.

e Extravio por parte del mensajero de declaraciones de impuestos al
momento de presentarlas en los bancos del sistema, por la cantidad de

declaraciones que se generan al mismo tiempo.

3.1. Declaraciones de empresas sin movimiento RPPC 4/8
e Que el cliente notifique algin movimiento de la empresa cuando la
declaracion ya haya sido presentada.

e Datos incorrectos de los clientes.

4. Contabilizacién de las operaciones RPPC 5/8

e Atrasos en los cierres contables.

e EIl sistema no responda, borre partidas o realice inadecuadamente la
mayorizacion.

e El sistema no funcione a la hora de realizar el cierre.

e El sistema borre documentos, o traslade informacion de un mes a otro.

¢ No revisar las transacciones operadas.

e Registro incorrecto.

e Sistema duplique facturas.

5. IGSS RPPC 6/8
En la planilla de pago:
e Errores de digitacion.

e Datos de afiliados erroneos.
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Leader consulting PT: RC 6/6

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp

Reunién de clausura Fecha: 05/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 13/08/13

Ingreso incorrecto del numero de afiliacion del patrono.
Ingreso incorrecto del nimero de afiliacion del trabajador.
No se apliquen las altas o bajas de los trabajadores.
Célculos incorrectos.

No se presente en el plazo de tiempo limite mensual.

Facturacién RPPC 7/8

Se extravien las facturas en la oficina.

Se extravien las facturas al trasladarlas a los clientes.
Cobro de cuotas que no corresponden.

Cobro de meses o conceptos incorrectos.

Descripcion incorrecta de datos de los clientes.
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Leader consulting PT: PM

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: Aigp
Fecha: 09/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 14/08/13

4.5.2. Propuesta de mejora de procesos operacionales

Para mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo en el area de servicios contables
tercerizados se presenta:

1. Una mejorada distribucién de trabajo, con el propésito de identificar niveles
de responsabilidad, segregar funciones y aprovechar el recurso humano con el

siguiente cambio de estructura organizacional:

‘ Socio Director

‘ Auditoria interna

‘ Asistente }

Mensajero

Asistente de
auditoria

Asistente de
auditoria

Asistente de
contabilidad

Asistente de
contabilidad

Asistente de
contabilidad

Figura 11. Propuesta nueva estructura organizacional para Leader Consulting

Fuente: Elaboracion propia.

2. Un manual de procedimientos para fortalecer las actividades contables,
mejorar la eficiencia y eficacia del servicio por medio de la supervision
constante. (Ver anexo)
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Leader consulting PT: S

Area de tercerizacion de servicios contables Hecho por: aigp
Fecha: 06/08/13
Revisado por: Mzpm
Fecha 14/08/13

4.6. Establecimiento de seguimiento

El seguimiento que se propone para esta auditoria de procesos realizada al area
de tercerizacion de servicios contables de la entidad, por el periodo comprendido
del 01 de enero al 30 de junio de 2013 es programar una revision en enero del

2014 de la siguiente manera:

e Observacibn y control de los nuevos procesos operacionales
establecidos por auditoria interna en el area.

e Supervision de la nueva estructura organizacional desarrollada por la
auditoria interna para verificar e identificar la compatibilidad de funciones
en el proceso y participantes asi como la segregacion de funciones es
apropiada.

¢ Revision de la aplicacion del manual de procesos operacionales realizado
por auditoria interna (ver anexo) y verificacion del desempefio del
personal.

e Comprobacion si el personal de la entidad recibe de forma bimensual
capacitacion, con la finalidad de brindar un servicio de mayor calidad; el
cual se puede lograr capacitando al personal con temas de actualizacion
tributaria, manejo del sistema contable y legislaciéon de los distintos tipos

de empresas que se manejan en la entidad.
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Guatemala, 14 de agosto 2013
Licenciado
Rodrigo Lopez

Socio Director

Estimado Licenciado Lopez:

En cumplimiento con el programa de auditoria 2,013 se hace de su conocimiento
gue se ha concluido con las evaluaciones al area de tercerizacién de servicios

contables y se presenta a continuacion el siguiente informe:

Objetivos de auditoria:
La auditoria de procesos realizada al area de tercerizacion de servicios
contables tiene como objetivos:

Generales
e Evaluar el area de tercerizacion de servicios contables de la firma de

auditoria a nivel de procesos.

Especificos:

e Evaluar procedimientos operativos aplicados en el periodo enero-junio
2013 por el personal que labora en el area de tercerizacion de servicios
contables de una firma de auditoria.

e Evaluacion de control interno en el area de tercerizacion de servicios
contables.

e Evaluacién de los objetivos establecidos para el area de servicios.

172



contables por el socio de la firma
¢ Identificar areas potenciales de mejoramiento a nivel de procesos al area
de servicios contables

e Preparar informes de auditoria

Alcance de auditoria:

Los procesos operativos del area contable tercerizada

Procedimientos:
Los procedimientos se apegaron al programa de auditoria, no existen

desviaciones en el trabajo importantes que se mencionen.

La evaluacion se dirigié a la revision y analisis de la prestacion del servicio de
contabilidad de forma tercerizada en una firma de auditoria, se muestra a

continuacion las situaciones encontradas y los comentarios del auditor:

1. Hallazgo No.1
Existe deficiencia de controles en el area de servicios contables tercerizados; los
débiles controles existentes no se aplican a todos los clientes por la falta de

difusion y supervisiéon de los mismos.

1.1.Criterio
Los controles establecen medidas para corregir desviaciones en las actividades

normales del area, para alcanzar los objetivos exitosamente de la entidad.

1.2.Efecto
Contar con controles deficientes sin difundirlos en la entidad propicia un
ambiente de riesgo y desorganizacion. La falta de supervision impide que se
brinde un servicio de calidad, el cual es un objetivo de la entidad.
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1.3.Efecto
Contar con controles deficientes sin difundirlos en la entidad propicia un
ambiente de riesgo y desorganizacion. La falta de supervision impide que se
brinde un servicio de calidad, el cual es un objetivo de la entidad.

1.4.Recomendacion
Estandarizar los controles para los procesos del area de servicios contables y
comunicarlos al personal de la entidad para que se cumplan con las actividades
gue se requieren y asi brindar un mejor servicio que sea debidamente

supervisado.

1.5.Comentarios del auditado
El Socio Director de la firma acepta la situacion encontrada No. 1,y aplicara la

recomendacion sugerida por auditoria interna No. 1.

Asignara al personal con experiencia en la entidad para que le presente un guia
de controles a aplicar y el Socio dara la aprobacién de los mismos para su

aplicacion.

2. Hallazgo No.2
No existe segregacion de funciones en el &area de servicios contables

tercerizados.

2.1.Criterio
Ninguna persona debe manejar todos los aspectos ofases de una
misma actividad, debe ser realizada en diferentes etapas; ejecucion y registro,
cuyo control debe correr a cargo de empleados 0 areas relativamente

independientes.
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2.2.Efecto
Por no segregar funciones pueden cometer errores involuntarios en el area de
servicios contables tercerizados, la falta de supervision del trabajo provoca
concentracion de informacion, dependencia de personal y ambiente de riesgo.

2.3.Recomendacion
Una segregacion adecuada de funciones se realiza con la finalidad de, detectar
los errores involuntarios y prestar un mejor servicio por medio de una adecuada

supervision y desconcentracion de informacion.

2.4.Comentarios del auditado
El socio Director de la firma acepta la situacién encontrada No. 2 y aplicara la

recomendacion No. 2, aplicara la nueva estructura organizacional presentada.

3. Hallazgo No.3
En el area de servicios contables se identificd la existencia de duplicidad de

funciones.

3.1.Criterio
La duplicidad de funciones evita la eficiencia del sistema de control interno,
provocando desequilibrio en las cargas de trabajo. En una institucion donde se
difunde la informacién a los trabajadores permite que se desarrollen de una
mejor manera en su area de trabajo como consecuencia un servicio de mayor

calidad.

3.2.Efecto
En el area de servicios contables tercerizados se duplica las actividades,
provoca ausencia de una debida especializacion del personal, demoras en la

implementacion de medidas e incumplimiento de las tareas.
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3.3.Recomendacion
Una distribucion adecuada de actividades y tareas al personal segun sus
capacidades permitira que el &rea de servicios contables tercerizados cumpla de

manera mas eficiente su fin y el de la entidad a nivel general.

3.4.Comentarios del auditado
El socio Director de la firma acepta la situacion encontrada No. 3 y aplicara la

recomendacion No. 3, formalizara las actividades en la institucion.

4. Hallazgo No.4
Se verifico que la institucion no cuenta con manuales de procedimientos para el

area de tercerizacion de servicios contables.

4.1.Criterio
Un manual de procedimientos define procesos, actividades, pasos, y elementos
de control interno para dar consistencia a practicas deseadas para el
funcionamiento de una empresa. Establece responsabilidades a los encargados
de areas especificas, medidas de seguridad y control; ayuda a la formacién del

nuevo personal y al cumplimiento de objetivos de una entidad.

4.2.Efecto
Duplicidad de funciones en el area y puede incidir en que el personal no rinda al
100% por la pérdida de tiempo, se realicen las operaciones de forma inadecuada
por desconocimiento del trabajador y el incumplimiento de los objetivos del

servicio.

4.3.Recomendacion
Establecimiento y formalizacion de un manual de procedimientos para fortalecer

las actividades contables, mejorar la eficiencia y eficacia del servicio por tener
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establecida la mejor forma de trabajo y de supervision al personal. (ver anexo)

Es responsabilidad continua de todos en la entidad para poder lograr los niveles
mas altos de desempefio, rentabilidad y satisfaccion de los clientes se puede

alcanzar con una adecuada organizacion.

4.4.Comentarios del auditado
El socio Director de la firma acepta la situacién encontrada No. 4 y aplicara la

recomendacion No. 4, aplicara el manual de procedimientos operacionales.

5. Hallazgo No.5
Se encuentran debilidades en las actividades contables por la falta de
supervision y capacitacion al personal del éarea de servicios contables

tercerizados.

5.1.Criterio
La supervision es una funcién que permite inspeccionar, evaluar y conducir el
trabajo de un equipo, asi como promover que opere conforme a criterios de

eficiencia, eficacia, efectividad y economia.

La capacitacion es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos
gue van a contribuir al desarrollo del personal en el desempefio de una

actividad.

5.2.Efecto
Existen debilidades en las actividades contables como:
e Errores en los registros contables de los clientes.
¢ Presentacion erronea de las declaraciones de los distintos impuestos.

e Atrasos de los cierres contables mensuales y anuales de los clientes.
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Provocado por la inexistencia de un proceso establecido, la falta de supervision

y capacitacion.

5.3.Recomendacion
Un manual de procedimientos para fortalecer las actividades contables, mejorar
la eficiencia y eficacia del servicio por medio de la supervision constante.
Capacitacion al personal de la entidad de forma bimensual para que el servicio

gue se preste sea de mayor calidad.

5.4.Comentarios del auditado
El socio Director de la firma acepta la situacion encontrada No. 5 y aplicara la
recomendacion No. 5, y con el cambio el cambio en la estructura organizacional

el riesgo de errores disminuira.

Confidencialidad y distribucién del informe

Lo conocido en el presente informe es confidencial, el informe es emitido
Unicamente para uso del Socio Director de la firma, quien se encuentra de
acuerdo con los hallazgos presentados y empezara a adoptar las medidas

correctivas.
El personal de auditoria interna desea expresar su agradecimiento por la
colaboracion recibida durante la revision por parte del personal y Socio Director

de la empresa.

Atentamente
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Conclusiones

1. Desde el punto de vista de la auditoria de procesos las consecuencias de no
contar con procedimientos operativos establecidos y formalizados en el area
de servicios contables de una firma de auditoria que presta servicios de
tercerizacion se ve afectada la eficiencia y eficacia en la prestacion del
servicio de tercerizacion, no se puede determinar el cumplimiento de los
indicadores de trabajo dentro de la organizacion y por tanto no se puede
tener un control adecuado de las actividades contables, las cuales pueden
provocar las siguientes debilidades: Errores en los registros contables de los
clientes, presentacion erronea de las declaraciones de los distintos
impuestos, atrasos de los cierres contables mensuales y anuales de los
clientes; lo antes descrito confirma la hipotesis formulada en el plan de
investigacion; incide de manera directa dentro de la confiabilidad del proceso

y politicas que se manejan en el area de servicios contables.

2. Los servicios tercerizados son una estrategia de administracion por medio de
la cual una empresa delega la ejecucion de ciertas actividades a entidades
altamente especializadas con el uso de recursos exteriores a la empresa
para realizar actividades tradicionalmente ejecutadas por personal y recursos

internos.

3. Las firmas de auditoria que prestan servicios de tercerizacion deben
desarrollar estrategias que les permitan mantener y alcanzar mayores niveles
de calidad y competitividad, estas estrategias pueden orientarse al logro de la

satisfaccion de los clientes.

4. El formalizar procedimientos operativos en una firma de auditoria que presta

servicios de tercerizacion, asegurard el adecuado desarrollo de las
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actividades y procesos de cada puesto en la entidad y mejorara la eficiencia
y eficacia de la prestacion de los servicios contables y proporciona una
seguridad a los clientes que su personal cumple con las normas
profesionales y con los requisitos legales vigentes para poder emitir un

informe apropiado a cada circunstancia.
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Recomendaciones

1. El Contador Publico y Auditor debe utilizar como herramienta de examen,
inmediata y eficaz, una evaluacion de procesos que se aplica de tal modo de
determinar un diagnéstico preliminar que identifique la situacion existente de
las operaciones o sistemas, con una auditoria de procesos anual que revele
la evidencia de debilidades y reportar la existencia de riesgos que requieran
de aseguramiento y prevencion para mitigar su impacto, asi como constatar
si estos son los adecuados o necesitan ser modificados, para adaptarse a la
realidad de la entidad, mejorando su eficiencia y contribuyendo al

cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2. Las entidades que prestan distintos servicios de tercerizacion deben
capacitar y actualizar a los trabajadores constantemente en el area de su
especialidad, con el fin de presentar a las organizaciones contratantes
mayores niveles de calidad en el servicio para promover las ventajas

estratégicas y competitivas que se obtienen al adquirir esta herramienta.

3. El personal que labora dentro de las firmas de auditoria que prestan servicios
de tercerizacién deben desarrollar estrategias de mejora continua y calidad
total en la entidad y obtener ventajas competitivas, para la satisfaccion de los

clientes y asi corresponder a sus expectativas.

4. El departamento de auditoria interna junto al socio de la entidad deben
establecer politicas y procedimientos disefiados para promover una cultura,
de control la cual reconoce que la calidad es esencial en el desempefio de
los trabajos por medio de un manual de procesos donde se detalle las

actividades, funciones, responsables, recursos y controles.
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Manual de procesos
Leader Consulting

Area de tercerizacion de servicios

Introduccién

El presente manual contiene las actividades descritas que se deben realizar de
forma estandarizada por todo el personal que labora en el area de tercerizacion
de servicios contables de LEADER CONSULTING.

Se separan los procesos para aumentar la eficiencia y eficacia en la prestacién
de servicios, estandarizando las actividades para brindar un servicio de calidad a
todos los clientes y disminuir los riesgos a los cuales se encuentra expuesta la

entidad fortaleciendo las debilidades en el area contable.

El manual est4 conformado por el capitulo | donde se exponen los aspectos
generales y un capitulo 1, donde se detallan las politicas, los procesos Yy
funciones del personal involucrado asi como recursos a utilizar y controles;
porque lo que se puede controlar se puede administrar, lo que se puede
administrar se puede mejorar y lo que se mejora es el servicio que LEADER

CONSULTING presta con calidad cumpliendo con los objetivos de la entidad.

Il. Objetivos

Establecer y formalizar politicas y procesos necesarios para generar un
ambiente de administracion, eficiencia, eficacia y control en LEADER
CONSULTING, en las actividades que se realizan en el area de servicios

contables tercerizados.




1. Alcance

El presente manual para Procedimientos Operativos Contables es aplicable al
area de tercerizacion de servicios contables dentro de las firma LEADER
CONSULTING.

IV.  Actualizacién y divulgacion

El presente manual de Procedimientos Operativos Contables se revisara y
actualizara cada afo, para garantizar la vigencia y pertinencia de su contenido.
El responsable de la revision y actualizacion del presente manual sera de los
supervisores de los procesos, es responsabilidad del Socio Director; su difusién

y reproduccion.




CAPITULOII
MANUAL DE PROCESOS
LEADER CONSULTING
Simbologia
Para una mayor compresion del manual se presentan las formas utilizadas en

los flujogramas que se realizaron:

Leader Consulting

Area de Tercerizaciéon de Servicios Contables

Cédula de Formas para Elaborar Flujogramas

Inicio

0

Operacién / Actividad

Archivo

Revision/
Aprobacién

Documento

TN
I—

Conjunto de documentos
trasladados

Preparaciéon y
Origen

Integraciéon

Enlace a otra
pagina del
flujo

o0l
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1. Proceso de solicitud a digitacién

1.1. Objetivo

Establecer procedimientos que permitan al personal cumplir con facilidad y en
forma oportuna la solicitud de la informacién y documentos contable, en los

primeros cinco dias de cada mes.

Lograr que las actividades en el proceso de revision se realicen de forma
estandarizada y en la clasificacion de documentos se proceda de manera
consistente y razonable, asi permitir al personal transferir la informacién en

forma oportuna.

Realizar con mayor eficiencia y en el menor tiempo posible la digitalizacién de la
informacion en el sistema contable, generar con oportunidad los libros de
compras y ventas para iniciarse el proceso de contabilizacién y generacion de

declaraciones.

1.2. Alcance

Solicitud de documentos a clientes, recepcion, revision, clasificacion, ingreso al

sistema, archivo de los libros de compras y ventas.




Procedimientos operativos

Leader Cédigo: Pro-  s.T/S-D

contables
Area: Servicios contables Fecha de emision: Version: .
31/07/13 No. 1 Pé&gina 8 de 30

1.3. Politica

Obtener la documentacion necesaria para la operatoria contable de los clientes
de la firma Leader Consulting, en los primeros cinco (5) dias habiles de cada
mes, para iniciar con el proceso contable correspondiente y generar las
declaraciones de los impuestos a los cuales se encuentran afectas las
empresas, estados financieros y realizar los reportes e informes

correspondientes.

La solicitud de la documentacion se realizara preferentemente de forma escrita,

dejando evidencia de la gestion.

El dia que se reciben los documentos de cada cliente, se deben ordenar,

clasificar segun la naturaleza contable para optimizacion de tiempo.

Digitar la documentacion clasificada dando ingreso al sistema para poder
disponer de los documentos para su posterior contabilizacion y elaboracion de
declaraciones de impuestos o reportes solicitados.
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1.4. Proceso
Responsables Desarrollo

Contador | Solicitar los documentos necesarios a los clientes.
Contador Il Se puede realizar de dos formas:
e Por via telefonica
e Por correo electronico
Se deberd contar con un listado con la informacion para
contactar a los clientes, el listado debe contener nombres,
teléfonos, correos electréonicos, documentos que se solicita
de forma particular asi como la forma de recepcion de la
papeleria.
(ver formato de listado de clientes en pagina 31)
Contador | La recepcion de la documentacion de cada cliente en la firma
Contador Il puede ser de las siguientes formas:
Mensajero e El cliente se presenta a la firma y hace entrega de todos

los documentos requeridos.

e La firma cuenta con un mensajero que llega a la oficina
de los clientes y recoge la documentacion solicitada.

e Otra forma de recepciéon es por medio de una compafiia
de entrega, que el cliente contrata para hacer llegar la

documentacion requerida a la firma.
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Responsables Desarrollo

Contador |

Contador Il

El segundo proceso se inicia con la recepcion de los
documentos y se procede revisar cada uno, verificando que
cumplan con los requisitos contables y legales para poder
clasificar los documentos segun su naturaleza contable y
luego se procede a archivar para que se inicie el siguiente

proceso.

Revisar:
e Facturas de compras.

(fecha, NIT, nombre de cliente, si aplica gasto)

e Facturas de ventas.
(No. de correlativo de las facturas, fecha, monto)

Contador |

Contador Il

Con los documentos ya clasificados se debe iniciar el
proceso de digitalizacion, que consiste en ingresar al
sistema la documentacion para que automaticamente genere
los reportes de compras y ventas. Se debe guardar en forma
digital la informacién asi como imprimir los respectivos libros

y archivarlos.

Supervisor |

Supervisor I

Revisaran que las facturas ingresadas en el sistema, que
estén registradas de forma correcta, para continuar con los

siguientes procesos, (Contabilizacion y Declaraciones)




Procedimientos operativos

Leader Cédigo: Pro-  s.T/S-D

contables
Area: Servicios contables Fecha de emision: Version: .
31/07/13 No. 1 Pagina 11 de 30

Material

Listado de datos de clientes, teléfono, lapiz, lapiceros, engrapadora, grapas,

sacagrapas, folder, perforador, hojas y block de notas, documentos clasificados.

1.5. Personal responsable

Dos contadores responsables de cumplir con la politica y los procedimientos

establecidos y dos contadores de calidad.

e Contador | es el encargado del proceso y el responsable de velar por los
materiales necesarios para realizar el proceso y realizar la solicitud de los
mismos en forma oportuna para evitar demoras en el proceso.

e Contador Il es el que realiza todo el proceso, junto al Contador I.

e Mensajero participa en el proceso al recoger la documentacion de distintos
clientes.

e Contador supervisor | y Il encargados de supervisar y revisar lo ingresado

en el sistema.

1.6. Controles

En facturas de compras

e Revisar que el Numero de Identificacion Tributaria (NIT) sea del cliente que
se esta operando.

e Revisar que el nombre sea del cliente que se esta operando.

e Verificar que la fecha de la factura aplique al periodo que se opera.

¢ Identificar a que cuenta aplica el gasto o compra.
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e Calcular el Impuesto al petrdleo a las facturas de combustible.

e Ordenar las facturas por numero de NIT del proveedor.

En facturas de ventas

¢ Realizar un corte de formas por periodo que se opera.

e Verificar el correlativo de las facturas emitidas.

¢ Revisar la fecha de las facturas que se ingresaran al sistema.

El proceso serarevisado y supervisado por contadores supervisores

El proceso de revision se iniciard cuando se notifigue en la red que se ha

trabajado un cliente.
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Leader Consulting

PROCESO DIGITACION

Area de Tercerizacion
de Servicios Contables

Contador |

Contador Il

Inicio

Solicitud
de doctos.

!—‘—\

‘ Llamada ‘

‘ Correo E. ‘

Respuesta a
solicitud

Revision y
Clasificacion

Digitalizacion

Traslado para
supervision

Mensajero

Recepcion de Doctos

Ver simbologia pagina 6
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2. Proceso declaraciones de impuestos

2.1. Objetivo
Lograr que las declaraciones de los distintos impuestos se elaboren con

oportunidad, calidad y de forma estandarizada.

2.2. Alcance

Desde la elaboracion de un auxiliar por cliente, donde se lleva el control de las
declaraciones a las cuales se encuentran afectos, hasta el archivo de la
declaracion ya presentada ante SAT.

2.3. Politica
Elaborar y presentar en forma oportuna las declaraciones de los distintos

impuestos a los cuales se encuentran afectos los clientes.

2.4. Proceso

A continuacion se detalla el proceso:
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2.4.1. Declaraciéon de impuestos

Contador

Supervisor |

Para iniciar el proceso de la declaracion de impuestos se
verificar tipo de régimen al que aplica cada cliente y a los
impuestos que se encuentra sujeto; asi como las tasas

impositivas que le aplican.

Se debe elaborar previamente un documento de control, un
auxiliar por cliente donde contenga todos los datos del
cliente, calculos de declaraciones anteriores, formularios
presentados, y todo aquel dato que pueda servir para el

proceso.

Contador

Supervisor |l

Contador

Supervisor |

Luego de revisar los libros de compras y ventas para
proceder a calcular el impuesto, para realizar una
comparacion de los libros con archivo de control elaborado

en el proceso anterior.

Se procede a llenar un formato que depende de la forma de
presentacion de la declaracion, se verifica que sea el
adecuado para el cliente, este puede ser: En formulario
fisico, se llena un formato en excel como control y se
imprime con un programa que tiene los margenes por
declaracion establecidos o bien se procede con el formulario
electronico por medio de BancaSAT, se llena un formato en

asisteWeb o en asisteLight.

Luego se procede a realizar la inspeccion de célculos y datos
de la declaracion y se deben aprobar todos los datos




Procedimientos operativos

Leader Cédigo: Pro-  S-T/D- |

contables
Area: Servicios contables Fecha de emision: Version: .
31/07/13 No. 1 Pé&gina 16 de 30

Se procede a notificar a el cliente el monto de la declaracion, si
esta de acuerdo se procede a imprimir la misma y enviarsela con
el mensajero para que la firme y presente ante la SAT o bien se
Contador envia por correo electrénico al encargado de pago de impuestos,
SUpervisor | esperar que el cliente deposite el monto a pagar para poder

Il
presentarla ante la SAT por medio de BancaSAT.

Mensajero
Si el cliente no estd conforme con el monto a declarar se debe
esperar las instrucciones del declarante hasta que esté conforme
se presenta.

Mensajero Se espera que regrese la declaracion pagada para proceder a

/Contador archivarla o bien cuando se genera el pago se imprime la

Supervisor | yconstancia de pago de BancaSAT y se procede al archivo de

I documentos.
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Leader Consulting PROCESO DECLARACION DE IMPUESTOS
Area de Tercerizacion de Servicios Contables
Contador Contador Supervisor Impuestos .
Mensajero

Supervisor |

Electrénicos

Inicio

Calcular
impuesto

|

A

Revision de
documento

H

Formulario
elctrénico

Revision de
documento

» Inspeccién

Aceptacion i

Espera de
documentos

Fin

Archivo -

4
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electronico

Firma

Pago

Ver simbologia pagina 6
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2.4.2. Declaraciones sin movimiento

Revisar en el listado de clientes que no tienen movimiento y se

Contador | debe contactar al cliente, por correo electronico preferentemente

Supervisor | 0 via telefénica, con el fin de verificar que las actividades de la
entidad.

Contador _ o o . .

. Se confirma si tiene créditos en declaraciones anteriores y se

Supervisor

Lyl procede a generar la declaracion. Se revisan los datos de los
clientes, como nombre o razén social, nimero de NIT, periodo
gue se esta declarando y se imprime la declaracion.

Mensajero | Presentacion ante SAT

Contador Se archiva cuando ya esta sellada.

Supervisor |

2.5. Materiales

Formularios, equipo de computo, impresora, teléfono, hojas papel bond.

2.6. Personal responsable

Dos contadores de control de calidad, responsables de cumplir con la politica y

los procedimientos establecidos, asi como de la revision del proceso de

digitacion y contabilizacion.

e Contador Supervisor | Encargado del proceso.

e Contador Supervisor Il Asistente del proceso.
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e Encargado de pago de impuestos electronicos.

e Mensajero.

El encargado del proceso sera el responsable de velar por los materiales

necesarios para realizar el proceso y realizar la solicitud de los mismos en forma

oportuna para evitar demoras en el proceso.

El socio de la firma que ser& el encargado de realizar los pagos de impuestos

por medio de BancaSAT.

Leader Consulting

PROCESO DECLARACION SIN

Area de Tercerizacion de Servicios Contables

MOVIMIENTO

Contador
Supervisor |

Contador
Supervisor Il

Mensajero

Inicio

h 2

Ver listado de
clientes sin
movimiento

Elaboracion de
declarcacion

Archivo -

Pl I

Ver simbologia pagina 6
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3. Proceso de contabilizacion

3.1. Objetivo

Generar informacion financiera confiable y oportuna, para la toma de decisiones

de los clientes.

3.2. Alcance

Traslado a la contabilidad de libro de compras y de ventas hasta el archivo de

libros e informes contables.

3.3. Politica

Elaborar con calidad y oportunidad informacioén contable necesaria para elaborar

los Estados Financieros en forma eficiente y razonable.
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3.4. Proceso

Nota: El trato contable varia segun la naturaleza de las operaciones de cada

empresa

Contador |y
I

El proceso contable se debe iniciar al momento de trasladar a la
contabilidad las polizas de compras y ventas que fueron
generadas en el proceso de digitacion en el mismo mes que se
operan, se debe verificar que el libro de compras y ventas cuadre
con los registros en el sistema y luego se debe realizar el registro
de las partidas contables necesarias con las integraciones
correspondientes y los ajustes del mes.

Contador |

Preparar los libros contables y realizar el traslado de movimientos

financieros a los estados financieros.

Contador Il

Elaboracion de conciliaciones bancarias, preparacion de
integraciones de cuentas, revision de cuentas, realizacion de notas
de los estados financieros y elaborar informes requeridos por
clientes.

Los estados financieros deben realizarse de forma mensual, tener
preparados los estados parciales para las declaraciones

trimestrales.

Contador Il

Realizar un Back up de los estados financieros, libros contables y
todo lo trabajado durante el mes.
Impresién de todos los libros contables, informes por empresa,

estados financieros.

Contador | y
[l

Archivo de todos los documentos.

Mensajero |

Entrega a clientes de Estados financieros de forma anual.




Leader

Procedimientos operativos Cédigo: Pro- ST/C-iq

contables
Area: Servicios contables Fecha de emision: Version: .
31/07/13 No. 1 Pagina 22 de 30

El proceso de contabilidad también incluye elaboracion de la Planilla del IGSS

Ingresar los datos solicitados a una planilla proporcionada por

Contador | | €l Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS (ver pag. 30 de
este manual), €n la cual se confirma los sueldos devengados del
mes y calculos de los porcentajes aplicados y namero de
trabajadores reportados.

Con estos datos se procede a la elaboracion de recibo

Contador Il proporcionado al igual por IGSS. Se realiza la verificacién de
datos y célculos, cuotas de patronos, cuota trabajadores,
impuesto IRTRA, tasa de INTECAP.

Contador Imprimir 3 copias de la planilla del IGSS y del recibo de pago

Supervisor || Se envia a firma a cada empresa.

VAl

Mensajero | Realizar el respectivo pago y luego se procede al archivo de

todos los documentos.

3.5. Materiales

Sistema de coOmputo, impresora, hojas, folders, ganchos, engrapadora,

sacagrapas, grapas.

3.6. Personal responsable

Dos auxiliares de contabilidad responsables de cumplir con la politica y los

procedimientos establecidos.

e 1 Encargado del proceso.

e 1 Asistente del proceso.

e Mensajero.
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El encargado del proceso sera el responsable de velar por los materiales

necesarios para realizar el proceso y realizar la solicitud de los mismos en forma

oportuna para evitar demoras en el proceso.

Leader Consulting

CONTABILIZACION

Area de Tercerizacion de Servicios Contables

Contador
Supervisor Il

Mensajero

Contador
Supervisor |
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revision de
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Inicio

—

Impresion de
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Archivo
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Realizar Back
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Leader Consulting IGSS
Area de Tercerizacidon de Servicios Contables
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4. Proceso facturacion

4.1. Objetivo

Generar la factura de cobro de forma oportuna.

4.2. Alcance

Elaboracion de la factura, hasta el archivo de la misma.

4.3. Politica

Estandarizar y realizar de forma oportuna y ordena la facturacion de los clientes.
Envio de factura de cobro por servicios con declaracion de impuestos
correspondiente.

Llevar control de cobros mensuales con nimero de factura

4.4. Proceso

Contador | | Realizar factura de cobro de servicios contables.
Realizar corte de formas.
Ingresar a un formato establecido la fecha de impresién, nombre

del cliente, monto a cobrar, periodo a cobrar.

Contador Il
Impresion de factura.

Mensajero Entrega de factura de servicios contables con la declaracion de

impuestos.

Contador | | Se pasa a un archivo temporal para control de cuentas por cobrar.

Contador 1| archivo de factura pagada.
yll
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Materiales
Formato para impresion.
Facturas en blanco.
Control de cuentas por cobrar.

Archivo de facturas.

4.5. Personal responsable

Auxiliares de contabilidad | y Contador Supervisor Il son responsables de cumplir

con la politica y los procedimientos establecidos, asi como de la revisién del

proceso de digitacion y contabilizacion.

e 1 Encargado del proceso (Contador Supervisor II).

e 1 Asistente del proceso (Auxiliar de Contabilidad I).

El encargado del proceso sera el responsable de velar por los materiales

necesarios para realizar el proceso y realizar la solicitud de los mismos en forma

oportuna para evitar demoras en el proceso.
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Leader Consulting
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5. Planilla del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

TIGS

Formulario DP1"A"
Hoja No.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 16- No. de Recibo

1- Correspondiente al mes de de

2-Porel Periodo del __ de al de de

3- Nombre de la Empresa 5- Nombre del Patrono o Razén Social

7- No. Patronal

4- Direccion de la Empresa 6- Direccion de Patrono

(Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) (Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) Teléfono

Apdo. Postal

Departamento de la Republica donde laboran los trabajadores reportados en esta Planilla:

8- No. de Afiliacion 9- Apellidos y Nombres Completos del Trabajador 10- Salario Total Devengado 1L Altas y Bajas 12- Observaciones
sin Deducciones AoB Fecha
1
2]
3
4
5
6
7
8
El
10]
11
12|
13|
144
15]
16|
13-Total de 14- Total de los Salarios Ordinarios y Extraordinarios 000
Trabajadores
No.
15- LIQUIDACION
CONCEPTOS CUOTA PATRONAL CUOTA TRABAJADORES RECARGO POR MORA 5% ADICIONAL] TOTAL A PAGAR
IGSS 0.00 0.00 0.00
INTECAP 0.00 0.00]
IRTRA 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE ESTA PLANILLA INCLUYE A TODOS LOS TRABAJADORES QUE ESTUVIERON A MI SERVICIO DURANTE EL MES ARRIBA INDICADO Y QUE SUS SALARIOS ANOTADOS SON EXACTOS

(LUGAR Y FECHA)

(FIRMA DEL PATRONO O SU REPRESENTANTE LEGAL Y SELLO DE LA EMPRESA)

Formato que brinda el IGSS por medio de su pagina web
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