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José Rolando Secaida l\¡orales

Decano de la Facultad de Cienc¡as Económicas
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Presente

Señor Decano:

De conformidad con la designación para asesorar al Estudiante lvlarvin Orlando
Garcia Quib, en la preparación de su trabajo de tesis denominado "DISEÑO Dtr
CONTROLES PARA UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA VI]NTA DE
VACUNAS PARA USO \aETERINARIO CON BASE A COSO III" y dc

conformidad con la revisión efectuada, el tabajo cumple con los requisitos que el

reglamento corespondiente establece.

Po¡ lo tanto maniliesto por este mcdio que he cumplido con la labor asignada por dicha
Dccanatura y respeluosamente me pe¡nito solicitar al Seño¡ Decano quc cl citaclo lrahajo

sea aceptado para su discusión en el examen privado de tesis del lstudiante MaNin
Orlando García Quib, previo a obtener el título de Contador Público y Auditot ell el
grado académico de Licenciado,

Atentamente,

Coleliado No. 5,408
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INTRODTJCCIóN

Siendo el proceso contablc fundamental, para el Contado¡ Público y Auditor, es de vital
importancia el diseño de controlcs con ei a¿ín de ¡esguardar los activos de Las empresas.

El Contador Público y Auditor debe mantener úra constante actualización en cuanto la
implementación de controles, que incluye el análisis y diseño; esto le permite conocer las

empresas y por ende mejorar su p¡oductividad, actual¡ente la empresa modema para log¡a¡

crecer, prospcrar, dcbe tener a su disposición co¡rtroles intemos elicaces, opodunos y

conliables.

Este trabajo ha sido desanollado en 4 capítulos, los cuales tiene la siguiente secüencia:

Capítulo f Presenta una breve historia sob¡e las emprcsas que se dedican a la venta de

vacunas vcterina¡ias y como fueron los origencs dc los primcros vetcrinarios en Guatemala.

Capitulo II Cómo el control intemo fue evolucionando cada vez, más. por la necesidad de

llevar un ñcjor control intemo en las empresas. sin embargo, se da el caso de empresas que

tenían debilidades y repo¡taban fraudes corpomtivos, por ello la ¡lecesidad de que surgiera

una nomaliva a nivei intemacional llamada COSO I, pero ésta era más enibcada al fraude

y error en general, posteriormente surge el COSO ll. quc era continuación mejorándolo aún

más con la diferencia, que era para colporacio¡es o empresas g¡andes con varias sucusales-

Capitulo lll El capítulo ante¡io¡indica de la evolución del COSO, pero enfocado a grandes

empresas con la necesidad de cubrir pequeñas y medianas empresas surge, el COSO lll
(I,YMBS) el cual tiene 5 corñponentes, 20 principios y 76 atrlbutos que da la guía adccuada

para llevar un mejor y eiicaz control interno. si¡embargo, csto no garantiza que la empresa

s€a más productiva, pero es coadyuvante a tener información más fidedigna.

Capitulolv Ca^so Pr¡ictico: Se ¡ealiz-aron diseños de control intemo, para ello se presenta

una carta de in[oducción, una prcpuesta. la aceptación de parte de la empres4 evaluación

como se encuentra la empresa, inlb¡me de auditor independiente. manuales y
procedimientos de caja chica. inventarios, viáticos, compras - gastos y gastosgenerales. Con

estos procedimientos se t¡ata de dar un mejoi apoyo a la emp¡esa, para que sus operaciones

sean más eficientes y puedan dar una mejor i¡fo¡mación a la empresa para toma de

decisiones.

Finalmente se p¡esentan las conclusiones. ¡ecomendaciones y bibliogralia que ha sido
consultada, para el desarrollo del presente trabajo.



CAPiTULO I

EMPRESAS QUE SE DEDICAN A LA !'ENTA DE VACUNAS PARA T}SO

VETERINARIO

Entrc las emprcsas que se dedican a la venta de vacunas para uso veterina¡io. entre oÍas se

encucntran las siguicntes:

l. Hospital de Mascotas S.A. "San Juan Roosevelt"

2. La semilla, S.A.

3. Acua¡io Anecife.

,1. Talabarteria el Imán.

5. Maldonado Carlos

6. LaboratoriosLavet-Labipharm

Filosofia¡

"Porquc la salud de tu mascota es el aspecto más impoÍante. todos nuestros programas

estan enfocados al bienestar genemi de nuestros pacientes. Brindamos un senicio

profcsional para su comodidad y tranquilidad". (17,1)

Misión

"Brindarle arno¡ y alivio a las mascotas pa¡a la satisfacción de sus prcpietarios". (17.1)



Visión

"Mantener cl lidc¡azgo cn atención de emergencias, posicionríndonos como númeao uno en

consulta extema y hospitalización de mascotas contando con el mejor equipo humano y de

diagnóstico". (17.1)

2. ORIGÍN DE EMPRESAS VETERINARIAS EN GUATEMALA

2.1 Púmeros Veterinarios en Gu¡temala,

"Los primeros veterinarios provienen de Europa"- (20:1)

. Manuel padilla (1940) graduado en Lyon. l-rancia.

o Emilio Est¡ada (1942), graduado en Canadá.

. José Maria Arias Gutiérrez. Costa¡rice¡se, graduado en Lyon. francia.

. En 1945 vinieron a Guatemala 18 Médicos veterinarios contratados en Colombia

solamente el Dr. Vladimir Kubes y el Dr. Femando Arribas Malner" español. graduado

en Madrid España, permanecieron en Guatemala hasta el día de su mue¡te.

. En el año de 1946, guatemaltecos, g¡aduados en la Universidad Nacional Autónoma de

México (LhiAM); siendo eilos: Dr. Mariano Cruz Aguilar y Dr. Francisco Rodas

Calde¡ón.

. En el año de 1950 otros profesionales guatemaltecos ariban al país:

. Jorge Castañeda Paganini y Carlos Rodas Calderón.

. Graduados en la Unive¡sidad Nacional Autónoma de México (UNAM).



fu¡dación del Colegio de Veteriraúos de Curtemal¡:

El Colegio dc Médicos vctcrina¡ios y Zootecnista¡ de Guatemala fue firndado por decisión

del CONSEJO SUPERIOR UNMRSITARIO en Acta No. 736, punto Décimo

Segtmdo, del dia 08 de octubre de 1960 maridando a insc¡ibi¡ el Colegio, y a publicar los

estatutos en el dia¡io Oñcial, habiéndose publicado en el Dia¡io oficial el 15 de Octubre de

1960

2.1 Cadene de frío, para la co¡servación de las vacuDas:

La cadena de liío es el proceso que permite mantener la capacidad inmunizante de una

vacuna desde su elabo¡ación hasta su administración mediante su consenación a la

temperatura idónea (entre +2 grados y + 8 grados C) en todo momento, el almacenamiento,

mantenimiento, transpo¡te y conse¡vación de las vacunas deben reunir unas condiciones

adecuadas.

2.2 C¡racterísticas propias de la Vacuna:

"l,as vacunas son p¡oductos biológicos termolábiles que se deben conservar entre +2

grados C y + 8 grados C. Temperaturas superiores pueden produoir pérdida de actividad

(con efecto acumulativo), inactivación (ineversible), no cambios de aspecto (nccesidad de

controles). Ciertas vacunas son más sensibles que otras al calor. Cuando la vacuna pierde su

eficacia, el hecho dc coloca¡la en el frigorífico o en el congelador no le devuelve su

eficacia." (21: l)



"A una temperalura d¿da, la velocidad a lá que cae la potencia depende en gran medida de

factores tales como la natualeza de los estabilizantes, las cepas de las vacunas, la humedad

rcsidual y la técnica de liofilización." (21:l)

"La pérdida de potcncia es variable y depende los umb¡ales de tcmperatura alcanzados asi

como el tiempo de pe¡manencia de las vacunas expuestas a dichas temperaturas". (21: l)

3. OBJETIVOS EN GENERAL

Presta¡ un servicio eficaz y nipido con los mejores precios del mercado, por esa razón sc

pone todo el empeño en conseguir lo mejor para su empresa. prolecto o mascota.

Sólo se trabaja con las mejores ma¡cas y laborato¡ios, esto unido a la calidad de nuestÉ

atención y servicio, hace que la emprcsa s€a única en (;uatemala.

4. MARCO LEGAL

Las empresas vete¡inarias son comercios que generan ingresos, según ei Código de

Comercio, Artículo 2-70. el cual se modificó en Artículo 368 Refbrma 7 A¡tículo I Dccreto

No. 40-99 del Corgreso de Ia República, que ¡os comerciantes deben llevar contabilidad en

forma organizada, de acue¡do con el sistema de partida doble y usando principios de

contabilidad gene.almente aceptados. Para tal efecto debe¡¡in llevar los siguientes libros:

¡ Libro Inventa¡ios

. Lib¡o Dia¡io o de Primera Entrada

. I-ibro Mayor o Cenl¡alizador

¡ Lib¡o de Estados Financieros

Dccreto No. 27-92 del Congreso de la República, toda entidad debe llevar un Libro de

Compras y otro de Ventas

Las sociedades me¡cantiles debe¡ lleva¡ lib¡os de Actas.



Todos los libros ¡nencionados deben ser autorizados, por el Registro Mercanlil y

habilitados por la Superintendencia de Administ¡ación Tributaria (SAT). a e\cepción del

libro dc compms y el dc Vcntas que solo deben ser habilitados.

Si las empresas veterina¡ias son Sociedades Anónimas es¡iis debe contar con:

Patente de Comcrcio

Patente de Empresa

RTU (adjunto diseño propio cuadro a impuestos afectos)

Alglmas se encuentran certificadas bajo las rnás altas normas de ca.lidad como lo son ISO-

9001.

Dto. 10-2012 del Congreso de la República. (forma de t¡ibutación de impuestos)

5. PERMISOS Y LICENCIAS SANITARIAS

Ministe¡io de Salud otorga una licencia de registro sanitario, acuerdo gubemativo No. 712-

99

6. Rf,GIMÉN AFECTO A INTPUESTOS

Organización Legarl: Sociedad Anónima

Actividad Económica: compra y venta de vacunas veterinadas

Sistema fnventa¡io: Promedio ponderado.

Según Dto. 10-2012 las empresas S.A. existen solo dos métodos el pago del impuesto por

medio de abonos trimestraies o pago directo. Una copia del RTU, si está al 317o y si es

pago di¡ecto al 6% y quitando algunos que no está afecto como los pagos trimestrales.
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CONTROI, INTERNO

2.1 a;rñcr4liC1!dcs

lil control inlemo I1o lie¡re el n]ismo signilicado paÉ todas las ltrsonas, eslo puede

diñcultar su comprcnsión dcntro de una organización. Algunos intciprctan 0l (lontrol

lntemo como los pasos que se dan en una cmprcsa pali¡ ,ivilar el t¡audc, tanto por

malversacióll cic activos como pot presentación de inlbrnres ll¡rancieros fraudulentos.

()tros ¡cconocen ia imponnncia dcl Control intcmo par¿ la prcvención dcl fraudc debitlo a

quc considera¡ qüe desempeña un papci impofanlc en este apafado, pero adenlás ga¡a¡tiza

el control de la fbbdcaci(in y otros procesos denlr¡ de una co¡npañia; adcmás de da¡lc

cumplimiento a las lcyes y iloñnas a las cuales cstá sujct¿ toda emp¡csa.

2,1,1 Caraclcristic¿s d€l coÍtrol

El control inlcmo debc scr funcional, cficientc y cconóñico, para quc pcrmita dctcrminar

que los resultados obtenidos se ajuste¡ a los proycctados. Cualquier sistema de conlml para

que corlt¡ibuya con los rcsultados csperados. debe posee¡ las caractcrisficas mí¡limas quc ¡l

continuac¡ó¡ se desc¡ibcDl

a) Oporturo: Se reficre a que detecle las fallas o inegularidades en el momcnto opofluno,

dc tal mangra que las personas involucradas pucdan lomar las ¡ncdidas co.rectivas y los

daños sc minimicen.

b) Ecorómico: lln función de que la pérdida que lcgra cvitar, es supcrior al costo dc

mantenimignto del sislema dc control. es decir. que gene¡e un mayor benciicio qrje cl

costo de implantirlos.

c) tlbicación cstratégica: I-os controles se cstableocrán cl1 ciertas opeaciones o áreas

claves, y deben ñmciona¡ con eficiencia, para que la u¡idad o la organización logrc el

éxito esperado.

d) l'leribler El coitrol se debe adaptar a las circunstancias de un momcnto detemrinado,

Dn caso que el cont¡ol no tcnga csta caracteristica, se conveniaía en un instrumento

deficiente, inútil y hasta irnposible de aplicar.

e) Continuo: El sistema de control dcbe aplicarse de lbrma constantc, no dc fbrma

eventual, para evita¡ quc cntrc cada intcrválo de tienlpo sucedan imprcvistos.



2.1.2 fases del prcccso de control

ljl contol se aplica co t¡es etapas básicas en cada una de las distint¿s fimciones y árca-s de

la organización, estas son:

a) llstablecimieDto dc estándares: En csla etapi¡ dcl proccso dc control, sc establecc¡ las

normas. políticas y proccdimicntos. para el funcionamicnto opc¡alilo dc 1a

org:rnizaoión. las cualcs sirven de relbrencia para medir el desempcño de la misma.

b) Mcdición y evaluación de los resultados: Se rctiere a qlrc en csta etapa! sc codparan

los resultados obte¡idos con los proyectados o presupuestados. co¡ cl propósito de

obtener conclt¡siones con respecto a los logros obtenidos y deseados.

c) 0jecucién de cor.ccciones: En esta fbse del proceso de control. se evalúan ¡' sc miden

Las consecuencias de los errorcs o dcsviaciones onconlaodas, para plantcar las posibles

solucio¡es y ejecutar la miís opoñuna.

2,1.3 Tipos de Control

Para cl desanollo de las actividadcs cn una empresa. la administracjón püede inrpla¡tar

contrcles antes dc que se realicen. mientras sc desanollan, o después quc linaliza¡. llstos

tipo5 Jc contmles .c dci.'rihcn ii c('ntinuacion:

a) P.e-control preventivo: Son aquellos quo sc dan antes de quc ocurra la acció¡ o hccho

administ¡ativo. ¡Jontro de estos conholes podemos nrencionar el presupuesto dc

recursos materialcs o linancieros, los cuales dan cicla garantía de que los recursos

¡equc¡idos, cslén disponibles cuando sc ncccsiten.

b) Control Directivoi Flstos se aplican cn cl rnomcnto que se realizan las op.'racion..s.

para <¡ue permitao hacer las conecciones si se detccla¡a i¡rcgula dades en e'l proceso dc

la acción.

c) Post-cotrtrol: Son los con¡oles aplicados después dc la acción o hecho adtninistrativo.
'l ielcn cor¡lo objetivo dclermina¡ las causas de ciena dcsviación rcspccto a las politicas

o normas, apliciíndose los correctivos para mejora¡ actiritlades fi¡turas. Un ejemplo de

un inst¡umenlo dc control postc o¡ está rcprcscntado por los estados financicros.



2.2 CO¡iTROI, INTERI{O

Ill control intemo es "el proccso diseñado, implementado y mantenido por las auloridades

de la cntidad, dirección y otro personal. con la finalidad de proporcionar una scguridad

.azolablc sobrc l¡ consecución t{c los obictivos de la entidad relativos a la fiabilidad de ia

intbnnación financie¡a. La elicacia y elicicncia dc ias operacioles, así corno sobre cl

cumplimicnro dc las disposiciones legales y reglamentarias aplicables."(9:264)

Fll propósilo lündanrcntal dc la aplicación dcl cortrol interno es que las cmpresas puedan

satisl'acer sus necesidades de scgurirlad y protección de sus activos: co¡ su aplicació¡l.

también pucden logmr la eiecüción adecuada dc sus actividadcs, y el cunplimicnto de las

nomras y políticas que regulan las funciones dc dircctivos t empleados.

2.3 O}i"'ETIVOS DI.]L CONTROL IN'I'ERNO

Sc diseña, implementa y mantie¡€'con el 1'ln de respondcr a lcs riesgos de ücgocio

idcndñcados, quc a;ncnazan la consccucncia dc cualquiera de los objetivos dc la emprcsa

¡efe¡idos a:

. La iabiiidad dc la información tini¡ncicu de Ia cntidad

. La cllcaci¡ ) lc cticicncia de sus opcracioncs \

. El cumplimiento dc las disposicioncs lcgalcs y rcglamc¡1a¡ias

. Iistablcccr ia scguridad y protccción dc los ¡cti\os dc la crnpresa.

. llstablcce¡ y haccr curnpli| normas, polí1icas y proccdimicntos quc regulan las

ectividades de la empresa.

Adcmás. cl discio y la impicmentación dc un cont¡ol intcmo quc pcrmita la cficicncia y

confiabilidad de las operacioncs contables, debe orientarse al logro dc los siguientes

objetivos especil-rcos:

a.) Objctivos de autorización: Todas lai operacio¡les sc rcalizarút cou la debida

auto¡ización de fi¡ncionados compctcnlrs dc la emprcsa.

b) Objetivo$ de proccsamierto y clasificación de tr¿nsacc¡o[es: Iodi* las operaciones

dcbe¡) registrasc para:



. Facilitar ]a preparación de estados ñnancie¡os de acuerdo co¡ las Normir.s

lntemacionales de Info¡mación Financiera.

r Brindar inforn¡ació¡r sulicicr¡te y opo¡tuna pala la tor¡a de decisiones.

c) Objetivos de s¡lvaguard! lisica: fara cvitar púrdidas, la utilización o disposición de

los aclivos solo dcbc pcrmitirsc de acuerdo co¡ aúo¡ización de funcionarios

compelenles de la empresa.

d) Objetivos de lerificación J ev¡rluación: Dcberá compariusc pcriódicamcnte los

rcgistos contablcs con las existenc¡as fisicas. 1 se tom¿ra las mcdidas oponunas en

caso dc prescntarse dilircncias.

2,¡ EVAI,UACIÓN Df,I, CON'I'ROL IN'I'Í]RNO

La cvaluación dcl co¡trol intcmo consisle cn cl cstudjo quc el auditor dcbe efectuar dc los

elementos del control interno dc una cnticlad, mcdiantc ur proceso de obtcnción de

infonnación respccto a la organización y al cumplimicnto de las nonnas. politicas 1'

proccdimicnlos €stablecidos por 1a administración.

La informacr'ón reque da Dormalmcntc sc oblienc a t.avós de entrevislas con el pe¡sonal dc

la empresa. y pt¡cde scr anotada por cl auditor cn 1b¡ma de ¡espucstas ¿ un cuestionori,),

memoriindum naÍativo, diag¡amas de flujo, o cualquier otra tbmra quc colvenga a las

neccsidades o preflrencias dcl audito¡.

2.4.1 Ftrpas de eyaluacióD dcl co¡trol inter¡o

Ill auditor para procedcr a cvaluar el control iDterno debcrá scguir un procaso que incluye

las siguientes etapas:

a) Estudio prcliminar: Se hace al inicia¡ las auditoria para t¡ue el audito¡ se familia¡icc

con el negocil ciel clic¡te, sü sistema de conl¡ol interno contable y dc la organización.

que le pcnnitan identificar condicio¡cs y problemas que pudieran ser et¡cont¡ados

durantc la auditoda.

b) f,valuación prelimiÍ¡r: Se hace sobre la clectividad de los controlcs irnplantados para

cada ope¡ación o actividad, con el fin de detemrinar: cl grado de confianza quc va a

tener en los conÍoles, seleccion¿ndo adecuadamenie los procodi¡nientos dc auditoúa,
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c)

para p¡obar la v¿lidez de los saldos; la naturaleza. opoñuir¡ y alca¡ce de los

procedimientos para probar que los controlcs cstán funcio¡ando adccuadamente.

Prueb¿s dc cumplimiento: Cua¡do en la evatuación prclimi¡ar se concluye que ciertos

clcmentos del control intemo son cl¡ctivos ] sc desea confi¡u cn cllos. se desanol¡an las

prucbas de cumplimienlo. para asegur¿u que todo ha ñrncionado co fo¡ma coÍecla en ei

período cxaminado.

Ev¡lu¡cié¡ final: Basado en los resultados de las pniebas de cumplimicnto. el auditor

hará la evaLuación thal del grado de confianza que pueda tcner en los conlroles

establccidos. Si el resultado de las prucbas confirma qr¡c los elementos de co¡rtrol han

funcionado cono se pretende, la ¡aturalcza. oportunidad y alcance dc los

proccdimientos dc auditoría. para comprobar la validez de los saldos, serán los mismos

que ef'ectuó al realizar la evaluaoión prcliminar.

d)

2,4,2 Métodos de evalusción del cotrtrol intcrno

l,a cvaluación del control intcnto la podú hacer el ouditor a través dc descripciones

narrativas, cuestionarios especiaies y diagranas de tlu-io. según ias circurstancias. o sÉ

aplicará una conbinación dc los misrnos, como u¡a forma de docuntcntar y evidenciar la

evaluación.

2,d.2.1 Descriptivas narrafivas

Co$iste cn expljca¡ por escrito ,v dclalladame,tte. las ¡utinas estabJccidas en la ejecución tic

l;r-s opemcioncs o aspectos cspecificos del conlrol inlemo. Normalmcnte estc método es

ulilizado coniuntamcnte con el de gráficos, con el propósito de cnte¡der cste úlfi¡no de

meior tbrma, ya quc solo los grálicos nuchas vcces no se entiende¡r. haciendo

indispensabJe su interp¡ctación de manc¡a desc plila.

2.,1-2.2 C'uest¡onr.ior

Consjsle e¡ una seric dc prcguntas elaboradas prcliamente ! scparadas por áreas cle

operaciór. Estas pregu¡tas clcben ser rcdactadas en fbrma clara ¡ sencilla para quc sean

fá0ilmc[te comprendidas pot las pcrsonas a las quc se les solicita las rcspondan.
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Los cucstiona¡ios debcn scr prcparados lécnicamcnte para lograr que Jas rcspuestas

obtenidas sean útiles ) no estén mal o c¡tadas. Generalmente una respücsta ncgatirtr

serlala la eristencia de una dcficicncia de control.

2.4,2,3 D¡agrrmas de tlujo o fluio4ramas

Son la rcprcscntación grática dc la sccucnoia dc las ope¡aciones de un á!a o dcpartanrento

dc la elnprcsa. Esa sccucncia grática cs el ordcn cronológico rlue se sigue en cada actividad

u operación; provce facilidad dc verjñcación visual de los nrov¡nientos que sc dcsa¡ro¡lan

en una operación, y peí¡litc caplar lácilmente su desarrollo.

2,5 RIT],SCOS DT't, CONTRiiI, INTERNO

El riesio es aqucllo que puede limitar a LUra organización a alcanzar sus objctivos.

l ipicamente los riesgos no son eiiminados. simplcme¡tc sc rcducen a nivqigs accptables

para ¿dministrarlos. El riesgo puede scr conside¡ado como una conlbinació¡l entre la

losibilidad de la existencia dc errorcs sigrliUcativos o ircgularidades y el hccho de que los

misnros ¡o sean dcscubiclos por los procedimiemos de conl¡ol inter¡o dc la enlidad. l-os

enores o incgulalidades son iucntes pote¡rciitlcs dc cliscrcpancia dc registro, lalsedad y

omisión de datos, por co:rsiguicüte. intbnnación sustancialmonte incorccta.

2.5.1 Riesgo lnhereÍte

"lls la susceptibilidad del saldo de u¡a cucnta o clasc dc lransacciones a una represclr1ación

erónea que pudiera scr dc importancia relativa, individualmente o cuando se ag.cga con

representacioncs enóncas en otÉs cuentas o clases ¿Lsu¡niendo quc no hubo conholes

i¡¡tcmos rclacionados". (6i82)

Consisle cn la posibilidad de que erl el p¡occso contab¡e ocurran cirores susta¡ciales antes

de conside¡a¡ ia cllcrividad de los sislemas de co¡trol. Se deben consicle¡u lres fbctores

inrpoúantcs para la elaluación del ricsgo inhl-'rente coi o lo es la ruturalcTa dc ia cmprcsa

corno cstá compücsta ! los sistemas contables de intbnuación, además al nlolneDto de
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realizar la planeación dc una audilr¡¡ía se deben de conside¡ar los siguicntcs factorcs dc

iesgo inherentc como lo son los generales. de operación. dc la industria l los 1'¿ctores dcl

trabaio. l,a responsabilidad dq idc¡tificr¡. ] su¡rinisfa. bs riesgos. co.rcspondc a los

dif'e¡entes nivelcs de la organización.

2.5,2 Riesgo de Cortrol

"f:is el ricsgo quc una represent¿ción eirónea quc pudicra ocurrir en el saldo dc una cucnta o

clasc de transacciones y clue pudiera se¡ de i¡'lpo¡tancia rclativa i¡rdividualmentc o cüando

sc agrcga con reprcscntaciones erróneas en ottos saldos o clascs, oo se han prevcnido.

dct.'ctado o corregido con oportunidad por lcs sistcmas de contabilidad ,v de control

intcmo". (6:83)

Flstc rcp¡csenta ei riesÍo de quc el sistcma dc control interno cstablccido por la

administ¡ación incluycndo cl dcpartamento dc cumplimienlrr. no puedan cvitat o detectar

cnorcs o irregularicladcs signilicaliva-s en fb¡ma oportuna. PaIa quc un sisterna dc control

sea ct'ectivo dcbe de ocupursc dc los ricsgos inhercntes percibidos. inco¡'pori¡¡ una

segregación de lunciones apropiadas ¡ poseü rm alto grado dc clrmplim¡cnto.

2.5.3 Riesgo dc Delecció¡r

"Es el riesgo que 1os prccedimicntos sustanlivos de r¡n audjlo¡ no detectcn quc podrían scr

de impolancia ¡elativa, individualmentc o cuando sc agregan con representacio¡es

c.¡ónca-s c¡, estos saldos o clascs". (6:83)

liste se debe a la posibilidad de quc cl proceso administrativo-conlable contcnga cüorcs e

inegularidades imponantes y quc los procedimicnlos de auditoría aplicados no llcguc¡ a

dcscubrirlos duraü1e el proccso dc la ¡cvisión. El ricsgo de d!.tccció¡ cs cua¡do ci audjto¡

no detccta un crror n¡aterial cn una afinnación dc los cs1¿dos iinancielos. tambiéll sc puede

decir que cs urn función dc efectividad de un procedimic¡to de auditorja y de su ¿plicaciirn

por pa¡tc del audilor.

lil o.igcn de los f¡ctores dcl riesgo dc dctccción se puede dividir en dos:
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Riesgo de Análisis sustantivo, el cual se debe a las incertidumb¡es quc cxiste¡)

cua¡do el audilor no examina toda la evidcncia disponiblc. por la posible ineficacia

dci proccdimiento cta auditorii¡ cn si mismo, irtdependientemcntc de lo bien que

haya sido aplicado, además de las posiblcs delicicncia-s cn la aplicación de los

procedimientos de au¡Jilo¡ía o e¡ la evaluaci(rr dc los hallazgos dc audiloria.

incluycndo el riesgo dc prcsulciones eróneas. errores y conclusioncs cquivocada-s.

Riesgo de Muestreo, cl cual es el riesgo de que una mueslü selcccionada 1'

cxaminada a lin dc obte er concLusioncs sobrc cl u¡iverso dcl cual sc ext¡ae. no sea

ur¡a ml¡cslr¿¡ rcprcscntativa y como rcsullado se puede obteÍer una conclusjón

i¡corrccta sobre el univcrso.

2.6 MARCO l)0 REFERIINCI:\ 'IacNr(lA P'{RA F.l. DlsrlNo l)E CONTROL

fNTERNO

El I¡stitufo de,{udi¡orcs lnlemos (llA. por sus siglas en ingles). es u¡a asociación

intemacional dcdicada al dcsarrollo prolesional del auditor ¡utcrno -v la p¡olcsión dc

auditon'a intema, Guatemala cucnta con rep.escntación dr éstc cn cl p¡ís a través dcl

lDstituto paü ei Desarrollo de,,\uditorcs lntcrnos-i.D.ti.A.S cl cuai cu.[ta con un

intercambio de co¡runicación a nilel l,atinoamcri.ano y l]spañol apoyándose mutlrr ¡eú1e

en la prepa¡ación de clocurnentos de alto nivei tócnico, u¡ilizando los recursos ,v facilidadcs

que hoy cn dia proporciona la tgcnol(,gía.

2.6.1 Nor¡ras Internacionales par'¡ el Ejercicio Profesional de la Audiloría Infern¡

Las Noüas lnternacionales para el lljcrcicio Prolcsional de la Auditoría Intcrna son

publicad¿rs Dor c¡ llA, estas tieoen como función definir los principios básioos para el

ejercicio dc la prof'esión. Dichas ¡o¡mas cst¡ln clasificadas de la sigiricnte fomra:

. Norm¡s sobre Atributos, cstas tratan las caracte¡ísticas de l¡r-s organizaciones y los

individuos que dcsanoll¿¡n actividadcs de audihrí¿ inlcma.

. Nor as sobre el deserupcño, dcscriben l¡ ¡atualcza de las actividades tle

auditoría i¡tcma y provecn critc¡ios dc calidad crrn los que pucdc evalua¡se la

rc¿liz¿ción de estas.
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. Norm.s de Inrplantacién, a difcrencia de las Nomras a¡teriores que se aplican en

su totalidad a lodas las aclividadcs dc audito¡ia intema, las nomas de implantació¡

son aplicadas a determin¡do tipos de trabajo.

lil propósito dc las no¡mas es: dctinir principios básicos que rcpresc¡ten el ejercicio de la

aüdloria i¡tem¿ tal como cste debena scr. pro\c'cr un marco pam ciercrr y promover un

amplio rango de actividades de audito¡í¿ intema de valor añaclido, eslablcccr l¿s bascs pam

evaluat el desempeño de la auditoría interna y f'omenlar la mejora en los procesos y

operaciones dc la organización.

Como partc fundamc¡ta.l para el diseño de contloles intemos se dcbe dc conside¡ar denho

de las No¡mas sobre l)escmpeño la No¡ma 2100 N¿turaleza rlel 'lrabaio que detinc Ia

actividad de audilo¡ía intlma como uoa eyaluacjón y contribución a la mrjora dc los

proresos de la gestióo do riesgos. control y gobiemo. ¿rl utilizar u¡l cnfbquc sislcmático )

disciplinado.

EI gobiemo al que se refie¡c la Norma es la combinación de proccsos ) estructums

impleurtados por el Consejo de Administración para informar, dirigir. gestionar I vigilar ias

activid$des de ¡a orgarización co¡r el fin de lograr sus objctivos.

Los propósitos quc pcrsigue la Norma 2100 son los sjguienlcs:

. Una seguridad razonable dc que los procesos es1én limcionando dc acucrdo con lo

deseado y que pennita¡ alc¿nz¿ü los objetivos y metas dc la organización.

. Rccomcndaciones para mejorar las opcracioucs dc la organización.

Se co¡sigr¡c u¡a segu¡idad razonablc si sc toman las accioncs m¡ís cficaces con respccto al

costo cn las etapas de diseño c impicmentación, quc pennitan rcducir ricsgos y limitar liu

desviaciones a r¡n nivel areptablc- Por csta,azón. cl pmceso de discrio i¡icia con el

cstablccimicnto clc obictivos y melas, ade¡1ás se dcbe dc consideÉr scguida¡nente la

conexión o interelación de conceplos. partes, acti.vjd¿des y personas de rnancra qale actúcn

conjuntanrente para cumplir los objetivos y nrelas L'stablecidos.
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El consejo de administ¡ació¡ o dirccción planiñca, organiza ¡ dirige la realización de las

accioncs suficientes. para proporcionar üna seguridad razonablc dc que los obietivos )

lnelas serán alcanzados.

La di¡ccción igualmentc cslablece ) deb't' mantcnc¡ u¡a cultura dc la organizlción.

incluyendo un ambicntc ético que cnlienda las cxposiciones al ricsgo e inplemcnte

estr¿tegias de riesgo elicaces para rnaneiarles- Adc¡rás la direcció¡ debc realizar

habitualmcnte sus objetivos y metas con cl lin dc revisat y dc scr nccesario tnodilicat sus

procesos, para quc csto se adecúc a los cambios talto i¡temos con'lo extcmos.

l,as No¡¡r¡-s Inlcoacio[aies pam cl cjercicio profesional dc la ¿uditoría intema en su

glosario exponen el ténnino (lo¡rtrol dc la siguic te lbrma: "CLralquicr rncdida quc tome la

dirección, el Consejo y otras pa¡tes, pa¡a gestid)d los riesgos y aumenta¡ la probabilidad

de alc¿ruiu los obictivos \. melas eslablccidos''. (4:l I)

l,os controlcs pucdcn scr dc p¡cvención (pou evitar hechos no dcseados), de de'tccción

(paü dctcctar y corregir hcchos llo dcreados quc han ocunido) o de dirección (para

proloca¡ o promover quc sucedan hcchos deseados). Se dcb€ lencr c¡l cuenta que ¡¡¡

Control Adccuado es cl que está prescntc si la dirccción ha pianiircado y organizado

(discñado) las operacio¡es de lrla¡rcra tal que protlorcioncn uÍ aseguramicnto razon¡blc dc

que los obictivos y metas d0 la organización scrán alcalzados dc fbtma elicicntc y

económica-

La siguiente norma que el IIA emile dcnt¡r) dc la nomÉ-s de Naturalcza del 'lrabaio y que

debe¡ros de considc¡a¡ cs la 2130 titulada de Cont¡ol. mcnciona que la auditoría i¡rtema

deb€ as¡stir a ia organización cn el mantenimiento de conlrotcs etbctivos. mediante ia

cvaiuación dc la elicacia y cliciencia cle krs misnr<)s y pro¡roviendo la tucjora continúa-

Se pucde concluir, para tcne¡ ün adccuado sistema de conho¡ jl¡lerno éste debe de alca¡za¡

el plan de la organización. las medidas adopladas dc la co pañia con el fin de tencr una

elicaz y elicignte operacitln dc la empresa. p¡ra lo"qrar la liabilidad de la infbrmación

tinancicra y ia salvaguarda tle los activos de la emprcsa asi r:omo cl curnplimiento dc ias

leycs y ¡ormas aplicables.
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Por lo rcdaclado afltc¡iomrcntc, cl marco conccpt{¡al y las normas dcscrilas. cotlslituye¡ rl

marco dc refcrcncia, para org¿rnjz¿¡ cse ambientc y cstruclura de controi intcrno por medio

dcl cnlbque COSO cono sc desc¡ibe ¿ coltir¡u¿ción.

2.6.2 flnfoque COSO-I|,RM

El marco de relere¡cia quc sc utiliará para erponc¡ los ele¡nenlos dai cottrol inlemo es cl

quc sc exponc en la 'Gestión de Ricsgos Corporativos -\larco lllcgrado-". denominado

COSO-till-M. la fir¡na ültcrnacionalde auditoría lricewaterhollsecoopcrs lo define asi: "La

gcstiól de riesgos corporativos capacita a la di¡ección para identillcar', cvaluar I ¡cstionar

los nesgos c'n caso dc incertidumhre y cs csencial para la crcación 1 cr:rnservación del valor'

Dicha gestión us ün proceso realizado por el consejo de adn]inisl¡ación, la dirección y

dcrniis pcrsonul dc la entidad. Está diseñada para ¡dentificar ios eventos potenciales que

pueden al¡ctar la entidad a gcstion¿r los ricsgos para que estén dentro dc los niveles

aceptados por ella, para facilitar seguridaC razonable respeclo al logro dc sus objetivos."

(7:11\

[.a gestión de ¡iesgos cstá coüstituida por ocho componenles, Los cuales sc dcsarrollatál a

continuación; cstos cgrrrponentes estáli reldcio¡rados entre sí, ya quc integran ct modo en

que la dirccci<in dirigc Ja emprcsa, adcmás del crilc¡io para determinar si la gcstión dc

rics¡¿os coapomtivos cs eficaz.

2.ó.2.1 COS() I -Intcr¡¡al Control-Integr¡ted Fram.work-(Marco iotcgrado de

Contrcl Interno)

{loso o Committc of Sponsoring Organizations (Comitc! de olganizacioncs Patrocinadoras)

creado por la I rcadrvav (lo¡rmission, National Commision o¡ liaudr¡lcnl |"inancial

Rcpor¡irlg, 9s uoa organización voluntaria del scctor privado. establccida en Estados Unidos

y dcdicada a proporciona¡ o¡icntacióu al ámbito Drivado ! gubcrnanent¿l sobrc aspectos de

organizacirin. contol interÍo, gcslión del ries¡1o, el liírude y l¿ ptescntación de cstados

financieros.
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Fsta organización publicó en 1992 el Marco I¡1cg¡ado dc Conbol lntemo (COSo l). para

ayuda¡ a las cmpresas a nreiorar sus sjstemes de contlol intemo. cnJbcados cn cl logro de

sus objctivos.

COSO I es una hcÍamicnla que se co¡¡pone dc cinco elementos que facilita¡ las

actividadcs dc control inteano cn las emp¡esas. sus coúlpo¡cntcs soD:

. A bicnte ¡lc control.

. Evaluación de riesgos.

. Aclividades de (bntrol.

. lnlb lración -v cornunicación

. Super!isión.

2.ó.2.2 Alllbieúte dc control

El ambiente intcmo abarca cl estilo dc una organizacirln. ya que influyc en las concjencias

de 1os emplea,.ios sobre el esgo. cste conslituye l¿ basc dc los dcnrás componenles de la

gcstió¡ de riesgos corporativos. ploporcionnndo disciplina y est¡uctrtra. Asinrismo. incide

cn cl discño y firncionamicnto dc las ac¡ividades dc conl¡ol. los sistemas de jnforrn¿ción, dc

comunicación y cn las actividades de supervisió¡r.

Los lactores del ambicnte inlcmo incluyc¡, la filosotia dc gcstión de riesgos dc una cntidad,

c¡ ricsgo aceptado, la supefl isión cjcrcida por e[ conscio dc administración, la intcgridad,

valores éticos y competcúcia de su perso¡al. así como ia forma cn quc la dirección asigna la

autoridad. responsabilidad, la organizaoión y dcsaftollo dc- sus empleados.

l,a lilosofi¡ de gestién de riesgos de r¡la cntid3d es el conjunto de crcenci¿rs I actitudes

conlpartidas quc caractcrizan como se contcmpla cl |iesgo cn clla. dcsde ei dcsa¡.rollo e

impla¡¡tacjón dc la cst¡ategia hasla sus activjclade's cotidjanas.

lrl ¡iesgo áceltado, cs cl voiulncn de riesgo, a un nivcl arnplio, quc una cntidad cski

dispuc"tr a accprll cn su húsqued.r ju rair'r.

Ln una entidad cl consejo de administr¡ció¡ es uüa pafc crilica dcl ¡mbientc intcmo ya

quc influ,ve de modo signillcalivo cn los elcinertos intcmos de la efll;dad. l:s por cso quc su
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independencia. expcricncia y la ¡epu1¿ció¡ dc sus micmbros adcmás dc su grado

implicación t supr'nisión cn las actividadr:s juegan un papel rnuy inportanle e¡

adecuación de sus accionos lienle a la di¡ección.

lntegridad t'valorcs étieos. la estrategia,los objctivos de una e¡tidad y la inancm cn qüe

se poner en pdclica se ba-san eü las prefereücias, iuicios de v¿lor y cstilos de gcstión. I-¡

inlegridad cn la dirccción J' su compronliso con ios valorcs éticos iilfluyen cn dichas

pretlrcncias l juicios. la: cuales sc traducen en no.m¿s de cotducta.

Ll compromiso con la competenria rellcia los conoci¡ricntos ),habiiidades ncccsirias

para rcalizar cl ¡jometido asignado. l,a dirccción decidir¡i cl ¡ivcl dc ¡calización de los

conetidos, sopesando la estrategia y objctivcs de la crlidad rcspecto a sus planes de

implanlación y realización.

l,a esfrüctura organizativa dc una cntidad pro,rxrrciona cl ma¡co pa¡a planificar. cjccutar.

controlar y slrpc¡\'isar sus actividadcs. LJna cslructüa o¡ganizativa rclavaDte incluye la

dcfinició¡ de árcas claves dc ¿utoidad. responsabilidad y el establecimictrlo de línea-\

adccuodas para iltbnnación.

Asign¡ción dc autoridad ] responsabilidad. impli€ el punto ba¡rta dondc las pcrsonas v

equipos est¿h auto¡izados y anin¿dos a utiliz-ar su iniciativa. para lratar los temas y rcsolvcr

problemas, así como los lír¡rites dc djcha autoridad.

2.ó.2,.1. Istablecimie¡¡lo dc objctivos

[,os obietiros debr"n scr iijados cn una cscala cstratégica y dcbcn estar lincadoJ co¡r cl

¡iesgo accptado por la entidad. est¿bleciclldo de esta ñuJrcra u a base para los objctivos

opc¡ativos, dc información y dc crmplinricnto. Sc dcbc consider¿u quc aielrc¡ que (.risrir

pinetn ¡os objclivos, para que ia di¡ccción pucda identilicar y evalua¡ ¡os ricsgos qrie

impidan su cousecución y adoptar las mcdidas neccsaLrias para gesl¡onar csk)s últir¡¡os.

Objetivos estrstógicos, ia misió¡ de una entidad cstabjecc en amplios tóminos lo que sc

aspira a alca¡z¡. Sea cual sca cl término cmpleado, comrr "misión ', "visió.r" o ''ñnalidad .
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cs imporl¿úte que la dirección coD la supe¡lisión dcl conseio cstablezca expres¿menh la

razó¡ dc se¡ de la entidad c¡r térn¡ioos g('neralcs. l,a dirección se¡á quien sc fiie los

obietivos est¡atógicos. fbrmr¡lando la estratcg¡a y cstablccc los cotespontlientcs objctivos

opgrativos, dc irrtbmración y tic cumplimiento para la o¡gauización.

l-os objetivos opcrativos. se rcfie¡cn a la eficiencia y clicacia de las operaciones dc la

entidad c iúlll¡yen otoos sub-obielivos o¡ientados a meiora] ar¡rbas caracterislicas Dcdianle

la movilización de !a cmpresa hacia sus rnetas finales. Así misnro cstos obicti\ls dcl)en

rclleiflr los cltornos cmprcsariales, scck)rial y económico .lr los quc actúa la entidad.

Objetivos rie informrció¡i. son aqucllos cuva flnalitlad es p.oporcionar a la di¡cccitin

infom'ración segura, complcta y adecuada para la linalidad gcstionacia.

Obietiyos de cumDlimiento, estár diseñados para la Ycriticación y medición del

cumpli¡nienlo con las rcguLacioncs de catácter lcgal y fbmlal tanto, dc tbn¡a intcrna como

r'xtl)ma. proporcio¡ando en esc se¡lido a la dirección ura he¡¡amiefll¿. para el seguimicnto

de las actividadcs y apcgo a las rormas aplicablcs.

2.6,2.4 Ide¡tili{¿ciór dc cveDtol!

La dirccción dcbc dc ide¡tificar los cventos potcnciales, sj ocurrcn alectarán a la entidad.

adenrás debe dcte¡minai si rcprcsentan opo¡t!¡nidadcs o si pucden aj¡clar negativamente a

la capacidad dr la empresa, para implintar la cstratcgia y lograr lcs obictivos coIl éxi¡o.

lixister dos tipos de eventos. ios de impacto Dcf¡a1ivo quc lcprcsentan ¡iesgos. que cxigen la

cvaluación y respuesta de la di¡ecció¡. l,os c\entos con impacto positivo ¡cpreser¡lar¡

oponr-midadcs. Jos cuales ia di¡ección debe dc ¡cconduci¡ hacia la cslratcgia y ol proceso de

liiaciólr dc obietivos.

La distinción cDtre riesgos y oportunidades se pucde inlcrpreta¡ de la siguiente maDcra:

un ricsgo es la posibilidad dc quc ocuna u1 cvcn¿o quc af¡c1e de modo adre¡so i¡ la

co¡sccución dc otrietivos. por ot¡o lado una oporrunidad cs la posibilidnd dc que ocurru un

cverto guc af¡ctc positivamollc a la coll¡igcución de objctivos ¡' la creación dc valor.
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2.6.2.5 Er¿luación de riesgos

Para la gcstió¡ d,.'riesgos los riesgos son evaluados bajo una doblc perspectira: riesgo

jnhe¡entc y riesgo rcsidual. La evalu¡ción de {jstos permite a una entidad considerar la

amplind con quc los evcrtos potcncialcs impact¿n en la consecución de objetivos.

li¡ dcsgo inherentc !'s equel que se enlienla ü¡a enlidad cn ausencia de accit¡nes de ia

dirección para nodificar su probabilidad o impacto.

lll ¡iesgo rcsidual ,rs clquc pcrmalece después dc que la dirección desartollg s!¡s lespuestas

a los riesgos.

Irrccucntenente las palab¡as adquiercn connotacioncs m¡is esDecíñcas y cl cunccplo

probabilidad pLredc in,.licar tanto la positilidad d. que oc rra cictto eve¡1o cn térninos

cualitativos como alti! media y baja o dcrivados de otras escllas de mcdida o bien en

rénnilros cualltit¿tivos coJno polcent¿ijc. liccucnciay ocurrenoia.

La rclación entre los cvcmos y la probabilirlad dc ocu¡rc¡cia debc conside¡a¡se dc acucrdo

a sü i¡npacto y cl nilel dc riesgo quc conbinaclos ¡epreser¡tíl¡t para la elti<lad, a pesar quc

ulr fáctor genere un evento inrnaterial con¡binado con otro puedc comproÍlctcl scria¡nerle

la c¡ti,,1ad. Pol lo qu('es inpeÍante tcllcr en cuellta ias posibles rclaciones qi¡e pucdcn

gcr¡erarse o bien los eventos que se origincn de esla rclación.

Para conseguil un consenso sobre probabilidad c impaclo usando técnic¿s cu¿iitativas dr

craloació¡r, las cnticlades ¡rueden aplicar ci nisnro enlbquc'que usan en la idcntiligacjó¡1 de

evcolos. lalcs como las enl¡evjslas ] grupos de trabaio.

2,6.2.6 Rcspresta ¿ los riesgos

Una vcz evaiuados los ¡iesgos ¡elevantes. la l)i¡ecció¡ dete¡mina como rr-spondei a cllos.

Las rcspuestas a cstos pueden scr las de evila¡, rcducir. contpartir ! accpiar cl resto.
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Como se mcncionaba c0 cl párrafb anlerior la^s rcspucstas a los ¡iesgos se puedcn clasificar

en las siguientcs categorias:

lvit¡.. suponc saiir dc aclividades qre seleren tiesgos. E"- itar el ticsgo pucde irlplicar cl

cese dc una lí¡ea de ploducto, fieta¡ la extansió¡ hacia uu nuevo mercado geogrático o la

venla dc una divisió¡.

Rcducir. implicnr llev¿r a cabo acciones para rcducir la probabiiidad o cl impacto dcl

riesgo o anrbos conceptos a la vez.

Compartir, La probabilidad o el impacto del riesgo se rc'duccn nasladar¡do o, de otro modo,

compaúir u¡a pa1le del ricsgo. l,¿s técnicas corlru¡cs incluycn la co¡tratación dc seguros, la

realiz¿ción de opcraciones de cobe¡1xra o la .xtemaliz¡ció¡ dc una ¿lctivid¿d.

Acrlpt¡r. no sc conrprendc ¿inguna acción que alécte a la probabilidad o cl impacto de!

licsgo.

AI detcnninar Ia respucsla a los riesgos. Ia dirección detre tener c¡ cucnu lo sipuientc:

. l,as respucsl.r¡s sobre probabilidad c impaclo dcben estar alirteadas con la iole¡alrcia

al ricsgo dc la entidad.

¡ Ll costo bcncllcio que reprcscilta c¡da rcspuesta a los distinios !vcntos y riass,,\.

. La posibi:idad de la consccución de los obictivos postcrio¡es al traramicnlo y

respuesia al riesgo.

Adicior¡al a lo a¡rtcrior. la entidad debe considcrar quc sienrpre existirá rm nivel dc desgo

en cada ¿ctividad, el cual debc cvaluarsc dc fbn¡a individuaL y como ai¡cta en lbrn¿

colectiva al ricsgo aceptado por Ia entidad. al co¡sidera¡ los rielgos de lb¡¡a ascendenle:

negocio, depanamcnto o función y luego su directol ¡esponsable desarrolla una evaluacj(il

dc cllos-
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2.6.2.7 Activi{lades de control

''Las actividadcs dc cont¡ol se dividcn cn políticas y proct'dimie¡los. e¡tendicndo estos

últinlos colno las accioncs dc las persoDas para i¡rp¡ tar las politicas. djrccta¡¡cntc a

través dc la aplioación tie la tccnologia y a)-uda. a ascgu¡ar que sc jicvcn a cabo l¿-s

rcspucstas de la lJirección los ricsg.rs. Las actividades dc control deben set clasilicadas por

la n¿tu¡aler¿a de los obictivos dc la cntidad con quc están rclacionadas, estas pueden scr:

cstrategia. opr'¡aciones, infornlación y c mpljmiento." (7:I?)

lrl cstabicci¡¡jcntr: dc actividadcs da control cs postcrior a las rcspuestas al riesgo. esto con

la iinalidad de ascgurar quc las respuestas a los i€sgos son l¿s adccuad¿s y oporlunas.

Los tipos de actividadcs de cont¡ol pueden ser:

A) Rcvisiones s alto nivcl

lJ) (iestión direct¿ de lirnciones o actividades

( , ProcusJrnrcnlo dc iu i lirrIacior

D) Corl¡olcs fisicos

L) lndicadores de rendimienro

l') Segregación de tünoiones

Además, cs neccs¿rdo que se crc¡tc con co¡froles quc ayudcn a verificar los sislema-s de

información, con la iinaliriad de proporcionar i¡rfo¡mació¡ obietila y opo.tl¡ta. para

¿lcarzar y cumplir con los ohjctiros dclinidt¡,s cn la o¡ganización. Lstos controles sc pucdc¡r

agrupar dc la siguienlc manera:

. CoDtroles geDera¡es, cslos están sob¡e la peslión dc la tecnolopia dt- inlbrmación y

su eslructu¡a. la gcstlón de segrrridad y la adquisición desanolio y nanrcnin¡icnto

dcl soltw¿r¡c.

. Contr{rlcs dc ¡plicac¡írn. eslos sc oc¡ltran direclantellte en la integridad. cxaciiiud.

autoriraación y validcz dc la capacitación y p¡ocesamicnto dc datos.
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2.6.2.8 lnforma(ióÍ y Comutri(5ción

La iolbnnación pcllinente se idcntifica- capta y conrunic¿ dc lorma oportuila para quc

pcrmita tonrar decisioncs dc iltual ma¡lcra ! aiustar los controhs t actividades de acue¡do a

la situación o cl'entos quc éstc devele.

Se dtbc considcrar que la irfbrmación p¡occde de varias ñrentcs i¡temas y citemas-

adcmás de presentarse en lbmra cuantitativa y cualitativar por lo que L¡¡ reto para la

l)irección será como proccsa¡ v depurar lrandes rohimc¡es dc datos pa¡a transfomla¡la en

infonlación marcjablc 1 la vez ritil cn Ia toma cle d¿cisiones.

Los sistcmas dc i¡lbñiración sc pueden ¿pruvcchar corno una veitaia esl¡utégica p¿ra el

negocio dcbido a quc cn la nedida quc cxmbicrr las r¡eccsidadcs dcl negociu usrara

ava¡zando la tccnolcgia.

"Dad¿ la c¡eciontc depcndencia en solisticados sislenras d(' infirrmación v en sislcnras _r,

procesos para la toma de decisio¡cs autonatizadas e inlpulsadas por los datos. es esc¡rcial

ld inlcg¡id¡d dc cstos misn¡os. linos datos incxactos pueden dar como rcsuhado ries;jos no

idcntilicados o pobrcs evaluaciones y dccisio¡es ctrlprcsarialcs oquivocadas." iT:22)

I'or lo t¿mto la calidad de la inlbrmáci{in dcbe ¡esponde¡ a los siguientcs lincamientos:

. lll contc do de la lnlbrn¡acióo lic¡re qur ser adccuado. cs decir. dcbr-'tc¡c¡ un nivcl

corrcr-to de dotalle.

¡ La inlirtrnacici¡r debe se¡ opo¡tuna. cstar disponible cuando se üecesita y dentro d.

un plazo adccuado.

¡ La infbrmación dcbc esra¡ ¿ctualizada. tener la Ílldt]ra \crsióD disponiblc,

. La infbm¡ación debe se¡ o:<acla. los dalos drhcn sc¡ cor¡ec1os.

¡ Ill acceso a l¿r úrtb¡¡r¿ción ¡o clebe sc¡ conrplejo. las pcisonas interesadas en

corisultarla o qrre la necesileo, dcbier¿n de obtene¡la fácilmentc-

Par¿ concluir se dcbe <lc contdr con una co¡nunicaci(r¡ adacuada. no solo dent¡t¡ de la

entidad. súro tanbién co¡1 cl mu do cxtcrior. {-o¡r canalcs dc comunicaci<j¡r extcrnos

aLriertos con los clicn¡es y proleedores ra quc eikrs pueden apolar opinioncs ntur
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significaliv¿s acerca del diseiio -\ c¿lidad dc los productos o scrvicios. lo cual pcrmitc ¡r¡tr
1as clemandas o prel-ercn,.:ias dcl clicnl,-'co¡r consta¡rte cvoluciún.

2.6.2.9 Supen'isión

La gestión de riesgos corpoÉtivos se supeñisa revisando la prcsencia 1 lu¡cionamienlo dc

sus colllponcntes a lo largo dcl 1ic[rpo. lo cual sc llcra a cabo rDedia¡te aclividadcs

pcmunelltes de supervisión, t-valuaciones indepe¡dientes o una combinación de ambas

téc icas.

EI alcance y frccuencia dc las evalumiones independientes dependcrá. lunda¡re¡t¿¡lolente

de la evaluació¡ de rir-sgos y la eticacia de los procedin'irenlos dc supe¡visión pcr¡raneÍlte.

Las dcficiencia,s cn l¡ i¡gstió¡ de ricsgos co¡po¡ativos sc ao¡¡unican dc lom¡a ascenrle¡te. es

dccir, al tr¿slaclar los tcmas rn|J importantes a l¡ ¡rlta lJirección ¡ al Consc.io de

Admi¡istracjón. Además deben se¡ notificadas de forma u¡iversal ,r comprcnsiblc los

distintos ¡ivcles dc la rntidad. es úecresaio considt'ra¡ el establccimieoto dc protoco¡os.

para identifica¡ quc i¡fbrm¡ción ¡ecesita t¡l nivel dctcn¡¡inado püa toorar decisioncs

clicazmgnte.

Podemos conclui¡ que el inlormc COSI) prredc se¡ estruclurado en cr¡afc pa¡t$ a

conr'eniencia de las pañcs intcresadas como sigüc a continrución:

. Rtsumeú ¡-iecutiro, visióD dc allo nirei sobrc la est¡uctura conceptual del control

interno, dirigido a dircctores eiccrfivos, micnbros dej conscio ! lcgisLarlores.

. Estr¡¡cfur¿ Conceptual, dellne conl¡ol interno, dcscribc sus comporenles j-

proporciona critcnos para qr¡c administradorcs, consejcros ) ottos puedan valorat

sr-ls si-stenla de control.

. Reporte a partes externasr cs un docuncnlo suplemertatio rluc lrruporciooa

orientación a aquellas entidades quc pubiican iolbmres soltrc cortrol jlfe¡no.

adenás de la prepa¡ación dc cstados li¡rancjeros.

. llc¡r¡mieDlas de ev¡lusción, proporciona materialcs que sc pueder üsar er la

realizació'r de una evaluación de utr sistema de con¡rol intcnlo.
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2.7 COSO lI -Enterprise Risk Nl¿nagemetrl - lnfrgrated lr¡me¡rork- ERM (Marco

lntegrado de la Adminislración del Riesgo Empr€sari¿l)

lir cl año 2004 se publicó la vcrsió¡ de COSO li "llRM". cste marco ¿r¡rplia el correpto de

conroi iutcrno. y proporciona ulla gola más robosta y gxtc¡rsa sobre la identilicación.

evaluación y geslión intcgral del iicsgo.

Esta nueva ve¡s¡ón üo sustitufe al Ma.co Intcqrado dc Cottr{)l Intemo (COSO l). iioo que

lo fbrtalccc. permiticndo ¿ las cornpañías lneior¿rr süs pmcticas dc 0ontloi inteüro o

cncaminarse hacia ur proccso dc geslión más complcia cit'l ¡it-sflo.

Dcstaca la nccesidad de quc la alta dirr'cción 1 cl rcsto dc la o¡gani?ación co¡np¡end¿n a

cábalidad la trasoendencia del conlrol intcmo dcrtro dc la cmprcsa la incide¡cia del lrisüo

sobre los resullados de la ¡¡estióo, cl papel estratégico dc la auditoría y princ'ipalmentc Ia

conside¡ación <lcl conl¡ol interno coúro ull proccso i¡tcgrado a los proccsos ofrrat¡vos dc la

enrpresa, y no como cooiu¡rto de ¡egulacioles burocráticas. l-os col¡f'{üentes de COSO II

"EliM" son los siguicntes:

. Ambientc i¡rlc'mo.

. Establcci¡nier¡tos de objctiros.

. Idcntificación d¡l eve¡tos.

. l.,vdluación de riesgos.

. ResptEsta al riesgo.

¡ ¡\ctivid¿tlcs dc contrr'¡1.

. Inlbmración y co¡lunicación.

. MoDitoreo.

COSO II ''ERM" af¡rega aspectos jmporlantes que C'OSO I no considera. el eslablecimie¡1o

de obictivos. la ldcntific¿ción dc cvcntos v rcsrucsta al ¡icsqo. Itslos cornponentcs son

clales paü detinir lirs metas do la emprcs¿L si los obietivos so¡ claros se rruede decidi¡ que

ricsgos to¡nar par¿ alcaiv¡r las metas dc la organizació¡r. dc esia ¡rraocra se puede hacet una

cla¡a jdentificación. evaluación. nritigación } rcsp esla a k)s ¡irrsgos.
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2.8 l'flMp()NFNTt.s IlFf .ONl ROt. !N'r'!aRN() SEG!rf{ COSO ERM lMAR(:O

¡NTF.(,:RAt)0 Dn r,A ADrVI¡l\-'tS',rRA( t(iñ ¡!r..I R ¡ FS(;O I rrr PR ]l,S -\ Rl {f ,)

l-a est¡uclu¡a d. cont¡oi intcrno scgún ei inlbnnc COSO e¡ su vc¡sjó¡r ¡\üninist|ación dcl

l{resgo l.)rnprcsarial, cstá conpucsta por lss normas ptrlitic¡r.s v p¡occclimic¡tos diseñados.

irDpleme¡tados y nrantenidos por la ge¡cncia, o¡icntados hacia el lo8,m de los objc'rivos dc

la crlrprcsa. lrsle g¡upo de dircctrices está cslructtrado cn los conrponentes quc á

continuación se dcscribenl

2.8,1 AmbieDte Interro

Se enliendc po. ambicnte intemo ¿l ciini¿ rle r:ontroi que surge .ln ja concifltcia jndividua¡

y gn¡pal dc los intcgrantcs de una organilaoión, por la intluencia de la actitud r"

comprorniso de la gcrcnciir para la eiccucion de las opctaciones dc la e¡up¡csa cn un

e¡rtomo controlado.

l,a gcre¡cia dc la emprcsa al considerar que el control es importanle. i'l resto tlt'frcrsonas

que integran la organización lo scnlirán y responderán cumpliendo responsablc -v

ce[scientcmcnte ias nomra-s. poiiticas y procedimienlos .stablecidos. Itl a¡nbiente inlorno,

dcfiue al coujunto de circunstancúN quc eomarcan cl accionar de uoa entidad, "que influ\cn

en la conciencia de sus empleados sobre ei riesgo. iormando la base dc los otros

conrponelltes de la geslión dc riesg()s corpo.alivos. a la vcz quc proporciona disciplina v

estructum. [-os flctores dcl ¿mhientc interr¡o inclrrvenr

ai La filosofia dc A.estjón de ricsgos de una cntidad.

b) Su riesgo accptado.

c) i,a supcrvisión eicrcicla por cl conseicr de a(üni¡rislración.

d) l-a rntegridad. \'alorcs ótlcos ) colnpetencia dc su pcrsonal.

e) l,a lbrma cn quc Ia dirt'cción asigna la auloridad 
"v 

rcsponsabilidad. ,v organiz:r v

desarrolla a sus cnrplcados."(8:9)
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2,8.2 fstablecimieDfo dc obictiyos

"Los objefivos sc lii¿u a c,scala estratégica. cs1¿blccicndo coo cllos u¡a base para los

obietivos opcrativos, de intbnnación y de cuñplimicnio. (8:l9)

Los objetivos cstmtégicos. se encuenlrai! establccidos dcntro del contexlo de la mjsión o

visión dc las emprcsas: los obi.tivos operativos soir los quc pcrsiguer: el uso eficaz \'

cficientc dc los ¡ecursos; los objetilos de inlomració¡ pemiguen la t-iabjlidad ¡!c la

irll¡rmaciól suministrada: y los obietivos dc cuntplimicnto. buscan cl cunpiimicrto dc

leycs y normas establecidas por la administrar:!ón.

"Cada entidad se cnlienta a üna garna dc ¡iesf¿os proccdenles de li¡en¡es cxtu¡nas r intcmas

y una condición prcvia pa¡a l¿r idcntilrc¡c1ón cticaz dc cvcntos- la rvaluación de sus riesgos

y la respueJta a c'llos es fiia¡ los obietjvos, r¡u.'ticncn que estar alincados c,r¡ cl ricsgo

aceptado por la cntidad, que oricnla a su rez los ni\'oles de tolc¡ancia al ricsgo de la

misma." (8:19)

Irl riesgo aceplado es la cuantía dr-l ricsgo. quc las crlprcsas está¡ dispüeslas a lolctar. para

realizar su ¡risión ¡, visión. Opera¡ dentro de la tolcrancia al riesgo, propo¡ciura a la

dileccirin. una oavor conliatza cn quc la entidad lrnnanecc dcntro dc su ricsgo lcaptado.

proporcionando scgurridad dc quc la cntidad alcanzard strs objetivos cori un nivel aceptable

de dcsviación.

2.8,J ldei¡tilic¡ción de evcntos

''l.a di¡ección idc¡tifica los cvcn¡os potcncialcs que. tlc ocurrir. lÍ¡(:tarán a la entidad. y

determina si ¡eprescnlan oportutlidadcs o si pucden al¿cia¡ negativar¡cn1e la capacidad r1e

la er¡r|resa p¿ua impl¿ntai la cstralcgia y lo8r'¡¡ los obictivos co¡ ¡\ito. I-os cvcnto-s co¡

impacto negativo reprcsentan riesgos, que exigen la cvaluación y rcspucsta de l¡ dr¡ccciúr.

Los eventos con impaclo positivo ropreseDtan oportrmidadcs. que la dirc,rción rcconducc

hacia la cstralegia t a la liiación de objetivos. (lüando icl!'ntjfica los evenlos, la djrccción

co¡temrrla u¡a sc¡ie de l'actoacs i¡temos y c\temos quc pueden dar lugar a ri,-sgos !

oponunidodes, en cl contexto del ámbito gli)bi¡l dc la organizaoión. ' {8i29)
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Entre las tócnicas cnrpleadas en la identificacitin dc erentos que reprcscnt¿¡ ricsgos u

oportunidades, podcmos rncncioirar: invcntalio de evcnlos, tallclcs y grupos dc h¿bajo

dirigidos, crlrcvistas. cucstionarios. cncucstas y análisis ric! liujo de prccesos. ctcétera.

2.8.{ lvelurción dc riesgos

"l-a cvaluación de riesgos pemrite a las entidades consider¡tr Ia amplirud con que los

eventos potcncialcs i¡1paclan cn la c<¡nsecución de obietivos. l,a dirccci(n evalúá cstos

.1coüqcir¡ie¡tos dcsde una doblc prrrsptctiva {prob¿biljd¡d e impaclo). y nornalmünt€ usa

una co¡lbinaci(in de mótodos cuaLitativos y !:uantitalivos- l-os impactos ¡ositiros v

negativos de lo! eventos potcnciales d.'bc¡ examirra¡sc individual¡ne¡tc o po¡ catcgoria. en

toda la cntidad. I-os riesgos se cvalúaji con ur'¡ tlobic enlb.lue: rjcsgo inherentc ¡ flc'¡'t'

r(rsidüal." (8r45)

bl ricsgo inhercnte. es aquel ai que se cnlrcntan las empresas en ausenc;a dc ac(f¡oncs de Ia

dirccció¡¡, p¿Lra nodificar su probabiiidad o impaclo. Irl riesgo rcsidual, cs aquci qr:c

pcrmanecc después de que la dirección ha implaltado de üanc¡a elicaz, ¡ar ¡ccioncs

planiticadas para nitiga¡ el riesgo inhcrcnlc.

2.8.5 Resplr€ste al ricsgo

"[Jna vez evaluados los licsgos relcvartcs, la djrccció¡ detcnnina cono ¡espondc¡ a c]ios.

Las respüestas pucdcn ser las dc ¿vilar. r'educir. companir l aceplar el flcsgo. Al collsicicr¡¡

su ¡cspuesta. la dirccción evalúa su eJlcto sobre la probahilidad e impacto dcl ¡icsilo. asi

c{-)mo k)s cosros -v hcDeficios. y sclccciorra aquella qu: situd el ricsgo rcsidual dentro dc las

tolerancias al ricsqo establceidas." (8:69)

2,8.6 Activida.lcs rle control

"Las activida<les de control sor las politicas y procedinierrtos que ayudan a aseguar 4rc se

Ilcven a cabo las res¡ucstas dc ia di¡ecció¡r a ios liesgos. l-¡s actilidadcs de conrol tic¡en

ll¡ga¡ a través de la orga¡ización. a todos los nireics y en todas las fu¡cioncs- Incluycn una



gama dc actividades co o: afr¡obacioncs,

rcvisioncs dcl liurcjo¡amicnto operati!o.

fi-rirciones.'' (8:79)

2.8.7 I¡fo¡macié¡ y comur¡icaeión

i¡l¡torizrcioncs. \'erilicaciones. conciliacrones,

sca.uridacl ile ios activos. v segrcgación dc

"l a información L¡clinente se idcntilica. capta v comlmica dc una lbrma y en un lDa¡co de

licmpo que penrriteu a ias pcrsonas ilev¡¡ acabo sus rcsponsabiiicladcs. l,os sistcnlas dc

info¡mación usan datos geneÉdos intemamentc y ot¡Lrs de ñrcnlcs cxtcrDas, y sus inlo¡mcs

fbqilitan la gcstión de riesgos \ la touu de d€cisiolrcs rclativas ¿ Ios obi.tjvos." (8:li5)

trna con¡r¡¡ricación ci¡ctila dobe p¡oducirsc cn un sentido anrplio. 1'luycurio en todas

dircccioncs dcrt¡o de la orgtrnizació1. cornunicando eiiouz¡¡ente hacj¿ alriba La

inicrrnación significafiva para Ia ¡oüa de rlecisiones, así aonlr) a t€rceros, t¡le! como a

elient.'s. pr'orc'Jorcs. ac¡ccrlrrur ) acuiolist¡s.

2,8.8 Sup.raisién o .!{onitofto

Los sislemas dc control intemo rcquierr-n supcrvisión. cs decir. ur p¡ocl:so quc (ornpn¡eha

que sc maDticne el adccuado ñ¡ncionamicnto dc'l sislena a lo l¿rgü dc¡ tienpo- llslo sc

oonsiguc mcdiantc actividadcs dc supervisir'Ir conlülrrada. cvaluacioncs pcr¡ildioas o una

combinació¡r de ambas cosas. Lü supcaljsjón cont¡nuada sa Lla en cl hanscürco de las

opcmcjon.'s. ilciuye tanto las activjdadcs ro¡rnales d. di¡e¡:ción I sut-¡r'¡vjsión. corlo ofas

aoividades llevadas a cabo por el personal cn la rcalización de sus füncioucs. 1,1 alc¿rncc y

ia ticcue¡ci¡ de l¿rs evaluaciones pcriódicas depcndcrán escncialmcntc de una evaiüación

de los riesgos y dc la el'rcaoia de los p¡rccsos de supcrvisión cont¡)uada. I-¿s dclicic¡cias

detcctadas cn ei conuol intcnro debclán scr notificadas a ni\,aies sr¡frc¡iorcs, ¡nicnt¡as que la

alta direccióÍ v cl cortscrio clc adntinistiació1l debcrán scr inJbrnados dc los aspcdos

signiñcatiyos obscrvados. l:s preciso supcrvisa| continuamcnlc bs cont¡oles inlcrnos fiam

ascguüülie dc quc ci ptoccso lunciorra según io prvisto. listo es lr]Lty i¡npoúante porquc ¿r

medida qrtc cambian los factorcs intcmos ] cxtelllos. co¡lroles quc una lez resuharon

idóDeos v elbctivos pucderr <icial de ser adecuados I ilc da¡ a la clirccció¡: la razonable

seguridad que oi'rceian afltes.
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-flste modelo está di¡igido a cmprcsas ¡r()iizadas más |¡-'qucñirs. ¡¡r¡qlrc 1¡mhién lucdc s.r

irsado por las ai¡irrcsus gra¡cles. crplica cúnlo usa¡ cl Ílaraü para aliseñar e implen]enlar un

có¡rtlol interno tlc l:r infbml¿rción fi¡anciera de lbnDa cllciertc. Es un [ucvo lnodclo dc

control i¡tcmo simplilicado'. (3:9)

li marco dc Control Inler[o Cosl) pa¡a las más pcqu-¡.$ e¡iiprcscs ]u sido aprobado. Fue

r¡n doouúenlo lnuy espea¿do po¡ las emprcsas n1ás pcqucias cn dif¡rcntcs p¡fies dcl

nundo, ya quc es1!-s opinaban quc los cosbs r'elaciolados con cl cont¡ol iDtenlo e¡an

directamente propotcionalcs a la cantidad dc rcquerirnicnlos de COSO y a ia complcjidad

de sr¡ implemcntación.

En el pedodo dc Clcrubrc 2005 a Í:ncro dc 2{106, se emititi un bo¡¡ador para discusiirn dc!

Colrtrol Intenlo de la lnl'o¡macirin financicra Guía ¡rara "Pcqucñiis"'crnprcsas cotizad¡s

COSO lll y el.lueves I I dc -julio rlt 2006 li¡c pucs!¡r en lige¡cia. Ls ura vorsjón rcducida

dcl ¡rarco COSO originai cmitido cn 1992. utilizando menos principios, perc adicionando

un sistema de codificación c'special para fbcilitar el curnpiimiento de la !lui¿.

Ul comité dc llxpeÍtcs dc las principaies ilstitl¡.iones de at¡tlitoría, contabiljdad. ll'aude y

cumplimicnto rcgulatorio quc han estado involucrados en su adaptaciól opinrn quc

''COSO Small Co.' es considerablemenlc más pcqucño y más scncillo de interprcla¡ que el

marco COSO original.

Ijl lntbr¡ne COSo jntemacionahncnic se considc¡a como un punto dc referencia obligad<r

cu¿ndo sc lratan ¡natarias dc conlrol intcmo, talrto en ia práctica dc las cmpresas como en

los nivcies lcgislativos v docentcs-



3.1,1 l)elinicion

El docunento ñnal del N,farco dc Control lnterno lll. incluyc 20 principios con 76 at¡ibt¡{os.

Coútrol llrtcnú d€ la lnib.mació¡ fiunc;cia (COSO lll). ¡ro sustitu,ve a ninguno de los

l\'lodclos a[tcriorcs. cstá cnfboado solaincntc a cunplir cJ objotivo de: Ascgurar la

confiabiiidad de la información fi¡ancic¡a dc las pequcña.s t mcdiaDas e¡npresas.

3.1.2 Consider¿ciones:

. Son 20 p¡iicipios y 76 At¡ibutos

. Cada principio tiene varios atributos

. El no cumplir con un prinr:ipio - Deticierrcia

. No todos los Atributos sotr ¡cqucridos. pero todos los P¡iocip¡os si son rcquc dos

3.1.3 Al igual quc modclo COS() I consr& de 5 comDonentes:

I. Enromo de Controi (Principios dcl I a 7)

Il. Llvaluación deL Riesgos (llincipios dcl 8 al l0)

lil. Actividadcs dc Cootrol (Pdncipios del 1l al 14)

lV.lnlbrmación y (lomunicación (Principios del 15 ai 18)

V. Supenisión (Principios del l9 a1 20) (3:16,1-192)

L,as enrFaesas pequeñirs deherhn ¡nrllcürentar una estruclur¿ de conhol intcnro para

reduci¡ los riesgos a un nivel accpaable, adcmás doberú¡r conlia¡ en con oles de

mo¡ilo¡eo detectivos (durante cl ploceso), debenán tcncr r¡¡ gm¡l inlolucramicolo por

pa¡t.: de la AdminisracióÍ pala establccer el a¡rbie¡tc de conrol.

.l.l.J ( ¡r clerirtit¿s dc las cmpresas más pequeñas

,\unque todas las cnrpresas incunc¡l en gaslos incrernenrales pan diseñar c in¡bmar dcl

oonrroi intcrno sobrc el rcpo¡le de la info¡mación fina¡cicra. la^s empresas más

pequcñas suclcn poder cumplir con estc desalío l lograr un cont¡ol inlcrno ellcaz a un

costo eftcieirte. alguna dc Ias características dc esta-s ernprcsas:

¡ Menos líneas dc ncgocio -v productos dcntro dc cadá lí¡rca

e Conccnt¡ación dcl enlbquc dc marketing, por canal o geografia

. Lide¡azgo de la direcciiln con i¡lereses o derechos dt'propiedad significatiros
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Menos niveles de di¡cccirln, con ámbitos de control úás anlplios

Sislemas de procesanrienlo dc ftallsaccioncs y protocolos melros conrplcjos

Menos personal" con aspecto nrás amplio dc funciones

capacidad ljrnitada para ma cncr rccLLlsos dc línca ¿bundantcs. así como

pueslos de apol'o. ¡ales como legal. Recúsos Ilumanos, co¡tabilidad y auditoria

extema.

:!.2 DÍ]FINÍCTóN DC LOS C{)MPONEN'II]S DEI- M{)DtrI-O DI] CONTITOL
IN'r nRNO t)a COSO I

"Los cinco co¡¡ponentcs de conl¡ol intemo pr¡eslos c¡r ma¡cha en el 
^la¡co 

(!:ntorno de

Control, Llaluación del Riesgo. r\ctividadcs de control, lnlormación -"- Comunicación. y

Supeiwisión) son inporfa¡1cs para logmr ci obje'tivo de la infbmración fina¡cie¡a

conliable." (3:38)

'-Li Droceso dc cont¡ol intcr¡o comieúa c¡.¡ando la dirccción fiia los obietiros dc

intbrlnacjón ñnanciera rclevantc a las aclivjdadcs y circunstancias particula¡cs d0 Ia

c¡npres!. [Jna vcz lijados estos. la dirección idcntifica y ev¿lú¿ un¿ güna dc ricsgns para

lograr esios objctivos, dctcrnina, cualcs pueden desembocar en u¡ crror material de

la inlbrmaciói llnanciera. y cslablece como sc deberian geslionai estos dcsgos l t¡avós de

va¡ias actividades dc cont¡ol-. (-3:39)

La dirección implcrnenta proccsos par¡ captúar. procesa¡ y comunic¿r la info¡¡nación

Dcocsaria para el rcpo¡te d. la inlonnación linancicra,v otros con\'onenles del sistenta de

cont¡ol intemo. llslos componenfcs se supcnisan paft asegu¡¡¡¡ quc los controles sigu(xl

opcrando corrcclamenle con cl tüDscurso dsl ticmpo.

Aunquc'cada componente debe cstaf p¡escntc y cn funoionamicnto, estos no sigúilican que

cada componc¡r¡e deLra funcion¡¡r de lbrma idéntica o al mismo nivel en cada empresa. Por

lo tanlo. el control intcmo cficaz no nccesa¡iamentc significa qua se jnt¡oduio un estándar

de control a nivol de excelencia cn cada proceso.
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3.2.1 Ii¡lo¡¡o dr tur¡trol

El componcnte cnlomo de controi es la base sobrc la quc se asie¡tan todos los denás

compononte dgl contiol interno, y marca ia pauta eD una o¡gariTtción.

Una e¡rpresa peque.ña pucde ¡cnc¡ ventajas únicas cn el esl¡blecimiento de un entomo dc

control filerle. La nlayoria <1c los emplcatlos en pequcñas cmpresas intcraclúar1 más

eshechamcntc corl la alta diiccción y lcs influl-cn di¡ect¿rncntc las acciones de la direcci<in.

A través dc las prácticas y accioncs cotidianas. la clirección put'de refor7-4r cficarmentc ios

valorcs y norm:rs ñrnrj¿rmcnt¡¡les de la organir ocion.

La:r relaciones de trabaio estrcohas tal!}bié¡ pennilen a la alta dilección reco¡ocer

rárpidanlcnle donde se [ecesita una n]odificación de las accioncs dc los empleados.

3,2.1.1 - Pridcipio I - Integrid¡d i Valorc! éticos

-La intcgridad y valores óticos sólidos. cspecialnrcntc .l,J la ¿lta dJrccción, se desarrollan. sc

co¡nprenden ) t'ijan clcstáüda¡dc cordur.,ta para la i¡lb¡naci(in li nancieru". (Los atributos

del ¡rrincipio son 3:43)

. Ln[nciar valor$: l,a alta dirección desanolla r¡¡a dcc]a¡ación de valo¡cs éticos

quc cs conlprendida a todos los nivcles de la organización.

. Vigila¡ su rcspcto: Se ponc en mi]rcha prccedimientos p¿r¡a vigild el respeto a los

principios de integridad y ética.

¡ Corregir las desviacioDcs: Las desviaciones de los valores dc integridad y ética

sólidos se ;dentifican apropiada y oportu¡a¡lenlc. así coúo se conigcn y ¡cnrcdian

adccuadamerrte en los nivelcs pclti¡cltes dentro do la organización.

3.2.1,2 -Principio 2 * Consejo de Adm¡risf..cién

Li consejo de Administ¡ación entiende ) cjerce la ¡r.spo¡sabilidad de supcnisiun

relacio¡rad¿ con la i¡tbrmació¡r financie¡¿ r el conl¡ol intemo asociado.

"lll gobicmo corporatiro ha evolucionado dc tal fonna que los comités dc auditoría ¡calizan

la mayor patc dc las aclividadcs desarrolladas a continración ,v los Conscjos dc

Adminjstmción de cmprcsas más pcqucñu tienen Colnilés de Audito¡ia compucstos po.

co¡rscieros indepcrdientcs. Cuando ün flonsejo dc Administ.ación cligc ¡ro tenor un Comité
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de 
^udib 

a, el (lonscio dc Administraciír¡ en pleno realiza las actjvidadcs dcscritas ¡'

debcria teücr un númc¡o suficicntc dc miembros independicntcs '. (l,os atrjbt,tos dc este

principio son 3:51)

o Dcfinir la ¡utoridod: El consejo de Adl¡itlishació¡ dcfi¡e ) q)murica la autoidád

que retiene ei ( onscjo dc Adminjsr¡¿ción y aquella dciegada a ia direccion.

. Funcioramicnto iBdepcÍdiente: ll consejo de Adrninistración sc compolr- de una

masr critica de nienll'rros quc son consejcros indep€ndicnlcs.

. SupeNisié[ dc riesgos: l]l comité cle A¡¡ditoria cv¿rlúa y supervisa ¿ciivamentc los

riesgos de omisión dc g,cstióD del contiol jntmo v estudia los riesglos quc a[ectan a

la fiabilidad de l¿ elaboració¡ de infomrcs finiürcicros.

r Aptitud sobrc la isfor¡¡ració¡¡ finaücic¡i: {Jno o lr'riís micrnb¡os del Conlité de

Audjtoria son conrpctenlcs c¡ inlo¡mació¡r financiera.

. Supcn isióD de la cálidad v t¿ frahilid¿dr El comité de auditoria evi¡úa y

supe^,isa activamcnte los riesgos dc omisión dc geslión dcl controi inrcrno y

esludia lol riesgos que aleck a la tiabitidad dc la elaboración dc infb¡rnes

financicros.

. Supcrvisión dc lrs ¡¡ctivid¿des de auditoía: El comiré de aldilc\ria sL¡pe¡lisil el

trabajo u¡1o dc los audilorcs intcrnos como los exteotos. e inte¡actúa con los

insp{ctor"-s dcl regulador si es lecesado. Ir¡ corniré dc Audiloría se reúns co

privado con la ar-ditoría ilterna y exte r¿ para discutir los asuntos rclevaltes.

3.2,1,3 -Principio 3 - Filosofi¡ y.' e¡tilo oper¿tivo de la dirección

"La ñlosofia y la 1'orn'ra dc operar de la dirección ayudan a lograr el conüol inleno eficaz

de ld infbrinacióo tina¡ciera". ([,os at¡ibütos de t)ste prirrcipio son -1:58]

. Dar (jcmplo: l-a lilosolí¿ y cl cstilo o¡rcrativo dc la dirccción poncn énlasis en la

¡labor¿cion finhlc dc inli'rnr,. s lrndncr.ri)s.

. Refuerza actitudes hacia los principios:v eslima.ioÍes contablcs: l,a aclitud dc Ia

dirccción apoytr un p¡oceso obictivo y disciplirudo cn la selccción ¿le los ¡rincipios

cont¿bics y 9l desaÍotlo de cstinl¿cioncs contables.

r Articul¿r obictivos: I-a dirección cslablece claramcnte los obictivos d¿ claboración

de info¡mcs fin¿rncieros. incluycndo ci papel dcl c(rntrol int.rno de la i¡fomución

financiera
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3.2.1.4 -frincipio.¡ - llstrüctur'¡ Org¿nizatiya

"I.a estructura organir¿iltila de La einpresa ayuda a lograr ei conlrol iniean() elicaz cle la

infbrmación linancicra" ([-os at¡ibutos de estc priucipio son 3:60)

. Irst¿blccer métodos ptrr! el reporte de la inlb¡rnacién linancicra: la dircccion

eslablece iíneas apropiadas de re¡rrle iinanciero para cada área funcional y un¡dad

de ncgocio cn In errprcsa.

I Eslablccer unt cstrüct¡r¿: La ditección matlticne una cstructula organizativa quc

facilita el rupottc efrcaz y otras conrúnicacioncs sobte ol contrci i¡tcrno dc l¡

inf()r¡Dación linancie¡4.

3.2,1.5 -P*¡eipio 5- Compctercia sobrc l¿ informa¡:¡éD finalciera

"l.a cmprcsa rclicne individuos competr:ntcs en inlirrmacitin linancicra y puestos de

supenisión rclacionados". (l-os atributos d() estc prirlcipio son 3:62)

r lde¡tific¡rr competcncias: Se identifica¡ ias competencias quc sirven de base a ia

elaboración Jiablc dc inlbmación finüncicra.

. lletener individuos: l,a organización en¡plca o dc olr'o nodr) rc1icnc individuos (luc

poleen las compctencias rcquetidas rclativas a la etal, ¡ació¡ de inlirrmacií¡n

linancir:¡a.

¡ llvaluar coftpetencias: Las cot'lpclencias ¡eccsarias sc q\alúan v mantie¡cn de

modo pedódico.

3.2,1.ó - Principio 6 - Autoridad y respo¡¡abilidad

"Sc asignan nivci€s de au¡o¡id¿d. responsabilidad a la di¡ccción y cr¡rple¿dos pa¡a tacilitar

cl co¡rúol intcrro cficaz de la inlbrmacitin fi¡a¡ciera'. {i.os atribulos dc eslc princlpio s.'n

3:61.)

r tlefinir re6po¡lsabilid¡dcs: Sc dcfi¡c¡ cl¿üüco1c la ?-sigl¿ción de rcsponsabilidad

y deiegacióri de aütoridad piua todos los emplcados cl Conscjo de Admi,ristración.

la alla dirección r Ia di¡ecció¡ limcion¡I.

. Limitar arrtoridad: i-a asignación de autoridad ! rcsponsahilidad ñcluyc las

lirnitacioncs apropiadas.
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3.2.1,7 - Principio 7 - Recun4s humanos

"Se djseña e implemcnta poiiticas ] práüicas dc recursos hunanos para l'acilitar el con'lrol

intcmo elicaz de l¿ infon¡ación financiera". ll,os atribu¡cs de este principio son -l:67)

. [st¡blece¡ práctic¿s de ¡ccursos humanos: l.a di¡eccitirt est¿ibleca pécticas de

rccursos humanos que demuesfa¡ su compaomiso coü la intcgridad. cl

compt,rtamrentu ilrco ) la conllclc¡¡cia.

r Cort¡ata{ién v rctcnriólr: l,as aontrataciorlcs y retención dc pelsonal cn los

pucstos clave de rcporte dc la infomÉción tindrcicra se gui¿rn por los principios de

integridad ¡- ¡ror lirs competcncias necesirtias asociadas a los pueslos.

. Formación y ¡dccuada: l,a dirección proporcion¡¡ a Ior c¡¡pleados Ias h!'rrarllicntas

-v Ia to¡'rtación necesada para cl dcscnpc¡o dc las fünciones en ia el¿lxrr¡ciíxl de

informaci(rn l'inancicta.

r livaluar cl desempcño \'L¡s remunemci¿r¡es: i,as evaiuacioncs del deseDlper'io de

los empleados y las práciicas rcmunerativas de ia organización. apo-van cl logro de

objetivos de inlbrmación tinancicra.

3.2.2 Lvalurción de ricsgos

l-a evaluación dc riesgos ct ¡clación con cl obieliYo dc elaborar inlbnDación íinancieñ

liable implica la itlentjfic¡ción v el análisis elc ricsgos de errores nratcriales.

El eslablcLimienlo de objetivos de la inibmraci(in financiera aficulados por rln coniunlo de

hipótesis dc los eslados linanciclos ¡cfc¡idos a las cucntas sig¡rilicaliva-s cs una condició¡r

prelia al proccso dc evaluación del ricsgo. i,a evaluación dcl ricsgo en cnrprcs¿\ ¡¡irs

pcqueñas pucde sgr rclatia¿nrcnte cliciclrte. a ¡ronudo porque cl conocimiento en

profundidad dc las operacioncs dc la organizacion pemritc al mrixinro ciecutiler t a olros

miembros de la alta dirccción lcner i¡tbnnacióo dc prinera mano cie dondc rcsid|:n los

riesgos.

Al lleva¡ a cabo sus rcsponsabilidndes habitualcs. incluid¿ la obtenció¡ de informae'ió¡ de

los empleados. clientcs y provcedoris e¡rc ofos. dichos gcrcnles identiñcun liesgos

i¡hercntes a los proccsos dc ncgocio. Ademiis de ccnt¿Ne cl1 las operaciones y el 1os
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ricsgos de cumplimicnlo. sc poscsionar para considerár los riesgos para una inl¡nn¿ción

financiera liable. tales co¡llo:

. No identificar y ¡cgistrai iodas las 1Énsacciones.

¡ RcEislral los actrro\ Liuc n,, c\r¡lcr) r, tratl¡cccione\ que no o{drrielon

. Regisnr aclivos en un pt:riodo o cartidad cquirocada o clasillcar en'ónranlente las

Íansirccio¡cs.

. Perdcr o aifdrar tallsacciones una vcz regislr¿dds

. No rcurir la i¡lorm¿rción pcdincrrtc pa¡a hace. cstimaciones fiables

. R!'gistrar asientos inapropiados en c1 lit'ro diario

. Contabiliza¡ inapropiadan'rente traisacciones o cstinraciones

. r\piicar inapropiadamentc fóútulas o cálculos

3.2.2.1 - Prircipio 8 - Objctiros dc la irfornt¡ción firaDeier¡

-La dirccción cspeciñca los obictitos de irlbrmación tjn¡ncic.a con suici.nlc claridad y

crilerio para lácilitar la id.nlificación de riesgos para obfene. una iufbrm¿ciórr t-rnanlicra

fiable' . (t,os anihutos de cslc p.incipio son J:72)

. Cumpliñrierto de (lil{- Y \tIF): Ios obietil'os dc inf'on¡ación liiancie.a

concuerda¡ con ias Nomras lntemacio¡alcs dc ('ontabiiidacl ¡, la-s Nolmas

Intcmacionaies d. InJormaciór) I'inamier¿ Los principios crJnhbies seleccion¿dos

son apropiados a las circu¡stancias-

. Resp¡ldo dc prcsenlariorics iÍformativasl i-os cslados Ii¡ancieros inforDran sob¡c

Ias natc¡ias quc prrcdan af¿ct¿r a su r¡so, comprcnsió¡t e interprctación. i,a

inli)¡mación preseota.ia sc cla,sitica,v resulne en üna nla!1e¡a razolrahie- ni

demasiado de¡allada 0i de¡Iasiado tcsulrrida.

. Reflejo de las activid¿dcs de l* orAanización: los csrados financie¡os rcfleian l¡¡s

üansaccioDrs ¡,, los hechos subvacentes e¡r ü1 lbrmuialio quc presenla la posición

{i¡ancicra. los rcsultados dc ope¡acioncs. y ios l'Lujos de caja denlro dc líJ¡ites

accptablcs.

r Respalda en hipót$is rcle\{Dle. d¡ los eslados fi¡arcieros:

t'lD apolo dc los obietivos hay una scrje de hinó{esis de los estados llnancrer,rs qLc

sobyacen de la organización. cuya relevanci¿ depende las circunslancias de
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cxistcncia. integridad derechos v obiicracio¿es. \alo¡ación o ciasilicacirin y

presellac;ó¡ o formulación.

. lorsideración dc h mate¡i¡lidad: Rcflcia el conccpto dc matcrialidad cn la

pr.'"cntaciirr fiel dc ios c:tado: lin¡nric¡os.

3.2,2.2 -l'ril'ciÍtlo I - Riesgff de la irfdfmación fi[¡rciera

"La enrpresa idcntilica y analiza iicsgos asociados al lo¡¡ro dc los obietivos dc La

inlir¡nación iina¡cicra conto ba-"c paÍ¡ detcn¡li¡al cónto sc dcberían gcsliottar estos

ricsgos". (l-os atributos dc esrc principio son 3:?5)

. Inclui¡ los procesos dc negocio: l-a idcntiñcaci¡in <le riesgos incluyc Ja

considcraciólr dc los procesos dc ncgocios quc licnc¡r iNpacto sobre las cuentas y

lorrnulaeir¡rcs Ju lo: <illldrr¡ finJnLieru¡.

¡ lncluir al persoü¡¡l: La idrntificació¡r I cv¿luacilin dc riesgos tienc cn cuenta la

co$pcle¡cia del pcrsonal de la organización p¿m rcspaldar kls obiclivos de la

illfbrmaci(n linanciera.

¡ lrrcl{ir las t$nologí¿s dc l¡ i¡tform{cióir {lI): La i¡rfr¡estrlrctura y los p¡occsos

de l¡rs tecrologías de la in{brtraoión respalda quc los obietivos de la intó¡mación

Íinancic¡a se incluvan en la cvaluación dcl ries¡ro.

. Inrplicar a los niveles apropiados dc la dirccrión: l,a organizacinn ¡,rnc cn

¡larcha recanismos elicaces de cvaluación dcl riesgo que jnplican a niveles

apropi¿dos de la dirccción.

. Considcrar los f¿clores eitcrros c internos: l-a idc¡tiiicación de ricsgos lienc en

cucnta los filqtorcs cxteroos c htcinos ) su in¡pacto en cl logro de ios objetivos dc'

intbrmacirln lina¡rciet¿.

. ¡lsthnar probabilid¿d c irrpacto: Los ricsgos identilicados se arifllizan a t¡avús de

un p¡oceso que i¡clule Ia estir¡ación de la probab;lidad de su ocurrcnci¡ c jmnacro

potencial.

. Indicadoras de rcev¡iuacién: La direcci¡in estcblecc Los ;rdiladores pafa rccvaluar

los ricsgos cutuldo ocurran cambios que puedar rcpercutir en los objctivos dc la

inlbrmación f inaneiera.
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3.2.2.3 -¡¡rircipio lll-Ricsqo dc f.aud('

"La probabilidad dc un error mate.jai dcbido ¡ iiaude se considcra crplícitamentc cuando

se cvalúan los riesgos para logrir los obietivos cie ia informarjirn linarcicra"- (l.os atribut)s

de este principio son 3:lil)

. 'fener en cucnta los itrccnfivos )' las prcsiodes: l,a elaluación dc ¡ieseos de fraude

de Ia dirección 1ir:¡c en cucnla los inccnlivos y las presioncs. Ias actiludcs ! ias

mcion¿lizaciores. ¿uí como la opodunidad dc come'ter lraude.

. 'lcncr e¡ 4ücnta faclorcs de ricsgoi [Jna va]oración de la organizaciírn tielc en

cuenta los faclores dc ¡iesqo qü.' inilulen e¡ orohahilidad de quc a¡sujen comela ur¡

lraude y el impacto que tiene sobrc la in{i)¡Dracirin lin¿r¡cicra.

. Cstablcrcr la ¡cspo{sahilida¡l: La rcsponsal-,ilidad de las politlcas !
proccdinricntos dc fraudc recae el ia ditccción dc l¿r divisitin o prlrceso al que

corrcs¡xrndc el ricsgo.

3.2,3 Áctivid¡des de cor¡trol

I-as actividades dc control se realizan cn vados nivelcs tlc una organización para reCucir

desgos para el logm de objctivos de la iuf'ormación ll¡¿ncieü.

Aun nivel alto y corpo¡:rtilo dc dirccción compara el rendimienlo ¡\'al co¡r ei presupucsto.

se rcvisa la inlbrmación financicra. y se lic¡le irn cucnta iid;cadorcs Ce rendimicnlo

opclBtivo y linancjcro-

ill amplio alcancc ile los cortaolcs oermitc. a la di¡ección de empresas ilequeñas us¿r csle

ripo dc inlbrmes clicazmentc para p.estioniu el ncgocio y detecur dcficiencjas cn el

funcionamieuto dc las ¡ctir.idades dc control a nivcl de proc:edimicnto v los carr¡bios cn

liu opcraciones qur: pucdan morece¡ afención. r\lgunas actividades lievadas a cabo pol los

gestores sirlen lanto de actividad de conlrol como dc supcn,is!ón.

lin otros rlivcles. tos prucedimieutos en los procesos emplrsa¡iales oapta[ y regis¡¡ar ]¿

rnl.rnnacion rn l¿s (lrcntrs JJ lu org,xli,/rci.,n.

I-as actividades dc cont¡ol descasan mc¡udo eo los canales dc comunicación utilizados p't)r

la alt¿ dirección para comunicatse directancnte con los di:más emplcados. l,a dirccción
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cstablece los coniroles de las fecnobgías dc la inf'ormaciór¡. segúD sea nec:csario, para

apo.\'ar lo! obietj\os dc la infbrmación fin¡urcicra. l)r¡ldc las rcslricciones de rccu¡sos

colnororncten ia capacidad '-ic segre{ar las f'uncioncs. nruchas ernpies&r ¡rl¿r pcqusirar

utili/¡n cicrtos oontrolcs qomponsatorios paü alcánzar sus oh-¡ctiros.

3.2.,1.1 -Prfucipio I l-In¡egració¡ coD la evaluación de riesgos

"Se lonra¡r accioncs piua aborda¡ los ricsgos asoci¿dos al logro dc los objetivos clc la

irtb¡¡nación linancicm". (f.os atributo,s clc esto p¡incipio so¡r 3:8ó)

. Mifig{r riesgos: l,as actividadcs dt- control respondcn a los ¡icsgos. miTiga¡rdo su

impacro potc'ncial sobre los otrjetivos de la inlb¡macjón fin¿ncicr¡.

. Tener an cuerf{ todos ¡os asienlos significathos en cl m¡f_or dr l¿

orqanización; [-as aciividad.s .ic co¡troi tic¡en cn cue¡t¿ riesgos rclativos ¿r todos

los aslcctos dol proceso de registro. iuoluidas las csti¡racionei y aiustgs contables y

los asientos dc cie¡¡c.

. Tener €n cuenia las tc.Bologí¡s de la intbrmeciórri "l.a sclección de activi,.lades
dc contrcl al)arca los ricsgos : olc van ics de lconologíds dc la i¡rfon¡raciirii-.(3186)

3-?.-1.2 -Princip¡o l2-Selccción y des¡rrollo dc aetividn(les de coútrol

"Sc ¡clacionan ¡_ dcsarrollan actividadss ¡ie cont¡ol tc¡iendo en cuetlta s¡¡ co¡ilo v sl¡

potencial eñcacia de mitig los riesgos. para lograr los (rbictivos dc iúlbrmació¡

tinanciera"- ( f-os atributos de cs¡c p.i¡rcipio soo 3:89)

. I9ner en cuerrta la gama d. actif id{dcs: lncluyen urra gama dc a0tividades que

varia en 1éú¡inos dc coslo y cñcacia- depenciiencio de las circrrnstancias. Incluyen

irprobaciones, autoliz¿ciones, lc'riiicacioncs. co¡rciliacio¡1cs, lcvisión dei

rendimicnto operativo, scgurirlod dc los activos. l segreqación de futeioncs.

. Incluir cont¡olos preyc.¡tivos 
"v 

dc dct0rción: l-a dirección aplica r.rn cquilibrio

adecuado cn1¡c controlcs p¡cvcniivos y de dclccc;ón. asj como entae controles

manuaics y auto¡nalizados. para niri¿]ar los ricsgos prua el logro dc los objcti\,os dc

la htb¡mación tin¿ncie¡a.

' Segregar funciones: Las tunciones se cliridc¡r lóg¡qancnte cntre pcrlonas o

proccsos para mitigar ios iesgos.v lograr los obierivos de iniormación linalcirra.
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. Teae¡ e¡ cüerta los costrrs frcBte a benelicios: C-uando se selecr¡ion¿ enlrc

opciones altcrnalivas, ]a dirección tiene eD cucirta el costo de l¡s aclividadcs de

control cn rcl4ción con los bercticios espcr¿rdos drl corllro1 nrejorado.

-1.2.J..1 -l'rincipio lJ-Politicas y proc.dimi€nfos

''Se establcccn y co¡rünilol cn loda la oiganizaeiór las poliiicas ¡ciacionáda..on la

inlonrució¡r liuancicra ti¡rblc. y slls proccdil icntos rclacio¡rados, quc dtn cor¡ro rlsultado

quc las directriccs rnarcadas por la dirccción se llevcn a cabo . (Los atribulos del principio

son 3:93)

. lntegrar eo los proccsos de negocios: I-as activicl¡dcs de cont¡ol se incorporan a

1os procesos de negocios l lius ac:ividadcs cotidianas de los cmplca<los.

. 0st¡rblcccr l¡ rcsponsatrilidrd: l,a respolsabilidad de las poLilicas t
procedirnjcntos recae en !a dirccr'ión de Ia división t¡ cn la l'uncil¡ do¡de sc halla ci

riesgo relevanle,

r Ocurr¡n oportulr¡m¡nte: Los proccdimicotos sc rcalizan opoúunatrc¡le-

. l plcmcntar cuidadosame¡tc: Los proccdimicntos se l)o0en cn t¡archa cuidadosa

v consistentemcnlc cn k)do el necocio- Los prercedimieritos ¡ellcia¡ las politicas

<lesanolladas en el nivcl dc alta di¡ecciór así a:onto los des¿fiollados lnas

cs¡tcílicamente para 1a lirDciórt. cl dcpadaincnlo _"" los nivcles dcl nroccso.

. In!estigar l{s c!cepciolres: Las condiciones identil'ioadas como llsultadc] dc

ciecutar los procedimicntos se invcsligan 1 se 1oüan las a(cio¡es apropiirdas.

. Rccvah¡sr periódicanrente: [,as ¡nlíticas v procedin]icnlcs se rois¡n

pcriódicamcntc pam dctcrminar si conlinúa su rclclancia.

3.2.3.;l -Principio l.l -'Iecnolcgía tle la inirrmarié¡
-Sc diseian c iñplenl l¡an los colllrolas dL' l$cnologiar dc ia infbnn¿ción dor¡ie sea¡

aplicabics, parir ayudar a lograr los obielivos elc la infor¡ración tinanciera-'. lLos itribulos

dc1 principio sol3:9?)

. lnchrye los controles dc la apl¡cació¡¡: 5. incomom¡ a los prolr¡ar¡as informáticos

y sc rcspaldar a t¡avis de manualcs dc procedimientos y se diseñ:m pam dar

imcgridad 1 prccisión al proccso critico ele la inlon¡¡ción timocie¡d.

, licnc en cuenta las operacio'es i¡rformáficas gcocralesr l,i',s ¡ los opcracionas

inlb¡náticas gcnerales son arnplias e irclulen los controies dc acceso. g.stión dc



jncidcncias v cambios. sistemas desa¡¡ollo r_ desplieguc dcl sistcÍta. operacior¡cs

inlbrmáticas. copia dc seguriclacl y lccupcracjól dc datos, gcslión de l'e¡ta ¿ tc¡ce¡os

y scluridad lógica y lisica cntica. Da¡a la irrtr:qridad dcl proccso rlc i¡fornlacion

financiera-

Incluve la inforruática a Divcl de usu¡rio fin¡l: 'lnci¡rirlos ht¡ias dc oálcuio v otros

programas iiesarrollados po¡ cl usuario, sc doctrnlsntan. sc gua¡dan cn lu¡¡ar scguro.

sc euarda coflia de scguridad. ! se rcvisan pcriódicamenle l)ara prese¡\'¡r la

integ¡idad dc los procosos." (3197)

Con¡rrl(iidad: La naruraleza dc los cont¡olcs ¡elacionddos con tccnolt){r'i¡-s de ir

inlomración rs en gran parte un reflcjo del grado de compleiidad de procesos de

tr,rniJaecii)n. cl dr:s¿noiio dc soti\ai¡rc I'1..)s f¡cl{\rrs telaaiürados como: proccso dc

tr¿¡rsacciones: clcsarrolio de sisiclnas; concctividad: |¡ i¡l'crl¡ática a nivel cle usuario

linai.

3.1.{ Informacién ¡ c¡¡municrcirin

l,os sistcmas de iniormación idcntilicati. rccogen. p¡o()utar v distribuyeo la inlbn¡¿cirin

qr¡c afl)) a el logro de los objetivos de la i¡firoracirin litranciera.

l.os siste¡rns de inlornración co pcquciia,s emprcs*s son prohablerlenle rnenos lbmraiiis que

cn las grurdcs, pcrc su lünción es igu¿l de signiticativa. La milyorja de elnpresai pcqr¡cñds

confian tüis co sister¡as m¿nl¡alcs o ilistilarr aplicacioncs aisladas clc teclrdogías da Ia

inlbmación cn vez de aplicacioncs iltcgradas complcias. I-a conunicación intcma cJica¡

entrc la alta dir--ccjóri v ics cnrpieados sc pucde Iacilitar en cmpresas nrát peeueñas. clcbido

a Dreirores niveles y c.utjdadcs de personal ! ula ¡1ayor risibilidad y disponitrilidad del

nr¿iximo eiccutivo. La comunicación inlcrna purde tencr luqár a lravr:s dc ¡cu¡io¡cs

liecucntes y las ¡ctiviclades rjia¡ias e¡ jas quc pa¡licipan el máxinro cjccutivo ¡ otrus

gcrontcs.

3.7.4,1 - Principio l5- Iíform¡ció¡r dr reporte {i¡¡nciero

"Sc dcnlifica, captura y utiliza i¡frrrmacion pe¡ti¡cnte e¡ todos krs livcles de la empresu ¡

sc clistritru_vc cn un fbrllab ] mi]rco dc tic¡q)o que 3!urla a i{)grar los objetivos de rcporle

linancicro." (Los atributos del principio son .1:108)
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Reccleación de datos: l-os datos ql¡c rasp¿rldan los estados financicros sc rccopilaJr

idcalmcnl(: cn origcll. e¡r lbrma complcta prccisa l- opoflunamcntc.

lnclosirin de la idom¡rció.¡ fiaanciera: l,a infbu¡racitin se idcntjl]ca !'lccolccta.

pata todas las ha¡sacciones y hcchos financieros. f.a intb¡rnación se usa. entre

olros obicrivos. para ajustar los ¡sienlos v las cstimacioncs con13bj.s- así aomo pa¡a

s';pervisar la razr.rnabilidad de las transacciones rcgishadas.

Usar fuertes intcrnas r exter¡as: l-a inibr¡rtación se desa¡rr¡lla

intcntas v cxlcmas.

. l¡cluir itrfor¡r¡ciór¡ opcraliv¡i La inlb¡nració¡ t¡or-¡ativa trlilizada pa¡a dcsar¡ollar

la inlormación contablc sirve a n'¡(nudo como basc dc la inlb¡¡i¡rció¡ financicra

fi¡ble.

. Mantonimic[to dc c¡lidad: I os sistcnras producen inl¡m1¿rción opoúr¡na. real.

precisa r accesible.

3.2..f.2 -Principio-16 lnformáción de rontrol intemc

"Se idcntifica ) captu¡a infon¡ación utjljzada para ponc¡ tn marcha olros compcocnlcs dc

rcrlt¡ol y sc 'lislribu)c cll un i'onnato J'marclr de ticmpo quc permitc ai personal lleviu a

cabo sus responsabilidades de controi intcmo". (T.os atribltos del pdncipio son 3:110)

. Recolección dr {latos: Los datos exigidos para cieculiü cada componcr'lte dc conl¡o¡

se rccogcn completa, precisa :r' opo¡tunamcntc en cumplimianto con leyes t
regulacioncs.

. l¡!dicadorrs dc resolución "r ¡ct¡t¡liz¿¡ció¡: Los indicadores dc inlbnnación

promuevc¡ la resolucjón nipida de las exccpcioncs. ci ¿¡álisis de la caus¡ p¡i¡c,ip¿

I la actualización dc los controlcs. segú¡ sea nccesario.

. Martctrirniento de ln r$lid¡d: l,¿ caiid¡d dcl sistcnra dc intbrmaciór sc rcvi¡¡

pe¡iódjcanlonlc, pata cvalu¿r su liabilidad y opoltunidad a ia hota de cumplit los

obietiros de control inicmo dc la i¡np.esa.

3.2.'1.3 -Pri¡0ipio l?- Comünilr¿eién interna

''l,a comunicació[ pcmrite ¡ ayuda a la cornprensióo y .'jccución dc objetivos, plocesos y

rcsgrnsabilidaclcs indiliduaics.jc control i cmo cn lodos loi ni\eics de la cmpre!4". (l,os

atributos so¡ 3¡1I3)
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Comunicación con el per(ona¡¡ l.a djrección cor¡unica ¡ torJo cj ocrsonal.

especiah¡cnte a aq0ellos,rrrn fi¡ncioncs que alecla¡ a la inli)nrlación flnarcjera, quc

ut c(,ntrol rntcrno dilr\'lLrnirl\¡ (n {irio.

Comuúic¿¡ciór con cl Consejo dc Administr¡ción: Ixistc comunicaci(in cntrc l¡

dirección y el (lonsL'io rlc' Adminislración dr- tirrma que a¡nbos lcngan la

inform¿ción nccesa¡ia para alcscntpeiar süs 1i¡ncioncs con ¡cspccto a los obictir os

de la in tbri'¡ució¡ l'inarciera.

lncluir lir¡e¡s dc coürülicáciéú indcpendicot€s: l.os car¡¿¡lcs de comunicación

indepe¡tiicntcs se poncn e¡ ¡l¿rch¿ v sirven dc mccanisno de scqo¡idad. err caso de

que los ca¡alas noflnales no csltin opc'ra¡do o sc¡¡n jneficaces.

. 
^rrero 

{ la ¡ foranación: lll c,¡nseio de Ad¡¡inistt¡ci¡i¡r lic$c ¿cccso a Las fuc¡tcs

dc iúbr¡nacirln externas a la ditcccjón. dc iorm¿ pc¡iódica y cua¡tdo sca n(ciso.

incluido cl acccsrr ¡¡ los audilotes c-xlainos. los ¡udilorts iutcrnos \ otr{}s terceros

rclevartes, lalcs conro las autorir.lades rcgLrlacloras.

3.2.,1,4 -Principio l8-Comuüi(ación erlcrn¡¡

Sc conrurrica a pa es cxtcnrgfi los ¡rsl¡rltos que afcclan la consccuciólt dc los trl.jetiÍos clc la

infomración ñnancic¡a. ll.os atribulos dei princjpio son 3:f l?)

. Proporeionar aporfacioncs: l.os canale-s tle co¡runicación abielo¡i DcrmitcD la

a8¡t¡ción dc inlb¡nación Dor paÍc dc clicllt¡s. consumidorcs. provccdofcs.

auditorcs crtcmos, rcgr adorcs. aD¡¡list¿s lina¡rcioros y ottos. prolx)tcionundo ¿ la

ciireccion v ¿l Conseio dc 
^dniinistración 

inlirr'¡ación ¡mtmrlantc sobrc la cljcacia

dcl cont¡ol inlcrno de l¡ inibrm¡cirin li¡¿ncicra.

. llvalu¡ciér indepc¡dicnt{: ( uando los aL¡dilores e\tcrnos evalúan ci co{trol

in¡c¡no de la infbrmación financiera. comunic¿n l¿r inlonlació¡ rciovahte pata la

evaiuación a la dirccción y ai Cor"eio de ;\d¡rinistracjó¡.

3.2.5 Sup€r r*isión

i.os siste¡¡as cic co¡t¡ol intcrlo sc slrpcrlisan paru craluar i¿ caliaiad dei rendirr i.:ntt' dci

sistt'nra a lo largo dcl tiempo, a 1¡avés d. acliviCades dt- supcn'isión conliJ)ua, c\alüacionrs

punluales o un¡ combinación dir anbas.
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l,a supcn'isión continua se prcxlucr en cl curso nomal dc las actividadts dc gcstión

rccr¡rentcs. Los gcrenlcs dc c¡¡prcsa más pequci)os lie¡cn conocimieDlo dq prinera n¡a¡rrr

dc las actividades dc la orsanización- i .su ilrpl;cación cslrcchl cn lits opcracicncs lcs

poscciona para identitioar variacioncs de Ia-q cxpcct¿tivas e iucxactitudcs potc¡ciales e¡r l¿

infomracirín fi n¿mcic¡c repo¡tada.

AJgunas cnpresas mas l^-qur'ñas tiencD una audilo¡íR inle¡nr quc;ealiz¿ proccciinricnlos

qrre a¡'udan a clcterminar el funcionanic¡fo dc ios dcn:ás conrpolenlcs del conhol interno.

l\¡ando no existe una liulcirin dc audito.i¿. los ge¡cn1ds irspo¡sables dc u¡a clivisión o

llnci<in podrlan realizar qna cvaluacióo una eval¡acion de la ct;cacia dc cicrt{rs controics

dentro dc su csle¡a dc rcsponsabilidad.

.3.2.5.1 - Princ¡pio lg- t;r¿lu¿cionss continuas ¡ indepr¡d¡entes

"livaluacioncs continuas ylo i¡depcndicotcs prrmitcn quc la di¡t'cció¡ deto.lninc si cl

corrlroj intemo dc la información llnanciera cxiste l ii¡¡cioi¿1 '. (l,os i¡iibr¡tos del ¡rincipio

son -l:120)

. lnt¡grsción con l¡s opet-acioücs: l-a supcnisiórr coúiiu¿ sc i¡rco¡pora a las

a.tiririaJc. o¡cratiras Jt la urglnizaci,in.

. Proporcionflr eva¡üacioocs obidi\as: l,as elaluaciones pro¡rrcionan una

considcración objetira d(lcorltrcl intcnlo dc ia i¡rlirn¡¿ción l¡nancic¡a.

r Util¡za¡ pcrsonal co¡r 4o¡ocimientos: Los c,_alrrado¡c-s t tiendcrr los elc¡rentos

que sc cstán cvi¡luando y qué rclari{in ti(jncn corr la:i ¡ctividaties cn )as que upoyan

la ñabilrda,l d.' la inti)rmdii(in 0niinci(¡r.

. Tener cn cue¡ta cl teedbacki La di¡ccción varia el alcancc v la frccucncia dc las

cvaluacio¡es puntualcs deplndieo(l,r dc la importalci.r de los ¡icsgc.s a controlar. la

irr¡rtancia de los co¡troles ¿ la lrom (lc nritig¿r dichos ¡icsgos. y la cficacia dc la

sup'cr!isión coniinua.

3.2.5.2 -Pdncipio 2O-Deficiencias dc rcportc

''l.as delicienciás clel c,<¡ntrol inlcrno sc dalcctan ) co11lünican dc forma opornma a las

puncs responsablcs tie tom¿r ¡eción corrcctiva y sceíur sea lprupiado a la direcciirn v al

Conscio '. (Los atribrrtos del pdncipio son 3: l2'l)
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IsJo¡rnar las obsen¿cioncs: Las obscn'acioncs dc dclicie¡cia de control intl-mo sc

i¡lomra¡ a la persona rcsponsable del proceso y (lc los controies asociados. quc

ticnc potcstijd para tolnar ntcdidas concctivi¡s, asj coúo. al mcoos. al nivcl de

dirr:cción por encirrra del responsabic dcl ptoccso.

Inforrrar la5 deficiencias: l.as dciicic¡cias significalivas sc t-omr¡nican a l¡ m¿s

alta dirccció¡ y al Clorsejo de adnrinistración o a¡ Co¡rité de ,\udjlorj^.

(lorregir {,porf¡o*menter I-¿s dctlciencias rcportadns 1a¡lo por ti¡cntes intcnÉs

colllo cxternas sc toman cn considcración y lllvan a 0abo I¿.s acciones corrccti\ as

oporl u.¡as.

-1.3 ul- MARCO C0SO Y lil PAPlrt, I)nL AtrI)rLOR

El proccso del marco Coso es similar al proccso prcsupacsl¿üi() dondc se dcttn r'stablecer r

lormular obielirosl

. Se idcntitlc¿r los riesgos asociados con los objdivos

¡ Se cstaLrlcce ull conserrso, sobrc Ia base dc dirtos objetivos -v conviccioncs dc la aita

gelencia. ldcntifir:ados ios ¡icsgos y establccido u¡ consc¡so sobrc l¡¡ basc.ic d¿tos

objelivos se put'dc evaluar:

t. l'larco l'lxtcnro

2. Mercados

3. Eslralcgias

4. Proccsos ccnlrales

5- l\'c.crso dc sopofe

6. Aiianzas

7. l'roduclos

8. Clicntcs

Par¿ c¡rda urc dc los ocho col¡poncntcs delnro<ielo dc ncqocios. r siguicndo Io anicrror cn

la práciica se cstablece¡:

. Obictivos meLlibles

¡ liiesgos que pucdcrr compromder ei loglo de los objctivos

. Cua¡dficación dc riesgos inhcrcntcs Luasadir cn su in¡pacto rxrtencial su probabilidad

dc ocumencia

47



! ContrulL's vige¡lcs o d;sp!.nibles n¿ra miliear los ries¡frs

. Cu¡.ntillcaciór1 d!-J ricsgo residual

. l)ecisión (locunreotada sobtc et riesso ¡esidual

3.3.1 (ilavcs para audilar cl Drogüm¡l

A cortinr¡¡ción se lt¡[estra¡ las claves que serrirán dc guia para podcr ai¡ditar c] prollrama.

ia-s cualcs sc dividcn cn dos cli¡-sificacioncs ¡nosl.ando cü c:,rJa ulra cllas los procedimjettirrs

a següir:

. (lorlfrolpresupüesl¡¡io

1. Comparacitit cifras ¡cales/prcsupucstadas

.¿. Accjoner para coffcpir dcsvios (oooriurlidad \ ¡esultadoJ

-i. (-'ornparaci{in contra coin0ctidores v nrcrcado

. Adminisfraeión de riesgos

1 . Conpar¿ción de ricsgos identificados ,' e1'eclos rcalcs

2. 
^r:cionas 

tra¡a con'cgir dcsvios ioH)rtulidad v resultad{))

i. (lompa¡ación contra compe¿idores ) ürerc¿do

3.3,2 El rcto para el Auditor

ilna \ez inlpiemrntado cl sistenra COSO, el audito¡ clcberá cumpiir con ricrl(,s r(los

propios dcl p¡oilrama. lo que garantizar" ¡:l úrito ricl plolcclo v llcr.¿rá a las nc{tucrlu

etnpresas a set c¡nprcudcdoras cn su ranto.

l,a coüccla aplicación dcl mótodo loc¡ará quc las enrDresas caDinen hacja al llluro v

servirá dc ba^se para:

. Irrit¿r cl fiacaso dc la e¡¡ores¿

. l)cmla¡recer y competir

. .\llaci inversionas

. Rcduci¡ ricsgos v púrdidas

. Dar resDucsla a los gfobla$as

. fotir.ar cn los r¡crc:ados dr: vak¡cs

. Resistir la cxnosición oubiica

. Segr¡ir los Ls1á¡rdarcs pioneros ,/ mciorcs práclillas
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3.J RESPONSA¡iILII}ADF,S ]NTIRNAS I}EI, {]ONTROI, INl'¡]RI{O

Ya dcsdc el Dunto dc vista iuer¡o. las respo¡sabilidades soh't cl co¡hol c¡ la eittid¿d

corresponden conibmle ¡ lo Siguic¡te:

. Conscio de Adt¡rinisfración: lJa acucrdo a [-. !'s1i¡rLrlado en cl iÍíormc coso- csir cs

el cnca¡{ado dc efablecer no sólo Ja misiriu l los obictivos cic la organizaljon, sjrr,,

la,nbión las cxp('ctaliv¿s rclativas ¿ l¿r intcglidad v los valo¡es élitos-

. Gcrenciit: fis ¡a rcsponsablc de asegu¡a¡ quc cxiste uu amhicntc profJicio pa€ cl

conlrol.

. Eieculivos fin*ncietosl La principal rcsponsabi)idad que tiencn los ejecutiros

lln¿ucieros. cn otr¿ts cosas, cs apovar a la pt!\,cnción v tlctccción dr' reDo¡tcs

llnancicrcs Lii¡udulentos.

. (hm¡l¿, de,{uditori^: l'-sle ór,l¿¡o ade¡Jás dc cluc tir-nc la iacullad dc curstiuDar ¡

la Ccre¡cja cn rclació¡ eon cl crurnlimicnto rle sus rcsponsabilidadcs. lanrbicn cs

rcspo¡ssble dc asg¡rura¡ qua la alrtidad lonle lir-.r nlcdidas correativas nerisarids.

cuando cxiste crror y./o inegularidadcs. dcrivadas tle las dcbilidades rle ct¡ntrc;l-

c Comitr' de lin¡¡nz¡s: |lstc aomilé calntribr!\e ¡ ascgurar e] ¡:o¡rtrol e¡¡ la

organización, cumpli.ndo corr }a responsabilldati .le evaiuaL ia co¡sistr:ni:ia de los

presupuestos rcalizados oor la crnprcsa coli los pliülcs oDeraiivos que sc rcali¿¿n \

ller'an a cabo.

.  uditoriir Intema: f,slc órgano. cumplc su respoDsabilidad cn cl co¡lroi dr la

organización. a rravés .Jel e\anrcn d(- la cl¡ctividad v adecuacló¡ dci estcma Llt

control inlcmo. asi como incdii¡rie l¿u ¡ccomcndaciolcs rrlativas ¿l |¡ctorrrnilnto.

quc suri:ur dul cr:rnrcn n:rlizldo.

¡ Árer,lrr¡í¡lisr: Al igua! que los d¡:mris ¡i¡oan,rs r,'sno¡s¡bles d.-! r()ntrol en ci l¡r.¿

iurídica. juega un papel de sunr¿ inrporlancia Jlevando a calrc ia re'rjsjó¡ ric los

controlcs t ol¡os irlstr-ud¡cntos ltgales. con ci lin de vlvagu¿Lrd:u los biencs Jc la

cnlpr!sa.

. Personal dc ta t)rgrDiz¡.iír¡: Fl ¡apel dci personal de l¡ o¡rar¡iz¡ció¡ cn ¡,cnc¡al

es n1u) inrpona¡te, sj rcal¡renic sc Jcsca nranlcner una adecuada
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cst¡u(t¡¡a dc controi iniemo. la atuc cstc tomar'¿¡ partc activa en lodos los

componentes del control nrcdianlc ¡a ciccución dc las ¡clilidad(s quc liun!

cotidianamcntc asiglr¡das v tonl¿rlrdo l¿N acciorles ircccsarias Dara su controi.

3.5 RESPONSAtIt¡.IDAt)tis EXl ¡rR\AS DÉt. C{)\T tt0l- rN rt.RNO

l)c acucrilo coD Io eslipui.do cn cl i!¡tormc coso. las rcsFoDsa¡biJidss cxtcm¿s sob¡c ci

contrL't (rt u a c tptcs¡. s. tcJur¡úll l.n 1o sig!ri!01(:

. Aud;toies lndependicni.s: l)r- ¡cucrdo con el inlon¡e. los aL¡tlilo¡es

indepeodic¡rtcs. dcben proporciorrar al Ccrnseio dc Admi¡istración 1'a la Ccrcncia

'.]Jr puuto dc vista objcdvo e iüclet)crldien¡e. quc coDt¡ibuyc al c{mplimienlo dcl

log¡o dc los obietivos de los rcportcs linancioros. ilsi como repoúar las rlciicicucias

cncontradas mciliantc su er'¿lüaciirn de control. cn u¡ c¡r¡¡cn da esti¡dos

ilnancieros-

.1utorid¡d.s { ljecutir as/l ,ccislativa¡ ): l-a parlicipacirln dc l¡rs autoridadcs detrc

hacc$c mcdiantc el cst¿rbiccimicnto dc rcqucrimientos de control inlcmo. $sí come

rn el e\aircn di¡ccto dc l?rs ot-_racionc¡i da la empresa. h¿cie¡do rccomcntlacir,¡cs

quc Io l¡nalezcan. 
^nnquc 

a nivcl nacional ¡o sc hd rcalizádo nrayor lrabajo en cs1(r

ourrto. si ¡¡cncio¡la¡nos quc paísas conro Co¡fa l{ica. .,\r!,-cnti¡la. f:spar'ra ! lisiados

tjnidos. han licvado \:r a cabo lcgislaciones quc regulao a iálor dc un control

intc¡no adecrado. norfias técnicas quc permjta¡¡ palncr cn pr¿rctir¿ lo estipr¡lado (.n

el tnlomre coso. así conro hi¡n dado seguil¡1ie1r1o ¿l inlcrés Cc las entpresas v

lirrt¿llcimic¡lto de rslrucluras d-c control.

l'or Írlti¡].r. rccordar quc el modelo dc (lonlrol inlcrno CLtSO !ll. da Lrs r¡ismos

bencficios quc los COSOS arltcriorcs ci)n la única varialle r.le la apJicación a 1as

nequcñis erüFacs¿rs t .lcfi¡c ¿l s;:-:tc¡u do conir'('l inlcrno aomo "dn proceso

realizado pol la dirccción. la gcrencia ,v cl pcisonal dc u¡a cnúdail discñado para

proporcionar una segrridad ral.onahlc c.rn respccto al cumpiinlicnto clc krs obictjr os

dc ia organiz¿ci¿)n". (3,45)
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:1.6]\()RStAS APl.lCAll¡.FS I,:N lil TR.ltl.r.I{} Dhl i\l'Dt'tr}R P,{RA Ut. lllsl/\()
DF T]N SIS'|¡:]MA DT] CON]]R0I. IN'IÍ]RNO IJASAD{} ¡]N COSO IN (PYNIF]S)

1-ó.1 l.¡A 2t0- A{'1'úlnD0 Dn l ñS ¡1iR[{lríOq Df f . +,'\l'ARa;4t}{) tt!]

A{ID¡'TORiA.

"lln cs1¿ norma se {stabicc(- el a(urido e¡ttrc tl audilo¡ \ la adininislft(i(iu par¿¡ l¡

realización clel trabaio dc audito¡ia". (l l:1.¡?)

J.6.2 Nl¿ ?Á5 .{l )Mtr\!f'{CION OF l}}.'}t{ f fl!clAS l|\ la¡, ( r)N IRtl
lNl iiRi\{) /\ LüS ltÍ.S¡OiiSAi3t,t:S l¡¡ii. t;()lJ¡¡.,R¡i) } i-'r D¡Rl;{lC¡{J¡ ¡)l: L.l
¡;N-l'¡ ¡iat
"lll rbl:tiI ¡'l -.' lii^" -." .:)¡: rni..tf l. f.::¡,r:-:i-:::,i1.r., ' r-" -.'.-.-,r.i^ \l^. r.: ^,-Lj:'r:r,_..'

¡ ia direcció¡ Ce l¡ entida,,.l. l¡s Jifl'rencirs e¡ .! cortrol irlccrc .luc el 3rrdilor h¡\¡l

idcÍ¡il]c¡¡lo du¡¿¡rtc la arrrlilolia v que: a iuicio n¡ofésio¡al deL aurlitur. t¡¡sa l¡ inlDorlürcia

sulicicntc p¿1ra rncr¡:ccr la atcnción d! anrlros. brioda lambió¡l uua oporlunidatl de quc cl

audilor cornunjquc a los ¡csponsabics dcl xrhicn¡o dc la *ntid¿d ¡rr c-eriro v

opoñunamcnte. Las dciic;cncias signilicatj!as en cl cor¡1rol intc¡no idcnlilicadds duranl{: Ia

rcalir.acjon de la auditoría". (11:f03)

3.6.3 1\f A 315 -It'9I\TItIl 
^Cl(-)N 

V V4t.Ota^l]Í)N t)¡. t.1)S tirfts(if)g
tNCot¡tütcc¡ó¡i MA'r'¡TRIAI- [r¡]r)tiNl'fi ¡,rt. (-.(]N(x]lHn:NT(} t]ri

t)¡

I,A

E¡il'.ll),^,1) Y r)c sll ti\ToRño-
"EI propi)sito de est{ Nomla lntcrnacio¡¿l dc l\udibria (Nl,\) cs jdentiticar \'lalorar los

¡icsilos dcl r¡atcrial. dcbido u liautie o error. lanlo cn los csiados ñnancic¡os co¡ro las

alin¡acioncs. mcdiaüte cl co¡ocimicnto dc la.ntidad !'de su enlorn(). incluido su r.,o¡1loi

i¡tü¡o. co¡ la i'in¡lid¿d dc Dr.roorcionar un¡ bitse naia cl disriio t 1.! j¡l\)lc¡ncntrciil¡t de

rgspucstas a los tiesgos valor¡ldos drl ¡natc¡iai". (l l:.3.12)

l.ll ¡udltor obtelrci¡á conocjmienlo del conúol inlc¡no rcicl,a¡1c l¿ra j¿.rudito¡a. Si bicn ,,-r

probable que kr mayoria de los corlr'olcs relcvantcs pa¡a l¡ ¡uditr)ria cstón rclacirrnados con

l¡ inl'or¡ación tin¿¡rcie¡¡. llo t()dos tcs ao¡t¡olcs rclativos a la i¡lbnrr¡ciirn lil¡neirra rorr

rclevdntcs cn la auditoda. lii hecho rlc que un cont¡ol. considclado indilidüalncrtc o c¡1
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comhinacióú da otros. sea o no rclcvanlc para la audiloria cs uü¡r c!¡estión Lle juicio

profesional del auditor.

1.6.1 NIA 330 - RlisPl,0S'l ¿rS DIll, At.rD{TOll A l,OS nl0S{;i)S VÁf .{)RADOS-

"1"-l propósito cic la Nornra inlernaci.nal de Auditotía (NLA) rjc rcticre la respr-rnsabilidad

que tjc¡e !-l audjlor pdr.i diseñar e inplcmenlar ¡clprrcsl¿Ls it los ricsgc,s dc incor¡e(Lió,]

malerial idcntific¿rdos y vaio¡ados por cl auditor. Fl co¡ocimicnto (lci ¿nto¡io (lc iol¡lrol

oor cl tudilor ali'cta a la r¡loracirit¡ ctLrc haca dc ¡os rics!:or de i¡co¡¡ccción nta¡caial cn los

gslirdos lin¡llcieros. y por io tatllo. a s!$ rcspuestas g{obalcs- i]tl cnrcrno dc control elical

oucde oc¡riti¡lc tc'ncr r¡ás conliairT¿i cn cl co¡trol i¡temo ! cn l¡ liabilid¡d dc la cYidcncia

dc audito a gcnerada intcmanrente por Ia endd¿d'^. (l t:1t|3)

l:n tl discño r';rplicrririn dc prueb¿ d,-'cort¡rol¡s. el ¡udinr obtcntlrii tviderrci¡ dr audito¡:ia

s{licientc pa¡d coniiar cn la ciicacia cic un ronÚol.

La lbrma r la .\islcncia dc ia dor:umcntación dc l¡ ar¡dilori¡ depcrxien ilcl irici¡¡

prolesional del auditor. ) cs1án iniluidas pol la nalu¡alcz¡. di¡¡ensión I conrplt'iiilad dc la

eotidad y de su conhol i¡llcrno. l¡ dispo¡ibiiici¿d de iutb¡nació¡ cu la cntidld ¡ la

ú1clodol()gia de ¿Lrditorí¿r. asicomo la lccnoltrgia utilizada.

1-6.5 M{RCO rN'IFRN4('.¡l}\4} PlRt !.A ¡'RiCt!{ ,1 l'Rf}}t \}{tN^I ¡}I. I A
at it)¡ roRÍA tN't ttRNA

''listts nornl¡s s(nr cn)iljd¿as por lll llstilritr) dc,,\r¡dii{)rei lntrjrft)si ! asliir conrtituidiLs rror

las Nornus sobrc .,\tr¡butos qu9 sc rciicren ¿ las ca¡acteristicils dc Las ortlanrzaciolr,''s r los

inclividuos c¡uc li,-sa¡rolia¡ Ii$ g(ti\idades de le ¿¡l¡Ciloria: T.as No¡¡ils tle

l)csenrpcio riescribcn la na¡uralez¡ de i¡¡^s ¡ctjvidades clc la ¡uditoria 1 provc,,:n crilcrlos dc

caliriari con los cl¡¿lcs Duedc cv¡lualse cl riasen¡rcño dc estos scrvicit,s. l,as Nomlas sobre

^tributos 
y l¿.s dc Descmpcño sc aplican a kxios los scrvicios dc anclitori¿ cn gcncri¡l-

n'lienlras que la$ No¡m¿s de lr}rpl(rmcnla!ión se ¿plic¡L¡ o dclernlinados licos d( trahiijo. qüe

hem sido cstablcrcidas para asegura¡1ierlo y ¿¡clividades d. consuilori¡". (10: l?)

l,a nec,:sÍr.1a,l dr. Ie cv¿luació¡ dtl curt¡ol i¡rltmo )r partq drl aüdilor pucdc t¡ndirnrfili¡rsc

ctr cl conte¡lido dc i¡l Nonn¿r l¡ltcmaciortal para cl lljeri:icio proiision¿l de ,\udilo¡ía hrtcroa
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2120. sc ¡eñere ¡r la gr:rtión dc rjcsgos v clpone que en cl proccso dc audito¡ia sc dcbe

cla¡uar cl control in¡emo de Ia cmpress para i(lcntificar \' contrlbuir a la mejo¡a de los

sistc$as dc gesti{in dc ries¡¡os v con¿rcI. f-os ¡csullailos .ie l¿r ,)vaiuaciólr d¡berá¡.. scr

debidantenlc anaiirados para.stab¡ccc¡ cl grado ilc- contianza que se \d clcpositar ¡'

determirra¡ la c\lc¡sión v cd alcancc r1c l<rs pnrerlinicntos v llrs pruebas de ¿uditorja ¡
aplicar.

-1.6.ó \(1ntv\t Dl: Éf!{r{ p4!lA f:t¡4nU^f)1¡s Fd ar }\'¡'\D¡rni l {,í'Bt.tc\ \
AIiDf't{)RÍA. rI|)ERACT(1N l\- r ür{¡i^cro¡'.at, r)r.] c(}NT\DoRlls Pí'l}l.rc()s

0l'Ac)
.1.6.ó.r (rf'Aq
''i,a licde¡¿ció¡ Intc¡nacio¡¿l (1. Co¡tadcrc:r ill',{('}. lue crcada en 1977 r su nrisi,,n

coDsistc en des¿urollar t promovcr una prol'esión coniSblc ñn cslándarcs ¿rmoltiz¡dos,

capaces dc orooxl'er scrlicios dc aha calirlad e(,rsccucntc c(m cl interis público." I ló:l)

"i,a ll:,4.{'se dcdics a lbrtalccer I¿ $oji'sión qri. lo(ias rloso¡os ser\'jrros. I-as D{)ills r cl

program¡ dc crrn':plimcnlo se discña¡ para ayudar ¡ lo!¡rar esla rúet¡: cl ambi.rnlc

irtcrnacio¡ral para la prolcsiórr ha cxpc.i lcn¡¡do co¡rbios signilic¡tivos com{} resuiiado de

los l¡acasr-'s corpooltivos y cl dcclive clr la coni¿!¡lza t1c la confianza dc la calidatl dc los

inlonres lin¿¡¡cie¡os. L-stos c¡inbios i1án dado i¡fasi¡ i1 la inrf,crlanci¿ ¡a¡a j¿¡ ll:^f d() sr¡

papei pars contribiiir a meioriü ia aduación dc la prolcsicirr global '. ( I6: I )

1li.6 ? aód¡ir¡ dr tiltir':¡ Prof¡"i¡,n:rle¡ llrrat¡r.:l¡
"lln scpticnlbr{) dc 2001 el (\rlesio dc ConlrLiores l,úhljcos v Auditores de (luatcm¡la

enrjlió .l ('ó¡li!'o d¡' Iiric¡ ¡rofi'qion¡l cl cr¡¡l ¡\ ¡nlir'¡hle ,r 1i)rl!) l'ontail^r l'ril,.li.{,. !
Ar¡dilor qr¡c sea nricnrhro acli\o dc eslc (olcpio bierr sea e0c Dr¡clirtuc el eir'¡cicio

iedipeldie0tc o cicr1, conlo lirnciooa¡io o caplcado d¡ i¡stituciones públicRs o

privadas.'.(t5r l)

El concepl,-. de ética prol'esional incl¡¡yc ia ho¡esticl¡ri b¿i-sj;a r' l¿ scns¿lrcl tlci c¡rfáctcr

lnoral. CL¡¿urdo cl ai¡ditor sc lra 1¡anaclo ia cortlialza v r.rl rcspcfo dc aqucllos a los quc ha

auditado. usuolnrcntc recibc la nrárirna cooh-raci(in rn trabaios pos¡uiorcs. Prcvec

oriLnforion ¡,i.Irr que ir¡irqucn ¡ cünrp{rr lo\ jrgr¡'cnrJs pnn(rlius:
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Integrid¡d: La jntceriCad dc los ¡rr¡ditores jrrtc¡nos csti¡blcce conllan/a y,

consigüieDlcmcnlc. provec la trase para conliar cn su juicio.

{)bitt¡vidád: l.os audik}rcs inlcmor exhibe,l cl rnás ¡rlto nivel dc obictividad

prolcsional al rcLinir. cvdiLiar y c{rnunic¡¡ inlbmración sobrc la actividad o proceso

r scr ex.uinado. ¿ cferto de lbrmar iuicios si¡ deia-rse jnrlr¡ir po¡ sus propios

inlcr(:scs o pot obas pcrso¡las-

t-'oafidcncialidad: Lr¡s audi:rrr.:s irrte¡.nos rvs¡,,1tn cl r¿¡io¡ v la propicdad dc la

inlbrmación qüc rccibcn,v no divtiJgan irrtbrmación siD la dcbida autori,zación-

Competencia: I-os ¡r¡dito¡cs inlcinos apliciiu el ctr¡ooi¡nitr¡1o. apt!tudlrs \
expcrirncia ncccsa¡ia ¿l dcsenrpcñar lor se¡\,icjos dc audito¡í¿.

1r, ? lll,l{frfJ\ na Rlliqc()l
l.a actividad dc i¡r.¡ik)ría clcbc ¿sistir a la o¡qr¡rtizacirir urcdi¿nlo ia idcn¡ilicación v

evaluación dc ias cx¡rsiciones si¡-.riiicativar ¡ los ¡icst(,s. c\rr ¡cl¡ición a lo siguientc'.

¡ (lonñabilidad dc ia irlormacian ñnanciera ! opL-raiila

¡ l-ll¡ ¡ei¡ r ellticrrci¡ Jc l¡. oncr'¡r.i.,¡r..

. l)rotccción dc dctivos

. Cumplimicmo dc lc.ves, rcguiacir)nes ) c,rntrakrs

"l.os pri¡cipalcs rieslros !!lationadú\ a u¡l¡ cn¡pr,:s¡ concrci¡i '. (l):85)

. lücsgo d. frardc: l';s la posibilidad dc quc c\ista un engaño Lntelcion¡l perpch¿dc

co¡ el propilsilo de ¡rb1c¡cr üna lcnti¡ia aconór¡ica lll¡e rrsüllc cr1 pcriuicir: tlc lcs

derechos o i¡rlcrcsc's de una lL*r\(\na r, L-mpre\i, t.u].r\ corrsecüeneias, pucdai sal

pórrlidas ecortclnrictrs^ irttplicecioncs lcga]cs. daño mora! a la cnlp¡rs¡. rrr!'elr v

rcput¿rción.

. Riess.o C¡icnle: L.s el que e)ipone a Ia pérdici¡ dc ciicnt¿s. po¡ pri'sr'ntar d.ficicncias

al ofiecer r-. promovcr krs servicios rlc Ja cmptcsa.

. llicsuo ri¡"' llrrcado: 5o¡ aqucilos a que se e\pone la situqción linancier¡¡ dc una

institución resuit¿urte dc nrovi¡nicntos advci'sos cn los prccios dc mercado. co¡r¡o

hsa¡i de int!'r(is v tipos tlc carnbio. prccios de le matcria prifia.

. Ric$so dc l,iquidc¿¡ i.s ün riesgo pttencial. dc quc- r¡na cfinresa no cucntc crl

dctcrnrinario nloincnto con lb¡dos suiicientes pare cur pLir sus obligaici{.xus. cu¿¡¡tdo
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cs¡as vcnccn. dcbido a la ir*¡,lrsii-.iiidad Je liqnitl¿r activos. de¡ir,atlo prineioaimerlc

dc un¡ inadecu¡di¡ ¡rin¡i¡istacirin dc su cartera dc cró(lilos. (¡2¡t6)

¡iicsgo lag¡l: l',s cl ricsqo de un c{¡ck) ü¡{alivo en las opcracitrncs o e¡ l¿ condicjoll

ti¡rancier'a dc urra i¡tstituciórr. quc slr¡:lc dc contJalos que lo sc pucdcu llcvar a

cümplinricnto" dc¡r¡n,.las r-. ti¡llos iudici¡les. quc pl¡cd.¡ a1'ect¿r nc¿¿livameútc l¿s

opcracioocs o condición Jina¡cicra de l¡ emprcsl.

Riaigo dc cumplitflicnlo: Ls la aontirurcn(lx i :aorin¡rs (-c,,rlorni,Is. Ét(rr

iucur4rlimicntcr a lcyi:i, ¡cglamcnk)\ o cu¿l,.tuier lcgisiirció¡ quc pucda scr irplicuhlc

a u,la enrDrcsa sc iled;aue ¡ venla p¡oduclo !c1er'n¡r."io.

Ricseo rlc Inlbrmación ¡,-iosncicra: '( orresDondc a los efc(fos dc loma-s de

dccisjo¡res ll,r inlir¡maciril iil¡incic¡a crrr'nca. no liabi. r-- corr ialsedad' . (¡2:i0.1)

Ilicrr¿o Intceral: Lls la Dosil-'ilid¡d Ll. uü ci'.'cto ncs¡tilo- como rcsulli¡clo de la

combi¡acióli.le ios riesp.\s dc.:ródik). ric iir¡uiclez- ric nrcrcado. o¡rctacional. pars r.

otros inhcrcutcs a los difc¡c¡tcs p¡occsos Ccl ucgocio.

3Á.8 ltUf{ }l)Í,O{;Í\ Dfl f'{lN',t.1n{)R pírnt ff'{}1' \{it)r'rnR

lii (lonlado¡ Priblico \ ,\udi$r. dcbo gestion¡r el¡ctiva¡ncnh l¿L activi¡lad a r¡aliza¡. tle

lnaircrtr {luc se ¡ñada valo¡ ¡ una cmpres¡ de v!-n1ir {le Droducio \,cleijnaricr. sicndo ¡a

melodologia ¡a siguientc:

r I'l¡nilic¡cir!¡: Iil .'\udito¡ dcl¡e cst¿hfucr:¡ pLar'.s ba!¿dos cn los iii:sgos. a lir de

detcrnjuar ias prioririadcs dc la acrivida.l d,r ¡udirolia. Dichos ¡rlancs debcrú) ser

,r,usistt¡h \ coo l¡rs rnut¡s de l¿ .¡rürnrzr¡c ioJl

Sr:Aú¡r ia \lÁ "1?0. "lmi)ortnl!{i,¡ ilialiva o lnoter-i¿liJad clr la plauiticación v cjceución ile

ia auclitoria, ticnc corno obleti!o quc ei auclitor apliquc cl co0cepi.r dc impo.ta¡ci.r ¡clativi¡

de mancia apnrpiatla al plalilicar r rr:alizar lzr aL¡diktiía". (i i:.193)

. PmErarna dei trabajo: Lds ¿li¡dit()t.-s clch¡lr Daep¡tx ptogramas r¡uc crunplau con

los objetivos ciel trabajo. lrsros prcgrarnas dc trah{io dcbcn cslar rcgistrado:j ),

.'stablccor proccdi¡¡licnlos parii idantili.ol. analiziu. e,alliar \ rcl:isuí)J inl()mtaci(in

durantc la tarea. l-a e'jccuciórr dci pro¡¡ranra co¡nprendc -tr ctapas p¡ineipalL:s:
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l. l,evadfanri¡nto dc irfirrlrarión dcl iist€¡rfl rcluall ii)r eJla .lapa cl audilor

obticnc los cleÍrcnlos que le pürmite¡ en&'nder ¡' conocer los procr.:dimicntos

L'lilizados ool la euptcs¿. Dara llcva| a cr'bo sus oi1€raciolleJ v cumpiir con

lo-q obictivos cstatrlecidos por ia adrnirristración

l. \'eritlcación dc ls ¡rforma(ión rc.¡bida

-1. Ivol¡¡arión del sistcma

f.a auditorí¡ dr' los sistcnl¿i-s rie irrlormació¡ sc dclirle coar¡o cuaiquier

aurlitoria que abarca ia njvisi¿)rl )_ claluaci¿nl rlc tcrlos los ¡spectos (o dc

cualquicr porción de cllosl dc los sislcrnas utol¡itjcos Cr proccs¡¡nlc¡Ír dc

la inlirrmació¡. jncluidcs Ios procedimi!'nlos no aulolnáli.os rclacionados

co¡l cllos r ias inlertácqs cor¡estroodicntcs.

I)escmpciio del trah¿liol i.os audilol!-! dcbc¡r jdcntjllcar. ¡l¡raliz¡r. c\aluar v

rr'gist¡ar suficicnLe in1'o¡mación rlc manc¡¡ tal quc'lcs perrnita 0l¡¡np1;r con los

objetivos dci trabeio.

Süpcñis¡rin dcl lr¿baio: [,os tfabaios dcbcrl scr ¿d.cu¡¡da rcnlr supen,i:;adcs para

aseeurar cl logr¡r de sus ¡ibjetirrrs. ia c¡lidad,Jc'l lrab¡io. \ cl dt-sanollo ¡¡ofi'sion¿l

..lel p,.:rsoud.

t--omr¡r¡icrrió¡ d+ resultados: i,.rs audihrcs dcbc¡¡ c(intu¡ica. los rcsllllados .lei

lrabaio oportunanreüte. pa¡a que se pucda¡ ascgurar quc se i1é a lcs rcsultados la

dctriria consiicración r, atcncirin.

-¡.6.9 l',.\Pf].t.is t)L'rlt,\8,\.,0
Son c¡ conju¡to dr- có(-l!¡las ) doclrnrcutaciór) t¡hr]cie¡tc que conticnen los dalrrs e

inlo¡mación c¡b1cni<los oor cl audilor en ia realiz¡cirin dci t¡ab¿io, ¿rsi .orio Ia dcscrinción

de las pnrebas :ealiz¿das y cl res llldo dc las nis¡¡as. sob¡c los cualcs

sustr¡lt¿ la ooiuió¡ 1rre e¡¡it: ¿l suscribir su ilrlirrnre- I-rrs napeies rlc fabaio son los

rcgi$nos llevados rror sl auditor indepcudicnlcnloiltc sobrc ios pr,ri:cdirnientos seguidos. las

p¡r¡ebas rcalizadas. Ia ini¡¡¡'lació¡ obicrlida y las concrl¡rsionirs a rlue ha ilcll¡do rlur¿nte cl

,lcs¿rrr'llo tle un (rirm¿n Jr (sldd(\s li',ancir ¡t,:.

l.r' orroclrs 1.,¡:rhai,.'iuncrl 
"orn,' ohir ¡ir,':
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l¡roporcionar e!i¡rncia dcl úabaio realizad(r. conslituvcndo ei soooúc dcl irlon¡e

dcl auditor 1

Scrvir dc surd v tlcnt¡: dc i¡rlomració¡

L^ \lA ?3{¡. Docrjnrntacir!¡ dc lüditoría. "Se r!-llicrc a l¡ rcsrrons¡bijid¡ul cuc tjerre t'l

auditor dc preparu docuncntación dc auditoria. cot) cl objctivo dc lacilitar ai cqrri¡o cic

cucarso la olanitlc¡ció¡ \ ci!{.rucii)n ilc l¡ autlitori¡. rcfrritir rcndir tucill|Ls.lc su

tlabalo rcaiizaCd'. ( 1 I :11t7)

I A N¡A 5l)0. irvid('Dcia dc 
^rrdiloria. 

"l.xolica io auc ¡o¡slilr¡lc eridc¡¡cia dc

,luditoría. v sobre la rcsp,lnsebilidüd.toe ticnc tl audjtor dc discfiar y irplicar

Droacdir¡icntrls d,r ¡i.¡rlitrria t¿r¿ ot¡tenci 1¡ cl.irlcneia dc autii|¡r'í¿ sulicicntc t itdecuada

que pcrmita i¡lcarlzar los conclusioircs ü;.onalrlcs pcra sLl intbrrne . i I l:,172)
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cAPiTriLO ¡v

"DISEÑO DE CONTROLES PARA UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA

Vf,NTA Df, VACUNAS P,{RA USO VETERINARIO CON BASE A COSO III"
(cAso PRÁcTrco)

En el siguie¡te trabaio s€ detalla el resultado del estudio realizado a la Compañía el

Curado¡. S.A., con ia finalidad de establece¡ cuiíl es la situación que ¡iene e¡ cuanto ai

control intcúo en eI giro nomral de sus actividades, específicamente en el á¡ea financiera.

El estudio fue elaborado objctivamcntc con el afii¡ de que la emprcsa mcncionada

anteriormente mejore su que hacer diario, en las actividades del contol intemo. El trabajo

se va des¡r¡rolla¡do con los aspectos relevantes de la propuesta de servicios que incluyc la

carta introductoria. Exponemos los servicios en donde est¿in inmersos, el proceso de

planeación, dcl servicio de discño del co¡trol intcmo. para hacer cnfoque de la revisión,

entendimiento del trabajo desarrollado y el alcance del trabajo.

El valor de nuestros servicios por la rcalización dicho diseño de control, y Ia carta de

aceptación de pa¡te de ustedes, seguidamente se dá una evaluación de la empresa. la cuai se

hace a través de los métodos existentes como lo son la naÍativa quc se le realizó al Gerente

General y el cuestionario, para recopiiar información al Contador Gene¡al.

Poste¡iormente se presenta la situación actual o diagnóstico que es resultado de la

evaluación sobre responsabilidades de la administración, ambiente de cont¡ol,

procedimiento de control, revisió¡, organización. Dá a conoccr el informe del CPA. a la

compañía, sobre el resultado de la efectividad de su contol intemo, el cual tiene muchas

debilidades y sc dan las rccomcndaciones, taÍnbién se realiza carta a la Gerencia.

Se sugiere el diseño de la estructr¡ración de los manu¿¡les y proccdimientos de caja chica.

i¡venta¡ios, viáticos, compras y gastos y gastos generales, con el método de flujogramas,

por último se p¡esentan las conclusiones y recomeüdaciones.
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13 de Septiembre de 2,013 

 

Licenciado 

Juan Pérez 

Gerente General 

COMPAÑÍA EL CURADOR, S.A. 

Ciudad 

 

Estimado licenciado Pérez: 

 

 Hemos elaborado nuestra propuesta del portafolio de negocios de los servicios que 

podemos brindarles y, además, para comunicarles nuestro firme deseo de proporcionarles 

servicios de calidad y con valor agregado.   Existe un fuerte compromiso por parte de cada 

miembro de nuestro equipo, para proveer a Compañía El Curador, S.A. de los servicios que 

ustedes esperan y desean. Nuestros profesionales están reconocidos dentro de la comunidad 

guatemalteca por su ética y  experiencia, en cada uno de los campos de su especialización. 

 

 Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un 

costo importante para las  empresas  que usted dirige,  en tal sentido,  deseamos  reiterarle  

nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento. Una de 

las formas de hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo  a un costo razonable. 

 

 Una vez más, permítanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la 

oportunidad que nos brinda, para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su 

completa disposición de proveerle cualquier información adicional que estime conveniente. 

 

Atentamente, 

Marvin García (Socio). 
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II. SERVICIOS DE DISEÑO DE CONTROLES. 

A)  PROCESO DE PLANEACIÓN: 

 

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de 

planeación de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparación de un plan 

de diseño de controles, detallado y a la medida de las operaciones, mediante el 

desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de la compañía, para 

estructurar nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades. 

 

B) PLANEACIÓN DEL DISEÑO: 

 

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos 

nuestro plan de diseño, tomando en cuenta los componentes más significativos. 

Una vez que el proceso de planeación ha sido apropiadamente completado 

iniciaremos el proceso del diseño de control interno con base en COSO III  de la 

compañía. 

 

C) ENFOQUE DE LA REVISIÓN: 

 

El personal que asignaremos a  la elaboración del diseño de las compañía será el que 

más entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la 

aplicación de esta nueva estrategia y metodología. 

 

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO: 

 

1. Objetivo de diseño: 

Nuestro trabajo está dirigido a la elaboración de un Diseñó de control interno 

con base en COSO III de la Compañía El Curador, S.A. Nuestros servicios 
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tendrán un enfoque integrado y serán diseñados de acuerdo a los factores de 

riesgo y éxito de la Compañía. 

 

2. Plan de Visitas: 

 

Hemos programado efectuar visitas con carácter trimestral, y tentativamente 

se han asignado las siguientes fechas: 

 

 Visita preliminar  semana del 19 de septiembre 2013 

 Visita final   semana del 15 de Noviembre 2013 

 

3. Alcance del Trabajo: 

 

Estamos convencidos que los diseños no son todo iguales. Aún cuando 

utilizamos técnicas de auditoría asistidas por computadoras, muestreo 

estadístico y nuestra capacidad instalada de especialistas en evaluación de 

sistemas de computación, nuestro enfoque se basa principalmente en el 

juicio y experiencia del equipo de auditores asignados al trabajo. 

Le recordamos que la responsabilidad por la preparación de su  información 

es la adecuada revelación, corresponde a la administración de la empresa.  

Como parte del proceso del diseño solicitaremos de la administración 

confirmación escrita referente a las representaciones hechas a nosotros en 

conexión con la auditoría.  Esperamos una cooperación total de su personal y 

confiamos en que ellos pondrán a nuestra disposición todos los registros, 

documentación y otra información requerida en relación con nuestro diseño. 

 

 

Marvin García 

Socio Director 
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III  VALOR DE NUESTROS SERVICIOS: 

 

Nuestra filosofía es brindar servicios profesionales de la más alta calidad.  Nuestros clientes 

esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva.  El valor de 

nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro personal.  Conforme a 

lo anterior hemos estimado el valor de nuestros honorarios para el diseño de controles 

internos con base en Coso III de la compañía El Curador, S.A.,  por el año terminado al 31 

de diciembre de 2013 en Q. 45,000.00. 

 

IV  INFORMES: 

 

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes: 

 

 Informe del Contador Público y Auditor Independiente a la Compañía, El Curador, 

S.A. al y por el año terminado el 31 de diciembre de 2013. 

 Informe de Control Interno del Contador Público y Auditor Independiente, en cada 

visita, de ser necesario. 

 Carta a la Gerencia. 

 

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra propuesta de 

servicios profesionales.  Cualquier información adicional con mucho gusto le atenderemos. 
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Tel. 5030-4850 

CARTA DE ACEPTACIÓN DEL CLIENTE 

 

Grupo el Curador, S.A. 

Guatemala, Ciudad Guatemala 

PBX 2253-2253 

 

Guatemala 15 de Septiembre 2013 

 

Señores 

García & Asociados 

Contadores Públicos y Auditores 

Guatemala, Ciudad Guatemala. 

 

Estimados Señores: 

 

Por este medio confirmamos nuestra aceptación de la presentación de sus servicios 

profesionales y términos a los que se refiere su propuesta, de fecha 13 de Septiembre 2013, 

para efectuar la auditoría de un diseño de Control Interno con base en COSO III, de la 

empresa el Curador, S.A. por el período comprendido del 1 de enero al 31 de Diciembre del 

2013. 

 

Atentamente, 

 

 

Lic. Juan Peréz 

Gerente General 

El Curador, S.A. 
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EVALUACIÓN DE LA EMPRESA 

 

El propósito de evaluar el control interno de la empresa es, para visualizar como se 

encuentra antes de hacerle su análisis financiero, en ese sentido una de las herramientas 

utilizadas, para recopilar información es el cuestionario y así conocer aspectos generales de 

la organización, para tener elementos de juicio necesarios y poder analizar cómo están sus 

controles internos en las áreas de mayor importancia en la empresa objeto de estudio. 

 

Evaluación del Control Interno 

 Por el Período del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 

 

ÍNDICE 

 

1. Programa de trabajo auditoría 

2. Tiempo estimado 

3. Narrativa del control interno 

4. Cuestionario de evaluación de control interno 

 

PLAN DE TRABAJO 

 

Para la evaluación del control interno de la compañía El Curador, S.A., a continuación se 

presenta el plan de trabajo para el desarrollo de la misma. 

 

El presente plan de trabajo incluye lo siguiente: 

 

1. Objetivo General 

Verificar y evaluar que la empresa, haya adoptado e implementado un sistema integral en 

su control interno en las áreas de mayor importancia como lo son caja chica, inventarios y 

viáticos, aspectos de organización para evitar y detectar riesgos, y así minimizar pérdidas y 

presentación adecuada de los informes. 
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2. Objetivos Específicos 

 Verificar los procedimientos y controles actuales. 

 Localizar y corregir deficiencias en los controles establecidos de la empresa. 

 Verificar si cumplen con los principios éticos. 

 

3. Alcance 

 Evaluación de los procedimientos y controles existentes. 

 Capacitación adecuada de los funcionarios y empleados relacionados con la 

información contable. 

 Verificar el registro adecuado de las operaciones. 

 

4. Recurso Humano 

Sera necesario con la participación de dos auditores: un coordinador y un colaborador. El 

tiempo estimado de ejecución es 50 horas hombre por cada auditor, para un total de 100 

horas hombre. 

 

Evaluación del Control Interno 

ESTIMACIÓN DE TIEMPO  DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR 

Por el Período del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 

 

No.   Actividad                                                                                               Horas Hombre 

 

1. Observación de las actividades que se desarrollan en la empresa                        8     

2. Evaluación de los controles y procedimientos existentes.                                   16 

3. Capacitación y adiestramiento a los funcionarios y empleados.                          16 

4. Verificar el registro de las operaciones.                                                               8 

5. Elaborar narrativa del control interno                                                                  6 

6. Elaborar el cuestionario de control interno.                                                         4 

7. Elaboración del diagnóstico del control interno                                                  5 
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Trabajo de Gabinete 

No.   Actividad                                                                                                Horas Hombre 

 

1. Revisión de los resultados de la evaluación de los procedimientos y                 10 

controles existentes 

2. Confirmar la verificación de los registros de los manuales                                 6 

3. Deficiencias del control interno                                                                           5                                               

4. Elaboración de informe final                                                                               16 

 

NARRATIVA DE LA ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

 

1. Se entrevistó al Gerente General quien indicó que la empresa fue constituida bajo la 

legislación guatemalteca como Sociedad Anónima; por un período indefinido, el 08 de 

Enero de 2,006 y su principal fuente de ingresos es la compra y venta de vacunas para 

uso veterinario. 

 

2. El Organigrama de la Empresa, no presenta en forma clara la estructura organizativa de 

la misma, así como las líneas de responsabilidad y jerarquía por departamento y/o 

secciones y se considera incompleto. Se presenta un diseño de organigrama a la medida.  

También señala que no existen manuales de procedimientos que indiquen en forma 

escrita las responsabilidades y funciones de la empresa. 

 

3. A la fecha no se han optimizado el uso de los recursos electrónicos con que cuenta la 

empresa, debido a que aún se elaboran registros en forma manual los que 

posteriormente deben ser digitados en el sistema computarizado, con lo cual se duplican 

esfuerzos. 

 

4. Con relación al sistema presupuestario, este no recibe la atención necesaria, por lo que 

la información no es de ayuda al momento de la toma de decisiones. 
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5. Los derechos de la empresa soportan las obligaciones por lo tanto se encuentra en 

buenas condiciones en su estructura financiera. 

 

6. A diario se verifican los reportes de caja con las boletas de depósitos, debido a que no 

se cuenta con un informe de disponibilidades bancarias oportuno. 

 

7. Se confirmó que no se cuenta con auditor interno, así como se evidenció una 

inadecuada segregación de funciones principalmente en el Departamento de 

Contabilidad. 

 

8. No existe equilibrio apropiado entre los tipos de controles, ya que la mayoría son 

manuales, cuando se debe hacer uso de la tecnología y programación para reducir 

tiempo y recursos en la prevención y detección de riesgos inherentes al negocio. 

 

9. No existen reglamentos dentro de la empresa, así como ninguna protección de activos 

fijos. 

 

10.  Los sueldos están de acuerdo a los salarios establecidos por el Ministerio de Trabajo. 

 

11. Se realizan capacitaciones cada trimestre a todo el personal de la empresa. 

 

12. Se cuenta con una caja registradora la cual se encuentra autorizada en la 

Superintendencia de Administración Tributaria -SAT- la cual es manejada por el 

auxiliar de Caja; cuenta con cinta en donde queda la historia de las transacciones 

operadas diariamente. Todos los ingresos de efectivo pasan por un punto central que es 

la caja, se extienden las facturas correspondientes las cuales pasan directamente al 

Departamento de Contabilidad. 

 

13. Las copias de facturas, los recibos de caja, vales de empleados y órdenes de pago a los 

proveedores se pasan a las 8:00 horas del día inmediato siguiente al Departamento de 

Contabilidad, para que se proceda a realizar los registros contables correspondientes. 
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14. Para poder solicitar un préstamo, primero se revisa el presupuesto de caja, y al ver que, 

para determinado tiempo no habrá dinero necesario para realizar pagos, se convoca a 

una Junta General de Accionistas, para tratar el tema.  En esta Junta de Accionistas 

debe de estar el 75% de las personas involucradas para hacer el planteamiento de la 

problemática y tomar decisiones. 

 

15. En las cuentas por pagar, se recibe la documentación de mercadería o materia prima 

recibida y se procede a realizar el trámite para el pago respectivo, emitiendo cheque a 

nombre del proveedor, este documento lleva 02 firmas; la del Gerente General y la del 

Gerente Financiero; en la copia se detalla el tipo de pago que se está realizando para 

hacer el registro contable y posteriormente operar la información al sistema electrónico 

contable, finalizando con archivar la documentación completa de respaldo. 

 

16. No existen registros permanentes de inventario debido a la rotación constante, 

únicamente se hace mensualmente un conteo físico del mismo. 

 

17. Cuando llegan los productos solicitados, los empleados cuentan la mercadería y 

comparan las cantidades con las que aparece en la hoja de envío del proveedor y la 

factura correspondiente. 

 

18. No existen extinguidores dentro de la  empresa. 

 

19. No cuenta con agentes ni cámaras de seguridad. 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (se entrevistó al Contador General) 

 

1.   ¿La empresa cuenta con Escritura de Constitución? 

La empresa fue constituida bajo el No. de Escritura de Constitución No. 6037 como 

Sociedad Anónima, autorizada por el Notario Elmer Paz, por un período indefinido, el 08     

de Enero de 2006. 
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2.   ¿Existe algún proceso para la actualización del organigrama? 

          SI ____     NO   X      N/A 

     

3.   ¿Existen manuales de procedimientos de inventario, caja chica, y viáticos? 

          SI ____     NO  X       N/A  

 

4.   ¿Se hace uso de la Tecnología de Información? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

5.  ¿Se realizan mensualmente reuniones para definir el presupuesto, para toma de 

decisiones? 

          Eventual                    N/A 

 

6.   ¿Las obligaciones son cubiertas en las fechas establecidas? 

          SI             NO __X__ N/A 

 

7.   ¿Se revisan los cortes de caja diariamente con las boletas de depósito? 

          SI  X          NO ____  N/A 

    

8.   ¿Existe segregación de funciones? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

9.   ¿Los controles internos manuales que se manejan son supervisados? 

          Eventual                    N/A             

 

10. ¿Existen reglamentos de la empresa? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

  11. ¿Hay algún tipo de seguro para los activos fijos? 

          SI ____     NO  X       N/A 
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12. ¿Se pagan los sueldos de acuerdo a lo que establece el Ministerio de Trabajo?                                                                     

          SI  X          NO ____  N/A 

 

13. ¿El personal es capacitado?                                             

          SI  X          NO ____  N/A 

 

14. ¿Se cuenta con caja registradora? 

          SI  X           NO ____ N/A 

 

15. ¿Existe proceso de solicitud de préstamo por parte de la empresa? 

          SI  X       NO ____     N/A 

 

16. ¿Existen extinguidores? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

17. ¿Se cuenta con personal y cámaras de seguridad dentro de la empresa? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

18. ¿Existe horario fijo para cierre diario y recepción de documentos en la empresa? 

          SI _X__     NO____    N/A 

 

DEPARTAMENTO AUDITORÍA 

19. ¿Existe departamento de Auditoría Interna? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

20. ¿Se cuenta con un auditor interno? 

          SI ____     NO  X       N/A 

   

21. ¿Se pasa a Gerencia General reporte de efectividad del Control Interno? 

Debido a que no se tiene auditoría interna, no se realiza informe. 

          SI ____     NO  X       N/A 
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22. ¿Cuentan con formatos para liquidación y solicitud de viáticos? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

23. ¿Cuentan con formatos para liquidación y solicitud de viáticos? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

24. ¿Tienen una tabla por sector o zona cuanto está autorizado para el gasto de viáticos? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

25. ¿Cuándo realizan un evento para publicidad de un producto hay alguien responsable? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

26. ¿Cuentan con procedimientos para caja chica? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

27. ¿Existe un reglamento que indique que se puede pagar en caja chica? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

28. ¿Existe un lugar apropiado para el resguardo de la caja chica?                                                                            

          SI ____     NO  X       N/A 

 

29. ¿Existe un lugar carta de compromiso por manejo de caja chica? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

30. ¿Los cortes de caja chica son cotejados? 

          SI  X       NO ____     N/A 

 

31. ¿Se revisa la liquidación de caja chica? 

          Eventualmente.           N/A 
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INVENTARIOS 

32. ¿Se realizan inventarios físicos de vacunas? 

          SI  X            NO ____ N/A 

 

33. ¿Existe proceso de compras definido? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

34. ¿La recepción de mercadería se hace contra factura? 

 En algunas ocasiones sí   N/A 

              

35. ¿Todas las compras son registradas en el período correcto? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

36. ¿Se realiza análisis sobre la rotación de inventario para las compras? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

37. ¿Existe procedimientos para llevar la toma de inventarios? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

38. ¿Supervisa alguien la actualizan los costos de inventarios? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

39. ¿Se genera un reporte diario de las existencias inventarios? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

40. ¿Se genera un reporte de faltantes de inventarios? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

41. ¿Esta ordenado el producto por presentación de primera y segunda los inventarios? 

          SI ____     NO  X       N/A 
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CONTABILIDAD  

42. ¿Se hace el registro de todas transacciones diarias? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

43. ¿El personal de contabilidad es supervisado por el Contador General? 

          Eventualmente            N/A 

 

44. ¿Las transacciones que se realizan a través del registro son confiables? 

          Existen algunos errores que posteriormente son corregidos.  

 

45. ¿Todos los impuestos son pagados a tiempo? 

          El IVA es el que más atrasos tiene para el pago a tiempo.  

         

INFORMÁTICA 

46. ¿Se tiene un adecuado control de los sistemas de información? 

          SI ____     NO   X      N/A 

    

47. ¿La parametrización está bien definida? 

          SI ____     NO   X      N/A       

        

48. ¿La información que desplega el sistema es confiable? 

            SI ____     NO  X       N/A 

 

FINANZAS 

49. ¿Se toma en cuenta la administración para el riesgo del fraude? 

          No se le da la importancia que requiere. 

 

50. ¿Las autorizaciones y accesos están a cargo de personas de confianza? 

          SI ____     NO  X       N/A 
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51. ¿Quién autoriza el cambio de claves a nivel general para ingresar archivos contables? 

          Financiero                   N/A 

 

RECURSOS HUMANOS 

52. ¿Se cuenta con descripciones de puestos? 

          Se empezaron a realizar, mas no se terminó el proceso. 

 

53. ¿Existen manuales para los procesos de la empresa? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

54. ¿Se tienen reuniones programadas para ver el cumplimiento de objetivos? 

          Eventuales                   N/A    

  

VENTAS 

55. ¿Todas las ventas son facturadas? 

          SI ____     NO  X       N/A 

 

56. ¿Se hace el registro de todas las facturas en el mes correspondiente? 

          Siempre queda más de alguna factura sin contabilizar. 

 

57. ¿Existe alguna política de ventas? 

                    SI ____     NO  X       N/A 

 

Nombre Entrevistado: Sergio Morales 

Puesto: Contador General   Fecha: 06-10-13                    

Firma: ____________ 
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DIAGNÓSTICO EL CURADOR, S.A. 

 

Como parte de la investigación objetiva realizada en el Curador, S.A. se observó que 

actualmente la empresa debe realizar pruebas de control interno en sus diferentes 

departamentos, es por ello que al aplicar las técnicas de investigación (observación, 

entrevista y cuestionario) al personal administrativo se determinó que no existen 

documentos formales para dicho control financiero. 

 

Lo anterior puede ocasionar una falta de seguimiento por parte de la gerencia 

administrativa en el control de activos, asimismo es necesario contar con formas oficiales 

debidamente numeradas y autorizadas por los órganos competentes, para un mejor control. 

 

Asimismo es importante que la autoridad competente de la empresa, establezca de manera 

oficial los procedimientos administrativos y financieros a seguir por parte del personal 

responsable, con el objeto de alcanzar de manera oportuna lo planificado, y que exista un 

respaldo administrativo en las operaciones contables realizadas, evitando así futuros 

señalamientos por parte de los órganos fiscalizadores. 

 

Responsabilidades de la Administración 

 

Es responsabilidad de la administración de una organización establecer un ambiente de 

control, mantener políticas y procedimientos para ayudar a lograr el objetivo de asegurar, 

tanto como sea posible, esta responsabilidad incluye poner en vigencia y asegurar la 

operación continua de los sistemas de contabilidad y de control interno planeados, para 

prevenir y detectar fraude y error. Dichos sistemas ayudan a reducir pero no eliminan el 

riesgo de representaciones erróneas, causados ya sea por fraude o error consecuentemente, 

la administración asume la responsabilidad de cualquier riesgo remanente. 

 

En la empresa el Curador, S.A. existen pocos controles pero quien se encarga de revisar  

estos controles es la administración ya que no existe una persona directa. Con la técnica de 
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entrevista que se realizó se pudo recabar información, y se determinó que existen controles 

en forma electrónica los cuales son realizados únicamente en  hojas de Excel. 

 

En estas se realizan pruebas con el propósito de verificar la veracidad de los datos que se 

incluye en esta información que es de suma importancia para la empresa ya que es donde se 

detallan los gastos de los eventos pequeños y gastos de publicidad. 

 

Derivado de lo anterior la competencia y el desarrollo profesional a nivel internacional 

exige a la empresa de contar con personal administrativo especializado en el área de 

contabilidad podría ser, y como se mencionó anteriormente no existe una persona directa 

para la elaboración de esta activad dentro de la entidad, lo que puede ocasionar desfases en 

las actividades contables, así mismo es necesario contar con formas autorizadas por la 

autoridad competente con el propósito de unificar de manera sistemática el procedimiento 

de planificación, ejecución y liquidación contable. 

 

Ambiente de control 

 

El principal elemento sobre el que se sustenta o actúan los otros componentes del control 

interno, y así poder realizar los objetivos del control interno, representa el efecto colectivo 

de varios factores como lo son: 

 Estructura organizacional de la entidad 

 Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al desempeño, 

incluyendo auditoría interna. 

 Políticas y prácticas el personal. 

 

Procedimientos de control 

 

En la actualidad, las organizaciones se vuelven cada vez más complejas. Los volúmenes de 

trabajo y la cantidad de detalles que pueden ligarse a una actividad pueden ser exagerados, 

y nos vemos en la necesidad de pensar en la especialización como la alternativa, para 

realizar más eficientemente cada una de las tareas. Esta tendencia provoca que, con 
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frecuencia, solo el individuo que realiza una tarea determinada sea quien sabe cómo 

ejecutarla y sea quien conoce con profundidad los pormenores de esa actividad. 

 

Se hace difícil comprobar la adecuada ejecución y el cumplimiento de las obligaciones, 

puesto que, quien tuviera la responsabilidad de ejecutar la evaluación carece de la base 

apropiada que sustente su criterio; en esta situación, el sentido común y la experiencia del 

evaluador son los únicos factores que pueden sustentar cualquier criterio que se plantee. 

 

Durante la visita al Curador, S.A. se efectuó un estudio en el departamento contable, caja 

chica, viáticos e inventarios para determinar la elaboración de sus procesos y sugerir 

cambios si fuesen necesarios; en cada departamento no se  utiliza un paquete contable o un 

sistema estandarizado utilizado por todos los departamentos sino según la necesidad de 

cada departamento. 

 

No obstante estos procedimientos se hacen en hojas electrónicas y es adecuado utilizar 

tanto las mismas formas como el mismo sistema, para un mejor control en caso de ser 

necesaria alguna revisión posterior o de tal manera que los procedimientos sean 

estandarizados dentro de la entidad. 

 

Previsión 

 

Se determinó que la empresa no cuenta con una normativa que indique los lineamientos 

generales formalizados que guíen las actividades que dan forma al sistema de procesos de 

elaboración de controles, así mismo no cuenta con manuales que describan los objetivos, 

políticas y las diferentes actividades en las fases de planificación, ejecución y evaluación. 

 

Organización 

 

En la administración de la empresa, este procedimiento no se cumple con totalidad debido a 

que no existe ninguna normativa interna que formalice quienes son las personas que tienen 

a cargo los diferentes controles internos. Es importante mencionar que en la Administración 
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de la empresa, los distintos departamentos que existen actualmente, efectúan cada uno el 

respectivo control de sus actividades, esto ayuda a ser eficiente al momento de elaborar el 

control general por el área administrativa y que será consolidado para presentar ante la 

autoridad de la empresa. La organización interna dentro de la entidad si existiera, fuera un 

elemento importante que conlleva procedimientos y normas bien definidas que permitirán 

un mejor funcionamiento de la institución igualmente que dará lineamientos y normas que 

conforme su desarrollo podrán irse mejorando o empleando para un mejor desarrollo. 

 

Derivado de nuestra visita a la empresa se determinó que en la administración de la misma, 

ningún departamento de trabajo se preocupa por conocer los controles de los otros 

departamentos que la integran; no se tiene establecido un documento formal o manual que 

de las directrices para la elaboración de los controles por cada departamento y que sirva, 

para la presentación y consolidación del control interno general. Cabe mencionar que una 

buena coordinación de actividades en el área de control es muy importante porque a través 

de una buena secuencia de operaciones se puede tener un mejor funcionamiento de cada 

operación que conlleva el control interno. 

 

Se observó que en la administración de la empresa no existen políticas o normativas 

escritas que guíen los procedimientos de la adecuada utilización del control interno, como 

herramienta para la toma de decisiones en base a las evaluaciones de la ejecución del 

control, que servirán para la obtención de mayor eficiencia y obtención de costos óptimos 

derivado de los objetivos previstos. El control en el área de viáticos caja chica e inventarios 

consiste en una herramienta que se vuelve indispensable en la organización de una entidad, 

igualmente para poder establecer bien  sus egresos que tiene la entidad.  

 

Control 

 

Se pudo observar que el control es utilizado pero sólo como una herramienta de diagnóstico 

para establecer un parámetro gastos e ingresos. 
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1. Área de Ingresos 

 

El ingreso se define como la expresión monetaria de las mercancías de una entidad, se 

puede decir que también es la expresión monetaria de las mercancías creadas o de los 

servicios prestados. 

 

Es el movimiento de recursos que recibe un ente económico, correspondiente a las 

remuneraciones por la venta de vacunas que posee. 

 

El ingreso es pagado en dinero. También se puede considerar ingreso toda transferencia que 

reciben los departamentos como alguna donación subsidio.  

  

El estudio fue realizado a petición de la empresa el Curador, S.A. según el fin primordial de 

contribuir en la ejecución correcta de los procedimientos del área de control interno, 

propicionado de esta manera el mejor aprovechamiento de los recursos materiales y 

humanos, facilita también la incorporación de nuevo personal orientándolos de una manera 

más eficiente. 

 

2. Área de Egresos 

 

Los egresos están muy asociados a la contabilidad, en este caso es la salida de dinero de la 

arcas de una empresa u organización, los egresos incluyen todos los gastos que son aquellas 

partidas contables que aumentan las pérdidas o disminuyen el beneficio. 

 

El gasto supone un desembolso financiero ya sea este un movimiento de caja o bancario, 

este puede ser el pago de un servicio o un producto que se ha adquirido y que se vuelve una 

obligación que se tiene que liquidar. 

 

Gasto es la cantidad de dinero que sale de la entidad para cumplir con las obligaciones que 

se contraen con los proveedores, empleados, y toda otra necesidad básica para que puedan 

seguir funcionando a cabalidad todas sus áreas. 
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En el Curador, S.A. se cuentan con una diversidad de funciones en las cuales se necesita 

comprar suministros para logar los objetivos, una de ellas son los viáticos que se necesita 

hacer una diversidad de gastos para que pueda salir adelante, por lo que significa que tienen 

diferentes formas de egresos, como también la liquidación de gastos de caja chica, y los 

pagos que se le dan a los proveedores por compra de mercadería que forma parte de 

nuestros inventarios, se cuentan con dos formas de egresos que son, por medio de caja 

chica, y la otra forma de egresos a través de cheques emitidos desde el departamento de 

contabilidad y entregados por caja. 

 

2.1 Gastos para evento de atención al cliente (Viáticos) 

 

El gasto para evento es aquel en el que incurre la empresa al momento de realizar 

atenciones a los clientes, estas salidas son desde el montaje hasta su finalización, en este se 

incluye el material de apoyo dado el pago al facilitador del evento de ser necesario un 

profesional. 

 

Objetivo 

 

Tiene como finalidad de normar los gastos para todo tipo de eventos en donde los mismos 

deberán desarrollarse en un marco de racionalidad y austeridad, orientados siempre a seguir 

actualizando al cliente como al vendedor. 

 Debe de existir estadísticamente un control de los clientes más importantes. 

 Tiene que existir una persona encargada que autorice todos los gastos en los cuales 

incurran cada evento. 

 Se deberán documentar todos los gastos con sus autorizaciones correspondientes. 

 

Importancia 

 

La importancia de los gastos de eventos radica principalmente en el control que se debe 

llevar cuando se piensa organizar un evento, ya sea pequeño, mediano o grande, inclusive 

cuando se les dé un obsequio por participar. Un debido control es necesario para que cada 
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empresa pueda clasificar sus gastos y registrar correctamente cada uno de sus movimientos 

y operaciones financieras ya que esto servirá para la generación de informes para la toma 

de decisiones. 

 

Se observó que para cada evento no existe un manual de gastos de viáticos, para que así 

posteriormente pueda evaluarlo la junta directiva, para llevar un mejor control por evento, 

de igual forma en dicho evento a veces incurren gastos pequeños que estos son pagados por 

caja chica, los cuales tampoco están en un presupuesto estimado por evento, para que así la 

junta tenga una idea de lo que saldrá, sino que por la falta de control es difícil la toma de 

decisiones. 

 

En los gastos o salidas de viáticos se analiza que este todo presupuestado de tal forma que 

si algo no se encuentra dentro del presupuesto se debe prever cierto gasto para 

eventualidades, esto se puede dar si se exceden en la cantidad de invitados, ya que la forma 

de realizar un evento es que estos son autofinanciados. 

 

Existe un archivo en cada viático, ya que los gastos de salida se debe llevar un control  para 

saber el monto en cada atención a clientes o eventos que se pudieran dar. 

 

Evento 

 

Un evento es una actividad donde concurren muchas personas para presenciar o celebrar 

algún acontecimiento. Dado al gran incremento de la actividad moderna y al auge de la 

necesidad de mostrar las nuevas vacunas mejoradas es necesario realizar eventos a los 

clientes para darles información veraz y oportuna, y por ende estas reuniones de negocios 

encaminadas a fomentar los contactos culturales y comerciales. 

 

Importancia 

 

Es importante para cada institución tener un procedimiento adecuado para el montaje de un 

evento ya que de este dependerá el éxito de las actividades que se realicen; cuando 
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participan personas ajenas a la empresa como clientes, en estas actividades que se llevan a 

cabo es necesario conocer cuáles son los elementos esenciales y necesarios para satisfacer 

las necesidades de los mismos en este caso es necesario saber cuál es el tema de más interés 

en la presentación de una vacuna en especial para que sea llamativo para el mismo cliente y 

cada evento deberá haber sido aprobado. 

 

Para la realización del evento se escoge a una persona que tenga dominio del tema así como 

experiencia. 

 

En el montaje de un evento existe una persona que se responsabiliza por el proyecto y da 

apoyo a la secretaria que se encuentre organizando el mismo. 

 

Caja chica 

 

Este constituye un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo por gastos menores, 

exclusivamente para fines de la entidad. Este fondo no podrá utilizarse para pagos 

fraccionados de compras mayores que exceden los límites establecidos. 

 

El fondo fijo y/o Caja Chica 

 

Se llama caja chica al fondo disponible que tiene el cajero dentro del control interno, con la 

finalidad de efectuar los pagos menudos y otros, siempre al contado, para eso se establece 

un fondo llamado Fondo Fijo, que constituye una cantidad fija de dinero (salvo incrementos 

posteriores), creado por la gerencia con antelación al inicio de las operaciones, para ser 

utilizado en la atención de los gastos menudos, mediante desembolsos autorizados son 

restablecidos periódicamente a su importe original, que por la cuenta no es conveniente 

afectar directamente a caja central. Reciben también el nombre de Caja Chica, y esto se 

hace girando un cheque por una cantidad fija, respondiendo cuando se ha gastado parte o 

totalmente de estos fondos, así sucesivamente. 
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Clases de fondos fijos y/o Caja Chica 

 

La caja chica puede tener dos clases de fondos: 

a).- Caja chica con fondo fijo  

b).-o como funciona en la empresa y cuánto es el fondo de caja chica 

 

A) Caja chica con Fondo Fijo: La caja chica tiene fondos fijos cuando al inicio de la 

operación se fija una cantidad determinada invariable para asistir los gastos menores, 

que debe ser reintegrada la misma cantidad cada vez que va gastando. Se mencionó que 

este fondo no puede ser aumentado ni disminuido durante el período. Salvo que el 

gerente o el empresario determinen la mejor forma de administrar dichos fondos. 

 

Sistema de fondo fijo funciona de la siguiente forma: 

 

1. Se constituye una suma de dinero determinado (fija) y/o (variable) para realizar 

pagos de menor cantidad 

 Gastos de fotocopias 

 Gastos de compra de medicamentos para botiquín 

 Gastos en taxis – pasajes urbanos 

 Gastos periódicos y revistas 

 Envíos de correspondencia 

 Gastos servicio de limpieza 

 Gastos artículos de limpieza 

 

2. Para este tipo de gastos se efectúa el pago en efectivo. 

3. Periódicamente (semanal, quincenal o mensual) se reportan los fondos utilizando 

para ello un formato para solicitar la reposición de los fondos (llámese recibo de 

egresos) 
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Caja y bancos esencialmente tiene la administración del efectivo de una entidad, es decir, se 

encarga de captar y colocar los fondos de la misma, desempeñando la función financiera de 

la empresa, dentro del rubro de caja chica se encontraron los siguientes hallazgos: 

 Las autorizaciones para el retiro de los fondos de caja chica son de forma 

verbal por parte del gerente administrativo. 

 No existen formatos diseñados para el uso de solicitud de fondos de la caja 

chica. 

 No existe un control auxiliar formal establecido por la gerencia 

administrativa o junta directiva para el control de los fondos de la caja chica. 

 El archivo donde se resguarda la caja chica no cuenta con la suficiente 

seguridad, ya que el archivo se abre con cualquier llave. 

 

No existe una revisión formal de la documentación por parte del contador general que 

respalde al responsable de la caja chica con el objeto de emitir cheque a favor del 

responsable de caja chica, para que a su recepción, este sea cobrado y los fondos sean 

colocados en el lugar correspondiente. 

 

Cabe mencionar que no se observó el documento que respalda al responsable de los fondos 

de  caja chica, ya  que  solo existe  únicamente  un memorándum  emitido  por  la  Gerencia 

Administrativa que respalda su responsabilidad. 

 

Si no existe un documento de soporte de la entrega del fondo de caja chica inicial que 

contenga el monto y la firma de la persona que será la responsable al momento de que ya 

no labore, no podrá ser descontado ya que no existe el documento formal donde ella se 

responsabiliza del buen manejo que se le dará a dicho efectivo. 

 

Todas las autorizaciones de entrega de fondos de caja chica son realizadas verbalmente por 

el gerente administrativo, sin la utilización de formulario previamente establecido que 

respalde la entrega formal de los fondos. 
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Si la entrega de efectivo es autorizado verbalmente, puede olvidarse y posteriormente no 

ser reintegrado, o pueda ser que en algún momento no fue autorizado y la persona lo 

solicitó sin previa autorización de la gerencia. 

 

Para mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades que corresponden al manejo y 

ejecución de caja chica, pueden segmentarse en tres procedimientos: Primero, en 

actividades para el manejo y ejecución de los fondos de caja chica para compra de 

materiales y consumos menores relacionados estos últimos en lo concerniente a suministros 

para eventos resguardos en almacén o bodega. Segundo, actividades de compra de bienes y 

servicios menores, en esta actividad pueden incluirse las compras ajenas al almacenamiento 

en bodega. Tercero, manejo y ejecución del fondo del fondo de caja chica para el pago de 

transporte del personal. 

 

2.3 Pagos a Proveedores 

Recepción de facturas (Inventarios) 

 

Al momento de la recepción de las facturas para emitir una contraseña de pago no van 

selladas, razonadas y firmadas de recibido el producto por la persona encargada de dicho 

pedido, se sugiere que en el razonamiento se indique el motivo de la compra y nombre de la 

persona que lo solicitó. 

 

Si la factura al momento de la emisión de contraseña de pago no está firmada, sellada y 

razonada puede que el producto o servicio no este entregado completamente o no llene la 

calidad esperada y se proceda a realizar el pago, y cuando se haga algún reclamo no se 

pueda recuperar ya que está totalmente liquidado. 

 

Emisión de Cheque 

 

La emisión de cheque a nombre de un proveedor es saldar la responsabilidad que se tiene 

hacia las entidades que proveen de suministros y servicios. 
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El cheque es un título de crédito, que se utiliza para efectuar pagos y como mínimo debe 

contener los siguientes requisitos: 

 

Nombre del título, lugar y fecha de creación, derecho que incorpora, firma de quien lo crea, 

monto y nombre de la entidad de quien se gira a su favor, solo puede librarse contra un 

banco. 

 

La emisión del cheque está a cargo del Contador General de la empresa quien es la persona 

que tiene bajo su responsabilidad la custodia de los cheques voucher. 

 

Para la emisión del pago a un proveedor por compra de vacunas o un servicio se tienen que 

revisar los documentos originales, que serán el soporte de dicho pago, los cuales deben de 

ser la copia de la contraseña, factura original y cualquier otro documento adicional de 

soporte de pago, por ningún motivo deberá emitirse un cheque sin sus documentos de 

soporte o anticipos. 

 

La factura antes de la emisión del pago deberá estar debidamente firmada de recibido el 

producto o servicio, sellada y razonada, ya que no se cuenta con orden de compra como 

proceso de adquisición, se debe revisar que la factura contenga todos los datos legales para 

el adecuado soporte contable. 

 

Dejar registrado contablemente tanto el gasto como el pago de la obligación, si el pago es 

en un mes diferente, dejar provisionado dicho gasto y saldar la responsabilidad a la hora de 

la emisión del cheque, la partida contable debe quedar reflejada en el voucher y el concepto 

del porque se está extendiendo dicho pago. 

 

Por ningún motivo se puede emitir un cheque a nombre de terceras personas, debe estar el 

nombre de la persona o razón social en la factura que lo ampara y de igual forma todo 

cheque debe de contener la palabra No Negociable, ya que de esta forma se evitará el riesgo 

de que puedan ser cambiados por personas ajenas al entorno. 
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El voucher debe contener la firma o nombre de la persona que lo realice, nombre o visto 

bueno de la persona encargada de la autorización, en este caso será el Gerente 

Administrativo. 

 

Las firmas autorizadas de los cheques deberán ser mancomunadas, y que pertenezcan a la 

Junta Directiva, por seguridad los cheques tiene que ser autorizados por medio del sistema 

bancario correspondiente. 

 

Al momento del traslado de los cheques a caja se deben llenar un listado y que se firme de 

recibido de parte de la persona responsable de caja y de igual manera debe ser el proceso de 

regreso de los voucher y estos deben de regresar con toda su documentación de soporte y 

adicional su recibo de caja original, el archivo de los voucher debe de ser en forma 

correlativa y en un lugar seguro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



89 

 

 

INFORME SOBRE LA EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO 

EXISTENTE (DEBILIDADES Y RECOMENDACIONES) 

 

Guatemala, 25 de Noviembre de 2013. 

 

Licenciado 

Juan Pérez 

Gerente General  

El Curador, S.A. 

Ciudad. 

 

En relación a la revisión  del Control Interno existente de la empresa que usted dirige, y de 

acuerdo a la naturaleza, oportunidad y extensión de los procedimientos de control interno 

fue necesario ver sus procesos para expresar un informe de Diseñó de Control Interno con 

base en COSO III, a continuación se presenta el informe preliminar que contiene las 

debilidades encontradas y que necesitan de la aplicación inmediata de acciones correctivas, 

previo a la presentación del Diseño de Control Interno basado en COSO III (PYMES).   

 

I.  TRABAJO REALIZADO  

 

La evaluación comprendió: 

*   Entrevistas en todos los niveles. (Cuestionario) 

*   Revisión de procesos en las diferentes áreas de la organización. 

*   Identificación de deficiencias de control interno. 

*   Evaluación de controles ya implementados por la administración. 

*   Señalar mejoras e implementación de  controles y manuales que no existen. 

 

 

 



90 

 

 

II.  DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO (Cuestionario) 

 

*  Actualmente no se cuenta con un Auditor Interno. 

*  Se determinó que no existe en forma escrita procedimientos actualizados de los controles   

    establecidos por la empresa, para el control y registro de  las transacciones de  inventario. 

*  Se determinó que no existe un método de valuación de inventario. 

*  Falta de control en los egresos de bodega. 

*  Las transacciones diarias no son procesadas oportunamente en el período contable  apro- 

    piado,  quedan  pendientes de  ser  registradas en  el sistema contable,   principalmente  a  

    fin de mes. 

*  Se identificaron deficiencias del sistema, debido a que actualmente al registrar un depó- 

    sito no está capturando toda  la información contable procesada.  Esto  ocasiona  incon- 

    sistencias y pérdida de fiabilidad en la información para la toma de decisiones. 

*  No hay una adecuada administración del riesgo de fraude. 

*  Se evidencia una inadecuada segregación de funciones en  el  departamento  de  conta- 

    bilidad. 

*  No hay equilibro apropiado entre los tipos de controles, ya que no existen  manuales de                   

    Caja chica, inventarios y viáticos,  no  existe un  sistema de programación  para  reducir  

    tiempos y recursos en la prevención y detección de riesgos inherentes a la empresa. 

*  Carencia de informe periódico de efectividad del Control Interno. 

*  Se evidenció atrasos en generación de reportes para cuadrar el IVA mensual. 

     

III.    CONCLUSIONES 

 

Derivado de los puntos anteriores, se  concluye  que  existen varios riesgos,  los cuales ya         

fueron consensuados con los responsables  directos de los procesos, siendo los siguientes: 
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Riesgo Integral 

 

No poseen un departamento de   sistemas de tecnología informática (TI), errores e 

irregularidades, (se determinó que no cuentan con un sistema contable y el proceso es 

manual lo hace mucho más lento, y salvaguarda de activos y el logro de los rendimientos 

no es lo esperado por la administración, al no contar con un Auditor Interno). 

 

El efecto de no tener un Departamento de Auditoría Interna, se carecerá siempre de 

informes y mejoras en cuanto al Control Interno adecuado. 

 

Riesgo Financiero    

  

El personal no procesa apropiadamente las liquidaciones de caja chica y viáticos, también 

en la parte de inventarios no se ve que tomen de referencia las últimas importaciones para 

determinar un promedio en los costos, y con todos estos inconvenientes  puede causar 

estados financieros incompletos o clasificaciones incorrectas y al no tener manuales 

correctos del procedimiento de una liquidación de caja chica y, viáticos e inventarios esto 

puede ocasionar que al cierre, no presente información fidedigna para la empresa 

     Efecto: 

Decisiones incorrectas que pueden afectar desfavorablemente los rendimientos del negocio, 

al no tener una información confiable.  

 

Riesgo Fraude 

 

Posibilidad de ocurrencia de fraude que  el empleado realice una operación intencional para 

así cometer un fraude al ver el que no existe control interno adecuado en la empresa.  
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Riesgo de Control Interno 

El efecto al no contar con un adecuado diseño de control interno, se dá que no se detecten 

errores intencionales o con intención para cometer un fraude, por lo cual no se puede ver 

realmente la eficiencia y eficacia del control interno y se daría información errónea e 

inexacta que afectaría en la toma de decisiones. 

 

Riesgo Operativo y Legal 

 

Al no registrar bien las cuentas de liquidación de caja chica y viáticos la contingencia fiscal 

por pagar el IVA de forma incorrecta o inexacta, no detectar oportunamente errores, debido  

que el ingreso de cada factura es en una hoja de Excel y si se deja de ingresar una, daría un 

valor inexacto. 

 

IV.    RECOMENDACIONES 

 

Con el propósito de mitigar los riesgos descritos anteriormente, se sugiere lo siguiente: 

1. Contratar un Auditor Interno. 

2. Implementar diseño de control interno. 

3. Establecer flujogramas que represente el recorrido, las actividades necesarias de una 

operación, la documentación necesaria y el personal involucrado en dicha operación. 

Con ello se evita acciones innecesarias, se promueve la eficiencia operativa. 

4.  Velar y controlar para que las transacciones diarias, sean procesadas oportunamente. 

5.  Llevar  reportes diarios  sobre  la  captura de  la  información contable  procesada,  así   

     como reporte diario de inconsistencias  encontradas  y  por   último   su  corrección  y   

     seguimiento. 

6. Es necesario establecer un método de valuación de inventario, así mismo que se realice                             

    La toma física de inventario con una frecuencia de tres meses para su control. 
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7.  En la toma física de inventario, que participe un representante de contabilidad como  

     parte de vigilancia y revise el proceso. 

8.  Control sobre la entrada y salida de inventario, utilizando formas pre impresas para los  

     egresos de bodega con ello evitar pérdidas a la empresa. 

9.  Llevar estadísticas de irregularidades (tanto del negocio interno como lo que se conozca  

     de la competencia), fraudes y eventos desfavorables que hayan ocurrido, para que  cons- 

     tantemente se estén diseñando nuevas formas de control. 

10. Se sugiere rediseñar la asignación de funciones y  responsabilidades  del  departamento                 

     de Contabilidad, para tener una adecuada segregación de funciones. 

11 Crear un departamento TI,  y así  solicitarle  que constantemente  se estén  diseñando o       

     programando nuevos controles y que sean asignadas a ellos como actividades cotidianas 

     y de seguimiento constante, a manera de reducir tiempos y recursos en la prevención y 

     detección de riesgos de forma manual ejemplo programa para generación del IVA. 

12.Que utilicen de forma correcta lo manuales sugeridos.  

13.Considerar la necesidad de realizar un informe periódicamente sobre la efectividad del           

     control interno existente. 

  

 

Atentamente, 

 

 

Lic. Marvin Orlando García Quib 

Colegiado No. 20,180 

Socio 

C.c.   Junta de Accionistas 
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CARTA A LA GERENCIA 

 

Guatemala, 25 de Noviembre de 2013. 

 

 

Señores 

Junta de Accionistas 

El Curador, S.A. 

Ciudad de Guatemala 

 

Estimados Señores: 

 

Hemos finalizado las revisiones de su control interno. Por consiguiente ya podemos dar un 

parámetro de un diseño de control interno con base en COSO III de El Curador, S.A. al 31 

de diciembre de 2013.   En la planificación y desarrollo de nuestro diseño, consideramos el 

Control Interno de la empresa, lo que nos permitió determinar los procedimientos 

necesarios para expresar una opinión sobre la razonabilidad de la situación de la empresa. 

La finalidad del Control Interno es mantener una adecuada pero, no absoluta protección 

contra pérdidas por utilización o disposiciones no autorizadas y la confianza de que se han 

utilizado registros adecuados en la custodia de los mismos. 

 

 Existen ciertas limitaciones que deben reconocerse al considerar la efectividad de que no 

poseen un  control Interno.  Nuestro estudio y evaluación del diseño de Control Interno 

llevados a cabo, tuvieron como objeto expresar una opinión sobre el sistema de control 

interno y por consiguiente no necesariamente revela todas las deficiencias en el sistema. Sin 

embargo, tal estudio y evaluación reveló las siguientes condiciones que consideramos 

necesario hacer del conocimiento de la administración, y que adjuntamos a la presente. La 

información contenida en este informe es de carácter confidencial y por lo tanto es 

únicamente para conocimiento y uso interno de la compañía. 
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Agradecemos la colaboración prestada por el personal de El Curador, S.A., durante la 

ejecución de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposición para cualquier aclaración o 

ampliación que estime conveniente. 

 

A la espera de que las recomendaciones le sean de utilidad. 

 

 

Atentamente, 

 

Lic. Marvin  Orlando García 

Colegiado 20,180 

Firma García & Asociados, S.C 
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MANUAL Y PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA (Recomendado) 

 

 

   

APROBADO GERENCIA:  Lic. Juan Pérez 
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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Organización que a continuación se presenta, es un instrumento 

administrativo que contiene la estructura organizacional que se propone para la empresa 

como operar una caja chica, así como las funciones y tareas que se llevan a cabo dentro de 

cada puesto de trabajo en que se liquidan los gastos. 

 

Uno de los mecanismos para realizar compras menores, es el que se realiza mediante la 

utilización de los Fondos de Caja Chica, los cuales permiten mejorar las operaciones, 

adquirir las mercaderías más rápidamente y cumplir en forma inmediata, con los pagos y 

las obligaciones adquiridas por la empresa, y al mismo tiempo reporten ventajas para la 

prestación de servicios si es en relación de atención al cliente, así cumplir con las necesidad 

prioritarias de la empresa.  

  

El manual muestra en forma detallada el proceso de elaboración y liquidación de una caja 

chica, para que este sirva de herramienta para el departamento contable, y así se le asignen 

estas  atribuciones, responsabilidades y líneas a una persona, que sea el responsable de 

velar que las mismas se cumplan. El propósito del manual es capacitar en todos los 

departamentos de la empresa para que sepan el seguimiento correcto para la liquidación de 

una caja chica y así puedan hacer dicha liquidación de la forma correcta y esta sea 

autorizada a la brevedad posible.  
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1. OBJETIVO  

 

Definir el procedimiento para el  manejo de caja chica en la empresa el curador, tiene como 

objetivo servir de instrumento administrativo que ayudara a la realización de las 

operaciones que se realiza en la empresa. 

Describir los pasos a seguir para la constitución, incremento o disminución del fondo de 

caja chica, el cual será utilizado para efectuar pagos en efectivo de conformidad con la 

necesidad de la empresa. 

 

 Facilitar la revisión tanto externa como interna. 

 Facilitar la inducción a los nuevos empleados, ya que permite rápidamente la 

familiarización de como operar una liquidación de caja chica. 

 Con este manual se facilitará el registro contable y por ende disponer de forma 

inmediata a la información cuando estén ordenados. 

 Proporcionar a la administración y a los encargados directos e indirectos de los 

trámites de Caja Chica, una herramienta de apoyo que les permita ejecutar 

eficientemente sus labores.  

 Establecer, normas y estandarizar los trámites y procedimientos para el uso de las 

Cajas Chicas en los diferentes departamentos, con el fin de lograr una apropiada y 

eficiente utilización de los recursos.  

 

2. ALCANCE 

 

Que este manual no es optativo, sino obligatorio para toda persona que vaya a realizar una 

liquidación de caja chica, ya que regula la asignación, operación y el control de los fondos 

de caja chica, por medio del departamento que cancela las compras, a través de vales o 

efectivo de caja chica. 

 

La única persona autorizada para modificar el presente manual es el Contador General, con 

la aprobación de gerencia y Consejo Administrativo. 
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3. RESPONSABILIDADES 

 

1. Cuadrar caja chica. 

2. Solicitar cheques. 

3. Realizar compras  

4.         Contabilizar en el registro contable, y alimentar hoja de Excel para el IVA. 

5.         Archivar la caja asignándole un correlativo de referencia 

 

4. PROCEDIMIENTO 

 

PROCEDIMIENTO PARA HABILITACIÓN DE FONDOS DE CAJA CHICA     

 

1. Se hace solicitud escrita ante el/la ____________, explicando las razones para solicitar 

fondos de Caja Chica, indicando el monto requerido y el empleado  propuesto como 

responsable de su manejo y custodia.    

2. El/la ____________ debe pronunciarse en un período no mayor de tres (3) días hábiles 

sobre la posibilidad de otorgar dicho fondo.    

3. Para autorizar la habilitación del fondo, el/la _________________ debe emitir  

Resolución Administrativa con su aprobación, ordenando la asignación de fondos requerida 

y enviarla a el/la Administrador (a) para su debido cumplimiento, indicando en dicha 

Resolución lo siguiente:    

- El nombre y monto en quetzales que integra el Fondo de Caja Chica  - Al departamento al 

cual se asigna el fondo - El propósito de los fondos - El Empleado competente designado 

para autorizar los desembolsos de Caja Chica y para requerir los reembolsos respectivos.  -  

4. Una vez recibida la Resolución Administrativa con la aprobación del Fondo. 

 

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR Y CANCELAR FONDOS DE CAJA 

CHICA   

1. El/la Administrador (a) debe hacer una solicitud escrita ante el/la _________________,  

indicando los datos generales del Fondo, el monto a modificar o cancelar y las razones de 

su solicitud.    
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2. El/la _________________ debe pronunciarse en un período no mayor de tres (3) días 

hábiles sobre la modificación o cancelación del monto solicitado, el dictamen debe 

remitirlo como Resolución Administrativa, ordenando según el caso la asignación o 

cancelación de fondos y enviarla a Contabilidad y Administración para su debido 

cumplimiento indicando lo siguiente:    

- El nombre y monto en quetzales, que integra el Fondo de Caja Chica - El monto en 

quetzales de la modificación o cancelación del fondo – El departamento  que tiene asignado 

el fondo - El propósito para el cual está destinado el fondo.   

 

USO Y MANEJO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA   

 

Compras Imputables: Los bienes y servicios adquiridos mediante el pago con fondo de caja 

Chica, deben corresponder a las actividades en el ámbito de competencia de ____________ 

que según las funciones y atribuciones correspondientes.   

Uso de los Fondos de Caja Chica: Los fondos de Caja Chica son para hacer frente a pagos 

en efectivo destinados a gastos menores, regulares o corrientes que por su naturaleza o 

circunstancia, necesiten atención inmediata, conforme a las Normas Técnicas de Control 

Interno. A continuación se detallan ejemplos de algunos rubros elegibles para desembolsos 

a través de caja chica, así como los soportes requeridos:   

- Movilidad: Recibos preparados por _____________ conteniendo nombre y/o logotipo. En 

el  concepto debe indicarse fechas, rutas, monto y firma del funcionario que utilizó el 

servicio. También serán aceptables los cobros de Taxi cuando se viaje a fuera del 

Departamento.   

- Uso de Estacionamiento: Ticket; indicar el número de Placa del vehículo que hizo el gasto 

cuando sea necesario.   

- Gasolina: Facturas, indicar número de placa del vehículo oficial del proyecto.   

- Correo/Courier: Facturas   

- Fotocopia: Facturas   

- Útiles de limpieza y de baño: Facturas   

- Compras menores de útiles de oficina: Facturas.   
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- Servicios/Reparaciones menores del local del proyecto, tales como cerrajería, pintura, 

etc.: Facturas.   

- Refrigerios y/o almuerzos para reuniones de trabajo de _____________ y de los Proyectos 

que administre la organización con invitados que tengan directa relación con los objetivos 

del o los Proyecto. Es imperativo adjuntar al comprobante el listado de participantes e 

invitados, firmado por ellos mismos, indicando fecha y motivo de la reunión. El motivo de 

la reunión debe ser estrictamente relacionado con la ejecución del proyecto. No se 

aceptarán costos de bebidas alcohólicas.   

 

A fin de deslindar responsabilidad  por  las compras efectuadas con estos fondos, los 

Custodios en ningún momento ejercerán las funciones de compradores.   

Prohibición de Uso de los Fondos de Caja Chica: Es prohibido el uso de fondos de Caja 

Chica para efectuar: - Pagos y/o adelanto de sueldos y salarios de puestos permanentes - 

Pagos y/o adelanto de vacaciones y horas extraordinarias - Pagos de subsidios y beneficios 

sociales - Pagos con comprobantes no autorizados - Préstamos a los funcionarios y 

empleados de la Institución - Cambios de cheques a funcionarios y empleados de la 

Institución o a terceros.    

 

Límite Máximo para cada compra o pago: El límite máximo por cada compra, gasto o 

desembolso del fondo de Caja Chica, mediante “Solicitud de fondos de Caja Chica” o 

“Vale Provisional de Caja Chica” sujeto a rendición de cuentas, será no mayor de         Q 

___________ (________ quetzales netos o su equivalente en dólares).   

Prohibición de fraccionamiento de pagos: Es prohibido el fraccionamiento de pago o 

anticipo para obviar los procedimientos ordinarios de la empresa para las adquisiciones, 

contratación y pago de bienes, obras y servicios.    

 

Entrega del Fondo de Caja Chica a su Responsable: El/la _________________ debe hacer 

entrega oficial de los fondos al encargado  del Fondo de Caja Chica, junto con una copia de 

la Resolución Administrativa que crea el Fondo y una copia del  presente Manual. El 

Encargado del Fondo de Caja Chica debe firmar un recibo oficial al recibir los fondos, no 

puede existir más de una persona encargada.    
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Resguardo de los Fondos de Caja Chica: El dinero que integra el fondo de Caja Chica y los 

documentos que respaldan sus operaciones, deben permanecer resguardados bajo llave, de 

manera ordenada y en un lugar seguro. Diariamente el encargado del fondo de Caja Chica 

debe hacer un arqueo para determinar su saldo al final de cada día, sin perjuicio de los 

arqueos que de manera independiente puedan realizar el/los funcionarios autorizados de 

Contabilidad y/o quien designe el/la _________________.    

 

Separación del fondo de Caja Chica: El fondo de Caja Chica no debe mezclarse con fondos 

personales, fondos por depositar, ni con ningún otro tipo de fondos manejados en la 

empresa.    

 

Horario de atención: El horario de atención para uso del fondo de Caja Chica debe iniciar 

20 minutos después de iniciada la jornada laboral y cerrar una hora antes de la conclusión 

de su horario habitual.    

 

Arqueos: Los fondos de Caja Chica están sujetos a comprobaciones físicas por medio de 

arqueos periódicos y sorpresivos que deben realizar Contabilidad, a fin de verificar la 

integridad de los fondos, su correcto manejo y el cumplimiento de este Manual.    

 

El detalle de la existencia de dinero en efectivo y documentos verificados mediante los 

arqueos debe ser registrado en acta elaborada en Original y dos copias que se deben 

distribuir en la siguiente forma: - Original: Contabilidad  - 1ra. Copia: Administración 

como responsable del fondo de Caja Chica  - 2da. Copia: Para el Custodio del Fondo de 

Caja Chica.   

 

Faltantes: Los faltantes del fondo de Caja Chica no deben ser cubiertos con Vales 

Provisionales de Caja Chica del encargado. Contabilidad debe cargar a cuenta del 

encargado del Fondo de Caja Chica todos los faltantes registrados, estos montos deben ser 

deducidos del salario del encargado del fondo de Caja Chica.    
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Pagos sin Autorización: El encargado del fondo de Caja Chica, no podrá efectuar 

desembolsos del mismo, sin la debida autorización. Contabilidad debe cargar al encargado 

del fondo de Caja Chica toda compra o gasto pagado sin la autorización previa, según lo 

estipulado en el presente Manual.     

 

PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSOS DE CAJA CHICA   

 

Las solicitudes de desembolsos del fondo de Caja Chica se deben realizar mediante el 

siguiente procedimiento interno de desembolso de Caja Chica:    

 

1. Solicitud de desembolsos. El solicitante que requiere usar los fondos debe llenar los 

datos del formato “Solicitud de Desembolso de Caja Chica”, y presentarla al Responsable 

del Fondo de Caja Chica (el/la Administrador (a)) quien la podrá autorizar o no mediante su 

firma en dicha Solicitud.   

 

2. Atención a solicitud de desembolso. El encargado del fondo de Caja Chica debe atender 

cada Solicitud de Desembolso en el orden en que sean recibidas, salvo casos en que éstas 

sean marcadas como prioridad por el Responsable del Fondo de Caja Chica.   

 

3. Verificación de requisitos. El encargado del fondo de Caja Chica, previamente al pago de 

cualquier compra o gasto con estos fondos, debe verificar que dicha compra o gasto cumple 

con todo los requisitos estipulados en el presente Manual, en caso contrario debe abstenerse 

de realizar el pago y debe hacerlo del conocimiento del Responsable del Fondo de Caja 

Chica.   

 

4. Emisión de Comprobante de Gasto de Caja Chica. El encargado del fondo de Caja Chica 

debe emitir Comprobante de Gasto de Caja Chica por cada Solicitud de Desembolso 

pagada.   

 

5. Comprobante de Gasto de Caja Chica. Los Comprobante de Gasto de Caja Chica deben 

ser pre numerados y para anular alguno de ellos el Custodio del fondo de Caja Chica debe 
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marcarlo con un sello de “Anulado” y archivarlo. Cada “Comprobante de Gasto de Caja 

Chica” debe estar soportado por los documentos originales (facturas, recibos, etc.), con el 

Vo. Bo. Del Responsable del fondo de Caja Chica.   

 

6. Identificación  previa al pago. Previo al pago de fondos, el encargado del fondo de Caja 

Chica debe anotar la identificación  y requerir la firma de la persona que recibe los fondos, 

en el espacio denominado “Recibí Conforme” del Comprobante de Gasto de Caja Chica, y 

verificar que sea la firma de la identificación de la persona sujeto de pago indicada en la 

Solicitud de Desembolso.   

 

7. Procedimiento para Vale Provisional de Caja Chica. Las solicitudes de Vales 

Provisionales con cargo al fondo de Caja Chica se deben realizar mediante el siguiente 

procedimiento interno:    

 

- Vale Provisional. El Vale Provisional solo puede emitirse al personal autorizado que 

labora en la oficina de ___________. En caso que se desconozca con exactitud el monto del 

gasto a realizar o cuando se trate de anticipo sujeto a rendición de cuenta posterior, el 

desembolso se debe solicitar mediante la emisión del “Vale Provisional de Caja Chica”, 

aprobado por el Responsable del Fondo de Caja Chica. - El Vale Provisional sólo puede 

emitirse para aquellos gastos a realizar o compras sujetas a rendición de cuenta posterior, 

que no obligan o vinculan a la Institución a un compromiso actual o posterior de efectuar 

cualquier retención fiscal al proveedor del bien o servicio.   

  

8. Plazo para rendición de cuenta del Vale Provisional. La rendición de cuentas por 

adelanto mediante Vale Provisional, debe hacerse ante el Custodio del fondo de Caja Chica 

dentro del plazo máximo de las setenta y dos (72) horas hábiles siguientes a su recepción, 

debiendo ser rendido en su totalidad.   

 

9. Procedimiento para la rendición de cuenta. Para la rendición de cuenta sobre un adelanto 

recibido en efectivo mediante un Vale Provisional se debe seguir el Procedimiento para 

Desembolso de Caja Chica.    
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10. Aceptación de la rendición de cuenta. El encargado del fondo de Caja Chica solo puede 

aceptar la Solicitud de Desembolso de Caja Chica como rendición de cuentas, sí previa 

revisión y confrontación del monto y concepto del Vale Provisional con el monto y 

concepto de los recibos originales que respaldan  la Solicitud de Desembolso de Caja 

Chica, verifica que éstos son válidos y coincidentes. Sólo sí dichos montos son válidos y 

coincidentes entonces podrá emitir el correspondiente Comprobante de Gasto de Caja 

Chica, requerir que lo firme el solicitante que recibió el anticipo, cancelar y devolver al 

solicitante el Vale Provisional de Caja Chica con el sello “Cancelado” y registrar el 

desembolso efectuado.    

 

11. Vencimiento del plazo para rendición de cuenta. Sí el solicitante que recibió fondos 

mediante Vale Provisional no hace la rendición de cuentas dentro de las setenta y dos (72) 

horas hábiles siguientes a su recepción, el Responsable que autorizó el Vale Provisional no 

cancelado, en las ocho (8) horas hábiles siguientes, debe informar por escrito a 

Contabilidad, quien de inmediato debe cargar a la persona respectiva la suma recibida y 

deducirla de su salario.   

 

12. Razones de fuerza mayor. Cuando razones de fuerza mayor hagan imposible la 

rendición de cuenta en el tiempo establecido, el Responsable que autorizó el Vale 

Provisional no cancelado, podrá autorizar la ampliación de dicho plazo por el mismo 

término.    

 

13. Entrega de un nuevo desembolso. Es prohibida la entrega de un nuevo desembolso, bajo 

ninguna circunstancia a un mismo solicitante, si existe un Vale Provisional anterior 

pendiente de rendición de cuenta, hasta tanto no se realice la correspondiente rendición del 

gasto adelantado y no se haya registrado el egreso mediante un Comprobante de Gasto de 

Caja Chica.    
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSOS AL FONDO DE CAJA CHICA   

 

Las solicitudes de reembolsos al Fondo de Caja Chica se deben realizar mediante el 

siguiente procedimiento interno de reembolsos al Fondo de Caja Chica:    

 

1. Solicitud de reembolsos al Fondo de Caja Chica. El Custodio del fondo de Caja Chica, 

debe verificar a diario el monto del fondo original asignado para evitar la escasez 

innecesaria y cuando el monto se agote en un setenta por ciento (70%), debe diariamente 

actualizar el documento denominado Reporte para reembolso de Caja Chica, donde se 

registran los pagos realizados en dicho fondo, detallando en orden cronológico en la 

primera línea el Comprobante con fecha más antigua y concluyendo la lista con el 

Comprobante de pago que tenga la fecha más reciente. La fecha del primer desembolso, 

será la fecha inicial del período de desembolso y la fecha del último desembolso será la 

fecha final del período de reembolso. El custodio debe presentarlo para su aprobación ante 

la Administradora.   

 

2. El Reporte para Reembolso de Gastos por Caja Chica debe elaborarse en un original que 

sirve para tramitar el reembolso y una copia que el Custodio del fondo de Caja Chica debe 

archivar y custodiar. Dicho Registro se debe poner a disposición cuando lo requieran, 

Contabilidad o Dirección Administrativa en el ejercicio de sus funciones. Una vez 

aprobado por el Responsable del fondo de Caja Chica, el Reporte para Reembolso de 

Gastos por Caja Chica, debe ser enviado para su trámite de pago a Contabilidad.   

 

3. Revisión de Reporte para Reembolso de Gastos por Caja Chica. El Reporte para 

Reembolso de Gastos por Caja Chica debe ser revisado y comprobado por Contabilidad, 

con el detalle de desembolsos y la documentación original que evidencie el pago 

correspondiente.    

 

4. Emisión del cheque de reembolso. El cheque de reembolso de fondos de Caja Chica debe 

ser emitido contra recepción de todos los documentos soportes, a favor del encargado del 

fondo de Caja Chica y a quien únicamente debe entregarse, quien lo debe recibir y hacer 
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efectivo. Al emitirse el cheque de reembolso, toda la documentación de respaldo debe ser 

marcada, mediante un sello que contenga la leyenda: “Pagado – Fecha – Número de 

Cheque y Banco” para impedir una nueva presentación para su cobro.  

   

5. Cierre contable mensual. Al cierre contable mensual, el Custodio del fondo de Caja 

Chica debe tramitar el reembolso de todos los Recibos de Caja Chica pendientes de 

reembolso, a fin de que los mismos sean registrados en el período en que se incurrieron. 

    

DOCUMENTOS DE SOPORTES   

 

1. Documentos que deben respaldar los desembolsos: Todo desembolso del fondo de Caja 

Chica, debe ser respaldado con factura oficial o recibo de pago, sin borrones, manchones, 

mutilaciones, alteraciones o enmiendas, emitidos a nombre de _________________, debe 

contener el sello o marca de “Cancelado” o “Pagado” y la firma de quien suministra el bien 

o servicio o sello y firma de la empresa proveedora.    

 

La factura debe ser pre numerada y fechada, tener membrete y número del proveedor y pie 

de imprenta. El encargado del fondo Caja Chica debe adjuntar al Recibo todos los 

originales de la Solicitud de Desembolso de Caja Chica y toda la documentación recibida 

que respalda el desembolso.    

 

2. Recibos o Facturas Comerciales: En el caso que no puedan soportarse los egresos 

mediante una factura con pie de imprenta fiscal, podrá hacerlo a través de recibos oficiales 

que ella misa elaborará, los cuales deben ser justificados por el Responsable del Fondo y el 

solicitante.   

 

Dichos recibos deben contener la siguiente información; fecha, el nombre del vendedor, 

número de Documento Personal de Identificación; Dirección, teléfono, Descripción y 

cantidad del bien o servicio prestado, precio unitario y valor total de la venta, firma del 

proveedor  y de funcionario. Estas compras no deben soportarse con facturas comerciales.   
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3. Cintas de Caja Registradora: En los casos en que la documentación de soporte consista 

en una cinta de caja registradora, en la que no figure el detalle de los artículos adquiridos, el 

solicitante de la compra debe anexar el detalle de los mismos con su respectivo precio.  

   

4.Forma y Validez de los Documentos de Soportes: La Solicitud de Desembolso de Caja 

Chica, el Vale Provisional de Caja Chica y el Recibo Oficial de Pago para Caja Chica 

deben ser completados preferentemente a máquina o en su defecto, con tinta de lapicero y 

letra de imprenta. Dichos documentos no son válidos si contienen borrones, manchones, 

mutilaciones, alteraciones o enmiendas.     

 

1. Se debe contar con  un fondo de Q3, 000; en caja. 

2. Se entregan Q 500.00 en efectivo al mensajero para realizar compras varias. 

3. Al terminársele los Q500.00, debe entregar los recibos y facturas validados por el    

            Depto. de contabilidad. 

4. Se hace el cuadre respectivo y se le reintegra el saldo para que cuente nuevamente  

            con los Q 500.00 

5. El dinero restante del fondo de caja chica  se puede utilizar para: 

  Almuerzo de piloto y ayudante de panel, servicios de mensajería. 

  Gastos de encomiendas. 

  Compras no mayores de Q 100.00. 

  Préstamos no mayores de Q 100.00 

  Compra de pastel de cumpleaños. 

  Almuerzo ejecutivos de Ventas con clientes. 

  Viáticos para piloto y ayudante de panel 

6. Siempre que se da dinero  de caja  chica queda  respaldado ya  sea por  un  recibo el  

            cual tiene que tener firma de quien autoriza el gasto; o un por un vale elaborado por  

            encargada de caja chica.   

7. Cuando el dinero  en caja chica  se está  terminando se debe  hacer  una solicitud de  

            cheque para contar nuevamente con dinero en la misma.  Pero primero se clasifican  

            los recibos por categoría de gasto. 

8. Cuando ya se tienen clasificados, se les asigna un código de acuerdo a los códigos  
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            establecidos por contabilidad; y se consignan con lápiz en los recibos. 

9. Se transcriben los códigos a formato interno de liquidación de caja chica generado  

            en  Excel el mismo consta de: 

 

  Fecha:         

  Nombre de la Comprobante. 

  Factura No. 

  No. Cuenta 

  Valor 

  IVA 

  Total de la Factura. 

  

10. Se entrega el  formato  de  liquidación  de  Caja  Chica  junto con toda la papelería a  

            contabilidad, para que generen el cheque.  

11. Cuando ya se cuenta con el cheque se envía al mensajero para que este lo cambie y  

            contar nuevamente con dinero en efectivo de Caja. 

12.       La liquidación que ya se le tramitó cheque y fue entregada, se procede archivarse en       

            correlativo de cheques. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



110 

 

 

 

 

5. REPORTES SUGERIDOS DE CAJA CHICA  

 

RECIBO DE CAJA CHICA 

 

Fecha: ___ de: _________ del 20_____.  

Pagado a:  

_________________________________________________________________________  

_________________________________________________________________________  

Por Concepto de:  

_________________________________________________________________________  

______________________________________ ___________________________________  

Cuenta Contable              Concepto   

 

 

                      Valor 

Recibí Conforme  Entregué Conforme  

_________________________________________________________________________  

Aprobado por  

Administrador  
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Guatemala ___ de ____ del 20____  

 

 

Licenciado  

Sergio Morales 

Departamento Contabilidad  

Presente. 

 

Estimado señor(a):  

Adjunto comprobante de gasto de Caja Chica del No.:_______ al No._______, 

correspondiente al reembolso No.______. Por la suma de: 

__________________________________________________, a fin de que sea 

reembolsados; la cual usamos para tal efecto. 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 

Sin otro particular,  

 

 

 

Atentamente,  

___________________________  

Custodio del fondo de Caja Chica  

Original Reembolso 
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SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE CAJA CHICA  

 

__________, a los_________ del mes de___________ del año___________Solicitado 

 

Por:__________________________________________________________________  

Referencia:____________________________________________________________ 

Concepto:_____________________________________________________________  

Observaciones:  

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________  

 

 

Firma del Solicitante  

_________________________  

Firma Autorizada 

Responsable del fondo de Caja Chica 
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VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA 

 

No.________________  

Día:________  Mes:__________  Año:____________  

Yo:______________________________________________________________________  

He recibido la suma 

de:_______________________________________________________________________  

_________________________________________________________________________ 

En concepto 

de:_______________________________________________________________________  

Fecha Límite de Rendición de 

Cuentas:__________________________________________________________________  

   

Recibí Conforme  Entregué Conforme  

_____________________________________________________________________  

Aprobado Por  

Administrador 

COMPROBANTE DE GASTO DE CAJA CHICA 

 

FECHA:_________________________________ IMPORTE Q: ___________________ 

PAGADO A: __________________________________________________________ 

LA SUMA DE: ________________________________________________________ 

EN CONCEPTO DE: ____________________________________________________ 

OBSERVACIONES:_____________________________________________________  

 

 

AUTORIZADO POR  PAGADO POR  INTERESADO  

 

Original: Fondo de Caja Chica 
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Copia: Solicitante 

5. DIAGRAMA DE RECORRIDO 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión operación combinada

Manual de Procedimiento de Caja Chica Sugerido

Encargado 

cajachica       Gerencia               Contabilidad

No. Descripción de pasos

1 Solicitud escrita fondo caja chicca

2 Resolución Administración con su aprobación

3 Atender solicitudes de caja chica según el orden recibidas

4 Se debe contar con un fondo de caja Q 3,000.00

5 Identificación previa al pago quien recibe el vale provisional

6 Se entregan 500.00 efectivo al mensajero para compras varias

7

Al terminarsele los Q500.00 debe entregar recibos y facturas validados 

por el departamento contabilidad

8

Se hace el cuadre respectivo y se le reintegra el saldo para que cuente 

nuevamente con los Q 500.00

9

El dinero restante del fondo de caja chica se puede utilizar para 

almuerzo de piloto y ayudante de panel, servicios mensajería gastos 

varios

10

Siempre que se da dinero de caja chica queda respaldo ya sea por un 

recibo el cual tiene que tener firmar de quien autoriza el gasto

11

Cuando se esta terminando el dinero se debe hacer una solicitud de 

cheque, para contar nuevamente con dinero en la misma

12 Liquidación de vale provisional

13 Cuando el fondo se agota en un70 % también se debe liquidar

14

Dicha liquidación en solicitud cheque se clasifican en la misma por 

categoría de gastos.

15

Cuando ya se tiene clasificados, se le asigna cuenta contable, de 

acuerdo a los establecidos por contabilidad

16

Se dejan consignados con lapiz el registro de la cuenta contable en 

dicha factura o recibo

17 El reembolso revisado y aprobado por contabilidad

18

El formato de solicitud de liquidación de caja chica se transcribe a

excel

19

Se entrega el formato de liquidación de caja chica junto con toda la 

papelería a contabilidad, para que generen el cheque, luego se archiva 

el mismo. 

20

Liquidación antes de archivar revisado con todos sus soportes como 

facturas recibos.

21

Cuando ya se cuenta con el cheque se envia al mensajero para que este 

lo cambie y contar nuevamente con dinero en efectivo en caja

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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INTRODUCCIÓN 

 

 

Atendiendo a la importancia de contar con un manual de procedimientos actualizado y 

acorde a las necesidades de la empresa y tomando en cuenta, que las disposiciones de la 

gerencia es adoptar medidas para el adecuado cumplimiento de tales disposiciones, que el 

presente documento sea una herramienta útil para todo el personal responsable de realizar 

el registro, guarda, custodia y entrega mercadería como son nuestras presentaciones de 

vacunas  de primera y segunda,  en las instalaciones de la empresa; su observancia es 

obligatoria, así mismo se requiere para llevar un sistema eficaz y eficiente para que se 

pueda tener información fidedigna en cualquier momento, y que al realizar tanto el ingreso 

como salida se sigan los procedimientos establecidos. 

 

Es trascendental la existencia de un manual de control de inventarios, que ayude a la 

regularización y manejo de la mercadería existente, permitiendo así un ordenamiento 

adecuado de cada uno de las vacunas de primera y segunda, y así estén disponibles para la 

venta. 

 

El presente manual proporciona la información necesaria acerca de la metodología para 

llevar un control exacto de un inventario físico, ya que posteriormente se procederá a 

clasificar y codificar la mercadería, de acuerdo a la naturaleza de la cuenta.  

 

Para la valoración de inventarios se empleará el método promedio ponderado, el cual nos 

va permitir conocer el valor económico real que tenemos invertido dentro de nuestro stock, 

el mismo será registrado dentro del diseño de la tarjeta o hoja de Excel kardex. 
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1. OBJETIVO  

 

Definir el procedimiento de la realización de un buen inventario, es mantener un control en 

productos terminados,  al tener datos reales de la existencia, sirve de parámetro para hacer 

los pedidos y las cantidades a comprar con tiempo. 

 Se evita duplicidad de pedidos. 

 Se elimina que no hay diferencia entre lo real y el kardex 

 Se reducen las pérdidas por robo o deterioro 

 Aprovechamiento adecuado en el espacio a la hora de colocación del producto 

 Mantener el método de valuación de inventario. 

 

2. ALCANCE 

 

Facilitar el tratamiento correcto de la mercadería a través de la implementación del presente 

manual instaurando una forma ordenada, sencilla, y eficaz de tal manera que las personas 

que forman parte de la bodega, no tengan ningún inconveniente para poner en práctica las 

sugerencias paso a paso y obtener un mejor resultado en sus actividades diarias. 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 

3.1 Contabilidad 

 

 Generación de Reporte de Productos en Existencia. 

 Actualización de precios autorizados. 

 Generación de resumen de inventarios. 

 Generación de reporte de faltantes. 

 Rotulación de productos. 

 Alimentación de Inventario por exportaciones e importaciones. 

 Alimentación de mercadería comprada localmente (Informe de Recepción). 

 Traslados de primera a segunda o segunda. 

 Verificación de Precios Facturados vrs. Listado de Precios. 



118 

 

 Ingreso y traslados de producto terminado. 

 Requisiciones de Pedidos. 

 Clasificación Contable de Facturas. 

 Elaboración de Libro de Ventas. 

 

3.2 Jefe de Bodega. 

 

1. Responsable de todos  los productos que  se encuentran en la bodega ya sea vacunas  

            de primera o de segunda. 

2. Recepción y despacho de productos. 

3. Mantener en orden los productos, y cuidado de los mismos. 

4. Contar el producto cuando es recibido y despachado. 

5. Notificar cualquier  defecto,  faltante, o  diferencia  en lo consignado en la factura o  

           envió. 

6. Es el responsable de la toma física del inventario. 

 

3.3Auxiliar de Bodega. 

 

1. Ayudar a contabilidad con el conteo físico de productos. 

 

CONDICIONES GENERALES: 

 

Una semana antes del inventario se debe sacar un Memorándum donde se especifíca 

cuando será el inventario y las personas responsables del mismo. 

 

4. PROCEDIMIENTO 

 

1. El control de inventarios se llevará a cabo en forma permanente con cortes mensuales al 

último día hábil de cada mes bajo los lineamientos, principios y estrategias establecidos en 

la empresa. 
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2. La bodega central y sucursales deberán llevar un registro sistemático del movimiento de 

bienes en kardex manual o automatizado de sus almacenes. 

3. Los registros mensuales para efecto de cierre mensual se deben contemplar los registros 

de entradas y de salidas del día primero al día último del mes correspondiente. 

4. El último día hábil de cada mes las bodegas centrales y sucursales deben emitir un 

informe de cierre sustentando con el informe de toma de pruebas selectivas mensuales, el 

reporte de entradas y de salidas de sus respectivas bodegas  incluyendo en ellos las 

correcciones que se hayan realizado. 

5. La conciliación de las bodegas se realizará en unidades físicas y montos por factura, 

anotando en el formato las que queden en tránsito, remitiendo la documentación soporte 

dentro de los 10 primeros días naturales del mes siguiente al cierre del mes que se está 

conciliando. 

6. La conciliación que se realizara mensual aparta de realizarse en unidades se realizará 

monetariamente, y esto de acuerdo al calendario que dé a conocer la gerencia en cada inicio 

del año, entre el día 11 y del 20 del mes siguiente al mes que se está conciliando.  

7. Podrán hacerse conciliaciones parciales o totales en cualquier tiempo a petición de 

alguna de las partes o de necesidades de información de la empresa. 

8. Deberá quedar evidencia debidamente firmada y autorizada por los empleados 

responsables de las acciones, de todos y cada uno de los movimientos de las bodegas, 

conciliaciones u operaciones de corrección que se realicen. Dicha evidencia, estará 

debidamente soportada con las requisiciones, reportes, facturas y/o formatos 

correspondientes. 

9. En la bodega central tendrán la responsabilidad exclusiva de asignar claves a los 

artículos nuevos que manejan éstos. 

10. Las correcciones en el sistema automatizado deberán estar soportadas por un formato de 

corrección, debidamente autorizado en las bodegas centrales por los jefes de bodega; y 

estos deberán ser por el gerente general y el contador de la misma. 

11. Todas las unidades deberán manejar un solo sistema de los movimientos de entradas, 

salidas y correcciones de bodega, independientemente que, para efectos funcionales u 

operativos manejen  más de una bodega o sub-bodegas, entendiéndose por éstos,  las áreas 

donde se guardan las vacunas. 
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12. Deberán hacerse revisiones físicas periódicas contra las existencias en kardex, a efecto 

de verificar que las existencias en el kardex automatizado y/o manual, coincida con las 

existencias físicas en bodega. 

13. El bodeguero es el responsable de verificar al momento de recibir las vacunas, la fecha 

de caducidad, así como el estado físico de estos en caso de que la fecha de caducidad sea 

menor de tres meses no deberán ser recibidos. 

14. Las bodegas responsables que cuenten con vacunas con fecha de caducidad menor a 

seis meses, deberán boletinar mediante oficio los bienes al departamento de contabilidad, y 

ventas con el fin de promover su transferencia a otras unidades aplicativas para su 

consumo. 

15.  Los empaques de las vacunas deberán etiquetarse con: número de clave, nombre 

genérico, presentación, cantidad, fecha de caducidad y número de lote. 

16. Los dictámenes técnicos de vacunas  ya caducos y en mal estado,  su reciclaje  será 

realizados por una empresa  responsable en desechos químicos para así evitar la emisión de 

elementos contaminantes o riesgos para la salud. 

17. Los movimientos de bodega estarán debidamente registrados en sistema a través de 

kardex electrónico o manual a fin de que se refleje en forma clara y precisa las existencias 

físicas de las vacunas. 

18. El responsable de la planeación, organización, control de los inventarios en las bodegas, 

es el bodeguero, y supervisado por el contador. 

19. Las bodegas deberán entregar conjuntamente e invariablemente las vacunas y al valor 

que dice la factura o facturas en el orden que fueron ingresadas las mismas para así 

proceder a dicho despacho. 

20. El personal que participe en la toma de inventarios deberá ser capacitado previamente al 

ejercicio de actividad.  

21. La forma de contar en toma de inventarios será por número de lote y presentación de la 

vacuna, de arriba hacia abajo, de izquierda a derecha y de atrás hacia adelante. 

22. El bodeguero es el responsable de todo lo que está dentro de la bodega y tendrá que 

tener actualizado el Kardex a la fecha de cierre de movimientos, para comprobarlo con el 

resultado de los conteos de existencia física. 
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23. La evaluación de los inventarios estará a cargo del encargado de inventarios y 

supervisado por el contador general.  

24. El margen de diferencia aceptable global entre el kardex y las existencias físicas no 

excederá el 3% de inventario total, sin embargo será obligación de los responsables de las 

bodegas, investigar las diferencias restantes en la toma del inventario físico a efecto de 

aclarar totalmente dichas diferencias. Si después de las aclaraciones persistieran 

diferencias, estas serán  registradas contablemente y autorizadas por la gerencia.  

25. Deberá generarse una circular a todos los departamentos y proveedores por los menos 

con 15 días antes de la toma de inventarios, a través de la cual se informe las fechas de la 

toma de inventarios físicos, informando que durante ese período no se realizarán 

recepciones de vacunas a proveedores ni abasto o despacho a los clientes. 

26. Toda entrega o entrada de vacunas deberá estar soportada con la factura 

correspondiente. 

27. Las devoluciones al proveedor de vacunas dañadas, en mal estado o caducos se 

realizará a más tardar en dos días hábiles posteriores a la recepción. 

28. Las facturas del proveedor y entradas al sistema deberán ser enviadas oportunamente al 

departamento de contabilidad para soportar las pólizas de entrada. 

29. Las facturas de salida el bodeguero central deberá enviar a contabilidad para soportar 

las pólizas de salida. 

30. Conciliación entre bodega y contabilidad, este procedimiento será de aplicación  

mensual, con la salvedad de hacer conciliaciones parciales durante el mes en curso 

correspondiente. 

31. Las conciliaciones que se realicen invariablemente deberán estar soportadas por los 

registros de pruebas selectivas mensuales, facturas de proveedores, entradas, salidas de 

bodega, formatos de corrección y formatos de devolución. 

32. Inicialmente se saca un reporte de productos en existencia a través del Sistema 

(kardex); en el cual se encuentran detallados los productos por código, línea, descripción y 

cantidades. 

33 Se genera un corte de formas, como: facturas, envíos, informes de recepción, traslados 

de una empresa a otra bodega, notas de crédito por devoluciones y notas de débito. 
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34. En base al reporte generado se procede a verificar en la planta que se encuentren las 

cantidades descritas de cada producto, esto se hace con la ayuda de un Auxiliar de Bodega. 

35. Si en dado caso en la verificación de productos existiera algún faltante se verifica la 

papelería correspondiente, se revisa el kardex electrónicamente para analizar los 

movimientos sufridos de cada producto; y/o conteo físico nuevamente; para que no existan 

diferencias muy notables o exageradas. 

36. En base a los prorrateos generados por el Contador General se analiza el nuevo costo 

que afectara el costo del producto y se define su nuevo costo. 

37. Con el nuevo costo se hace una verificación con el Contador General por medio de una 

hoja de mensaje donde se detalle si existiera una diferencia significativa en el costo. 

38. Contador General hace las gestiones necesarias para definir cuál va ser el precio con 

que se grabará el producto afectado. 

39. Se colocan los precios definidos en el Sistema (Excel). 

40. Se hace una actualización de datos y se verifica que todo esté bien y que el sistema no 

provoque alguna alteración o desviación. 

41. Se saca el resumen de inventarios de todos los productos y se imprimen los mismos.  

Este es revisado por el Contador General. 

42. El Contador General revisa el resumen de inventario y firma si todo está bien. 

43. El resumen es entregado nuevamente al Auxiliar de Contabilidad para que lo archive.   

44. Los productos son seleccionados al azar y estos se verifican por familias; esto se hace 

de 1 a 2 veces por semana. 

45. Se realiza un reporte donde se indican los faltantes. 

46. Se hacen rótulos para colocar en las áreas donde se almacenan los distintos productos y 

que se haga más fácil su localización. 

47. Se actualizan los datos de traslados de productos si existiera préstamos entre empresas. 
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5.0  DIAGRAMA DE RECORIDO: 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión operación combinada

Manual de Procedimiento de Inventarios Sugerido

No. Descripción de pasos

1 Un buen control en el kardex

2
Conciliación de las bodegas en unidades y monetaria

3 Evidencia de toma física y formatos utilizados

4 Recepción de vacunas

5 Salidas de vacunas

6 Correcciones soportadas por un formato de corrección

7 Devoluciones a proveedores en mal estado

8 Transferencias entre bodegas

9 Inventario sera mensual, semestral, anual

10 El bodeguero central crea código de nuevos productos

11 Todas las bodegas deben manenjar un solo sistema

12 Verificaciones exporadicas del fisico y kardex

13 Ver fecha de caducida al revisar vacunas

14

Si hay vacunas por vencer pasar boletin para que se vendan lo 

antes posible

15 Vacunas deben estar debidamente indentificadas

16

Pasar a contabilidad las facturas de compra y venta para su poliza 

contable

17
Evaluación de inventario encargado de inventarios

18 Margen aceptable de diferencias en inventario del 3%

19 Pasar una circular que día de inventario cerrada la bodega

20

Inicialmente se saca un reporte de productos en existencia a 

través del sistema kardex

21

Se genera un corte por producto veterinario de primera y segunda 

en vacunas

22

En base al reporte generado se procede a verificar en la planta 

que se encuentren las cantidades descritas de cada producto

23

Si en dado caso en la verificación de productos existiera algún

faltante se verifica la papelería correspondiente.

24

También se revisa el kardex que se lleva electrónicamente para

analizar los movimientos sufridos de cada producto.

25

En base a los prorrateos generados por el Contador General se 

analiza el nuevo costo que afectará el producto y se define el 

mismo.

26

Con el nuevo costo se hace una verificación con el Contador por

medio de una hoja de mensaje, donde se detalla si existiera una

diferencia significativa en el costo.

27

Se demora un poco en ver si no hay diferencia en los costos y que 

sea algo significativo

28

Si hay una diferencia significativa en los costos se toma una

decisión

29

Contador General hace las gestiones necesarias para definir cual 

va a ser el precio con que se grabará el producto afectado

30 Se colocan definidos en el sistema o excel

31

Se hace una actualización de datos y se verifica que la misma

quede bien y que el sistema no provoque alguna alteración o

desviación.

32

Se saca el resumen de inventarios tanto de primera como de 

segunda y se imprimen los mismos

33 El Contador General revisa los mismos y firma si todo esta bien

34 Los resumenes son regresados para archivar los mismos

Fuente:Elaboración propia  



124 

 

 

 

 

MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIÁTICOS (Recomendado) 

 

 

APROBADO GERENCIA:        Lic. Juan Pérez 

 

 

ÍNDICE 

 

Introducción                                                                                                                 125  

Objetivo y Definiciones                                                                                               126                                                                          

Lineamientos para el pago de viáticos                                                                         127                                                                                                                                                                                                                                             

Procedimiento para el pago de viáticos                                                                       128 

De la comprobación                                                                                                     129                                                         

Gastos de traslado                                                                                                        129 

De la observancia                                                                                                         129                                                                                   

Anexos  

Anexo “A” “Tarifa máxima autorizada para  Viáticos Nacionales”                            130         

Anexo “B” “Documento Múltiple de Viáticos y Gastos de Traslado”                        131           

“Documento de Liquidación de Viáticos”                                                                   135 

Anexo “C” “Oficio del Viaje”                                                                                      137        

Anexo “D” “Comprobación de Viáticos Nacionales                                                    140 

Diagrama de Recorrido                                                                                                 141 

 

 

 

 

 

 



125 

 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

 

 En el contexto de los Manuales de Procedimientos para el Sistema de Ejecución, Control y 

Evaluación  de Egresos, mismo que contiene los lineamientos a que deberán apegarse los 

departamentos de la Administración,  para el ejercicio de los recursos viáticos, y de 

procedimientos  para la autorización, aprobación y liberación de recursos atención de 

clientes, se incluye la previsión para la aplicación de un ordenamiento que regule el pago 

por concepto de viáticos.  

 

 Dado que dicho ordenamiento es necesario, para favorecer el adecuado ejercicio de los 

recursos y que al mismo tiempo complemente los lineamientos contenidos en los manuales 

de referencia, la contabilidad ha emitido el presente manual de procedimientos, para el 

pago de viáticos, mismo que formará parte integrante de los manuales antes mencionados.  

 

 En este Manual se incluye, para efectos de comprensión de sus alcances, una serie de 

definiciones que sin duda, serán de utilidad para la adecuada ubicación del concepto del 

gasto; se establece el procedimiento a seguir para la dotación de los recursos que se 

requieran y para la comprobación de los gastos realizados, así como los diferentes formatos 

que habrán de utilizarse para el registro tanto de los viajes encomendados, como de los 

informes y de la correspondiente comprobación.  
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OBJETIVO  

 

Establecer las normas para el pago de viáticos por el desempeño de atención al cliente y  

los procedimientos para efectuarlos, y así  llevar a cabo los registros y controles adecuados 

para la autorización y liquidación de viáticos pagados a los empleados, tomando en 

consideración la calendarización de las visitas a los diferentes clientes con el fin que los 

procedimientos sean realizados de forma eficiente. 

 

DEFINICIONES:  

 

Para los efectos de este reglamento se entenderá por:  

 

VIÁTICOS:  

 

Los pagos que por concepto de hospedaje y/o alimentación eroguen los empleados de la 

administración en el desempeño de atención o visitas a clientes.  

 

GASTOS DE TRASLADO:  

 

Los gastos que efectúe el personal para transportarse vía terrestre o aérea al lugar en que se 

desempeñará la visita.  

 

COMBUSTIBLE:  

 

El gasto de gasolina que se realice durante el desempeño del viaje, cuando se utilice un 

vehículo.  
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LUBRICANTES:  

 

El gasto en aceite para lubricación de motores que se necesite en el desempeño del viaje 

cuando se utilice un vehículo para ello.  

PEAJE:  

 

Derecho que se cubre por vehículos en la utilización de caminos de cuota, ya sea federales, 

concesionados o estatales.  

 

LINEAMIENTOS PARA EL PAGO DE VIÁTICOS  

 

 Sólo se pagarán viáticos a personal de la Administración cuando, por razones del servicio 

se le otorgue un viaje de visita o atención al cliente.  

Se pagarán viáticos completos cuando estos, sean fuera de las instalaciones de la empresa. 

En caso contrario, solo se cubrirán con cargo a este concepto los gastos de alimentación.  

 La administración velara por el pago de viáticos, se efectuará con base en la programación 

mensual de salidas autorizadas.  

 Una vez concluido el viaje, se deberá rendir un informe del resultado de la misma a la 

administración, mismo que se integrará al expediente por gastos incurridos por cliente.  

Sólo se podrán utilizar viáticos en forma ininterrumpida a los empleados autorizados, y 

para su reintegro no excederse más de 30 días, y la causa del viático plenamente justificada.  

 La tarifa máxima autorizada para viáticos nacionales, se presentara en el Anexo “A”.  

 En el caso de viáticos y gastos de traslado en el extranjero, no se especifican importes 

máximos, sin embargo se impone la obligación de que la comprobación de dichos 

“VIÁTICOS” sea autorizada por el Gerente General o la persona que este designe para tal 

efecto.  

 Se especifica que los gastos derivados de “Traslado Aéreo” invariablemente se contraten y 

comprueben en la categoría de “Clase Turista”.  

 Los formatos de documentos autorizados en el presente reglamento, así como los 

instructivos para el llenado, se incluye en los Anexos del “B” al “D”.  
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE VIÁTICOS  

 

1. Realiza calendarización de los viajes a realizar por un período de un mes 

2. Realiza solicitud de anticipo de viáticos y lo traslada para su revisión y autorización 

3. Si autoriza la solicitud la traslada a contabilidad para emisión del cheque. 

4. Emisión del cheque por anticipo y lo traslada para su revisión. 

5. Revisa cheque contabilidad y lo traslada para firma 

6. Recibe cheques firmados y realiza el registro contable del anticipo 

7. Entrega del anticipo para viáticos. 

8. Cuando liquidan los viáticos son revisados y aprobada su liquidación. 

9. Ya pagada y aprobada liquidación pasa a contabilidad para su archivo 

10. Con base en el oficio del viaje  y la tarifa autorizada, se llenará el documento múltiple 

de viáticos en la parte correspondiente. Este formato deberá de llenarse en original y una 

copia.  

 11. Los viáticos se les dan al empleado por anticipado, utilizando el formato de “Fondos 

Ajenos” (Gastos a comprobar), a nombre del  empleado.  

 12. Una vez finalizada la visita, en la parte correspondiente del formato “Documento 

múltiple de viáticos”, deberá formularse la liquidación de viáticos durante los primeros 

cinco días hábiles posteriores al regreso del empleado.  

13. En caso de que la liquidación arroje diferencia a cargo del empleado, por haber durado 

la visita menos días de los previstos inicialmente, o por haber gastado menos de lo 

estimado, el empleado reintegrará a la empresa la cantidad correspondiente no devengada.  

14 En caso de que la liquidación arroje diferencia a favor del empleado, por haber durado la 

visita más días de lo previsto originalmente, o por haber incurrido en gastos imprevistos, 

dicha diferencia le será cubierta a través del “Documento de Afectación Presupuestaria y 

Orden de Pago”.  

15. El documento múltiple de viáticos lo conservará como comprobante de la erogación el 

empleado Administrativo, y la afectación al presupuesto se hará al efectuarse la 

“Comprobación de Viáticos”, mediante la expedición del “Documentos de Afectación 

Presupuestaria y Orden de Pago”.  
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  DE LA COMPROBACIÓN  

 

 Todo el personal comprobará en el espacio destinado para tal efecto en el Documento 

Múltiple de Viáticos (Anexo B) y con el informe de resultados de la visita que se indica en 

el punto 5 de las normas para el pago de viáticos.  

 El tiempo límite para la comprobación de los viáticos es de 5 días hábiles posterior al 

término del viaje, no pudiendo autorizarse una nueva, en tanto no se compruebe la anterior.  

 

 GASTOS DE TRASLADO  

 

 1. Si utiliza un vehículo de la empresa para el desempeño del viaje, se le proporciona 

lubricantes, teniendo en cuenta la cantidad aproximada de kilómetros recorridos por litro de 

combustible. Al retorno del viaje se entregarán los comprobantes respectivos con la 

información de número de placas del vehículo y kilometraje que marque él cuenta 

Kilómetros, debidamente firmados por el empleado y autorizados por quién confirmó el 

viaje, para efectuar la liquidación correspondiente.  

 2. Sólo se utilizará vehículo propiedad del empleado cuando el servicio así lo amerite, en 

cuyo caso se aplicará el procedimiento señalado en el punto anterior.  

 3. Si utiliza otro medio de transporte, como autobuses, ferrocarril o avión, se le entregarán 

al empleado los boletos correspondientes o su importe en efectivo, y éste deberá 

conservarlos para su posterior comprobación.  

 4. Para los casos con motivo de los traslados se utilicen caminos de cuota, se cubrirá al 

empleado el peaje correspondiente, debiendo presentar para ello los comprobantes que al 

efecto se expidan. Lo anterior se incluirá en la liquidación de gastos de traslado.  

 

  DE LA OBSERVANCIA  

 

 Será responsabilidad exclusiva del contador, la estricta observancia del presente manual, 

así como la integración de la documentación comprobatoria. El departamento contable, en 

el ámbito de sus atribuciones, vigilará la debida aplicación de las tarifas y la normatividad 

establecida.  
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  ANEXOS  

 ANEXO “A”  

 

  TARIFA MÁXIMA AUTORIZADA PARA VIÁTICOS NACIONALES  

  

                                                ASIGNACIONES MÁXIMAS SEMANALES

PUESTO             Carretera el Salvador     zona 15, 14, y 10 zona 9 y resto de zonas

Hospedaje Alim. Hospedaje Alim. Hospedaje Alim.

Secretarias 1300 600 1100 550 900 450

Vendedores

Gerentes

Personal en general 850 350 650 300 600 250  

 

 Zona Carretera e1 Salvador: Ciudad de Guatemala  

 Zona 15, 14 y 10: Parte de carretera al el Salvador y zona viva de Ciudad de Guatemala.  

Zona 9: Resto de las zonas de Ciudad de Guatemala.  

  

Nota: Estas tarifas estarán vigentes del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013. El 

departamento de contabilidad actualizará estas tarifas al inicio de cada año conforme a los 

indicadores del Índice Nacional de Precios al Consumidor.  
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 ANEXO “B” 

FORMATO DE DOCUMENTO MÚLTIPLE DE VIÁTICOS Y LIQUIDACIÓN 

E INSTRUCTIVO PARA LLENADO 

 

  DOCUMENTO MÚLTIPLE DE VIÁTICOS  

   

Personal__________________________________________________________________ 

No de trabajador___________________________________________________________  

   

Recibí del departamento contable la cantidad de Q ____________, 

(______________________________________), por concepto de anticipo de viáticos a fin 

de cumplir con el viaje que me fue conferido 

a_______________________________________________; con el objeto de 

___________________________________________, según oficio del viaje No _______ 

de fecha _______________; considerándose una duración aproximada de _________ días, 

a partir del__________ de ____ al _____ de _______ del presente año.  

  

  Guatemala._________________________ de ______.  

  

  Nombre y Cargo:                                Quien Recibe: 

Autoriza                                                  Recibí      
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LIQUIDACIÓN  

  

Fechas reales:  

De salida _________________ de retorno ___________________ días completos de 

viaje________ importe devengado Q__________ (________________________________)  

 Importe anticipo Q _______________ Importe devengado Q _______________ (anexar 

comprobación de viáticos) Saldo Q ____________________________________________ 

   

( ) Por Reintegrar                                          ( ) Por Reintegrar a   

   Al empleado                                                     contabilidad 

  

Como resultado de la liquidación anterior, recibí de_______________ 

__________________________, la cantidad de Q _______________ 

(_______________________________________), por concepto de ____________ de 

viáticos.  

  

 Guatemala., ______________________ de ______.  

  

 

   

 Autoriza                             Entregué                                       Recibí  

 _______________           ______________                         ______________  

Nombre y cargo               Nombre y Cargo                          Nombre y Cargo  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

 DOCUMENTO MÚLTIPLE DE VIÁTICOS  

  

 Personal._____________________ (1) _________________________________________  

Personal _______________________ (2) _______________________________________  

  

No ___ (3) ________________________________________________________________  

   

Recibí de la caja la cantidad de Q _____ (4) _____ (___________________ (5) 

_________________), por concepto de anticipo de viáticos a fin de cumplir con el viaje 

que me fue conferido(a) a ________________________ (6) ____________________, con 

el objeto de ___________________ (7) _____________________, Según oficio del viaje 

No. ____(8)____ de fecha _____________, considerándose una duración aproximada de 

__(9)__ días, a partir del ___ (10)___ de ____ al ___ (10)____ de ______ del presente año.  

  

  

Guatemala., __________ (11) ______ de _________.  

  

 Autoriza                                                                            Recibí  

    (12)                                                                                  (13)  

 ________________                                                ___________________  

Nombre y cargo                                                  Nombre y Categoría  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

LIQUIDACIÓN  

  

Fechas reales:  

De salida ______(14)______ de retorno ______(15)______días completos del viaje 

____(16)____ importe devengado Q____(17)____ (___________(18)_________________)   

Importe anticipo Q ______ (19) ______  importe devengado Q ______ (20) ______ 

(anexar comprobación de viáticos) Saldo Q ______ (21) ____________________________  

  

( ) Por reintegrar                                         ( ) Por reintegrar a (22)  

 Al empleado                                                 la Tesorería o caja 

  

Como resultado de la liquidación anterior, recibí de________________ ____________ (23) 

_______________, la cantidad de Q____ (24) ____ (___________________ (25) 

_______________) por concepto de _____ (26) ____ de viáticos.  

  

 Guatemala., __________ (27) _______ de ________.  

  

  

 Autoriza                                      Entregué                                 Recibí  

  

______ (28) ______                    _____ (29) ______                 ______ (30) _____________  

Nombre y cargo del                  Nombre y cargo                    Nombre y Cargo  

Titular  
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INSTRUCTIVO   PARA  EL  LLENADO   DEL  DOCUMENTO  MÚLTIPLE   DE 

VIÁTICOS Y  LA LIQUIDACIÓN 

  

1.- Se anotará el nombre del departamento de la empresa.  

 2.- Anotar nombre del departamento responsable en la que se encuentra adscrito el 

empleador.  

 3.- Se llevará un número consecutivo de Documento Múltiple de Viáticos por 

departamento, mismo que se anotará en este espacio.  

 4.- Anotar con número, la cantidad que se otorga como anticipo de viáticos.  

5.- Anotar con letra la cantidad que se otorga como anticipo de viáticos.  

 6.- Anotar, municipio y departamento donde se desempeñará el viaje.  

 7.- Describir de manera concreta pero clara, el objeto del viaje.  

 8.- Anotar el número de oficio del viaje y la fecha de su salida, mismo que se deberá 

anexar al documento Múltiple de Viáticos.  

 9.- Señalar el número de días que se estima utilizar para desarrollar las funciones 

encomendadas.  

 10.- Aquí se inscribirán el día y mes a que corresponde éste, programados para iniciar y 

terminar el viaje encomendado.  

 11.- Espacio para inscribir la fecha en que se entrega el anticipo de viáticos, anotando mes, 

día y año.  

12.- Se anotará nombre y cargo del Títular del departamento de contabilidad y su firma en 

el espacio destinado para tal objeto.  

 13.- Espacio destinado para anotar el nombre, la categoría y firma del empleado.  

 14.- Se anotará la fecha real de salida, indicando día, mes y año.  

 15.- Se anotará la fecha real de retorno o llegada a su lugar de adscripción, señalando día, 

mes y año.  

 16.- Anotar el número de días utilizados en el viaje.  

 17.- Anotar el importe devengado en viáticos, con número.  

 18.- Anotar el importe devengado de viáticos, con letra.  

 19.- Anotar con No. el importe anticipado que deberá coincidir con el de la referencia 4  

 20.- Misma cantidad que se señalará en el punto 18, con número.  



136 

 

 21.- Se anotará la diferencia entre los importes marcados en los puntos 19 y 20.  

 22.- Si existiera remanente a cubrir al empleado, se marcará (x) por reintegrar al empleado; 

si por el contrario el anticipo de viáticos fuera mayor a lo devengado, se marcará (x) por 

reintegrar a la contabilidad.  

 23.- Si la liquidación es a favor del empleado, se anotará a la contabilidad. En cambio, si el 

empleado tiene que efectuar algún reintegro, se anotará el nombre de éste.  

 24.- Anotar el importe señalado de la liquidación con número.  

 25.- Anotar el importe saldo de la liquidación con letra.  

  26.- Si el saldo es a favor del servidor se anotará el vocablo liquidación, caso contrario 

reintegro.  

 27.- Se anotará la fecha en que se lleve a cabo la liquidación, señalado mes, día y año.  

 28.- Nombre, cargo y firma del titular del departamento.  

 29.- Nombre, cargo y firma de quién liquida o reintegra.  

 30.- Nombre, cargo y firma de quién recibe el recurso con motivo de la liquidación.  

 

NOTAS:  

 a) Los importes o cantidades deberán anotarse en números.  

 b) La documentación comprobatoria se anexará debidamente relacionada.  

 c) El documento múltiple de viáticos será llenado por los delegados administrativos, con 

base en el oficio del viaje respectivo.  
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ANEXO “C” 

 

FORMATO E INSTRUCTIVO PARA OFICIO DEL VIAJE 

 

OFICIO DEL VIAJE 

P R E S E N T E: 

 

Empleado. ___________________________________________________ No __________  

Lugar y fecha: ____________________________________________ 

_________________________________________________________________________  

 De la manera más atenta le comunico a usted que deberá llevar a cabo el siguiente viaje 

__________________________________________________________objetivos o trabajos 

a ___________________________________ desempeñar: __________________________ 

_________________________________lugar______________de________________viaje: 

______________________________durante _____días, del ____ de ______________ al 

____ de ____________  de  _______ medio de transporte: 

_________________________________________________________________________.  

 Empleado                                                                         Autorizó  

  

 

________________                                              _______________________  

Firma                                                                     Nombre y cargo del titular 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

 OFICIO DEL VIAJE  

 Empleado 1. _____________________ (1) __________________________ empleado 2. 

_____________________ (2) __________________________ No ___ (3) _____________  

Lugar y Fecha __________________ (4) ___________________. 

____________________________ (5) ______________________ PRESENTE.  

 De la manera más atenta le comunico a usted que deberá llevar a cabo el siguiente 

viaje:________________(6) __________________________________________________ 

_________________________________________________________________________

___________ objetivos o trabajos a desempeñar____________ (7) 

__________________________________________________________________ Lugar 

del viaje:___________________(8) ____________________________________________  

durante__ (9) __días, del_ __de_____ (10) _____al_ (11) _de___del__ (12) ___medio de 

transporte:_____________(13) ________________________________________________  

 

 

 Empleado  (14)                                                           Autorizado (15) 

 

 

________________                                                  _____________________  

Firma                                                                    Nombre y Cargo del titular  
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO OFICIO DE VIÁTICOS  

 

 1.- Se anotará el nombre del departamento de contabilidad.  

 2.- Anotar nombre del departamento responsable que autoriza el viaje y a la cual se                  

encuentra dicho viático.  

 3.- Se anotará el número consecutivo que le corresponda por departamento debiendo 

comenzar en cada Ejercicio Fiscal con el número 1.  

 4.- Se anotará la localidad,  en donde se elaboró y gira la instrucción.  

 5.- Nombre y cargo del trabajador que sea comisionado.  

 6.- Anotar descripción breve del viaje.  

 7.- Señalar los objetivos de los trabajos a desempeñar (atención a clientes).  

 8.- Anotar el lugar exacto donde realiza propaganda de la empresa.  

 9.- Anotar el número de días estimados a emplear.  

 10.- Anotar fecha de salida programada (día y mes)  

 11.- Anotar fecha de regreso programada (día y mes)  

 12.- Anotar el año o ejercicio fiscal.  

 13.- Señalar el medio de transporte que se utilizará (autobús, avión, vehículo de la           

empresa, vehículo particular, etc.)  

 14.- Espacio para firma del empleado.   

 15.- Anotar nombre, cargo y firma del titular o jefe que autoriza el viaje (publicidad).  

 

 NOTA:  

 

 En caso de que sea necesaria la ampliación del viaje, deberá expedirse nuevo oficio que la 

complemente, explicando en el punto 6 las justificaciones necesarias. Ello será 

indispensable para efectos de la liquidación de viáticos.  
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ANEXO “D” 

FORMATO DE COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS Y GASTOS DE TRASLADO E 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

   COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS NACIONALES 

  

Nombre del Empleado___________________________________ Fecha de inicio del 

viaje_________________ fecha de término del viaje ______________ oficio del viaje Nº 

__________ referencia del documento múltiple de viáticos_______  

 

COMPROBACIÓN   

 

Fecha Concepto del viático Sub-total Total

Hospedaje

08/01/2012 Hotel Puerto Quetzal 1.500,00   

09/01/2012 Hotel Puerto Quetzal 1.500,00   3.000,00   

Alimentación

08/01/2012 3 Tiempos de comida 350,00      

09/01/2012 3 Tiempos de comida 350,00      700,00      

Gastos de traslado

08/01/2012 Bus pulman ida 250,00      

09/01/2012 Bus pulman regreso 250,00      500,00      

Combustible

Lubricantes

Peaje

Otros

Atención a 2 clientes

Almuerzo ejecutivo 300,00      300,00      

Total liquidación 4.500,00   

Nombre y Cargo del titular Nombre y cargo del

Empleado  
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DIAGRAMA DE RECORRIDO:  

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión operación combinada

Manual de Procedimiento de viáticos Sugerido

No. Descripción de pasos

1 Llenar documento solicitud de viáticos

2 Realiza solicitud de anticipo

3 Revisa y autoriza solicitud

4

Emite cheque para tener efectivo que posterior se liquidará 

contra facuras

5

Para autorizar el pago final de viáticos ver tabla tarifa máxima 

de viáticos

6 Forma de trasladarse para realizar dicha visita

7

El contador revisara liquidación preliminar y dará tramite al

cheque

8 El gerente autoriza el pago de viáticos preliminar

9

Este se archiva asignando un correlativo y dejando pendiente 

del liquidar

10

Inicialmente se saca un reporte estimado de los viáticos a gastar 

en dicha visita

11

Se genera reporte para ver si la persona no tiene alguna

liquidación de viáticos pendiente por liquidar

12

También se paga viáticos en base a la programación mensual de

salidas autorizadas

13

Se verifica enla tabla de viáticos que no exceda del monto a 

darle

14

Al finalizada la visita deberá hacerse dicha liquidación y pasara

a su revisión

15

Al revisar dicha liquidación y arroje saldo a favor o en contra

del empleado se procede a dicho análisis de tal situación.

16

Se verifica que estos no excedan el monto de lo presupuestado 

en la tabla de viáticos autorizada

17

Se da un plazo no mayor de 5 dias , y no se autoriza otra si no se 

a autorizado la anterior

18

Si en dicha liquidación uso vehículo de la empresa se le dan

lubricantes y combustibles

19

Si utilizo vehículo propio se le da combustible y se analizará si 

se autoriza un % en kilometraje

20

Si va en transporte público o área se le da el valor del costo de

las mismas esperando su liquidación en facturas.

21 Ya llenados los formatos de viáticos se procede a su análisis

22 El Contador General revisa los mismos y firma si todo esta bien

23 Ya autorizados se procede a contabilizarlos y emitir cheque

24 Ya emitido el cheque procede entregarlo

25 Los que ya esta revisados y pagados se procede archivar

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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INTRODUCCIÓN 

 

A continuación se presenta el manual de normas y procedimientos para el proceso de 

compras, el cual tiene por objeto establecer los lineamientos organizacionales, que 

controlen el desarrollo y cumplimiento de las funciones que se llevan a cabo en la empresa. 

 

Finalmente, todas las observaciones y sugerencias orientadas al mejoramiento del presente 

manual, serán atendidas por el departamento de compras. 

 

Objetivo 

 

Suministrar a la empresa veterinaria, un instrumento que le permita establecer las normas 

que deben cumplirse, y los pasos a seguir en el procedimiento de compras de un bien o 

servicio en las unidades estructurales de la empresa. 

 

1. Alcance 

 

Este manual está dirigido a todas las unidades ejecutoras y administradoras de la empresa, 

con competencia para la compra y adquisición de vacunas, suministros, bienes o servicios. 

 

2. Responsabilidad 

 

Todas las adquisiciones y manejo de suministros serán responsabilidad de la dirección 

administrativa, por intermedio del encargado de compras quienes se ajustaran a lo 

establecido en este manual. 

 

3. Documentación 

 

Todo trámite en el área de compras y suministros deberá acompañarse de la 

documentación completa. Esta documentación será archivada de acuerdo con las normas 

que rigen los procesos. 
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4. Verificación de existencias 

 

El encargado de compras, bajo la supervisión de la dirección administrativa, verificarán 

permanentemente las existencias, efectuando inventarios físicos periódicamente y 

revisando mensualmente las existencias de por lo menos el 10% de los productos o 

suministros en depósito, ítems que serán seleccionados al azar y en forma aleatoria por la 

dirección ejecutiva. 

 

5. Informe 

 

El encargado de compras enviará a la dirección administrativa informes mensuales de 

existencias, y la dirección administrativa a su vez informara mensualmente a la dirección 

ejecutiva sobre las existencias y sobre aspectos excepcionales ocurridos en el área de 

suministros, enviando copia de los informes mensuales que recibe del encargado de 

compras. 

 

6. Faltantes 

 

Se considera una falta grave para los empleados responsables del manejo de compras los 

faltantes no justificados de cualquier tipo, la discrepancia entre las existencias registradas 

contablemente y los inventarios físicos, el vencimiento o deterioro de los productos por 

negligencia de estos, el no disponer oportunamente de suministros en depósito por no 

cumplir con las existencias mínimas o por exceder las cantidades máximas establecidas o el 

no disponer de los documentos que justifiquen la adquisición o entrega de suministros. 

 

7. Otras 

 

La selección de bodegas es la responsable de recibir los materiales o insumos, suministros 

o bienes adquiridos por el departamento de compras y suministros, así como del resguardo 

y la distribución de los mismos a los distintos clientes que conforman el centro de la 

empresa. 
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Cualquier modificación de documentos, de inventario, de código o envió de materiales, 

suministros o bienes, deberá ser consultado y aprobado por el jefe de la sección de 

almacén. 

 

La sección de almacén o bodega deberá mantener actualizado el catálogo de materiales, 

suministros o bienes. 

 

La sección de bodegas deberá enviar según lo facturado a los clientes según lo solicitado 

por el departamento de ventas y  el catálogo de materiales, suministros o bienes vigente. 

 

La sección de bodega mantendrá un calendario de pedidos de materiales, suministros o 

bienes dependiendo de los recursos presupuestarios y financieros. 

 

8. De la solicitud 

 

Toda solicitud de materiales, suministros o bienes, deberá tramitarse únicamente, con el 

formulario digitalizado forma de solicitud y su factura adjunta. 

La sección de bodega no despachara materiales, suministros o bienes, si no se ha recibido 

la correspondiente solicitud. 

 

No se aceptaran solicitudes de materiales, suministros o bienes, manuscritas o en máquina 

de escribir. 

 

Toda solicitud de materiales, suministros o bienes, deberá contener: 

 Nombre del cliente  consumidor 

 Nombre del departamento solicitante 

 Código de la unidad y del suministro solicitado 

 Firma del funcionario responsable y sello del departamento solicitante. 

 Sello oficial vigente del departamento solicitante. 

 Ubicación física del departamento solicitante. 

 Nombre de la persona que recibirá el material. 
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Toda solicitud que no cumpla con los requisitos exigidos será devuelta a la unidad 

consumidora utilizando el formulario Nota de devolución de bodega, con las observaciones 

pertinentes. 

 

Toda solicitud proveniente de las autoridades del centro que presente problemas para su 

proceso, deberá ser notificada a la dirección. 

 

Si el departamento solicitante no posee su propio código asignado por la oficina de 

presupuesto, esta deberá solicitar la aprobación por la gerencia. 

 

Si existe la disponibilidad presupuestaría y financiera, los departamentos solicitantes 

deberán enviar sus solicitudes por trimestre, de acuerdo a la fecha prevista en el calendario 

establecido por la sección de almacén, o la modalidad que establezcan el departamento de 

compras y la dirección. 

 

Los departamentos deberán realizar la solicitud de materiales, suministros o bienes, de 

forma razonable, para evitar devoluciones al almacén, tiempo después de su recepción. 

 

9. Del despacho 

 

La sección de almacén llevara el registro histórico de cada uno de los artículos señalando la 

descripción del artículo y su código respectivo 

 

Todo despacho de materiales, suministros o bienes, se registrará en el libro de despacho. 

 

El libro de despacho o kardex deberá estar debidamente foliado y contendrá. 

 Número de la solicitud 

 Nombre del cliente 

 Fecha de despacho 

 Firma del despachador. 

 Número de la factura. 
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Todo ingreso y salida de materiales, suministros o bienes, serán registrados en el sistema de 

inventario vigente. 

 

Las solicitudes de materiales, suministros o bienes, serán despachadas en el orden de 

llegada y en un lapso no mayor de tres días hábiles. 

 

Los materiales, suministros o bienes, solo serán autorizados y entregados por el personal 

asignado para tal fin, bajo la supervisión del jefe de almacén. 

 

La sección de bodega deberá colocar a todos los materiales, suministros o bienes, 

despachados la etiqueta o, en su defecto, un sello, que permita la identificación de los 

mismos como materiales, suministros o bienes, del mismo. 

 

Los materiales, suministros o bienes, solo serán despachados por el personal asignado para 

tal fin. 

 

10. De las compras 

 

El trámite para la compra contempla las siguientes etapas o pasos: 

 Solicitud formulada por el encargado de compras cuando el nivel de existencias es 

inferior al mínimo establecido para el producto, o cuando hay una solicitud de 

productos nuevos que se considera serán de uso habitual: 

 Identificación de materiales; 

 Determinación de niveles máximos y mínimos, proveedores y precios; 

 Elaboración de la solicitud de compra o requisición de materiales; 

 Aprobación de la solicitud; 

 Obtención de las cotizaciones; 

 Preparación de la documentación correspondiente; 

 Elaboración de la orden de compra; 

 Recibo de la mercadería en bodega; 

 Entrega o despacho de la mercancía al solicitante; 
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 Pago de la factura; 

 

Solicitud de Materiales, suministro o bienes.  

Responsable (Departamento Solicitante) 

Acción:  

1. Llenar el formulario solicitud de materiales, suministros o bienes (forma de 

solicitud), en tres originales y los envía al departamento de bodega. 

Responsable (Sección de bodega) 

2. Recibe la forma de solicitud y verifica todos los datos registrados en la misma. En 

caso de estar incorrectos devuelve al departamento solicitante con nota de 

devolución de bodega. 

3. Si esta correcta la información, lo registra en el libro de control de solicitudes, y 

asigna número correlativo de la solicitud de acuerdo al orden de llegada. Entrega la 

forma de solicitud en sus tres originales y una al encargado de inventarios. 

Responsable (Sección de bodega) 

4. Recibe la forma de solicitud y verifica en el sistema kardex la existencia de los 

materiales, suministros o bienes solicitados. Marca en la forma de solicitud o los 

materiales, suministros o bienes faltantes, y rebaja del inventario los existentes. En 

caso de no existir ninguno de los materiales como lo son útiles de oficina solicitados 

devuelve forma de solicitud en sus tres originales a la unidad con la forma nota de 

devolución. 

Responsable Bodega (operador del inventario) 

5. En caso de haber existencia lo rebaja del inventario en el sistema. Genera factura 

entres originales, y las remite con la forma de solicitud en sus tres originales al jefe 

de bodega para su despacho. 

 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 

 

Responsable (Sección de bodega operador del inventario) 

1. Si no hay disponibilidad en Almacén, elabora solicitud de materiales y entrega al 

encargado de compras. (orden de compra) 



149 

 

Encargado de compras 

2. Procede a la cotización con los proveedores.(mínimo 3) 

3. Recibe las ofertas (de 1 a 3 ofertas) para verificar monto. 

4. Realiza el análisis de lista de materiales y suministros, ofertas. El acta original se 

queda en el departamento de compra y la copia se entrega al departamento 

solicitante. 

5. Envía análisis de lista de materiales y suministros, ofertas al encargado de 

contabilidad. 

Encargado de contabilidad 

6. Emite control de disponibilidad si esta la compra en lo presupuestado, y firma y 

sella, al director administrativo. 

Director administrativo 

7. Firma y sella el control de disponibilidad presupuestaria para su autorización y lo 

envía al encargado de compras. 

Encargado de compras 

8. De no haber presupuesto, por habernos excedido en la compra de vacunas, se 

explica el motivo del porque y a que clientes se le será entregada dichos 

suministros. 

9. Envía fotocopia de la orden de compra a bodega. 

Bodega 

10. Recibe mercancía y elabora acta de recepción o aceptación. 

11. Ingresa al inventario los productos recibidos. 

12. Elabora nota de entrega al cliente solicitado. 

13. Si fuese suministros algún departamento surte los mismos. 

Encargado de contabilidad 

14. Recibido el producto se realiza provisión de cuentas por pagar 

15. Elaboración de cheque 

16. Se lleva a firma 

17. Entrega cheque a proveedor 

18. Entregado el cheque se archiva. 
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión operación combinada

Solicitud de materiales, suministros, bienes y servicios

No. Descripción de pasos

Departamento Solicitante             Bodega Encargado de Inventario

1

Llenar formulario solicitud de materiales y suministros bienes o 

servicios, y envia a bodega

2

Recibe formulario de solicitud y verifica la información

registrada en la misma

3 Si esta incorrecta devuelve

4 Correcta registra solicitud en el libro de control de solicitudes

5

Asigna numero correlativo a la solicitud de acuerdo al orden de 

llegada

6 Remite forma de solicitud al operador del sistema

7

Recibe y verifica la existencia del o los materiales, suministros, 

bienes o servicios

8

Marca en la forma de solicitud como faltante los materiales que 

no estan en existencia

9 Rebaja en el sistema de inventario los materiales existentes.

Fuente:Elaboración propia  
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SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión Operación combinada

Diagrama de Recorrido Compras

No. Descripción de pasos

Usuario Compras Proveedor Bodega Conta

1 Inicio

2 Solicitud de Materiales

3
Recepción de solicitudes

4 Se solicitan minimo tres cotizaciones

5 Cotización de proveedores

6
Selecciona mejor opción

7 Elabora orden de compra

8 Pasa orden de compra para ser autorizada

9 Envió orden de compra al proveedor

10 Envia factura y acta de entrega al cliente

11 Surte el material solicitado

12

Recibe mercadería y elabora acta de recepción o aceptación de

servicio

13

Elabora nota de entrega al cliente o bien al  departamento que 

solicito mercaderia

14

Ya despachado el pedido al cliente la factura se entrega 

contabilidad

15
Contabilidad elabora provisión de cuentas por pagar

16
Elaboración de cheque

17 Se envia a firma el cheque

18 Entrega de cheque a proveedor

19 Luego de entregado el cheque se archiva

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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ANEXOS DE FORMATOS DE SOLICITUD 

Solicitud de Material Ciudad

Fecha

Departamento solicitante Consumidor

o Cliente

Cantidad Unidad Descripción

Observaciones:

Solicitado por Recibido por

Firma y sello Firma y sello

Fuente: Elaboración propia

Nota de entrega Ciudad

Fecha

De: El Curador, S.A.

Para Fecha:

Asunto: Entrega de material que se detalla

Items           Codigo Artículo Cantidad Lote

Observaciones:

Bodega Recibí  conforme

Firma y sello Firma y sello

Fuente: Elaboración propia  
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INTRODUCCIÓN 

  

 En este sentido, se ha requerido establecer el manual de procedimientos de gastos,  que 

permita al personal operativo y a las áreas usuarias contar con la herramienta de consulta, 

para la adecuada realización de las actividades, enmarcadas en el sistema.  

 

Por tal razón, se elaboró el presente manual que contiene las políticas, los objetivos 

específicos, los procedimientos descriptivos y los diagramas de flujo de los procesos de 

cada uno de los trámites que se efectúan, tomando como base el desarrollo informático y 

tecnológico en que la entidad converge.  

 

Este procedimiento corresponde al pago por gastos generales como agua, luz y teléfono que 

son servicios fundamentales para realizar las actividades de la empresa. 

 

PROCEDIMIENTO EGRESOS GASTOS GENERALES, AGUA, LUZ Y 

TELÉFONO 

 

Objetivos Egresos (Gastos generales agua, luz y teléfono) 

 

 Determinar que estos gastos equivalen al renglón de gastos fijos y 

consecuentemente no deben sufrir una variación importante de un año a otro. 

 Establecer que lo presupuestado de gastos generales de agua, luz y teléfono, sea una 

cantidad similar a lo ejecutado. 

 Ejercer un registro adecuado del manejo de los recursos. 

 

Normas: 

 Los documentos por pagos de estos servicios deben estar a nombre de la empresa, 

de caso contrario se debe hacer constar en el contrato de arrendamiento. 

 Los pagos de servicios básicos se deben realizar en el tiempo determinado en la 

factura para evitar cargos y moras. 
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 La emisión de cheques para pago de gastos generales la realizará el contador de la 

entidad. 

 El encargado de realizar dichos pagos será el mensajero/chofer. 

 

Políticas: 

 El pago de los gastos por luz se podrá realizar de dos formas: por emisión de cheque 

o vía banca electrónica (vía internet) 

 Si la cancelación de los gastos generales se realiza vía internet, el responsable del 

pin de acceso será el Gerente Administrativo. 

 Los pagos de agua y teléfono se realizan solo por medio de cheque, con excepción 

en las sedes departamentales que se paga por medio de caja chica. 

 Las facturas se pagan durante los primeros cinco días siguientes a su recepción. 

 En el caso de recibo de teléfono si sufre variaciones significativas, se procederá a 

una conciliación, esto ayudara a que el sistema de comunicación vía teléfono sea 

una herramienta útil y cumpla su objetivo. 
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Nombre Pago de gastos y gastos generales (agua, luz y teléfono)

Procedimiento 1 Código

Procedimiento No:

Área Egresos

No. Paso Activiadad Responsable

1 Recepción de factura (s) Secretaria/ Recepcionista

2 Revisión dela factura recibida Gerente Administrativo

3 Autorización de emisión del cheque para pago de gastos generales Gerente Administrativo

4 Elaboración de cheque Contador

5 Revisión de cheque contra factura(s) Gerente Administrativo

6 Firma de Cheque Gerente Administrativo, Director general, Representante legal

7

Traslado de cheque a la secretaria /Recepcionista para el pago 

respectivo Gerente Administrativo

8 Entrega del cheque al mensajero Secretaria/ Recepcionista

9 Pago de la factura con cheque Mensajero / Chofer

10 Entrega de Voucher al Contador Mensajero / Chofer

11 Registro contable Contador

12 Archivo de papelería Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión Operación combinada

Diagrama de Recorrido Pago de Gastos Generales(Agua, luz 

y teléfono)

No. Descripción de pasos

Secretaria /Recepcionista Gerente Administrativo Contador

Director General, 

Gerente 

Administrativo Mensajero

1 Inicio

2 Recepción de facturación

3 Revisión de la facturación recibida

4 Autorización para emisión de cheque

5 Elaboración del cheque

6 Revisión del cheque

7 Firma del cheque

8 Traslado de cheque a la secretaria

9 Recepción del cheque firmado

10 Entrega del cheque al mensajero

11 Pago de la facturación

12 Entrega de voucher

13 Recepción del Voucher

14 Registro contable

15 Archivo de papelería

16 Fin

Fuente:Elaboración propia  
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PROCEDIMIENTO EGRESOS DE NÓMINA DE SUELDOS 

 

Descripción 

 

Es el conjunto de procesos a seguir para la elaboración de la nómina de sueldos, 

identificando a las personas que participan en la elaboración, pago y autorización de la 

misma. 

 

Objetivos: 

 Elaborar un correcto control interno sobre el desembolso de efectivo realizado en el 

rubro de sueldos. 

 Controlar los sueldos, y prestaciones laborales de cada uno de los empleados de la 

empresa así como mantener un record del historial salarial de los mismos. 

 

Normas: 

 Las nóminas deben ser aprobadas por personas autorizadas en las siguientes 

situaciones: 

1. La contratación de personal 

2. El salario a pagar 

3. Las deducciones que se realizarán en nómina. 

 Debe existir separación de funciones: 

1. Entre el encargado que controla el tiempo trabajado y elabora la nómina 

(Contador) y el encargado de efectuar el pago de la nómina (Gerente 

Administrativo) 

 Los nuevos contratos de trabajo, así como el personal dado de baja deben ser 

inmediatamente notificados al departamento de nómina por escrito. 

1. Las prestaciones laborales deben estar apegadas al código de trabajo 

2. El cálculo de prestaciones laborales las realiza el contador. 

3. La aprobación del cálculo de prestaciones laborales las realiza el Gerente 

Administrativo. 
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4. Los cálculos hechos en la nómina deben ser revisados antes de pagar a los 

trabajadores. 

 En la nómina deben figurar los descuentos y retenciones realizados al empleado. 

 Es de carácter obligatorio reportar en forma mensual la planilla correspondiente al 

pago de las cuotas patronales y laborales ante el Instituto Guatemalteco de 

Seguridad Social (IGSS) 

 El pago de la nómina debe ser aprobado por el Director General. 

 

Políticas: 

 

 Los sueldos se pagan en forma mensual, Pueden haber excepciones en que los pagos 

de nómina se hagan de forma quincenal. 

 El pago de sueldos se realiza por medio de trasferencias de fondos de la cuenta 

bancaria de la Fundación a la cuenta bancaria designada de cada uno de los 

empleados. 

 El empleado cada fin de mes debe presentarse al departamento de Contabilidad a 

firmar el recibo de su pago. 

 Se puede realizar anticipos, adelantos, préstamos sobre sueldos a empleados de la 

empresa. 
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Nombre Nómina de Sueldos

Procedimiento 2 Código

Procedimiento No:

Área Egresos

No. Paso Activiadad Responsable

1

Elabora la nómina de sueldos y/o cálculo de prestaciones laborales del

mes y lo traslada al Gerente Administrativo para su revisión
Contador

2

Revisa la nómina y/o el cálculo de prestaciones y realiza las

correcciones pertinentes Gerente Administrativo

2.1

De no haber correcciones se traslada al director General para su

autorización y firma. Gerente Administrativo

2.2
De haber correcciones se regresa para su reelaboración.

Gerente Administrativo

3

Revisa, aprueba y firma la nómina y/o el cálculo de las prestaciones

laborales. Director General

4

Elabora cheque para transferir fondos a la cuenta bancaria matriz para 

realizar acreditamientos y lo traslada para su revisión. Contador

5

Revisa el cheque de transferencia para pago de nómina y/o prestaciones

laborales y lo traslada a firma, verificando que la nómina de sueldos se

encuentre debidamente autorizada. Gerente Administrativo

6 Firma el Cheque Director General, Representante legal o Gerente

7 Se realiza acreditamiento a la cuenta bancaria de cada empleado. Contador

7.1
Opera (carga) los datos de la nómina en el sistema en línea del banco

Contador

7.2

Supervisa los datos ingresados corroborándolo con la nómina

autorizada. Gerente Administrativo

7.3

Autoriza realizar el accreditamiento a las cuentas bancarias de los

empleados
Director General

8 Firma el recibo de pago de la nómina y/o prestaciones del mes. Personal el Curador, S.A.

9 Registra la póliza del sueldo en sistema contable Contador

10
Archiva la nómina y los recibos de pago firmados por los empleados

Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión Operación combinada

Diagrama de Recorrido Nómina de sueldos

No. Descripción de pasos

            Contador Gerente Administrativo     Director General

Director General, 

Representante 

legal

Personal El 

Curador

1 Inicio

2
Elabora nómina de sueldos

3
Revisa y corrige nómina 

4
Realiza correcciones a nómina 

5
Traslada nuevamente nómina  para autorización

6
Revisa y  autoriza nómina 

7
Traslada para emisión de cheque

8 Emite Cheque

9 Revisa cheque

10 Firma Cheque

11 Carga datos de transferencia a sistema bancario

12
Supervisa datos de nómina en sistema bancario

13 Autoriza acreditamiento a cuenta de empleados

14 Firma recibo de pago

15 Efectúa registro contable

16 Archiva documentos

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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PLANILLA DE SUELDOS EL CURADOR, SOCIEDAD ÁNONIMA

DEL  XX   AL   XX    DE  XXXX     DE

    INGRESOS DESCUENTOS

No. NOMBRES DEPARTAMENTO SUELDO BONIFICACIÓN BONIFICACIÓN BONO TOTAL CUOTA OTROS TOTAL TOTAL

ORDINARIO DECRETO INCENTIVO ANTIGUEDAD DEVENGADO I.G.S.S. DESCUENTOS A RECIBIR

TOTAL

Elaborado (F) _______________________ Revisado (F) _______________________________ Autorizado (F) _________________________________

 

            LIBRO DE SALARIOS

EL CURADOR, SOCIEDAD ÁNONIMA

CODIGO

Nombre del Trabajador Edad Sexo Nacionalidad Ocupación

No. De Afiliación al IGSS No. DPI Fecha de ingreso Fecha de terminación del contrato

HORAS TRABAJADAS SALARIO DEVENGADO DEDUCCIONES LEGALES Variaciones

Salario en Otras Decreto 42-92

No. Periodo de trabajo Quetzales Dias Extra Extra Septimos y SALARIO Deducciones total Aguinaldo y Bonificación Liquido a Observaciones

Trabajados Ordinarias Ordinario Ordinarios Ordinarios Asuetos Otros TOTAL IGSS Legales Deducciones Otros Incentivo Recibir FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

TOTALES  
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PROCEDIMIENTO EGRESOS LIQUIDACIÓN DE EMPLEADOS 

 

Descripción: 

 

Este procedimiento corresponde al pago de prestaciones laborales al personal que termina 

su relación laboral con la empresa. 

 

Objetivos: 

 Tener un adecuado control de los desembolsos por pago de liquidaciones laborales, 

a personal que deja de laborar en la empresa, ya sea por despido o retiro voluntario. 

 Contar con un historial de las liquidaciones realizadas, para generar futuros 

informes y/0 proyecciones. 

 Realizar los cálculos precisos y correctos por concepto de prestaciones laborales. 

 

Normas: 

 

 Al retirarse un trabajador de la empresa debe elaborarse finiquito laboral, el cual 

debe estar firmado por el empleado. 

 El cheque de pago debe emitirse a nombre del trabajador y en calidad de No 

Negociable. 

 Los porcentajes de la provisión de prestaciones laborales es conforme al Código de 

trabajo. 

 Para el cálculo de las prestaciones se toma como base el promedio de los últimos 

seis meses de sueldo. 

 En casos como: Anticipos, préstamos, adelantos, y otros por concepto de sueldos el 

100%  de los valores adeudados a la empresa serán descontados del 100% de sus 

prestaciones laborales. 
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Políticas: 

 

 Para efectos de indemnización, esta se le paga a todos los empleados 

independientemente del motivo de su retiro (indemnización universal) 

 La liquidación de prestaciones laborales se hará por medio de cheque. 

 El Gerente Administrativo de la empresa revisa el finiquito laboral 

 Si el total de las deudas del empleado sobre pasa el valor total de las 

prestaciones laborales, no se le extenderá finiquito laboral, hasta solventar su 

situación, por ende dicho empleado no podrá, ausentarse o retirarse de la 

empresa hasta cancelar el total de lo adeudado, o en su defecto firmar algún 

documento de crédito con garantía de pago como cheques, letras de cambio o 

pagaré. 
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Nombre Liquidación de empleados

Procedimiento 3 Código

Procedimiento No:

Área Egresos

No. Paso Activiadad Responsable

1
Terminación de la relación laboral entre el empleado y la empresa

Empleado y empresa

1.1 Elaboración carta de despido por parte de la empresa Gerente Administrativo

1.2

Presentación carta de renuncia, cuando la terminación de la relación

laboral sea voluntaria o por mutuo acuerdo. Empleado

2

Traslado la documentación (expediente laboral) a contabilidad y se

solicita la elaboración del finiquito laboral Gerente Administrativo

3 Revisión del expediente laboral del empleado Contador

4
Cálculo de las prestaciones a pagar

Contador

5
Elaboración del finiquito laboral y traslado para su revisión y aprobación

Contador

6
Revisión del finiquito laboral y traslado para la aprobación.

Gerente Administrativo

7 Aprobación del finiquito laboral y traslado para elaboración de cheque Director General

8 Elaboración de cheque de pago y traslado para su revisión. Contador

9

Revisión del cheque de pago y verificación que el finiquito laboral se

encuentre con la firma de aprobación del director general
Gerente Administrativo

10 Traslado el cheque para firma Gerente Administrativo

11

Recepción de cheque por liquidación para firma, y traslado de cheque

para pago. Director General, Representante legal, y Gerente

12 Pago del cheque por liquidación laboral Contador

13 Firma de recibido del voucher y finiquito de liquidación laboral Empleado

14 Realización el registro contable Contador

15 Activa el cheque de pago y la documentación de soporte. Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión Operación combinada

Diagrama de Recorrido Liquidación de empleados

No. Descripción de pasos

               Empleado Gerente Administrativo         Contador Director General

Representante 

Legal, Gerente 

Administrativo

1 Inicio

2
Elaboración carta de despido

  

3
Presentación carta de renuncia

4
Traslado de Expediente laboral

5
Revisión el expediente laboral

6
Calculo de prestaciones

7
Elaboración del finiquito laboral

8
Revisión del finiquito laboral

9
Aprobación del finiquito laboral

10
Elaboración del cheque de pago

11
Revisión del cheque de pago

12
Traslado para firma

13 Firma del Cheque

14
Pago del cheque por liquidación laboral

15 Firma de recibido de finiquito y cheque voucher

16 Registro contable

17 Archivo

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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PROCEDIMIENTO EGRESOS  CUOTAS IGSS POR PAGAR 

 

Descripción: 

 

Este procedimiento corresponde al conjunto actividades que la empresa realiza para el 

registro y pago de las cuentas por pagar IGSS patronal y laboral, debido a que estas son 

cuentas de movimiento común dentro de la empresa. 

 

Objetivos: 

 

 Ejecutar el registro y pago de las cuotas laboral y patronal IGSS oportunamente, 

para evitar contingencias de carácter laboral. 

 Garantizar al empleado el uso de los beneficios laborales brindados por las leyes 

laborales que rigen el país. 

 

Normas: 

 

 Las prestaciones laborales deben ser calculadas de acuerdo al porcentaje establecido 

en la legislación guatemalteca. 

 Las cuotas laborales y patronales IGSS deben ser canceladas durante los primeros 

diez días hábiles de cada mes. 

 Todos los empleados de la empresa deben estar inscritos en planilla del IGSS. 

 

Políticas: 

 

 El contador es quien realizara el  cálculo para elaboración y pago de las cuotas 

laborales y patronales IGSS por pagar de forma mensual. 

 Para contratos laborales que se dan durante el transcurso del mes, el cálculo será 

proporcional en base a los días proporcionados. 

 Los números nuevos de afiliación al IGSS podrán ser tramitados a través de la 

empresa o bien pueden ser tramitados por el propio empleado. 
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Nombre Cuotas IGSS por Pagar

Procedimiento 4 Código

Procedimiento No:

Área Egresos

No. Paso Activiadad Responsable

1

Obtención de la nómina de sueldos para realizar el cálculo del IGSS por 

pagar Contador

2

Realización del cálculo definitivo del IGSS por pagar en base a la

nómina de sueldos Contador

3 Llenado de los formularios del pago de la planilla del IGSS Contador

4
Traslado el formulario de pago para revisión del Gerente Administrativo

Contador

5

Revisión y aprobación del formulario y del reporte de la planilla del

IGSS Gerrente Administrativo

5.1

Si aprueba el formulario lo firma y traslada para emisión del cheque y

pago. Gerrente Administrativo

5.2 Sino lo aprueba lo regresa para su reelaboración (paso 4) Gerrente Administrativo

6
Elaboración del cheque para la compra del cheque de caja del IGSS

Contador

7 Traslada el cheque para su revisión Contador

8 Revisa el cheque de pago y lo traslada a firma Gerrente Administrativo

9 Firma el cheque y traslado para su pago. Director General, Representante legal, y Gerente

10 Realiza el pago correspondiente Mensajero / Chofer

11 Contabiliza el pago y revisa la documentación de soporte Contador

12
Archiva el voucher de cheque y documentos de soporte del pago

Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

SIGNOS

Operación Transporte

Control Distribución

Demora Archivo

Decisión Operación combinada

Diagrama de Recorrido Cuotas IGSS por Pagar

No. Descripción de pasos

             Contador Gerente Administrativo

Representante 

Legal, Gerente 

Administrativo Mensajero

1 Inicio

2
Obtención de la nómina de sueldos

  

3
Realización del cálculo definitivo del IGSS por pagar

4
Llenado de formularios del pago del IGSS

5
Traslado el formulario de pago para revisión

6
Revisión de formularios

7
Realiza correcciones al formulario

8
Traslada para emisión del cheque

9
Emite el cheque

10
Traslada el cheque para revisión

11
Revisa el cheque

12
Firma el cheque

13 Realiza el pago

14
Entrega documentación a contabilidad

15 Registro contable del gasto

16 Archivo

Fin

Fuente:Elaboración propia  
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                                         INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

                                                          Planilla de Seguridad Social

1. Correspondientesal mes de ___________________ 17. Recibo No.

2. Período del _________________________________

3. Nombre del establecimiento __________________ 5. Razón social ________________________________________

4. Dirección ___________________________________ 6. Teléfono ____________ 7. No. Patronal _________________

8.No. Afiliación 9. Apellidos y Nombres del trabajador 10. Salario Devengado 11. Altas o Bajas 12. Observaciones

14. Total de los Salarios Ord. Q 0.00

13. Total de trabajadores: _____________________________

CONCEPTO CUOTA PATRONAL CUOTA TRABAJADORES TOTAL A PAGAR

I.G.S.S. Q 0.00 Q 0.00 Q 0.00

INTECAP Q 0.00 Q 0.00

IRTRA Q 0.00 Q 0.00

  TOTAL Q 0.00 Q 0.00 Q 0.00

Guatemala

_______________________________________

       Lugar y Fecha  

 



 

 

CONCLUSIONES 

 

 

1.  Se confirma la hipótesis planteada sobre la unidad de análisis sujeto de 

estudio, en donde la falta del Diseñó de Control Interno, en todas las áreas 

del Curador, impide la presentación confiable y oportuna de información 

financiera para la toma de decisiones, así como obstaculizar la maximización 

en el rendimiento de sus ingresos y su posible expansión.  

 

2. El sistema de control interno bajo el marco conceptual de COSO III 

(PYMES), no garantiza el éxito de las empresas, sin embargo, da 

herramientas útiles para diseñar e implementar un control interno de la 

información financiera de forma eficiente y económica, para reducir los 

riesgos hasta un nivel aceptable. 

 

3. La Implementación de Control Interno basado en COSO III (PYMES), ayuda 

el cumplimiento de los objetivos, reducción del riesgo de pérdidas en el 

manejo del efectivo, su exactitud y adecuados registros contables, así como la 

mejora en todos los procesos que realiza la organización.  

 

4. Los cinco componentes de COSO III, son importantes para cumplir el 

objetivo de información financiera fiable, y aunque cada componente debe 

estar presente y en funcionamiento, esto no significa que cada componente 

deba funcionar de forma idéntica o al mismo nivel en cada empresa, pueden 

existir algunas compensaciones entre componentes. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

RECOMENDACIONES 

 

1. Que la empresa que se dedica a la venta de vacunas para uso veterinario, cuente 

con un adecuado sistema de control interno, con el fin de lograr los objetivos 

establecidos en la información financiera y presentar información oportuna, 

fiable y que ésta sirva para la oportuna toma de decisiones. 

 

2. Que la empresa el Curador, opte por la implementación de controles internos 

basado en COSO III (PYMES), con el objetivo de afrontar los retos de su 

entorno específico alcanzando todos los beneficios y objetivos de expansión y 

maximización de la ganancia, ya que está diseñado para que su implementación 

sea económica, práctica y cumplir en la reducción de riesgos hasta un nivel 

aceptable o residual. 

 

3. Que esta empresa que vende vacunas para uso veterinario apliquen los cinco 

componentes de COSO III (PYMES), para contar con procesos eficientes y 

adecuados para alcanzar sus objetivos. 

 

4. Que los profesionales de Contaduría Pública, mediante la educación continuada 

se formen sobre el control interno según COSO III (PYMES), ya que es una 

herramienta útil en el diseño e implementación de dicho control.  
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