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INTRODUCCION

Siendo el proceso contable fundamental, para ¢! Contador Publico y Auditor, es de vital
importancia el disefio de controles con el atan de resguardar los activos de las empresas.

El Contador Pablico v Auditor debe mantener una constante actualizacion en cuanto la
implementacién de controles, que incluye el analisis y disefio; esto le permite conocer las
empresas y por ende mejorar su productividad, actualmente la empresa moderna para lograr
crecer, prosperar, debe tener a su disposicion controles internos eficaces, oportunos y
confiables.

Este trabajo ha sido desarrollado en 4 capitulos, fos cuales tiene la siguiente secuencia:

Capitulo 1 Presenta una breve historia sobre las empresas que se dedican a la venta de
vacunas veterinarias v como fueron los origenes de los primeros veterinarios en Guatemala.

Capitulo II Cémo el control interno fue evelucionando cada vez, mas, por la necesidad de
llevar un mejor control intermo en las empresas, sin embargo, se da el caso de empresas que
tenian debilidades y reportaban traudes corporativos, por ello la necesidad de que surgiera
una normativa a nivel internacional llamada COSO I, pero é€sta era mas enfocada al fraude
y error en general, posteriormente surge el COSO 11, que era continuacién mejorandolo ain
mas con la diferencia, que era para corporaciones o empresas grandes con varias sucursales.

Capitulo [} El capitulo anteriorindica de la evolucion del COSO, pero enfocado a grandes
empresas con la necesidad de cubrir pequefias y medianas empresas surge, el COSO 111
(PYMES) el cual tiene 5 componentes, 20 principios y 76 atributos que da la guia adecuada
para llevar un mejor y eficaz control interno, sinembargo, esto no garantiza que la empresa
sea mas productiva, pero es coadyuvante a tener informacion mas fidedigna.

CapitulolV Caso Practico: Se realizaron disefios de control interno, para ello se presenta
una carta de introduccidn, una propuesta. la aceptacion de parte de la empresa, evaluacion
como se encuentra la empresa, informe de auditor independiente, manuales vy
procedimientos de caja chica, inventarios, viaticos, compras - gastos y gastosgenerales. Con
estos procedimientos se trata de dar un mejor apoyo a la empresa, para que sus operaciones
sean mas eficientes y puedan dar una mejor informacién a la empresa para toma de
decisiones.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia que ha sido
consultada, para ¢l desarrollo del presente trabajo.




CAPITULO 1
EMPRESAS QUE SE DEDICAN A LA VENTA DE VACUNAS PARA USO
VETERINARIO

Entre las empresas que se dedican a la venta de vacunas para uso veterinario, entre otras se

encuentran ias siguientes:

Hospital de Mascotas S.A. “San Juan Roosevelt”
La semilla, S.A.

Acuario Arrecife.

Talabarteria el Iman.

Maldonado Carlos

A

&

Laboratorios Lavet-Labipharm
Filosofia:
“Porque la salud de tu mascota es el aspecto mas importante, todos nuestros programas

estan enfocados al bienestar general de nuestros pacientes. Brindamos un servicio

profesional para su comodidad y tranquilidad™. (17.1)

Misién

“Brindarle amor y alivio a las mascotas para la satisfaccion de sus propietarios™. (17.1)



Vision

“Mantener ¢l liderazgo cn atencién de emergencias, posiciondndonos como nimero uno en
consulta externa y hospitalizacidon de mascotas contando con ¢l mejor equipe humano y de

diagnostico™. (17.1)

2. ORIGEN DE EMPRESAS VETERINARIAS EN GUATEMALA

2.1 Primeros Veterinarios en Guatemala,

“Los primeros veterinarios provienen de Europa”. (20:1)

e Manuel padilla (1940) graduado en Lyon, Francia.

e Emilio Estrada (1942), graduado en Canada.

e Jos¢ Maria Arias Gutiérrez. Costarricense, graduado en Lyon, Francia.

¢ FEn 1945 vinieron a Guatemala 18 Meédicos veterinarios contratados en Colombia
solamente el Dr. Vladimir Kubes y el Dr. Fernando Arribas Mayner, espaiiol, graduado
en Madrid Espafia, permanecieron en Guatemala hasta el dia de su muerte.

¢ En el afio de 1946, guatemaltecos, graduados en la Universidad Nacional Auténoma de
México (UNAM); siendo ellos: Dr. Mariano Cruz Aguilar v Dr. Francisco Rodas
Calderon.

e [En el afio de 1950 otros profesionales guatemaltecos arriban al pais:

¢ Jorge Castafieda Paganini y Carlos Rodas Calderon.

¢ (Graduados en la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).



Fundacion del Colegio de Veterinarios de Guatemala:

El Colegio de Médicos veterinarios y Zootecnistas de Guatemala fue fundado por decisién
del CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO en Acta No. 736, punto Décimo
Segundo, del dia 08 de octubre de 1960 mandando a inscribir el Colegio, vy a publicar los
estatutos en el diario Oficial, habiéndose publicado en ¢l Diario oficial el 15 de Octubre de

1960.

2.1  Cadena de frio, para la conscrvacion de las vacunas:

La cadena de frio es el proceso que permite mantener la capacidad inmunizante de una
vacuna desde su elaboracién hasta su administracion mediante su conservacion a la
temperatura idonea (entre +2 grados y + 8 grados C) en todo momenio, el almacenamiento,
mantenimiento, transporte y conservacion de las vacunas deben reunir unas condiciones

adecuadas.

2.2 Caracteristicas propias de la Vacuna:

“l.as vacunas son productos biolégicos termolabiles que se deben conservar entre +2
grados C y + 8 grados C. Temperaturas superiores pueden producir pérdida de actividad
(con efecto acumulativo), mactivacion (irreversible), no cambios de aspecto (necesidad de
controles). Ciertas vacunas son mas sensibles que otras al calor. Cuando la vacuna pierde su
eticacia, ¢l hecho de colocarla en el frigorifico o en el congelador no le devuelve su

eficacia.” (21:1)

sl



“A una temperatura dada, la velocidad a la que cae la potencia depende en gran medida de
factores tales como la naturaleza de los estabilizantes, las cepas de las vacunas, la humedad

residual y la téenica de liofilizacion.” (21:1)

“La pérdida de potencia es vanable y depende los umbrales de temperatura alcanzados asi

como ¢l tiempo de permanencia de las vacunas expuestas a dichas temperaturas™. (21:1)

3. OBJETIVOS EN GENERAL

Prestar un servicio eficaz y rapido con los mejores precios del mercado, por esa razon sc

pone todo el empeiio en conseguir lo mejor para su empresa, proyecio o mascota.

Sélo se trabaja con las mejores marcas v laboratorios, esto unido a la calidad de nuestra

atencion y servicio, hace que la empresa sea Ginica en Guatemala.

4. MARCO LEGAL
Las empresas veterinarias son comercios que generan ingresos, segin el Codigo de
Comercio, Articulo 2-70, el cual se modificé en Articulo 368 Reforma 7 Articulo | Decreto
No. 40-99 del Congreso de la Republica, que los comerciantes deben llevar contabilidad en
forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y usando principios de
contabilidad generalmente aceptados. Para tal efecto deberdn llevar los siguientes libros:

e Libro Inventarios

s Libro Diario o de Primera Entrada

» [ibro Mayor o Centralizador

e Libro de Estados Financieros.
Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica, toda entidad debe llevar un Libro de
Compras y otro de Ventas

Las sociedades mercantiles deben llevar libros de Actas.



Todos los libros mencionados deben ser autorizados, por el Registro Mercantil y
habilitados por la Superiniendencia de Administracidon Tributaria (SAT), a excepcion del
libro de compras y ¢l de Ventas que solo deben ser habilitados.

Si las empresas veterinarias son Sociedades Andnimas estas debe contar con:

Patente de Comercio

Patente de Empresa

RTU (adjunto disefio propio cuadro a impuestos afectos)

Algunas se encuentran certificadas bajo las mas altas normas de calidad como lo son ISO-
9001.

Dto. 10-2012 del Congreso de la Republica. (forma de tributacton de impuestos)

5. PERMISOS Y LICENCIAS SANITARIAS

Ministerio de Salud otorga una licencia de registro sanitario, acuerdo gubernativo No. 712-

99

6. REGIMEN AFECTO A IMPUESTOS

Organizacion Legal: Sociedad Andnima
Actividad Econémica: compra y venta de vacunas veterinarias

Sistema Inventario: Promedio ponderado.

Segin Dto. 10-2012 las empresas 8.A. existen solo dos métodos el pago del impuesto por
medio de abonos trimestrailes o pago directo, Una copia del RTU, si estd al 31% 1y si es

pago directo al 6% y quitando algunos gue no esta afecto como los pagos trimestrales.



Cuadro a impuestos afectos seglin RTU

RTU Sistema Contable: Metodo de ko devengado
Impuesto Regimén Nombre de la Formulario Frecuencia Forma de
Afiliado Obligacién de Pago Calcular
Declaracion Jurada v pago % Definido sobre la Base
ISR sobre Utilidades  |Mensual t33|Pagos Mensuaks  |de bk Renta Bruta
Declaracion Jurada y pago Renta Imponible
1SR sobre Utilidades | Trimestral 136|Pagos Trimestrakes | Trimestral X 31 %,
} 31 %,s0bre Renta
glmpomhle o bienxel
Declaracidn Jurada y pago pago directo 6 %
ISR sobre Utiidades | Anual 146/Pago Anual Mensual
Informe Semestral de Saklos Presentacion laforme de saldos de
ISR sobre Utilidades  |de Invenmarios 139|Semestral mventarios
Dikrencia entre [VA
cobrado e IVA pagado
Iva Dom. Cieneral Iva persona Juridica 215|Pagos Mensuales  jtasa |2%
Diferencia entre IVA
Iva operaciones locales cobrado e IVA pagado
Iva Dom. Gerneral persona Juridica 2231Pagos Mensuakes  [@asa 12%
10% Sobre pago 0
Pago mpuesto sobre Frecuencia No acred tamiento de
Fimanceros  [Retenciones productos financieros 106 | Definida mtereses
Pago trimestral fmpuesto nico
Inmuebles No Exento sobre inmuebles 900 Pagos Trimestrakes
Circulacion de Pago anual de cireubscién de
Vehiculos Vehiculos vehiculos 401tPago Anual
Presentacidn dentro de
los primeros 15 dias
Habiks delmes
Retenciones Presentacion de declracion de mmediate siguente al que
VA Retencion [VA  |retenciones de va 221|Pagos Mensuaks  |se declara
% mdicado en ks
Disposiiores kegaks
para el Fortalecimiento
Reterciones  |Ageme de Frecuencia No de kb Administraciin
IVA Retencion IVA  |Retencion de iva 222 Definida Tributaria
Base imponibk x tipo
Impuesto de Impositivo Articulo 8 de
Solidaridad la ley del Impuesto de
De Solidaridad |acreditable a ISR [Pagos rimestraks 160]|Pagos Trimestrales | Solidaridad
Noembre
Come reial Domicilio Come reial

Guaterah, Guatemak




CAPITULG T
CONTROL INTERNO

2.1 Generalidades

it control interno no tiene el mismo sigmificado para todas las personas, esto puede
dificultar su comprension dentro de una organizacion. Algunos interpretan ¢l Control
interno como 1os pasos que se dan en una cmpresa para evitar el fraude, tanto por

malversacion de activos como por presentacion de informes financieros fraudulentos.

Otros reconocen ia importancia del Control Interno para ta prevencion del fraude debido a
que consideran que desempefia un papel importante en este apartado, pero ademas garantiza
¢l control de la fabricacion v otros procesos dentro de una compaiiia; ademas de darle

cumplimiento a las leyes y normas a las cuales estd sujeta toda empresa.

2.1.1 Caracteristicas del control

El control intcrmo debe ser funcional, cficiente y econdmico, para que permita determinar

que los resultados obtenidos se ajusten a los proyectados. Cualquier sistema de control para

que contribuya con los resuitados esperados, debe poscer las caracteristicas minimas que a

continuacion se describen:

a) Opertuno: Se refiere a que detecte las fallas o irregularidades en el momento eportuno,
de tal manera que las personas involucradas puedan tomar las medidas correctivas y los
dafios s¢ minimicen.

b) Econdémico: En funcion de que la pérdida que logra evitar, es superior al costo de
mantenimiento del sistema de control, es decir, que genere un mayor bencficie que ¢l
costo de implantarlos.

¢} Ubicacidn estratégica: Los controles se ¢stablecerdn en ciertas operaciones o areas
claves, y deben funcionar con efictencia, para que la unidad o la organizacion logre el
éxito esperado.

&) Flexible: El control se debe adaptar a las circunstancias de un momento determinado.
En caso que el control no tenga csta caracteristica, se convertiria en un instrumento
deficiente, inatil y hasta imposible de aplicar.

e) Continuo: El sistema de control dcbe aplicarse de forma constante, noe de forma

eventual, para evitar quc cntre cada intervalo de liempo sucedan imprevistos,



2.1.2 Fases del precese de control

Ed contro! se aplica en tres etapas basicas en cada una de las distintas funciones y areas de

la organizacién, estas son:

a)

b)

Establecimiento de estindares: En ¢sta ctapa dcl proceso de control, se establecen las
normas, politicas y procedimicntos, para ¢l funcionamiento operative de la
organizacion, las cuales sirven de referencia para medir el desempefio de la misma.
Medicion v evaluacion de los resultados: Se refiere a que en csta etapa, se comparan
los resultados obtenidos con los proyectados o presupuestados, con el proposito de
obtener conclusiones con respecto a los logros obtenidos y deseados.

Ejecucion de correcciones: En esta fase del proceso de control, se evalian y sc miden
las consecuencias de los errorcs o desviaciones encontradas, para plantear las posibles

soluciones y ejecutar la mas oportuna.

2.1.3 Tipos de Control

Para ¢l desarrollo de las actividades ¢n una empresa, la admimstracion puede implantar

controles antes de que se realicen, mientras se¢ desarrollan, o después que finalizan. Estos

tipos de controles se describen a continuacion:

a)

b)

Pre-control preventivo: Son aquellos que se dan antes de que ocurra la accidn o hecho
administrativo. Dentro de estos controles podemos mencionar el presupuesto dc
recursos materiales o linancieros, los cuales dan cierta garantia de que los recursos
requeridos, estén disponibles cuando sc necesiten.

Control Directivo: Estos s¢ aplican en ¢l momento que se realizan las operaciones,
para que permitan hacer las correcciones si se detectara irrcgularidades en el proceso de
la accion.

Post-control: Son los controles aplicados después de la accion o hecho administrativo.
Tiencn como objetivo determinar las causas de cierta desvigeion respecto a las politicas
o normas, aplicandose los correctivos para mejorar actividades futuras. Un ejemplo de

un instrumento de control posterior esta represcntado por tos estados financicros,




2.2 CONTROL INTERNO

Fl control interno es “el proceso disefiado, implementado v mantenido por las autoridades
de la entidad, direccion y otro personal, con la finalidad de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de los objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de ia
informacion financiera. La eficacia y eficicncia de las operaciones, ast como sobre ¢l

cumplimicnto de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.”(9:264)

El propésito tundamental de la aplicacion dcl control interno es que las empresas puedan
satisfacer sus necesidades de scguridad y proteccidn de sus activos: con su aplicacion,
también pueden lograr la ejecucion adecuada de sus actividades, y el cumplimiento de las

normas y politicas que regulan Jas funciones de dircctivos y empleados.

2.3 ORJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Sc disefia, implementa v mantiene con el fin de responder a los riesgos de negocio
identificados, quc amenazan la consccuencia de cualquiera de los objetivos de la empresa
referidos a:

e La fabilidad de la informacion financicra de fa entidad

» La cficacia y la cficiencia de sus operaciones ¥

e El cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

e [istablecer ia scguridad vy proteccidn de tos activos de la empresa.

o [Dstablecer v hacer cumplir normas, politicas y procedimicntos que regulan las

actividades de la empresa.

Ademas, ¢l discfio y la impicmentacion dc un control interno que permita la ceficiencia y

confiabilidad de las operacioncs contables, debe orientarse al logro de los siguicntes

objetivos especificos:

a) Objctivos de autorizacion: Todas las operaciones sc realizardn con la debida
autorizacion de funcionarios competentes de ja empresa.

b) Objetivos de proeesamiento y clasificacion de transacciones: Todas las operaciones

deben registrase para:



e Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con las Normas
Intemactonales de Informacioén Financiera.
e Brindar informacion suficiente v oportuna para la toma de decistones.
¢y Objetivos de salvaguarda fisica: Para cvitar pérdidas, la utilizacion o disposicion de
los activos solo debe permitirse de acuerdo con awtorizacion de funcionarios
competenies de la empresa.
d) Objetivos de verifieacién y evaluacidn: Dcberda compararse periddicamente los
registros contables con las existencias fisicas, y se tomara las medidas oportunas en

caso de presentarse difercncias.

2.4 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

La cvaluacion del control interno consiste en ¢l estudio que el auditor debe efectuar de los
elementos del control interno de una entidad, mediante un proceso de obtercion de
infortnacion respecto a la organizacion y al cumplimiento de las nonmas, politicas y

proccdimientos establecidos por 1a administracion.

La informacién requerida normalmente sc obtiene a través de entrevistas con el personal de
la empresa, y puede scr anotada por el auditor en forma de respuestas a un cuestionario,
memorandum narrativo, diagramas de tlujo, o cualquier otra forma quc convenga a las

necesidades o preferencias del auditor.

2.4.1 Ftapas de evaluacién del control interno

El auditor pura proceder a cvaluar el control interno debera seguir un proceso que incluye

las siguientes etapas:

a) KEstudio preliminar: Se hace al iniciar las auditoria para que ¢l auditor se familiaricc
con el negocio del cliente, su sistema de control interno contable y de la organizacién,
que le permitan identificar condiciones y problemas que pudieran ser encontrados
durantc la auditoria.

b) Evaluacién preliminar: Se hace sobre la cfectividad de los controles implantados para
cada operacion o actividad, con el fin de determinar: ¢l grado de confianza que va a

tener en los controles, seleccionando adecuadamente los procedimientos de auditoria,
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<)

d)

para probar la validez de los saldos; la naturaleza, oportuna vy alcance de los
procedimtientos para probar que los controles ¢stan funcionando adecuadamente.
Pruebas de cumplimiento: Cuando en la evaluacion preliminar se concluye que ciertos
clementos del control interno son efectivos y se desea confiar en ¢llos, se desarrollan fas
prucbas de cumplimicnio, para ascgurar que todo ha funcionado en forma correcta en el
periodo examinado.

Evaluacion final: Basado en los resultados de las pruebas de cumplimicnto, ¢l auditor
hard la evaluacion tinal del grado de confianza que pueda tener en los controles
establecidos. Si el resultado de las prucbas confirma que los elementos de control han
funcionado como se pretende, la naturaleza, oportunidad y alcance de los

procedimientos de auditoria, para comprobar la validez de los saldos, seran los mismos

que efectuo al realizar la evaluacion preliminar,

2.4.2 Métados de evalnacion del control interno

La evaluacion del control interno la podrd hacer ci auditor a través deo descripciones

narrativas, cuestionarios especiales y diagramas de flujo, segin las circunstancias, o se

aplicard una combinacion de los mismos, como una forma de documentar y evidenciar la

evaluacion.

2.4.2.1 Descriptivas narrativas

Consiste cn explicar por escnlo v detalladamente, las rutinas establecidas en la ejecucién de

las operactones o aspectos cspecificos del control interno. Normalmente estc método es

utilizado conjuntamente con el de graficos, con el proposito de entender este tltimo de

mejor forma, ya que solo los graficos muchas veces no se entienden. haciendo

indispensable su interpretacion de manera descriptiva.

2.4.2.2 Cuestionarios

Consiste en una seric de preguntas elaboradas previamente v scparadas por areas de

operacion. Estas preguntas deben ser redactadas en forma clara v sencilla para que sean

facilmente comprendidas por las personas a las que se les solicita las respondan.
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Los cuestionarios deben ser preparados téenicamente para lograr que Jas respuestas
obtenidas sean Utiles y no estén mal orientadas. Generalmente una respucsta ncgativa

sefiala la existencia de una deficiencia de control.

2.4.2.3 Diagramas de flujo o flujo-gramas

Son la representacion grafica de la secuencia de fas operaciones de un drea o departamento
de la empresa. Esa secuencia gratica cs el orden cronoldgico que se sigue en cada actividad
u operacion; provee facilidad de verificacion visual de los movimientos que sc¢ desarrolian

en ung operacion, y permite captar facilmente su desarrollo.

2.5 RIESGOS DEL CONTROL INTERNO

El riesgo es aquello que puede limitar a una organizacién a alcanzar sus objetivos.
Tipicamente los riesgos no son eliminados, simplemente s¢ reducen a niveles aceptables
para administrarlos. El riesgo puede ser considerado como una combinacion entre la
posibilidad de la existencia de errores significativos o frregularidades v €l hecho de que los
mismos no sean descubicrtos por los procedimientos de control interno de la entidad, Los
errores o trregulartdades son fuentes potenctales de discrepancia de registro, falsedad y

omision de datos, por consigutente, informacion sustancialmente incorrecta.

2.5.1 Riesgo Inherente

s la susceptibilidad del saldo de una cucnta o clasc de transacciones a una representacion
errénea que pudiera ser de importancia relativa, individualmente o cuando se agrega con
representlaciones eméneas en otras cuentas o clases asumiendo que no hube controles

internos relacionados™. (6:82)

Consiste en la posibilidad de que en el proceso contable ocurran errores sustanciales antes
de considerar la cfectividad de los sistemas de control. Se deben considerar tres factores
importanics para la evaluacidon del ricsgo inherente como lo es ta naturaleza de la empresa

cotno ¢std compuesta y los sistemas contables de informacion, ademas al momento de
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realizar la planeacién de una auditoria se deben de considerar los siguicntes factores de
riesgo inherente como lo son los generales. de operacion, de la industria y los tactores del
trabajo. la responsabilidad de identificar y suministrar los riesgos, corresponde 4 los

diferentes niveles de la organizacion.

2.5.2 Riesgo de Control

“fis el riesgo guc una representacion errdnea que pudicra ocurrir en el saldo de una cucnta o
clasc de transacciones v que pudiera ser de importancia relativa mdividualmente o cuando
sc agrega con representaciones errdneas en otros saldos o clases, no se han prevenido,
detectado o corregido con oportunidad por los sistemas de contabilidad ¥ de controt

interno™. {6:83)

Estc representa el riesgo de que el sistema de control interno cstablecido por la
administracion incluyendo ¢! departamento de cumplimiento, no puedan cvitar o detectar
crrores o irregularidades significativas en forma oportuna. Para que un sisteina de control
sea cfectivo dcbe de ocuparse de los ricsgos inhercntes percibidos, incorporar una

segregacion de funciones apropiadas y posecr un alto grado de cumplimiento.

2.5.3 Riesgo de¢ Deteccién

“Es el riesgo que los procedimicntos sustantivos de un auditor no detecten que podrian ser
de imporiancia relativa, individualmente o cuando se agregan con representaciones
erroncas en estos saldos o clases”. (6:83)

[iste se debe a la posibilidad de que el proceso administrativo-contable contenga crrores e
irregularidades importantes v que los procedimientos de auditoria apiicados no ileguen a
descubrirtos durante ¢l proceso de la revision. El ricsgo de deteccidn es ¢uando cf auditor
no detecta un orror material en una afirmacion de los estados financieros, tambicén s¢ puede
decir que ¢s una funcion de efectividad de un procedimiento de auditoria v de su aplicacion

por parte del auditor.

[l origen de los factores del riesgo de deteceidn se puede dividir en dos:



e Riesgo de Analisis sustantivo, el cual se debe a las incertidumbres que existen
cuando ¢l auditor no examina toda la evidencia disponible, por la posible ineficacia
del procedimiente de auditoria en si mismo, independientemente de lo bien que
hava sido aplicado, ademads de las posibles deficiencias ¢n la aplicacion de los
procedimientos de auditoria o en la evaluacién de los hallazgos dc auditoria,
incluyendo ¢l riesgo de presunciones erréneas, errores y conclusiongs equivocadas.

o Riesgo de Muestreo, cl cual es ¢ riesgo de que una muestra seleccionada y
exatninada a fin de obtener conclusiones sobre ¢l universo del cual se extrae, no sea
upa mucstra representativa y como resultado se puede obtener una conclusion

incorrecta sobre el universo.

2.6 MARCO DE REFERENCIA TECNICA PARA FI. DISENO DE CONTROL
INTERNO

El Instituto de Auditores Internos (1IA, por sus siglas en ingles), es una asociacion
internacional dedicada al desarrollo profesional del auditor interno v la profesion de
auditoria interna, Guatemala cuenta con representacion de dste on ¢l pais a través del
Instituto para ¢l Desarrollo de Auditores internos-LD.E.AS ¢l cual cuenta con un
intercambio de comunicacion a nivel Latinoamericano y Espafol apeyindose mutuamente
en la preparacion de documentos de alto nivel téenico, utilizando los recursos v facilidades

que hoy cn dia proporciona la tecnologia.

2.6.1 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

Las Normas Internacionales para el Fjercicio Profesional de la Auditoria Interna son
publicadas por ¢l lIA, estas tienen como funcion definir {os principlos bésicos para el
ejercicio de la protesion. Dichas normas cstan clasificadas de la siguiente forma:
e Normas sobre Atributos, estas tratan las caracteristicas de las organizaciones v tos
individuos que desarrollan actividades de auditoria interna.
s Normas sobre el desempefio, describen la naturaleza de las actividades de
auditoria intcrna y provecn criterios de calidad con los que puede evaluarse la

realizacidn de estas.
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e Normas de Implantacion, a difcrencia de las Normas anteriores que se aplican en
su totalidad a todas las actividades de auditoria interna, las normas de implantacién

son aplicadas a determinado tipos de trabajo.

L] propasito de las normas es: definir principios basicos gue represciten cl ejercicio de la
auditoria interna tal como este deberia ser, proveer un marco para gjercer Yy promover un
amplio rango de actividades de auditoria interna de valor anadido, establecer las bases para
evaluar el desempefio de la auditoria interna v fomentar la mejora en los procesos y

o

operaciones de la organizacion.

Como parte fundamental para el disefio de controles internos se debe de considerar dentro
de las Normas sobre Desempefio la Norma 2100 Naturaleza del Trabajo que define fa
actividad de auditoria intcrna como una c¢valuacion y contribucion a la mejora de los
procesos de fa gestion de riesgos, control y gobierno, al utilizar un cnfoque sistematico y

disciplinado.

El gobierno al que se refierc la Norma es la combinacion de procesos y estructuras
implantados por el Consejo de Administracion para informar, dirigir, gestionar v vigilar las

actividades de la organizacion con el tin de lograr sus ohietivos.

Los propésitos gue persigue la Norma 2100 son los siguientes:
e Una seguridad razonable de que los procesos estén funcionando de acucrdo con lo
deseado y que permitan alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

e Reccomendaciones para mejorar las operaciones de la organizacion.

Se consigue una seguridad razonable s1 se toman las acciones mas cficaces con respecto al
costo cn las elapas de disefio ¢ implementacion, quc permitan reducir ricsgos v limitar las
desviaciones a un nivel aceptable. Por esta razon, ¢l proceso de disefio inicia con el
gstablecimiento de objctivos y metas, ademas se debe de considerar seguidamente fa
conexion o interrelacion de coneceptos, paries, actividades y personas de manera que acticn

conjuntamente para cumplir los objetivos y metas establecidos.
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El consejo de administracién o direccion planifica, organiza y dirige la realizacion de las
acciones suficientes, para proporcionar una seguridad razonablc de que los objetivos y

metas seran alcanzados.

La dircccidn igualmente establece y debe mantener una cultura de la organizacién,
incluyendo un ambiente ético que entienda las cxposiciones al riesgo e implemente
estrategias de riesgo eficaces para manejarlas. Ademds la direccion debe realizar
habitualmente sus objetivos y metas con el fin de revisar y de ser necesario modificar sus

procesos, para que esto se adecte a los cambios tanto inlernos como externos.

l.as Normas Inicrnacionales para ¢l cjercicie profesional de la auditoria interna en su
glosario exponen el término Control de la siguiente forma: “Cualquier medida que tome la
direccion, el Consejo v otras partes, para gestionar los riesgos y aumentar 1a probabilidad

de alcanzar los obictivas v metas establecidos™. (4:11)

Los controles pueden ser de prevencion (para evitar hechos no deseados), de deteccion
{para dctectar vy corregir hechos no deseados que han ocurrido) o de direccidn (para
provocar o promover gue sucedan hechos deseados). Se debe tener cn cuenta que un
Control Adecuado es ¢l que estd presente st la dircecion ha planificado v organizado
{disciiado) las operaciones de manera fal que proporcioncn un aseguramicnio razonabic de
que tos objetivos y metas de la organizacion serdn alcanzados de forma eficiente v

economica.

La siguiente norma que el ITA enmite dentro de la normas de Naturaleza del Trabajo y que
debemos de considerar es la 2130 titulada de Control. menciona que la auditoria interna
debe asistir a la organizacion cn el mantenimiente de controles ¢fectivos. medianie la

evaluacion de la eficacia y eficiencia de fos mismos y promoviendo la mejora continda.

Se puede concluir, para tener un adecuado sistema de controi interno éste debe de alcanzar
el plan de la organizacion, las medidas adoptadas de la compaiia con el fin de tener una
eficaz y eficiente operacion de la empresa. para lograr la fiabilidad de la informacion
tinancicra v ia salvaguarda de los activos de 1a empresa asi como ¢l cumplimiento de ias

leyes y normas aplicables.



Por lo redactado anteriormente, el marco conceptual y las normas deseritas, constituyen un
marco de refecrencia, para organizar cse ambiente y cstructura de control interno por medio

del enfoque COSO como se describe a continuacion.

2.6.2 Enfoque COSO-ERM

El marco de referencia que sc utilizard para exponer los elementos del control interno es of
que se expone en la “Gestidén de Ricsgos Corporativos -Marco Integrado-", denominado
COSO-ERM, la firma internacional de auditoria PricewaterhouseCoopers lo define asi: “La
gestion de riesgos corporativos capacita a la direccion para identiticar, cvaluar y gestionar
los riesgos en caso de incertidumbre v ¢s esencial para la creacion y conservacion del valor.
Dicha gestidn ¢s un proceso realizado por ¢l consejo de administracion, la direccion y
demas personal de la entidad. Estd disefiada para identificar los eventos potenciales gque
pueden afectar la entidad a gestionar los riesgos para que estén dentro de los niveles
aceptados por ella, para facilitar seguridad razonable respecto al logro de sus objetives.”

(7:14)

La gestién de riesgos esta constituida por ocho componentes, los cuales se desarrollaran a
continuacidn; estos componentes estan relacionados entre si, ya que integran ¢t modo en
que la dircccion dirige la empresa, ademas del criterio para determinar si la gestion de

riesgos corporativos ¢s eficaz.

2.6.2.1 COSO | —Internal Contrel-Integrated Framcework-{Marco intcgrado de

Control Interno)

Coso o Commitie of Sponsoring Organizations (Comité de Organizaciones Patrocinadoras)
creado por la Treadway Commission, National Commision on Fraudulent Financial
Reporting, €s una organizacion voluntaria del scctor privado, establecida en Estados Unidos
y dedicada a proporcionar orientacion al ambito privado v gubernamental sobre aspectos de
organizacién, control interno, gestion det riesgo, el fraude y la presentacion de cstados

financieros.
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Fsta organizacidn publicd en 1992 el Marco Integrado de Control Interno (COSQO 1), para
ayudar a las empresas a mejorar sus sistemas de control interno. enfocados ¢n ¢l logro de

sus objetivos.

COSO 1 es una herramicnia que s¢ compone d¢ cinco elementos que facilitan las
actividades dc control interno ¢n Jas empresas, sus componcnics son;

s Ambicnte de control.

+ Evaluacion de riesgos.

» Actividades de Control.

e Informacién y comunicacidn

»  Supervision.

2.6.2.2 Ambiente de control

El ambicente intceno abarca ¢l estilo de una organizacion, ya gue influye en las conciencias
de los empleados sobre el riesgo. cste constituye la base de los demés componentes de ia
gestion de riespgos corporativos, proporcionando disciplina y estructura. Asimismo, incide
en el discfio y funcionamiento de las actividades de conirol, os sistemas de informacién, de

comunicacion y cn las actividades de supervision,

Los {actores del ambicnte interno incluyen, la filosofia de gestion de riesgos de una entidad,
el riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo de administracion, la integridad,
valores éticos y competencia de su personal, asi como la forma en que la direccion asigna la

autoridad, responsabilidad, la organizacion y desarrolio de sus emplcados.

La filosofia de gestion de riesgos de una cntidad es el conjunto de creencias v actitudes
compartidas que caracterizan como se contempla el riesgo on ella, desde el desarrolio e

implantacion de la estrategia hasta sus actividades cotidianas.

El riesgo aceptado, c¢s el volumen de riesgo, a un nivel amplio, gue una entidad esta

dispuesta a acepiar en su bisqueda de vaior,

En una entidad ¢l consejo de administracion es una parte critica del ambiente interno va
que influye de modo significativo en los elementos internos de la entidad. ks por eso que su
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independencia, experiencia v la reputacion de sus micmbros ademdas de su grado de
implicactén vy supervision en las actividades juegan un papel muy importanie en la

adecuacion de sus acctones frente a la direccidn.

Integridad y valores éticos, la estrategia, los objctivos de una entidad y 1a manera en que
se ponen en practica se basan en las prefereneias, juicios de valor y estilos de gestién. La
integridad en  la direccion v su compromiso con los valores éticos mfluyen en dichas

preterencias y juicios, las cuales sc traducen en normas de conducta.

El compromiso con la competencia reflcia los conocimientos y habilidades necesarias
para realizar ¢t cometido asignado. La direccion decidird ¢l nivel de realizacion de los
cometidos, sopesando la estralegia y objetives de la entidad respecto a sus planes de

implantacién y realizacion.

l.a estructura organizativa dc una cntidad proporciona ¢l marco para planificar. cjecutar.
controlar v supervisar sus actividades, Una estructura organizativa relevante incluye la
definicton de areas claves de autoridad, responsabilidad y ¢l establecimicnto de lineas

adccuadas para informacion.

Asignacion de autoridad y responsabilidad. implica el punto hasta donde las personas v
equipos estan autorizados y anmimados a utilizar su iniciativa, para tratar los temas vy resolver

problemas, asi como los limites de dicha autoridad.

2.6.2.3. Establecimiento de objctivos

Los objetivos deben ser fijados en una escala cstratépica v deben estar alincados con el
riesgo aceptado por la eatidad, eslableciendo de esta manera una base para los objetivos
operativos, de informacion y de cumplimiento. Se debe considerar que tienen que existir
primero jos objetivos, para que la direccién pucda identificar v evaluar los riesgos que

impidan su consecucion y adoptar las medidas necesanas para gestionar estos aliimos.

Objetives estratégicos, la mision de una entidad establece en amplios términos lo que se

aspira a alcanzar. Sea cual sea el término ecmpleado, como “mistén”, “vision” o “finalidad”,
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es importante que la direccién con la supervisién del conscjo establezea expresamente la
razon de ser de la entidad en términos generales. La direccion serd quien sc fije los
objetivos estratégicos, formulando la estrategia y establece los correspondientes objetivos

operativos, de informacion v de cumplimiento para la organizacion.

Los objetives operatives, se rcfieren a la eficiencia v eficacia de las operaciones de la
entidad e influyen otros sub-objetivos orientados a mejorar ambas caracteristicas medianie
la movilizacion de ia crmpresa hacia sus metas finales. As{ mismo estos objetivos deben

reflejar los entornos empresariales, sectorial y economico ¢n os gue actua la entidad.

Objetivos de informacién. son aguellos cuya finatidad es proporcionar a la direccion

informacion segura, completa y adecuada para la {inalidad gestionada.

Ohijetivos de cumplimiento, estan diseflados para la verificacion y medicion del
cumpluniento con las regulaciones de caracter legal v formal tanto, de forma interna como
externa, proporcionando en ese sentido a la direccidn una herramienta, para el seguimicnto

de las actividades v apego a las normas aplicabies.

2.6.2.4 Identificacion de eventos

La direccion dcbe de identificar los ¢venios potenciales, si ocurren afectardn a la entidad,
ademas debe dcterminar si representan oportunidades o st pueden afectar negativamente a
la capacidad de la empresa, para implantar la estrategia y lograr les objctivos con éxiio.
Existen dos tipos de eventos, los de impacto negativo gue representan ricsgos. que exigen la
cvaluacion y respucsta de la direccidn. Los eventos con impacto positivo rcpreseritan
oportunidades, Jos cuales Ia direccién debe de reconducir hacia la estrategia vy ¢l proceso de

fijacion de objetivos.

La distincion cntre riesgos y oportunidades se pucde interpretar de la siguiente mancra:
un ricsge es la posibilidad de que ocurra un evento que afecte de modo adverso a la
consecucion de objetivos, por otro lade una oportunidad ¢s la posibilidad de que ocurra un

evenio que afecte positivamente a la consecucion de objetivos v la creacion de valor.



2.6.2.5 Evaluacion de riesgos

Para la gestion de riesgos los riespos son evaluados bajo una doble perspectiva: riesgo
inherente y riesgo residual. La evaluacion de estos permite a una entidad considerar la

amplitud con que los eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos.

Kl ricsgo inherentc ¢s aquel gue se enirenta una entidad cn ausencia de acciones de ia

direccion para modificar su probabilidad o impacto.

E riesgo residual es cl que permanece después de que la direccion desarrolle sus respuestas

a los riesgos.

Frecuentemente las palabras adquieren connotacioncs mas especificas v ¢l concepto
probabilidad puede indicar tanto la posibilidad de que ocurra cicrlo evento en términes
cualitativos como alta, media y baja o derivados de otras escatas de medida o bien en

erminos cuantitativos como porcentaje, frecuencia v acurrencia.

I.a rclacion entre los eventos v la probabilidad de ocurrencia debe considerarse de acucrdo
a su impacto v ¢f nivel de riesgo que combinados representan para la entidad, a pesar guc
un factor genere un evento inmaterial combinado con otro puede comprometer seriamente
la entidad. Por lo que ¢s importante tener en cuenta tas postbles rclaciones que pueden

generarse o bien los eventos que se originen de esta relacion,

Para conseguir un consenso sobre probabilidad ¢ impacto usando técnicas cualitativas de
evalaacion, las entidades pueden apiicar ¢l misnio enfoque gque usan en la identificacion de
eventos, tales como las entrevistas y grupos de trabajo.

2.6.2.6 Respuesta a los riesgos

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la Direccion determina como responder a ellos.

Las respuestas a cstos pueden ser ias de evitar, reducir, compartir y acepiar ¢l resto.

21




Como se mencionaba cn el parrafo anterior las respuestas a los riesgos se pueden clasificar

en las siguientes calegorias:

Evitar, supone salir dc actividades gue generen riesgos. Evitar el tiesgo puede implicar ¢l
¢ese de una linea de producto, frenar la expansién hacia un nuevo mercado geogratico o la

venta de una division.

Redacir, implicar llevar a cabo acciones para reducir ta probabilidad o el impacio del

riesgo 0 ambos conceptos a la vez,

Compartir, la probabilidad o el impacto del riesgo se reducen trasladando o, de otro modo,
compattir una patte del ricsgo. Las téenicas comuncs incluyen la contratacion de seguros, la

realizacton de operaciones de cobertura o la externalizacion de una actividad.

Aceptar, no s¢ comprende ninguna accidon que atecte a la probabilidad o cl impacto del

riCsgo.

Al determinar fa respuesta a los riespos, 1a direccion debe tener en cuenta lo sipuiente:
» [as respucslas sobre probabilidad ¢ impacto deben estar alineadas con la tolerancia
al riesgo de fa entidad.
» El costo beneficio que representa cada respuesta a Jos distintos eventos v ri¢sgos.
» La posibilidad de la consccucion de los objetives posteriores al tratamtento vy

respuesta al riesgo.

Adicional a lo antcrior, la entidad debe considerar que siempre existira un nivel dc riesgo
en cada actividad, ¢l cual debe evaluarse de forma individual v como afecta en forma
colectiva al riesgo aceptado por la entidad, al constderar los niesgos de forma ascendente;
negocio, depariameinto o funcién y luego su director responsable desarroila una evaluacion

de ellos.



2.6.2.7 Actividades de control

“Las actividades de control se dividen on politicas y procedimientos, entendiendo estos
altimos como las acciones de las personas para imiplaniar las politicas, directamente a
través de la aplicacion de la teenologia v ayudar a ascgurar que se llcven a cabo las
respuestas de Ja Direccion los ricsgos. Las actividades de control deben ser clasiticadas por
la naturaleza de los objetivos de la entidad con que estan relacionadas, estas pueden scr:

cstrategia, operaciones, informacion y cumplimiento.” (7:17}

El establecimiento de actividades de control ¢s posterior a las respuestas al riesgo, esto con

la tinalidad de ascgurar que las respuestas a los riesgos son las adecuadas y oportunas.

Los tipos de actividades de control pueden ser:
A) Revisiones a alto nivel
B Gestién directa de funciones o actividades
) Procesamiento de la inlormacion
D) Controles fisicos
E) Indicadores de rendimiento

) Segregacion de funciones

Ademas, ¢s necosario que se cucnte con coniroles que ayuden a verificar los sistemas de
informacién, con la finalidad de proporcionar informaciéon objetiva y oportuna, para
alcanzar v cumplir con los ohictivos definidos en la organizacion. Estos controles se pueden
agrupar de la siguientc manera:

+ Controles generales, cslos estan sobre la gestion de la tecnologia de informacién y
su estructura, a gestion de sepuridad y ia adquisicion desarrolio y manterimiento
del software.

» Contreles de aplicacion, estos se coentran directamente en la integridad, exactilud,

autorizacion y validez de la capacitacion y procesamicnto de datos.




2.6.2.8 Informaeién y Comunicacion

La informacion pertinente s¢ identifica, capta v comunica de forma oporfuna para quc
permita tomar decisiones de igual mancra y ajustar los controles v actividades de acuerdo a

la situacién o cventos que éste devele,

Se debe considerar que la informacion procede de varias fuentes -internas y externas-
ademds de presentarse en forma cuantitativa v cualitativa; por lo que un reto para la

Direccion sera como procesar v depurar erandes volumenes de datos para transformarla en

informacién mancjable v la vez (itil en ia toma de decisiones.

Los sistemas de informacion se pueden aprovechar come una ventaja estratégica para el
negocio debido a que en la medida gue cambien ias necesidades del negocio estara

avanzando la tecnologia.

“Dada la creciente dependencia en sofisticados sistemas de informacion v en sistemas vy
procesos para la toma de decisiones autornatizadas e impulsadas por los datos, ¢s escncial
la integridad de estos mismos. Unos datos inexactos pueden dar como resultado riesgos no

identiticados o pobres evaluaciones y decisiones empresariaics equivocadas.™ (7:22)

Por lo tanto la calidad de la informacion debe responder a los sigmentes lincamientos:

o El contenido de la informacion tiene que ser adecuado. es decir. debe tencr un nivel
correcto de detalle.

¢ La informacion debe ser oportuna, cstar disponible cuando se necesita y dentro de
un plazo adecuado.

¢ [amformacion debe estar actualizada. tener la tltima version disponible,

s Lainformacion debe ser ¢xacta, Jos datos deben ser correctos.

* [l acceso a la informacion no debe scr complejo, las personas interesadas en

consuitarla o que ia necesiten, dcbieran de obtenerla factlmente.

Para concluir se debe de contar con una comunicacion adecuada, no solo dentro de la
entidad, sino también con el mundo exterior. Con canales de comunicacion externos
abiertos con los clientes y proveedores va que cllos pueden aportyr opiniones muy
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stgnificativas acerca del disefio y calidad dc los productos o servicios, lo cual permite tratar

las demandas o preferencias del cliente con constante evolucidn.,

2.6.2.9 Supervision

La gestién de riesgos corporativos se supervisa revisando la presencia y funcionamiento de
sus componentes a lo largo del ticmpo. fo cual sc llova a cabo mediante actividades
permanenies de supervision, evaluactones independientes ¢ una combinacién de ambas

tecnicas.

El alcance v frecuencia de las evaluaciones independientes dependerd. fundamentalmente

de Ja evaluacion de riesgos v la eficacia de tos procedimientos de supervisidn permanente.

fas deficiencias ¢n la gestion de ricsgos corporativos se comunican de forma ascendente, es
decir, al trasladar los temas mds impoertantes a la alta Direccidn y alb Consecjo de
Administracion. Ademas deben ser notificadas de forma universal v comprensible los
distintos niveles de la entidad, es necesario considerar ¢l establecimiento de pretocolos,
para idenfificar gue informacion necesita un nivel determinado para tomar decisiones

clicazmente.

Podemos concluir que el informe COSO puede ser estructurado en cuatre partes a
conveniencia de las paries interesadsas como siguc a continuacidn:

+  Resumen Ejecutivo, vision de alto nivel sobre la estructura conceptuat del control
mterno, dirigido a directores ejecutivos, miembros del consejo v legisladores.

e Estructura Conceptnal, define conirol interno, describe sus componentes y
proporciona critcrios para que administradorcs, consejeros y otros puedan vajorar
sus sistema de control.

* Reporte a partes externas, ¢s un documnento suplementario que proporciona
orienlacion a aquellas entidades que publican informes sobre control interno,
ademas de la preparacion de cstados Ninancieros,

* llcrramientas de evaluacidn, proporciona materiales que se pueden usar en la

realizacion de una evaluacion de un sistema de control interno.



2.7 COSQ 11 -Enterprise Risk Management — Infegrated Framework- ERM (Marco

Integrado de ia Administracion del Riesgo Empresarial)

I:n ¢l afio 2004 se publico la version de COSO [T “ERM™, ¢ste marco amplia €] concepto de
control interno, ¥ proporciona una paia mas robusta v extensa sobre la tdentificacidn,

evaluacién v gestion integral del riesgo.

Esta nueva versidon no sustituye al Marco Integrado de Controt Interno (COSO 1), sino que
lo fortalece, permitiende a las compaiifas mejorar sus practicas de control interno o

encaminarse hacia un proceso de gestion mas compleia del riesgo.

Destaca la necesidad de que la alta direecion y ¢f resto de la organizacion comprendan a
cabalidad la trascendencia del control interno dentro de la empresa la incidencia del mismo
sobre los resultados de la gestion, cf papel estratégico de la auditoria y principalmenic la
consideracion del control interno como un proceso integrado a jos procesos operativos de la
empresa, ¥ oo como comjunte de regulaciones burocraticas. Los comnonentes de CQOSO {1
“ERM” son los siguicntes:

+ Ambiente interno.

e Establecimientos de objetivos.

» [dentificacion de eventos.

o [|svaiuacién de riesgos.

* Respuesta al riesgo.

e Actividades de control.

¢ Informacién v comunicacion.

s  Monitoreo.

COSO II “ERM?” agrega aspectos imporiantes que COSO | no considera. el establecimiento
de objctivos, la identificacidn de cvenios v respuesia al riesgo. Listos componentes son
claves para definir las metas de la empresa, si los objetivos son claros se puede decidir que
riesgos tomar para alcanzar las metas de la organizacion, de esta mancra se puede hacer una

clara identificacion. evaluacion, mitigacidn y respuesta a los riesgos.




2.8 COMPONENTES DEF. CONTROS. INTERNQ SEGYN COSO FRM (MARCO
INTEGRADO DE T.A ADMINISTRACION DBEL RIESGO EMPRESARIAL)

La estructura de control interno segtn ef informe COSO en su version Administracion del
Riesgo Umpresarial, estd compuesta pot las normas politicas y procedimicuntos disefiados.
implementados y mantenidos por la gerencia, oricntados hacia el logro de los objetivos de
la empresa. lste grupo de directrices esta cstructurado cn los componentes que a

continuacion se describen:

2.8.1 Ambiente Interno

Se entiende por ambicnte interno al clima de control que surge en la conciencia individual
y grupal de los integrantes de una organizacion, por Ja influencia de la actitud v
compromiso de la gerencia para la ejecucion de las operaciones de la empresa en un

entorno controlado.

I.a gerencia de la empresa al considerar que el control es importante. ¢l resto de personas
que inlegran la organizacion lo sentirdn y responderan cumpliendo responsable v
counscientemente las normas, politicas y procedimienios establecidos. El ambiente interno,
define al conjunto de circunstancias que enmarcan ¢l accionar de una entidad, “que influyen
en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo, formando la base de los otros
componentes de ia gestion de riespos corporativos, a la vez que proporciona disciplina v

estructura. Los factores def ambienite interno incluyen:

a} La filosofia de gestidn de riesgos de una entidad.

b Su riesgo aceptado.

¢} i.asupervision ejercida por el consejo de administracion.

d) Laintegridad, valores éticos y competencia de su personal.

¢) La forma en que la direccion asigna la autoridad vy responsabilidad, v organiza v

desarrolla a sus cmpleados.”(8:9)
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2.8.2 Establecimiento de ebjetives

“Los objetives sc fijan a cscala estratégica, estableciendo con cilos una base para los

objetivos operativos, de informacion y de cumphmicnto.” (8:19)

Los objetivos estratégicos, se encuentran establecidos dentro del contexto de la misién o
visién de las empresas: los objctivos operativos son los quc persiguen el uso eficaz v
cficiente de tos recursos: los objetivos de informacion persiguen la fiabilidad de la
informacion suministrada; v los objetivos de cumplimiento, buscan ¢l cumplimiento de

leyes y normas establecidas por la adminisiracion.

“*Cada entidad se entrenta a una gama de ricspos procedenies de fuentes externas ¢ internas
y una condicion previa para la identificacion eticaz de eventos, la evaluacion de sus riesgos
y la respuesta a cllos es fijar los objetivos, gue ticnen que estar alincados con el tiespo
aceptado por la entidad, que oricnta a su vez los niveles de tolerancia al ricsgo de la

misma.” (8:19)

El riesgo aceptado es la cuantia de] ricsge. que las empresas estan dispuestas a tolcrar, para
realizar su mision o vision. Operar deniro de la tolcrancia al riesgo, proporciona a la
direccion, una mavor confianza cn que la entidad permanece dentro de su riesgo aceptado,
proporcionando seguridad de que la entidad alcanzara sus objetivos con un nivel aceptabie

de desviacion.

2.8.3 tdentificacion de eventos

“La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocwrnir, afectaran a la entidad, y
determina si representan oportuiidades o si pucden afectar negativamente la capacidad de
la empresa para implantar la estrategia y lograr 1os objctivos con éxito, Los cventos con
Impacto negativo representan rigsgos, que exigen la evaluacion y respuesta de a direccion.
Los eventos con tmpacto positivo representan oportunidades, gue la dircecion reconduce
hacia ta estrategia y a la fyjacion de objetivos. Cuando 1dentifica los eventos, la dircecion
contempla una scrie de factores internos v externos que pueden dar lugar a riesgos v

oportunidades, en ¢l contexto del dmbito global de la organizacion.” {8;29)



Entre las téenicas empleadas en la identificacion de evenlos que representan riesgos i
oportunidades, podemos mencionar: inventario de eventos, talleres v grupos de trabajo

dirigidos, entrevistas, cuestionarios, cncuestas v analisis det tlujo de procesos, efcétera.

2.8.4 Evaluacion de riesgos

“l.a evaluacion de riesgos permite a las entidades considerar la amphitud con que los
eventos potencialcs inpactan cn la consecucién de objetivos. Fa dirceeion evalua cstos
acontecimientos desde una doble perspectiva (probabilidad ¢ impacto), y normalmente usa
una conibinacion de métodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos v
negativos de los eventos potenciales deben examinarse individualmente o por categoria, en
toda la catidad. Los riesgos se¢ cvaluan con un doblie enfoque: ricsgo inherente y riesgo

residual.” (8:453)

El nesgo inherente, es aguel al que se cnfrentan las empresas en ausencia de acciones de la
direccidn, para modificar su probabilidad o impacto. El riesgo residual, cs aquel que
permanece después de que la direccion ha implantado de manecra eficaz, las acciones

planificadas para mitigar el riesgo inherente.

2.8.5 Respnesta al riesgo

“Una vez evaluados los rieseos relevanies, la direccion determina como responder a cllos.
Las respucstas pucden ser las de evitar, reducir, compartir v aceptar el ricsgo. Al considerar
su respuesta, la dircecion evalia su efecto sobre la probabilidad ¢ impacto del riesgo, asi
como los costos v beneficios, v selecciona agquella que situd el riesgo residual dentro de las

tolerancias al ricsgo establcerdas.” (8:69)

2.8.6 Actividadces de control

“Las actividades de control son las politicas v procedimientos que avudan a asegurar gque se
ileven a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las actividades de controt tienen
lugar a través de la organizacion, a todos los niveles v en todas las funciones. Incluyen una
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gama dc actividades como: aprobaciones, auforizaciones, verificaciones, conciliaciones,
revisiones del funcionamiento operativo, sepuridad de los activos, v segregacion de

funciones.” (8:79)

2.8.7 Informacién vy comunicacion

“{.a informacidn pertinente se identifica, capta v comunica de una forma v en un marco de
ticmpo que permiten a las personas ilevar acabo sus responsabilidades. Los sistermas de
informacion vsan datos gencrados internamente y otros de fuenics externas, v sus informes

facilitan la gestion de riesgos v 1a toma de decisiones relativas a los objetivos.” (8:85)

Una comunicacion efectiva debe producirse en un sentido amplio, fluyendo en todas
dirccciones dentro  de la organizacion, comunicando  eficazmente hacia arrba la
informacidon sigmficativa para la toma de decisiones, asi como a terceros, tales como a

chientes, proveedores, acrecdores y accionistas.

2.8.8 Supervision o Monitoreo

Los sistemas de control interno requicren supervision, ¢s decir, un proceso que comprueba
que s¢ mantiene el adccuado fincionamicnto del sistema a lo largo del tiempo. Esto s¢
consigue mediante actividades de supervision contistuada, evaluaciongs periddicas o una
combinacion de ambas cosas. Lu supervision continuada sc da en el transcurso de las
opcraciones. inciuyve tanto las actividades normales de direccion v supervision. como otras
actividades llevadas a cabo por el personal ¢n la realizacion de sus funciones. }:1 alcance v
la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependerdn esencialmente de una evaluacion
de los riesgos v de la cficacta de los procesos de supervision continuada. Las deficicncias
detectadas en el contrel interno deberan ser notificadas a niveles superiores, mientras que la
alta direceién v ¢l conscjo de administracion deberan ser informados de los aspecios
significativos observados. s preciso supervisar continuamente {os controles internos para
asegurarse de que el proceso funciona segun o provisto. Esto es muy importante porgque a
medida que cambian los factores internos v externos, controles que una vez resultaron
iddneos v efeciivos pueden dejar de ser adecuados v de dar a la direccidn la razonable

seguridad gue ofrecian antes.

L
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COSO i1 (Pegueias v Medianas Empresas)

3.1 FVALUACION DE CONTROLINTERNO SEGUN afii i O
(PYMES)

“Este modelo estd dirigide a empresas cotizadas mas peguefias, aunque también puede ser
usado por las empresas grandes. explica como usar ¢l marco para diseflar e implementar un
control interno de la informacion financiera de tforma cficiente.  Es un nucve modelo de

control inlerno simplificado”. (3:9)

El marco de Control Interno COSO para las mas pequeiias empresas ha sido aprebado. Fue
un documento muy esperado por Jas empresas mas pequcfias en diferentes partes del
mundo, va que estas opinaban que los costos relacionados con ¢l control interno eran
directamenie proporcionales a la cantidad de requerimientos de COSO vy a la complejidad

de su implementacion.

En el periodo dc Octubre 2005 a Encro de 2006, se emitid un borrador para discusion del
Control Interno de la Informacion Financicra Guia para “Peguciias”™ cmpresas cotizadas
COSQ 1T y ef jueves 11 de julio de 2006 fue puesto en vigencia, Es una version reducida
del marco COSO original cmitide en 1992, utilizando menos principios, pero adicionando

un sisiema de codificacion especial para facilitar el cumplimiento de la guia.

El comité de Expertos de las principales instituciones de auditoria, contabilidad, fraude y
cumplimicnto regulatorio que  han estado involucrados en su adaptaciéon opinan que
“COSO Smatil Co.” es considerablementic mas pequefio v mas sencillo de interpretar que el

marco COSO original.

El Informe COSO internacionalmente s¢ considera como un punto de referencia obligado
cuando se tratan materias de control intermo, tanto en ia praclica de las empresas como en

los niveles legislativos y docentes.



3.1.1 Definicion

El documento final del Marco de Controt Interno 1J1, incluye 20 principios con 76 atributos.
Control Interno de la Informacion Financicra (COSO 111}, no sustituyve a ninguno de los
Modelos anteriores, estd enfocado solamente a cumplir ¢l objetivo de: Asegurar la

confiabilidad de la informacién financicra de las pequefias y medianas empresas.

3.1.2 Consideracienes:
e Son 20 principios y 76 Atributos
» Cada principio tiene varios atributos
¢ El no cumplir con un principio = Deticiencia

e No todos los Atributos son requeridos, pero todos los Principios si son requeridos

3.1.3 Al igual que modcio COSQ | consti de S componentes:
[. Entorno de Control (Principios dcl 1 a 7)
1. Ewvaluacion del Riesgos (Principios dcl 8 al 10)
[il. Actividades de Control (Principios del 11 al 14)
1V, Informacion v Comunicacion (Principios del 15 al 18)

V. Supervision (Principios del 19 ai 20) (3:164-192)

Las empresas pequenas deberan implementar una estruciura de control interno para
reducir los riesgos a un nivel accptable, ademds deberdn contfiar en controles de
monitorco delectivos (durante ¢l proceso), deberan tcner un gran involucramiento por

parte de la Administracion para cstablccer el ambiente de control.

3.1.4 Caracteristicas de las cmpresas mads pequefias
Aunque todas las empresas incurren en gastos incrementales para disefiar ¢ informar del
controi interno sobre el reporte de la informacion financicra, las empresas mas
pequenias suclen poder cumplir con este desafio vy lograr un control interno eticaz a un
costo eficiente, alguna de las caracteristicas dc estas empresas:

» Menos lineas de negocio v productos dentro de cada linca

¢ Concentracion del enfoque de marketing, por canal o geografia

o Liderazgo de la direccion con intereses o derechos de propiedad significativos




e Menos niveles de direccidn, con ambitos de control mas amplios

o Sistemas de procesamiento de transacciones y protocolos menus complcjos

» Menos personal, con aspecto mas amplio de funciones

* Capacidad limitada para mantencr recursos de linea abundantes. asi como
puesios de apoyo, tales coma legal, Recursos Humanos, contabilidad y auditoria

externa.

3.2 DEFINICION DE LOS COMPONENTES DEL MODELO DE CONTROL
INTERNQ DE COSO 1

“Los cinco componentcs de control interno puestos cn marcha en el Marco (Entorno de

Conlrol, Evaluacion del Riesgo, Actividades de controf, Informacion ¥ Comuntcacion, y

Supervisién) son imposiantes para lograr el objetive de la informacion financiera

confiable.” {3:38)

“El proceso de control intcrno comienza cuando la dircccidn fija los objetivos de
informacién financiera relevante a las actividades y circunstancias particulares de la
empresa. Una vez fijados estos, la direccion identifica y evalta una gama de riesgos para
lograr ¢stos objetivos, determina, cuaies pueden desembocar en un error matenial de
ta informacion financiera, y establece como se deberian gestionar estos riesgos a fraves de

varias actividades de control”. (3:39)

T.a direccion implementa procesos para capturar, procesar y comunicar la informacion
necesatia para el reporte de la informacion financiera v otros componentes del sistema de
control Interno. I'stos componentes se supervisan para asegurar que los controles siguen

operando correctamente con ¢l transeurso del ticmpo.

Aunque cada componente debe ¢star presentc v on funcionamiento, estos no signitican que
cada componente deba funcionar de torma idéntica o al mismo nivel en cada empresa. Por
lo tanto, €l control interno eficaz no necesariamente significa que se introdujo un estandar

de control a nivel de excelencia en cada proceso.

33



3.2.1 Entorno de conirol
El componente entorno de contro) es fa base sobre la que se asientan todos los demas

componente del control interno, ¥y marca {a pauta en una organtzacion,

Una empresa pequefia puede tencr ventajas tnicas ¢n el establecimienio de un entorne de
control fuerie. La mayoria de los empleados en pequefias empresas interactdan mas
estrechamente con a afta direccion y les influyen directamente tas acciones de la direccion.
A través de las practicas v acciones cotidianas, la direccion puede reforzar cficazmente los

valores v normas fundamentales de la organizacion.

Las relaciones de trabajo esircchas también permiten a la alta direccion reconocer

rapidamente donde se necesita una modificacion de {as accioncs de los empieados.

3.2.1.1 - Principio 1 - Integridad v Valores éticos
“La integridad y valores ¢ticos sélidos, especialmente de la alta direceidn, se desarrollan, se
comprenden y fijan el estandar de conducta para la informacion financiera™. (Los atributos
del principic son 3:48)
e Enunciar valores: La alta direccion desarrolla una declaracion de valores éticos
que e¢s comprendida a todos los niveles de la organizacion.
e Vigilar su respeto: Se pone en marcha procedimientos para vigilar el respeto a los
principios de integridad vy élica.
¢ Corregir las desviaciones: Las desviaciones de los valores de integridad v ética
solidos se identifican apropiada y oportunamentc, as{ como se comrigen y remedian

adecuadamente en los niveles pertinentes dentro de fa organizacion.

3.2.1.2 -Principio 2 — Consecjo de Administracién
El conseio de Administracion entiende y cjerce la responsabilidad de supervision

refactonada con la informacion tinanciera v el control interno asociado.

“lil gobierno corporativo ha evolucionado de tal forma que los comités de audsioria realizan
la mayor parte de las actividades desarroliadas a continuacién v los Conscjos do
Administracion de empresas mas pequefias tienen Comités de Auditoria compucestos por

conscjeros independientes. Cuando un Consejo de Administracion clige no tener un Comité
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de Auditoria, ¢! Conscjo de Administracion en pleno realiza las actividades deseritas v

deberia tener un ndmero suficiente de miembros independicntes™. (Los atributos de este

principio son 3:51)

Definir la autoridad: El consejo de Administracion define ¥ comunica la austondad
que retiene el Conscjo dc Administracion y aquella delegada a ia direccion.
Funcionamiento independiente; £2] consejo de Administraciéon se compone de una
masa critica de miembros que son consejeros independientcs.

Supervisién de riesgos: Bl comité de Auditoria cvalGa y supervisa activamente los
riesgos de omision de gestion del control interno v estudia los riesgos que atectan a
ia fiabilidad de la elaboracidn de informes financicros.

Aptitud sobre {a informacion financiera: Uno o mis micmbros del Comité de
Auditoria son competentes en informacion financiera.

Supervision de la calidad v la fiabilidad: El comité de auditoria evalta y
supervisa activamente los riesgos de omision de gestion del control nterno y
estudia los riesgos que afectan a la fiabilidad de la efaboracion de informes
financieros.

Supervision de las actividades de anditoria: El comit¢ de auditoria supervisa el
trabajo tanto de los auditores internos como los externos, e interactia con los
inspectores del regulador si es necesario.  El comité de Auditoriz se relne en

privado con la auditoria inlerna y externa para discutir los asuntos relevantes.

3.2.1.3 -Principio 3 - Filosofia y estilo operative de Ia direccién

“La filosofia v ta forma dc operar de la direccion ayudan a lograr el control interno eficaz

de la intormacidn financiera”. (Los atributos de este principio son 3:58)

Dar ¢jemplo: La filosofia y ¢l cstilo operativo de la dircecton ponen €nfasis en la
elaboracién fiable de intormes financicros.

Refuerza actitudes hacia los principios y estimaciones contables: La actitud de la
direccion apoya un proceso obietivo v disciplinado en la seleccion de los principios
contables v el desarrollo de estimaciones contables.

Articular objetivos: La direcciom establece claramente los objetivos de claboracion
de informes financieros, incluyende el papel del control interno de la informacion

financiera.



3.2.1.4 -Principio 4 — Estructura Organizativa
“I.a estructura organizativa de la empresa ayuda a lograr el conirol interno eficaz de la
informacion financicra”™ {Los atributos de estc principio son 3:60)

& Establccer métodos para el reporic de fa informacion financiera: la dircccion
establece lineas apropiadas de reporie financiero para cada area functonal v umidad
de negocio en la empresa.

» Establecer una estructura: La direccidon manticne una estructura organizativa que
facilita el reporte eficaz v otrgs comunicaciones sobre ¢l control Interno de la

informacton financiera.

3.2.1.5 -Principio 5- Competencia soebre 1a informacion financiera
“la cmpresa reticne individuos competentes en informacion finmanciera y puesios de
supervision relacionados™. {Los atributos de este principto son 3:62)

+ Ideatificar competencias: Se identifican ias competencias que sirven de base a la
elaboracion fiable de informacion finuncicra.

s Retener individuos: La organizacidén emplea o de otro modo retienc individuos gque
poseen las competencias rcqueridas relativas a la elaboracion de informacion
financiera.

¢ Evaloar competencias: Las competencias necesarias se evahian v mantiencn de

modo periddico.

3.2.1.6 - Principio 6 - Autoridad v responsabilidad
“Sc asignan niveles de autoridad, responsabilidad a la dircecion y cmpleados para facilitar
¢l control interno cficaz de la informacion {inanciera™. (Los atributos de este principio son
3:64)
s Definir responsabilidades: Sc definen claramente la asignacion de responsabilidad
y delegacion Jde autoridad para todes los empleados ¢f Conscjo de Administracion,
fa alta direccion v la direccién funcional.
¢ Limitar autoridad: {.a asignacién de autoridad y respensabilidad incluye las

limitaciones apropiadas.



3.2.1.7 - Principio 7 - Recurvos humanes
“Se disefia ¢ implementa politicas y practicas de recursos humanes para facilitar el control
interno eficaz de la informacién tinanciera”. {(Los atributes de este principio son 3:67)

+ Establecer pricticas de recursos humasnos: [a direccion establece practicas de
recursos humanos que demuestran su compromiso cou la  integridad, ¢l
compuortamiento ético v la compelencia.

+ Contratacién v retencién: Las contrataciones y relencion de personal en los
pucstos clave de reporte de la informacion financicra se guian por los principios de
integridad v por las competencias necesatias asociadas a los puestos.

¢ Formacién y adecvada: La direccidn proporciona a los empleados las herramientas
y la formacion necesatia para ¢l desempeifio de las funciones en la elaboracion de
informacién Gnancicra.

e Kvaluar ¢l desempefio v las remuneraciones: Las evaluaciones del desempeiio de
los empleados y Jas practicas remunerativas de ia organizacion, apoyan ¢l jogro de

objetivos de mformacion iinancicra.

3.2.2 kvaluacion de riesgos
La evaluacion dc riesgos en relacion con ef objetivo de elaborar informacién [inanciera

fiable implica la identificacion v el analisis de ricsgos de errores materiales.

El establecimiento de objetivos de fa informacion financiera articulados por un conjunto de
hipotesis de los estados financicros referidos a las cuentas significativas ¢s una condicion
previa al proceso de evaluacion del riesgo.  ta evaluacion del ricsgo en empresas mas
pequetias puede ser relativamente cheiente, a mconudo porque ¢l conocimiento en
profundidad de las operaciones de la organizacion permite al maximo ejecutivo ¥ a otros
miembros de la alta dircecion tener informacidn de primera mano de donde residen fos

Fieagos,

Al llevar a cabo sus responsabilidades habituales, incluida la obtencion de informacion de
los empleados, clientes y proveedores enire otros, dichos gerentes identifican riesgos

inhercntes a los procesos de negocio. Ademds de centrarse en las operaciones y en los

(W8]
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ricsgos de cumplimicnte. se poscsionan para considerar los riesgos para una informacidn

financiera fiable, tales cemo:

No wdentificar y registrar todas las transacciones.

Registrar los activos que no existen o transacciones ¢ue no ocurrieron

Registrar activos en un periodo o cantidad equivocada o clasificar errbneamente las
transaccioncs.

Perder o alterar transacciones una vez registradas

No reunir la informacion pertinente para hacer estimaciones fiables

Registrar astentos tnapropiados en cl libro diario

Contabilizar inapropiadamente transacciones o cstimaciones

Aplicar inapropiadamente férmutas o calculos

3.2.2.1 - Principio 8 — Objetivos de ia informacion finapciera

“La dirceeidn especifica los objetivos de informacidn financiera con suficiente claridad y

criterio para facilitar la identtficacion de riesgos para obtener una informacion financicra

fiable™. (Los atributos de este principlo son 3:72)

Cumplimiento de (NIC Y NHF): los obietivos de informacion {inanciera
concuerdan con las Normas [nternacionaics de Contabilidad y las Normas
Internacionales de Informacion Financiera. Los principios contables seleccionados
son apropiados a las circunstancias.

Respaldo de presentaciones informativas: 1.os cstados financieres informan sobre
las matcrias que puedan afectar a su uso, comprensidén e interpretacion.  la
informacion presentada sc clasifica vy resume en una manera razopable. ni
demasiado detallada ni demastado resumida.

Reflejo de Jas actividades de la organizacién: los estados financieres reflejan las
transacclones vy los hechos subvacentes en un formulario gue presenta la posicion
financicra, los resultados de operaciones. v ios flujos de caja dentro de limites
aceptables.

Respalda en hipdétesis relevantes de los estades financieros:

Fn apoyo de los objetivos hay una serie de hipdlesis de los estados financieros que

subvacen de la organizacion, cuya relevancia depende las circunstancias de



existencia, integridad derechos v obligaciones, valoracidn o clasificacion vy
presentacion o formulacion.
Consideracion de la materialidad: Rcticia ¢l concepto de materialidad ¢n la

presentacion fiel de los estados financieros.

3.2.2.2 -Principio 9 — Riesgos de Ia informacidn financiera

“La empresa identifica y analiza riesgos asociados al logro de Jos objetivos de la

informacion financicra comio base para determinar ¢onmo sc deberian gestionar estos

ricsgos”. {Los atributos de este principio son 3:75)

*

Incluir los procesos de¢ negocior la idenuificacion de riesgos incluye la
consideracion de los procesos de negocios guc ticnen impacto sobre las cuentas y
formulaciones de los estados financieros.

Incluir 2l personal: La identificacién y cvaluacion de riesgos tiene ¢n cuenta la
competencia del personal de la organizacion para respaldar los obictives de la
informacidn financiera.

{nclair las tecnologias de la informacién (TI): La infracstructura v los procesos
de las teenologias de la informacion respalda que los objetivos de la informacion
financicra se incluvan en la cvaluacion dcl riesgo.

Inplicar a los niveles apropiados de Ia dircecion: ].a orpanizacion pone en
marcha mecanismos eficaces de evaluacion del riesgo que implican a niveles
apropiados de la dircccion.

Considerar los factores externos ¢ internos: La identificacidn de riesgos tienc en
cuenta fos factores externos ¢ internos v su impacto en ¢of logre de los objetivos de
informacion financiera.

Estimar probabilidad ¢ impacto: Los ricsgos identificados se analizan a fravés de
un proceso gue incluve la estimacion de la probabilidad de su ocurrencia e impacto
potencial,

Indicadores de reevaluacion: La direccion establece los indicadores para reevaluar
los ricsgos cuando ocurran cambios que puedan repercutir en los objetivos de la

informacidn financiera.
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“La probabilidad de un error material debido a fraude se considera explicitamente cuando
se evallan tos riesgos para lograr los objetivos de la informacion financicra”™. (1.os atributos
de este principio son 3:81)

¢ Tener en cuenta los incentives v las presiones: La evaluacion de rieseos de fraude
de la direccion tiene en cuenta los incentivos v las prestones, las actitudes v las
racionalizaciones, asi como la oportunidad de cometer fraude.

e Tener en cuenta factores de riesgo: [Una valoracion de la organizacion tiene en
cuenta los factores de riesgo que influven en probabilidad de que alguien cometa un
fraude v el impacto que tiene sobre la informacion {inanciera.

» Fstablecer 1a  responsabilidad: La  responsabilidad de  las  politicas v
procedimientos de fraude recae en la dircecion de la division o proceso al que

corresponde el ricsgo.

3.2.3 Actividades de control
Las actividades dc control se realizan en varios niveles de una organizacion para reducir

riesgos para ¢l logro de objetivos de la informacion {inanciera.

Aun nivel alto v corporaiive de direccidn compara el rendimiento real con el presupucsto,
se revisa la informacion financiera, ¥ se tiene en cucnta indicadores de rendimienio

operativo y financicro.

I'l amplio alcance de los controles permite a la direccidn de empresas pequefias usar csie
tipo de informes cficazmente para gestionar el negocio v detectar deficiencias en el
funcionamiento de las actividades de controt a nivel de procedimiente v los cambios en
las operaciones que puedan merecer atencion, Algunas actividades llevadas a cabo por los

gestores sirven tanto de actividad de control come de supervision.

En otros niveies. {os procedimicutos en los procesos empresariales captan v registran Ja

informacion en las cuentas de la organizacion.

Las actividades dc control descasan menudo en fos canales de comunicacion utilizades por

Ja alta direccion para comunicarse directamente con los demas empleados. La direccion
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cstabiece los controles de las tecnologias de la informacion, segun sea necesario, para

apovar los objetivos de la informacion financiera. [onde las restricctones de recursos

comprometen ia capacidad e segregar las funciones. miuchas empresas mds pequeiias

utilizan ciertos controics compensatorios para alcanzar sus ohjctivos.

3.2.3.1 -Principio I1-Integracion con la evaluacion de riesgos

“Se toman acciones para abordar los riesgos asociados al logro de los objetivos de la

imformacion financicera”, (1.os atributos de este principio son 3:86)

Mitigar riesgos: [.as actividades de control responden a los riesgos, mitigando su
impacio potencial sobre los objetivos de ta informacion financicra.

Tener en cuenta todos los asienlos significativos en ¢ maver de la
organizacion: [as actividades de control ticnen cn cuenta riesgos relativos a todos
los aspectos del proceso de registro, incluidas las cstimaciones v gjustes contables y
los asientos de cierre.

Tener en cuenta las tecnologias de la informacion: “lLa seleccion de actividades
de contro! abarca los riesgos relevanies de tecnologias de 1a infonmacion™.(3:86)

3.2.3.2 -Principio 12-Seleccidn v desarrollo de actividades de control

“Se relacionan v desarrollan actividades de control temendo en cuenta su costo v osu

potencial eficacia de mitigar los riesgos, pura lograr los objetivos de informacion

financiera”. (Los atributos de ¢ste principio son 3:89)

Tener en cuentz Ia gama de actividades: Incluyen una gama de actividades que
varia en términos de costo v cficacia. dependiendo de las circunstancias. Incluyen
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,  conciliaciones,  revision  del
rendimiento opertivo, seguridad de los activoes, v segregacion de funciones.

Incluir controles preventivos v de deteccion: La direccion aplica un equilibrio
adecuado entre controles preventivos v de deteceion, asi como entre controles
manugics v automatizados. para mitigar los ricsgos para ¢l fogro de los objetivos de
la intormacion financiera.

Segregar funciones: Las funciones se dividen logicamente cntre petsonas o

procesos para mitigar los riesgos v lograr los objettvos de mformacion fnanciera.
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¢ Teper en cucnta los costos frente a beneficios: Cuando se selecciona entre
opciones alternativas, la direceidn tiene en cuenta ¢l costo de las actividades de

control ¢n relacidn con los bencticios esperados del control mejorado.

3.2.3.3 -Principiv 13-Politicas y procedimientos

“Se establccen v comunican ¢n toda Ja oiganizacion las politicas relacionadas con la
informacion financicra fiable. v sus procedunientos relacionados, que den como resultado
que las directrices marcadas por la direccion se lleven a cabo™. (Los atributos del principio
son 3:93)

e Integrar en los procesos de negocios: Las actividades de control se incorporan 4
los procesos de negocios v las actividades cotidianas de los emplcados.

« Establecer la  responsabilidad: [a responsabilidad de las politicas vy
procedimicntos recae en la dircecidn de la divisién o en la funcion donde se halla cf
riesgo relevanie,

s  Qcurren oportunamente: Los procedimicotos se realizan oporlunamenie.

+ Implementar cuidadosamente: Los procedimientos se ponen en marcha cuidadosa
v consistentemenic ¢n todo el negocto. Los procedimientos refician las politicas
desarrolladas en el nivel de alta direccién asi como los desarrollados mas
especificamente para la funcidn. el departainento v los niveles del proccso.

+ Investigar las cxcepciones: Las condiciones identificadas como resultado de
ciecutar los procedimicntos se investigan v se toman las acciones apropiadas.

o Reevaluar periddicamente: Las politicas vy procedimicntos  se  rovise

periddicamente para determinar si continua su relevancia.

3.2.3.4 -Principio 14 — Teenologia de Ia informacion
“Se¢ disenan ¢ implementan los controles de teenologia de la informacion donde sean
aplicabics, para ayudar a lograr los objetivos de ta informacion financiera™. (Los atributos
del principio son 3:97)
e Inciuve los controles de la aplicacién: Sc incorporan a los programas informaticos
v se respaldan a través de manuales de procedimientos y se disefan para dar
integridad v precision al proceso critico de Ja informacion tinanciera.
» Tienc en cuenta las operaciones informdticas generales: Las n los operaciones

miormaticas generales son amphas ¢ incluven los controles de acceso. gestion de
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incidencias v cambios, sistemas desarrollo v desplieguc del sistema. operaciones

informaticas. copia de seguridad y recuperacion de datos, gestion de venta a terceros
v scgurtdad logica v fisica critica. para la integridad del proceso de informacion
financiera.

¢ Inclove Ia informatica a nivel de usvario finak: “Incluidos hojas de caleulo v otros
programas desarrollados por el usuario, s¢ documentan, se guardan on lugar scguro,
sc guarda copia de seguridad, v se revisan periddicamente para preservar la
integridad de los procesos.” (3:97)

+ Compicjidad: La namwraleza de los controles relacionados con teenologias de la
informacion s en gran parte un reflejo del grado de complejidad de procesos de
transaccion, ¢l desarrollo de software v los factores relacionados como: proceso de
transacciones; desarrollo de sistemas; conectividad: Ja informatica a nivel de usuario

final.

3.2.4 Infermacion y comunicacion
{.0s sistemas de informacion identifican, recogen. procesan y distribuyen la informacion

que apoya el logro de los objetivos de ta informacion financiera.

Los sistemas de informacion on pequefias empresas son probablemente menos formales que
en las grandes, pere su funcién ¢s igual de signtficativa. La mavoria de empresas pequeflas
confian mas en sisternas manuales o nstalan aplicaciones aisladas de tecnologias de la
informacion cn vez de aplicaciones intepradas complejas. La comunicacion interna cficaz
entre la alta dircccion v los empleados se puede facilitar en empresas mas pequefias, debido
a menores niveles v cantidades de personal ¥ una mayer visibilidad y disponibilidad del
maximo ejecutive. La comunicacion interna puede tener lupar a través de reunlones
frecuentes y las actividades diarias en las que participan ¢l maximo ¢jecutivo v ofros

gerentes,

3.24.1 - Principio 15~ Informacidn de reporte financiero
“Se¢ 1dentifica, captura v utiliza informacion pertinente en iodos los niveles de la empresa y
s¢ distribuye ¢n un formato ¥ marco de tiempo gue avuda a lograr los objetivos de reporte

financicro.” (Los atributos del principio son 3:108)
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Kecoleccion de datos: §.os datos que respaldan los estados financicres se recopilan

idealmente en origen, en forma completa precisa v oportunamente.

Inclusion de la informacion financiera: La informacion se identifica v recolecta.
para todas las transacciones y hechos financieros. La informacion se usa, entre
otros objciivos. para ajustar los asientos v las estimaciones contabies. asi como para
supervisar la razonabilidad de las transacciones registradas.

Usar fuentes interaas v externas: La informacion se desarrolla utilizando fuentes
internas v externas.

Incluir informacién operativa: La informacion opcrativa ulilizada para desarrotlar
la informacién contable sirve a menudo como base de la informacion financicra
fiable.

Mantenimiento de calidad: Los sistemas producen informacidn oportuna, real,

precisa y accesible,

3.2.4.2 -Principio-16 Informacion de control intesno

“Se identifica y captura informacion utilizada para poner en marcha otros compencntes de

control y se distribuye ¢n un formato y marco de tiempo gue permite al personal Hevar a

cabo sus responsabilidades de controt interno™. (T.os atributos del principio son 3:119)

Recoleccion de datos: 1,0s daios exigidos para cjecutar cada componente de control
se recogen completa, precisa v oportunamente en cumplimicato con leyes y
regulaciones,

Indicadores de resolucion y actualizacién: Los indicadores dc informacion
promueven la resolucion rapida de las excepeiones. of andiisis de la causa principal
y la actualizacidn de los controles. seglin sea necesario.

Mantenitniento de Iu calidad: T.a calidad del sistema doe informacion se revisa
periodicamente, para evaluar su fiabilidad y oportunidad a ia hora de cumplir los

objetivos de control itcrno de fa empresa.

3.2.4.3 -Principio 17- Comunicacion interna

“[.a comunicacion permite v avudd a la comprension y gjecucion de objetivos, procesos v

responsabilidades individuales de control interno con todos tos niveles de Ja empresa™ (Los

atributos son 3:113)
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« Comunicacion con el percenai: La dircecion comunica a todo el personal.
especialmente a agquelles con funciones que afectan a la informactédn financiera, que
¢l control interno debe tomarse ¢n scrio.

s  Comusicacion con ¢l Consejo de Administraciéon: Dxiste comunicacion entre la
direccion v el Consejo de Administracion de forma que ambos tengan Ja
informacién necesaria para desempefiar sus funciones con respecto a los objetivos
de la informacion financiera.

» Incluir liness de comunicacion independientes: |.os canales de comunicacion
independientes se ponen en marcha v sirven de mecanisme de sceuridad, en caso de
que los canales normales no csién operando o scan ineficaces.

»  Acceso a la informacién: Fl consejo de Administracion tienc acceso a las fuentes
de informacion externas a la diveccion, de forma periddica v cuando sea preeiso.
incluido el acceso a los auditores externos. los auditores inlernos v otros terceros

refevantes, tales como jas autoridades reguladoras.

3.2.4.4 -Principio 18-Comunicacitn externa
Se comunica a partes externas tos asuntos que afoctan la consecucion de los objetivos de la
informacién financicra. {l.os atributos del principio son 3:117)
¢ Proporcionar aportaciones: los canales de comunicacidon abiertos permiten la
aportacidn de informacion por parie de clientes. consumidores. proveedores.
auditores externos, reguladores, analistas financieros y otros, proporctonando a la
direccion v al Consejo de Administracion informacion importante sobre la eficacia
del control interno de la informacidn financiera.
»  Evaluacidn independiente: Cuando los auditores externos evaltan el coatrol
interno de la informacion financiera, comunican la informacion relevante para la

evainacidn a la dircecidn v al Consejo de Administracion.

3.2.5 Supervision
1.os sisremas de conirol interno se supervisan para cvaluar la calidad del rendimienio del
sistema a lo largo del tiempa, a través de actividades de supervision comtinua, evaluaciones

puntuales o una combinacién de ambas.



La supervision continua se produee en ¢l curso normal de las actividades de gestion
recurrentes. Los gerentes de cmpresa mas pequefios tienen conocimiento de primera mano
de las actividades de la organizacion. vy su implicacion cstrecha en las operacionces les
noseciona para identificur variaciones de las expectativas ¢ inexactitudes potenciales en la

informacion financicra reportada.

Algunas empresas mas pequefias tienen una auditoria intemna que realiza procedimientos

que ayudan a determinar el funcionamicnto de los demas componentes del control interno.

Cuando no existe una funcidn de avditoria, los gerentes responsables de una division o
funcion podeian realizar una cvatuacion una evaluacion de la oficacia de ciertos controles

dentro de su esfera de¢ responsabilidad.

3.2.5.1 - Principic  19- Evaluaciones contfinuas ¢ independientes

“Evaluacioncs continuas y/o independicntes permiten que la dircccion determine si ol
contro} interno de la informacion financiera existe v {unciona”. (l.os atributos del principio
son 3:120)

» {ntegracién con las operaciones: la suporvision comtinua se¢ incorpora a las
actividades operativas d¢ la organizacion.

« Proporcionar evaluaciones objetivas: Las evaluaciones proporcionan una
constderacion objetiva dei controf interno de la informacion financiera.

»  Utilizar personal con conocimientos: Los cvaluadores entienden {os clementos
que se estan evaluando y qué relacion tienen con las actividades cn las que apoyan
la frabilidad de la informacion {inancicra,

o  Tener cn cuenta el feedback: ‘I.a dircecton varia el alcance v la frecuencia de las
evaluactones puntuales dependiendo de la importancia de tos ricsgos a controtar, la
tmportancia de los controles a la hora de mitigar dichos riesgos, y la cficacia de la

SUPECTVISION continud.

3.2.5.2 -Principio 20-Deficiencias de reporte

“Las deficiencias del control interno se detectan y comunican de forma oportuna a lag
partes responsables de tomar accldon correciiva v seedn sea apropado a la diveccion v al
Consejo™. (Los atributos del principio son 3:124)
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e Informar las ehservaciones: |.as obscrvaciones de deficiencia de control interne se

informan a la persona responsable del proceso v de los controles asociados, que
liene potestad para tomar medidas correctivas, asi como. al menos, al nivel de
dircecion por encima del responsable del proceso.

e Informar las deficiencias: | .as deficiencias significativas sc comunican a la mds
alta dircecion y al Conseto de administracidn o al Comité de Auditoria,

s  Corregir oportunamente: Las deficiencias reportadas tanto por fucntes internas
como externas se toman cn consideracidn y llevan a cabo las acciones correctivas

oportunas.

3.3 ELMARCOCOSOY EL PAPEL DEL AUDITOR

El proceso det marco Coso es similar al proceso presupuestario donde se deben establecer v
formuiar objetivos:
+ Se identifican los riesgos asociados con los objetivos
* Se establece un consenso, sobre Ia base de datos objetivos v convicciones de a alta
gerencia. ldentificados 1os ricsgos v establecido un consenso sobre la base de datos
objefivos se puede evaluar;

f. Marco Fxterno

b

Mercados
Estraiegias
Procesos centrales
Progeso de soporte
Alianzas

Preductos

I

Clientes
Para cada uno de los oche componentes del modelo de negocios. v siguiendo lo anierior en
la practica se cstablecen:

s  Objctivos medibles

& Riesgos que pueden comprometer ¢l fogro de los obictivas

e (Cuantificacion de riesgos inherentes basada en su impacto potencial su probabilidad

de ocurrencia
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3.3

Controles vigentes o disponibles para mitigar los riesgos
Cuantificacion del riesgo residual

Decision documentada sobre el riesgo residual

(laves para auditar el programa

A continuacion se muestran las claves que serviran de guia para poder auditar ¢l programa.,

las cuales se dividen cn dos clusificactones mostrande cn cada una cllas los procedimienios

a seguir:

*

Control presupuestario
1. Comparacton cifras rcales/presupuestadas
2. Acciones para corregir desvios {oportunidad v resultado)
3. Comparacion contra competidores v mercado
Administracion de riesgos
1. Comparacidn de riesgos identificados / efectos reales

2. Acciones para cotregir desvios {(oportwndad v resultado)

(Y]

{lomparacién contra competidores y mercado

3.3.2 El reto para €] Auditor

Una vez implementado ¢l sistema COSO, el auditor debera cumplic con cicrios retos

propivs del programa. o que garantizarad el ¢xito del provecio v Hevard a las pequellas

cmpresas d ser CﬂlpTCIldCdOFaS €1 Su ramao.

l.a correcta aplicacion del método lograra gque las empresas caminen hacia ¢l futuro v

servira de base para:

»

-]

Tvitar el fracaso de la empresa
Permanecer v competir

Atracr inversioncs

Reducir riesgos v pérdidas

Dar respucsta a los problemas
Cotizar en los mereados de valores
Resistir la exposicidon nublica

Seguir los kstandares pioneros / mcjores practicas
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3.4 RESPONSABILIDADES INTERNAS DEL CONTROL INTERNO

Ya desde el punto de vista interno. las responsabilidades sobre el control on la entidad

corresponden conforme a 1o siguicnte:

Conscio de Administracién: De acuerdo a lo estivulade en ¢} informe coso. este ¢s
¢l cneargado de establecer no solo fa mision v los obtetivos de la organizacion, sino
también fas expectativas relativas a la integridad v 1os valores €ticos.

Gerencia: s la responsable de asegurar que existe un ambiente propicio para i
control.

Ejecutives financieros: La principal responsabiiidad que tienen los ejecutivos
{inancieros, cn otras cosas, s apovar 4 la prevencion y deteecion de reportes
financicros fraudulentos.

Comité de Auditoria: Este orpano ademas de gue tiene la facullad de cuestionar a
la Gerencia cn relacion con el cumphmiento de sus responsabilidades, tambign cs
responsable de ascgurar que la entidad tome tas medidas correctivas necesarias.
cuando existe crror y/o irregularidades, derivadas de las debilidades de control.
Comit¢ de Finanzas: Fste comité contribuye a asegurar el control en la
organizacion, cumpliendo con la responsabilidad de evaiuar la consistenaa de fos
presupuestos realizados por la empresa con los planes operativos que s¢ reatizan v
llevan a cabo.

Awnditoria Interna: Este orpano. cumple su responsabilidad en el control de la
organizacion, a través del examen de la efectividad v adecuacion del sistema de
control interno, asi como mediante las recomendaciones relativas al meioramiento.
que suryan del examen realizado.

Area Juridicar Al ipual que los demés droanns responsables det contrel en of drea

1ridica. juega un papel de suma importancia Hevando a cabo la revision de los

controles y ofros mstrumentos legales. con ¢l tin de salvaguardar los bienes de la
empresa.
Personal de¢ Ia Organizacion: Fl papel det personal de Ja organizacidén en pencral

es muy importante, s realmente sc desca  mantener  una  adecuada
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estruciura de controb interno. va que este tomara parte activa en todos los
componentes del control mcdiante la cjccucion de las actividades gue tcne

cotidianamente asignadas v tomando las accioues necesarias para su control,

3.5 RESPONSABILIDADES EXTERNAS DEL CONTROL INTERNO

Do acuerdo con lo estipulado on ¢l informe coso, las responsabifides externas sobre ¢l

control en una empresa. s¢ resumen en o sigulente:

» Auditores Independientes: D¢ acuerdo con el informe. los  auditores
independicntes, deben proporcionar al Conseio de Administracion v a la Gerencia
un punte de vista objetivo ¢ independiente. que confribuve al cumplimiento del
logro de los objetivos de los reportes financieros, asi como reportar las deficiencias
encontradas mediante su evaluacion de control. cn un ¢xamen de estados

financieros,

»  Autoridades (Ejecutivas/legislativas): La participacion de las autoridades debe
hacerse mediante el establecimiento de requerimientos de control intermo, asi como
en el examen directo de Ias operaciones de la empresa. haciendo secomendaciones
que lo fortalezcan. Aungue a mivel nacional no s¢ ha realizado mayor trabajo en cste
punto. sl menclonamos que paises como Costa Kica, Arpeating. Tispatia v [istados
Unidos, han llevade va a cabo legislaciones que regulan a favor de un control
interno adecuado. normas técnicas que permiten poner ¢n practica lo estipulado en
el informe coso, asi como han dado segwimientu al interés de las empresas ¥

fortalecimicnto de estructuras de control.

Por nlumeo, recordar que el modelo de Control inderno COSO I da los mismos
beneficios que los COSOS anteriores con la Unica variante de fa aplicacion a las
peguefias empresas v Jefine al sistoma de contrel intcrne como “un proceso
realizado por la direccion, la gerencia v el personal de una entidad disenado para
proparcionar una sepuridad razonable con respecto al cumpiimicnto de los objetivos

de fa organizacion™. (3.45)
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3.6 NORMAS APLICARLES ER FE. TRABAJO DEL AUDITOR PARA EL DISERO
PE UNSISTEMA DE CONTROL INTERNO BASADO EN COS0 I (PYMES)

361 MiA 21 ACUERDDY BE T0S TERAMINOS DE( ENCARGADO DE
AUDITORIA-
“En esta norma se costablece el acuerde ontre el auditor v la administracion para la

realizacién del rabajo de auditoria™. (11:137)

362 NiA 268 COMUNICACION DF DWFICIENCIAS N FEL CONTROL
INTERNO A LOS RESPONSABLES DEL GOBIERXYU ¥ LA DIRECCION DE LA
ENTIDAD

ST Aliatin o Adab anditae o mcamenmiear da Fammmn ameaminde o iee saommancables Aatoanbiaene
A - S T A A - R A £ S S L B A e BRSSP e B £ S S N R e S A LA

a la direceion de In entidad. las diferencias en ¢! control interne que ¢ auditor hava
identificado durante la auditoria v gue: a juicio profesional del auditor, tenga la importancia
suliciente para merecer la atencion de ambos, brinda tambidn una oportunidad de gue cl
audilor comunique a fos responsables del gobierno de la entidad por escrito v
oporiunamente. las deficiencias significativas en ¢l control tnterno identificadas durante la

realizacion de la auditorta™. (11:363)

3.6.3 NEA 318 SJDENTIFICACION ¥ VALORACION DF LOS RIESGOS DE
INCORRECCION MATERIAL MEDIANTE EL CONOCIMIENTO DE LA
ENTIDAD Y DE SU INTORNO-

“Ei proposito de esia Norma [nternacional de Auditorfa (NIA) es identificar y valorar tos
ricsgos del matenal, debido a fraude o ervor. tanmto en los estados financieros como las
afirmactoncs, mcdiante ¢l conocimicnto de la entidad v de su enforno, incluido su control
interno. con la hnalidad de praporcionar una base para el disefio v la implementacion de

respuestas a tos nesgos valorados del materiai”, (11:332)

El auditor obtendra conocimienio del control interno relevante para la audlioria. Si bien cs
probable que ta mayoria de los controles relevantes para Ja auditoria cstén relactonados con
ia informacion financiera. no todos los controles relativos a la informacidn linancicra son

relevantes en la auditoria. EI hecho de que un control, considerado individualmente ¢ en



combinacién de otros. sea o no relevante para la auditoria ¢s una cuestion de juicio

profesional del auditor.

3.6.4 NIA 330 - RESPUESTAS DEL AUDITOR A LOS RIESGOS VALORADOS-

“El proposite de la Norma internacional de Auditoria (N1A) s¢ retiere la responsabilidad
que ticne o auditor para disefiar e implementar respucstas a los riesgos de incorreccion
material identificados v valorados por ¢l auditor. El conocimiento del entorno de control
por ¢l auditor atecta a fa valoracion que hace de los ricsgos de incorreccion matenal en los
estados financieros, v por lo tauto, a sus respuestas globales. Un entorno de control eficas
puede permitirle tencr mis confianza on el control imerno v en la fiabilidad de la evidencia

dc auditoria generada internamente por Ja entidad™. (11:4403}

1 ¢l diseno v aplicacion de pruehu de controles, el auditor obtendrd cvidencia de auditoria

suficiente para confiar en la eficacia de un controf.

La forma v la existencia de la documentacidén de la auditoria  dependen del juicto
profesional del auditor, y estan snfhuidas por la naturaleza, dimension v complejidad de ta
entidad v de su controt interno, la disponibilidad de infornacidn co la entidad v la

metodologia de auditoria, asi como la teerologia utilizada.

3.6.8 MARCO INTFRNACTONAY PARS LA PRACTICA PROVESIONAT. ¥ 1A
AUDITORIA INTERNA

“Lstas normas son emitidas por Fl Instituto de Audiiores Internos: v ostan constituidas por
las Normas sobre Atributos que s¢ reticren a las caracteristicas de las organizaciones v los
mdividuos  gue  desarrolian  las actividades de la audioriaz Tas Normas  de
Desempeiio deseriben Ja nanraleza de las actividades de la auditoria y proveen critenos de
caltdad con fos cuales puede cvaluarse el desempefio de estos sorvicies, 1.8 Mormas sobre
Atributos v las de Desempeiio se aplican a todos los servicios de auditoria en general,
mientras que las Normas de Implementacion se aplican g determinados tipos de trabajo. gue

han sido cstablecidas para aseguramiento v actividades de consultoria”, (10:17)

[a necesidad de la evaluacion del conteol intermo por parte del auditor puede fundumentarse

en el contenido de Ia Norma lnternacional para ¢l Ejercicio protesional de Auditoria Interna

L]
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2120. se reficre a la gestidon de riesgos v expone que ¢n ¢l procese de audrtoria se debe
evaluar ¢l control interno de la empresa para identificar v contribuir a la mejora de los
sistemas de gestion de riesgos v control.  Los resultados de la cvaluacion deberdn ser
debidamente analizados para estabiccer ¢l grado de contianza que s¢ va depositar v

determinar Ja extension v el alcance de los procedimientos v las pruebas de auditoria a

aplicar.

6.6 NORMAS DE FTICA PARA GRADUADOS KN CONTADIRIA PUBLICA Y
AUDITORIA, FEDERACION INTERNACIONAL DE CONTADORES PUBLICOS
(IFAQC)

3.6.6.1 (IFACQ)

“La Federacién Internacional de Contadores (IFACY, {ue crcada en 1977 v su misién
consiste en desarrollar y promover una profesion contable con estandares armomzados,

capaces de promover servicios de alta calidad consecuenie con el interds publico.” (16:1)

“La IFAC se dedica a fortalecer Ia profesion que todes nosofros servimos. Las DOMs v ¢l
programa de cumplimento se dischan para ayudar a lograr esta meta; ¢l ambiente
internacional para la profeston ha experimentado cambios significativos como resuitado de
los (racasos corporativos y ¢l declive en la conlianza de la conhanza de la calidad de los
informes financieros. Estos cambios han dado enfasis a la imporiancia para la IFAC de su

papel para contribuir a mejorar la actuacion de la profesion global™. (16:1)

2.6.6.2 Cadign de Etiva Profesional en Cuntomala

“tn septiembre de 2008 el Colegio de Contadores Plablicos v Auditores de Guatemala
emitic ol Cadioa de Trica profecional o cnal ex anlicable a todo Contador Pablice v
Auditor quc sea miembro activo de este Colegio. bien sea gue practique el ejercicio
wdependiente o ejerza como  funcionarto o empleado de  instituciones puablicas o

privadas™.{5:1)

El concepto de ética profesional incluve la honestidad basica v la sensater del caracter
moral. Cuando el auditor s¢ ha ganado la contianza v ¢l respeto de aguclios a fos que ha
auditado, usualmente recibe la méxima coomeracidn on trabajos posteriores.  Provee

orentacion para gue apliquen y cumpian los sigusentes principios:

5
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integridad: J.a ntegridad de los auditores internos establece confianza vy,
consiguientemenie, provee la base para confiar en su juicio.

Obietividad: Los auditores internos exhiben ¢l mas alto aivel de obietividad
profesional al reunir, evaliar y comunicar informacion sobre la actividad o proceso
a scr examinado. a ctecto de formar jwicios sin dearse nfluir por sus propios
INlCreses o por ofras personas.

Confidencialidad: Los auditores mternos respetan ¢ valor v la propicdad do la
informacién que reciben v no divulgan intormacton sin la debida autorizacion.
Competencia: los aoditores intcimos aplican ¢ conocimiento. aptitudes v

experiencia necesaria al desempefar los servicios de auditoria.

167 GESTION DE RIFSGOS

Fa actividad de anditoria debe asistir a la organizacion mediante la identificacidn v

evaluacion de ias cxposiciones significativas a los riespos, con retacion a lo siguiente:

Confiabilidad de {a informacién financiera v opcrativa
Eiicacia v eficiencia de las operaciones
Proteceion de activos

Cumplimicnio dc leves, reguiaciones v contratos

“Los principales riesgos relacionados a uns empresa comercial™, (12:83)

Riesgo de fraude: [s la posibilidad de que exista un engaiio intencional perpetrado
con el proposite de oblener una vemtata ccondmica que resulle en perivicio de log
derechos o mterescs de una persona 0 empresa, cuyas colisecuencias, pucden ser
pdrdidas econonucas, implicaciones legales, dafio moral a la empresa, imagen v
reputacion.

Riesgo Cliente: Es el que expone 4 la pérdida de clientes. por presentar deficiencias
al ofrecer v promover los servicios de la cmpresa.

Ricsgo de Mercado: Son aguellos a gue se expone la situacidn financiera de una
institucion resuttante de movimicentos adversos en los precios de mercado, como
tasas de interds v tipos de cambio. precios de la materia prima.

Riesgo de Liauides: Us un riesgo potencial. de que una empresa no cuente on

determinado momento con fondos suficientes para cumplir sus obligaciones. cuando



estas vencen, debido a la imposihiiidad de liguidar activos, derivado principaimente
de una inadecuada administracién de su carlera de créditos. (12:96)

Riesgo fegal: b5 ol ricspo de un efecto negativo en las operaciones o on Ja condicion
tinanciera de una institucion, gue surge de contratos que no s¢ pueden levar a
cumpiintento, demandas v tallos judiciales. que pucden afectar negativamente tas
opcracioncs ¢ condicidon financicra de ta empresa.

Riesgo de cumplimienin: [s la conmtingencia a sanciones ccondmicas. por
incumplimiento a leyes, reglamentos o cualguier legisiacion que pucda ser aplicable
a una emnresa s¢ dediaue a venta praducto veterinanio,

Riesgo de Informacion Financiera: “Corresponde a los efectos de tomas de
doeisiones por informacion financiera orednea. no fabic ¢ con talsedad”. (12:105
Riesgo Integral: Lis la posibilidad de un efecto neeativo. como resultado de la
combinacion de los riesgos de erédifo. de hawdes. de moercado. operacional, pais v

otres inherenics a los diferentes procesos del negocio.

LAK METODDLOGIA DEL CONTADOR PURLICO Y ALIDITNR

il Contador Piblico v Auditor. debe gestionar efectivamente la actividad a realizar, de

mancra quc se afiada valor a una empresa de venla de producio veterinanio. siendo ia

metodolopia fa sipniente:

B

Planificacion: Bl Auditor debe cstablecer planes basados en los riesgoes. a fin de
determinar las prioridades de la actividad de auditoria. Dichos plancs deberan ser

consistentes con as metas de la orpanizacion.

Segin 1a NMIA 320, “Importancia relativa o materialidad en a planificacién y ejecucidn de

ia auditoria, tiene como objetivo que el auditor aplique el concepiv de importancia relativa

de mancra apropiada al planificar v realizar la auditoria”. {(11:393)

»

Programa del trabajo: .05 auditores deben preparar programas que cumplan con
los objelivos del trabajo. Lstos programas de trabwjo deben estar registrados v
establecer procedimientos para idenlificar. analizar. evaluar v repistrar informacion

durante {a tarea. La cjccucion del programa comprende 4 ctapas principales:



1. Levantamiento de informacion deb sistema xetaal: In esta etapa ¢l auditor
obtiene los elementos gue le permiten entender v conocer los procedimicntos
utilizados por fa empresa, para Hevar a cabo sus operaciongs v cumplir con

log objetivos establecidos por la administracion

I3

Verificaciin de ka informacidn recibida

4

3. Evaluacion del sistema
la auditoria de los sistemas de itformacidn sc define como cualquier

auditoria que abarca la revision y evaluacion de todos los aspectos (o de

o

r

cualquier porcion de cHos de los sistemas autormdticos de procesamiento de
la informacidén, inchndos los procedimientos no automaticos relacionados

con ellos v Jas interfaces correspondientes.

e Desempeiio del trabajo: 1.0s auditores dehen identiticar. analizar, evaluar v
registrar suficienle informacion de manera tal gue les permita cumphbr con los
objetivos del trabato.

»  Supecvisidn del trabajo: Los trabajos deben ser adccuadamente supervisades para
asegurar el lopra de sus ebjetivos, la calidad del trabajo. v el desarrolio profesional
del personal.

s {Jomunicacvien de resulfados: Los auditorcs deben comunicar los resultados del
trabajo oporlunamente, para que se pucdan asegurar que s¢ d¢ a los resultados la

debida consideracion v atencion,

3.6.9 PAPELES DE TRABAJO

Son ¢f conjunto de cddutas vy documentacion tebaciente que conticnen los datos ¢
informacion obtenwtos por ¢! auditor en Ja reahzacidn del trabato. ast como la deserincion
de las prucbas realizadas v ¢} resultado de Jas musmas, sobre los  cuales
sustenia la ooimdn gue emite al suscribir su informe. Los papeles do trabajo son los
registros levados por el auditor independientomeate sobre fos procedunientos segwidos, las
pruebas realizadas, la informacion obtenida v kas conclusiones a gque ha Hepado durante ¢l

desarroilo de un examén de estados financieros.

LLos papeles de trabajo tienen como obigtivo:



« Proporcionar evidencia del trabajo realizado, consutuvendo el soporte del informe
det auditor v

2 Servir de guia v fuente de informacion

LA NIA 2348, Documentacion de Auditoria, “Se refiere a la responsabilidad aue tene of
auditor de preparar documentacion de auditoria, con ¢l objetivo de tacilitar al equipo de
eucargo la planificacion v eteeucidon de la anditoria, peroitir rendir cuentas de su

M

trabajo reaitzado™, {11:187)

LA NIA 580, Pvidencia de Audrioria. “Lixphea 1o que constituve evidencia de
auditoria, v sobre la responsabilidad gue tiene ¢ auditor de disefiar v aplicar
procedimentos de auditoria para obtener 1a evidencia de auditoria sufictente v adecuada

que permita alcanzar las conclusiones razonables para su informe”. (11:472)



CAPITULO IV
“DISENO DE CONTROLES PARA UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA
VENTA DE VACUNAS PARA USO VETERINARIO CON BASE A COSO II”
(CASO PRACTICO)

En ¢l sigutente trabajo sc¢ detalla el resuitado det estudio realizado a la Compaiiia el
Curador, S.A., con ia finalidad de establecer cual es la situacidon que tiene en cuanto ai

control interno en el giro normal de sus actividades, especificamente en el area financiera.

El estudio fue elaborado objctivamente con el afin de que la empresa mencionada
anteriormente mejore su que hacer diario, en las actividades del control interno. El trabajo
s¢ va desarrollando con los aspectos relevantes de la propuesta de servicios que incluyc la
carta introductoria. Exponemos los servicios en donde estan inmersos, el proceso de
planeacion, del servicio de disefio del control interno, para hacer enfoque de la revision,

entendimiento del trabajo desarrollado y el alcance detl trabajo.

El valor de nuestros servicios por la rcalizacion dicho disefio de control, y la carta de
aceptacion de parte de ustedes, seguidamente se da una evaluacidn de la empresa, la cual se
hace a través de los métodos existentes como lo son la narrativa que se le realizé al Gerente

General y el cuestionario, para recopilar informacion al Contador General.

Posteriormente se presenta la situacidén actual o diagndstico que es resultado de la
evaluacion sobre responsabilidades de la administracion, ambiente de control,
procedimiento de control, revision, organizacion. Da a conocer el informe del CPA. a la
compaiiia, sobre el resultado de la efectividad de su control interno, el cual tiene muchas

debilidades y s¢ dan las recomendaciones, también se realiza carta a la Gerencia.

Se sugiere el disefio de la estructuracién de los manuales y procedimientos de caja chica,
inventarios, viaticos, compras y gastos y gastos generales, con el método de flujogramas,

por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones.
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13 de Septiembre de 2,013

Licenciado

Juan Pérez

Gerente General

COMPANIA EL CURADOR, S.A.
Ciudad

Estimado licenciado Pérez:

Hemos elaborado nuestra propuesta del portafolio de negocios de los servicios que
podemos brindarles y, ademas, 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 Compafiia EI Curador, S.A. de los servicios que
ustedes esperan y desean. Nuestros profesionales estan reconocidos dentro de la comunidad

guatemalteca por su ética 'y experiencia, en cada uno de los campos de su especializacion.

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 mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda, para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su

completa disposicion de proveerle cualquier informacion adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Marvin Garcia (Socio).
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I1. SERVICIOS DE DISENO DE CONTROLES.

A)

B)

C)

D)

PROCESO DE PLANEACION:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacion de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacion de un plan
de disefio de controles, detallado y a la medida de las operaciones, mediante el
desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de la compafiia, para

estructurar nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

PLANEACION DEL DISENO:

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos
nuestro plan de disefio, tomando en cuenta los componentes mas significativos.

Una vez que el proceso de planeacion ha sido apropiadamente completado
iniciaremos el proceso del disefio de control interno con base en COSO IIl de la

compafiia.

ENFOQUE DE LA REVISION:

El personal que asignaremos a la elaboracion del disefio de las compafiia sera el que
mas entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la

aplicacion de esta nueva estrategia y metodologia.

ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

1. Objetivo de disefio:
Nuestro trabajo esta dirigido a la elaboracion de un Disefié de control interno

con base en COSO Ill de la Compafiia EI Curador, S.A. Nuestros servicios
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tendrén un enfoque integrado y seran disefiados de acuerdo a los factores de

riesgo y éxito de la Compafiia.

2. Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar visitas con caracter trimestral, y tentativamente

se han asignado las siguientes fechas:

e Visita preliminar semana del 19 de septiembre 2013

e Visita final semana del 15 de Noviembre 2013

3. Alcance del Trabajo:

Estamos convencidos que los disefios no son todo iguales. Aln cuando
utilizamos técnicas de auditoria asistidas por computadoras, muestreo
estadistico y nuestra capacidad instalada de especialistas en evaluacion de
sistemas de computacion, nuestro enfoque se basa principalmente en el
juicio y experiencia del equipo de auditores asignados al trabajo.

Le recordamos que la responsabilidad por la preparacion de su informacion
es la adecuada revelacion, corresponde a la administracion de la empresa.
Como parte del proceso del disefio solicitaremos de la administracion
confirmacion escrita referente a las representaciones hechas a nosotros en
conexion con la auditoria. Esperamos una cooperacion total de su personal y
confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicion todos los registros,

documentacion y otra informacion requerida en relacion con nuestro disefio.

Marvin Garcia

Socio Director
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111 VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la més alta calidad. Nuestros clientes
esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva. EI 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 disefio de controles
internos con base en Coso |1l de la compafia EI Curador, S.A., por el afio 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 Publico y Auditor Independiente a la Compafiia, EI Curador,
S.A. al y por el afio terminado el 31 de diciembre de 2013.
» Informe de Control Interno del Contador Publico 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 informacion adicional con mucho gusto le atenderemos.
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g 2 4
Tel. 5030-4850
CARTA DE ACEPTACION DEL CLIENTE

Grupo el Curador, S.A.
Guatemala, Ciudad Guatemala
PBX 2253-2253

Guatemala 15 de Septiembre 2013

Sefiores
Garcia & Asociados
Contadores Publicos y Auditores

Guatemala, Ciudad Guatemala.
Estimados Sefores:

Por este medio confirmamos nuestra aceptacion de la presentacion de sus servicios
profesionales y términos a los que se refiere su propuesta, de fecha 13 de Septiembre 2013,
para efectuar la auditoria de un disefio de Control Interno con base en COSO Ill, de la
empresa el Curador, S.A. por el periodo 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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EVALUACION DE LA EMPRESA

El propodsito de evaluar el control interno de la empresa es, para visualizar como se
encuentra antes de hacerle su analisis financiero, en ese sentido una de las herramientas
utilizadas, para recopilar informacion es el cuestionario y asi conocer aspectos generales de
la organizacion, para tener elementos de juicio necesarios y poder analizar como estan sus

controles internos en las areas de mayor importancia en la empresa objeto de estudio.

Evaluacién del Control Interno
Por el Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

INDICE
Programa de trabajo auditoria

Tiempo estimado

Narrativa del control interno

A W np e

Cuestionario de evaluacion de control interno

PLAN DE TRABAJO

Para la evaluacion del control interno de la compafiia EI Curador, S.A., a continuacion 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 areas de mayor importancia como lo son caja chica, inventarios y
viaticos, aspectos de organizacién para evitar y detectar riesgos, y asi minimizar pérdidas y

presentacion adecuada de los informes.
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2. Objetivos Especificos
¢ Verificar los procedimientos y controles actuales.
e Localizar y corregir deficiencias en los controles establecidos de la empresa.

e Verificar si cumplen con los principios éticos.

3. Alcance

e Evaluacion de los procedimientos y controles existentes.

e Capacitacion adecuada de los funcionarios y empleados relacionados con la
informacion contable.

o Verificar el registro adecuado de las operaciones.

4. Recurso Humano
Sera necesario con la participaciéon de dos auditores: un coordinador y un colaborador. El
tiempo estimado de ejecucion es 50 horas hombre por cada auditor, para un total de 100

horas hombre.

Evaluacién del Control Interno
ESTIMACION DE TIEMPO DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR
Por el Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

No. Actividad Horas Hombre
1. Observacion de las actividades que se desarrollan en la empresa 8

2. Evaluacion de los controles y procedimientos existentes. 16

3. Capacitacion 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. Elaboracion del diagnéstico del control interno 5
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Trabajo de Gabinete

No. Actividad Horas Hombre

1. Revision de los resultados de la evaluacion de los procedimientos y 10
controles existentes

2. Confirmar la verificacion de los registros de los manuales 6

3. Deficiencias del control interno 5

4. Elaboracion de informe final 16

NARRATIVA DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1.

3.

Se entrevistd al Gerente General quien indico que la empresa fue constituida bajo la
legislacion guatemalteca como Sociedad Anonima; por un periodo indefinido, el 08 de
Enero de 2,006 y su principal fuente de ingresos es la compra y venta de vacunas para

uso veterinario.

El Organigrama de la Empresa, no presenta en forma clara la estructura organizativa de
la misma, asi como las lineas de responsabilidad y jerarquia por departamento y/o
secciones y se considera incompleto. Se presenta un disefio de organigrama a la medida.
También sefiala que no existen manuales de procedimientos que indiquen en forma

escrita las responsabilidades y funciones de la empresa.

A la fecha no se han optimizado el uso de los recursos electrénicos con que cuenta la
empresa, debido a que ain se elaboran registros en forma manual los que
posteriormente deben ser digitados en el sistema computarizado, con lo cual se duplican

esfuerzos.

Con relacion al sistema presupuestario, este no recibe la atencidn necesaria, por lo que

la informacion no es de ayuda al momento de la toma de decisiones.
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10.

11.

12.

13.

Los derechos de la empresa soportan las obligaciones por lo tanto se encuentra en

buenas condiciones en su estructura financiera.

A diario se verifican los reportes de caja con las boletas de depdsitos, debido a que no

se cuenta con un informe de disponibilidades bancarias oportuno.

Se confirmd que no se cuenta con auditor interno, asi como se evidencid una
inadecuada segregacion de funciones principalmente en el Departamento de
Contabilidad.

No existe equilibrio apropiado entre los tipos de controles, ya que la mayoria son
manuales, cuando se debe hacer uso de la tecnologia y programacion para reducir

tiempo y recursos en la prevencion y deteccion de riesgos inherentes al negocio.

No existen reglamentos dentro de la empresa, asi como ninguna proteccion de activos

fijos.

Los sueldos estan de acuerdo a los salarios establecidos por el Ministerio de Trabajo.

Se realizan capacitaciones cada trimestre a todo el personal de la empresa.

Se cuenta con una caja registradora la cual se encuentra autorizada en la
Superintendencia de Administracién 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.

Las copias de facturas, los recibos de caja, vales de empleados y érdenes de pago a los
proveedores se pasan a las 8:00 horas del dia inmediato siguiente al Departamento de

Contabilidad, para que se proceda a realizar los registros contables correspondientes.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Para poder solicitar un préstamo, primero se revisa el presupuesto de caja, y al ver que,
para determinado tiempo no habra 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

problemética y tomar decisiones.

En las cuentas por pagar, se recibe la documentacién de mercaderia 0 materia prima
recibida y se procede a realizar el trdmite 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 esta realizando para
hacer el registro contable y posteriormente operar la informacion al sistema electrénico

contable, finalizando con archivar la documentacién completa de respaldo.

No existen registros permanentes de inventario debido a la rotacion constante,

unicamente se hace mensualmente un conteo fisico del mismo.

Cuando llegan los productos solicitados, los empleados cuentan la mercaderia y
comparan las cantidades con las que aparece en la hoja de envio del proveedor y la
factura correspondiente.

No existen extinguidores dentro de la empresa.

No cuenta con agentes ni camaras de seguridad.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (se entrevisto al Contador General)

1.

¢La empresa cuenta con Escritura de Constitucion?

La empresa fue constituida bajo el No. de Escritura de Constitucion No. 6037 como

Sociedad Andnima, autorizada por el Notario Elmer Paz, por un periodo indefinido, el 08
de Enero de 2006.
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2. ¢Existe algin proceso para la actualizacion del organigrama?
S NO _X N/A

3. ¢Existen manuales de procedimientos de inventario, caja chica, y viaticos?
SI NO_X N/A

4. ¢Se hace uso de la Tecnologia de Informacion?
Sl 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 dep6sito?
SILX NO N/A

8. ¢Existe segregacion 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?
Sl NO_X N/A

11. ;Hay algun 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?
SILX NO N/A

13. ¢ El personal es capacitado?
SILX NO N/A

14. ; Se cuenta con caja registradora?
SILX_ NO N/A

15. ¢ Existe proceso de solicitud de préstamo por parte de la empresa?
SI_LX_ NO N/A

16. ¢ Existen extinguidores?
SI NO_X N/A

17. ¢ Se cuenta con personal y camaras de seguridad dentro de la empresa?
SI NO_X N/A

18. ¢ Existe horario fijo para cierre diario y recepcion de documentos en la empresa?
SI_X_ NO N/A

DEPARTAMENTO AUDITORIA

19. ¢ Existe departamento de Auditoria Interna?
Sl 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 auditoria interna, no se realiza informe.
SI NO_X  N/A
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

¢Cuentan con formatos para liquidacion y solicitud de viaticos?
Sl NO_X N/A

¢Cuentan con formatos para liquidacion y solicitud de viaticos?
SI NO_X N/A

¢ Tienen una tabla por sector o zona cuanto esta autorizado para el gasto de viaticos?
SI NO_X N/A

¢Cuando realizan un evento para publicidad de un producto hay alguien responsable?
Sl NO_X N/A

¢Cuentan con procedimientos para caja chica?
Sl NO_X N/A

¢Existe un reglamento que indique que se puede pagar en caja chica?
SI NO_X N/A

¢Existe un lugar apropiado para el resguardo de la caja chica?
SI NO_X N/A

¢Existe un lugar carta de compromiso por manejo de caja chica?
Sl NO_X N/A

¢Los cortes de caja chica son cotejados?
SI X NO N/A

¢Se revisa la liquidacién de caja chica?

Eventualmente. N/A
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INVENTARIOS

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

¢ Se realizan inventarios fisicos de vacunas?
SI X NO N/A

¢ Existe proceso de compras definido?
Sl NO_X N/A

¢La recepcion de mercaderia se hace contra factura?

En algunas ocasiones si  N/A

¢ Todas las compras son registradas en el periodo correcto?
SI NO_X N/A

¢Se realiza analisis sobre la rotacion de inventario para las compras?
Sl NO_X N/A

¢ Existe procedimientos para llevar la toma de inventarios?
Sl NO_X N/A

¢Supervisa alguien la actualizan los costos de inventarios?
SI NO_X N/A

¢Se genera un reporte diario de las existencias inventarios?
Sl NO_X N/A

¢Se genera un reporte de faltantes de inventarios?
Sl NO_X N/A

¢Esta ordenado el producto por presentacion de primera y segunda los inventarios?
Sl NO_X N/A
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CONTABILIDAD
42. ;Se hace el registro de todas transacciones diarias?
Sl 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 mas atrasos tiene para el pago a tiempo.

INFORMATICA
46. ;Se tiene un adecuado control de los sistemas de informacién?
Sl NO X N/A

47. ¢ La parametrizacion esta bien definida?
Sl NO _X N/A

48. ;La informacion que desplega el sistema es confiable?
Sl NO_X N/A

FINANZAS
49. ;Se toma en cuenta la administracion para el riesgo del fraude?

No se le da la importancia que requiere.

50. ¢ Las autorizaciones y accesos estan 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 termind 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?
Sl NO_X N/A

56. ¢ Se hace el registro de todas las facturas en el mes correspondiente?

Siempre queda mas de alguna factura sin contabilizar.

57. ¢Existe alguna politica de ventas?
Sl NO_X N/A

Nombre Entrevistado: Sergio Morales
Puesto: Contador General Fecha: 06-10-13

Firma:
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DIAGNOSTICO EL CURADOR, S.A.

Como parte de la investigacion objetiva realizada en el Curador, S.A. se observo que
actualmente la empresa debe realizar pruebas de control interno en sus diferentes
departamentos, es por ello que al aplicar las técnicas de investigacién (observacion,
entrevista y cuestionario) al personal administrativo se determinG 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 érganos 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 asi futuros

sefialamientos por parte de los 6rganos fiscalizadores.

Responsabilidades de la Administracion

Es responsabilidad de la administracion de una organizacion establecer un ambiente de
control, mantener politicas y procedimientos para ayudar a lograr el objetivo de asegurar,
tanto como sea posible, esta responsabilidad incluye poner en vigencia y asegurar la
operacion 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 erroneas, causados ya sea por fraude o error consecuentemente,

la administracién 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 administracion ya que no existe una persona directa. Con la técnica de
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entrevista que se realizé se pudo recabar informacion, y se determind que existen controles

en forma electrénica los cuales son realizados Gnicamente en hojas de Excel.

En estas se realizan pruebas con el proposito de verificar la veracidad de los datos que se
incluye en esta informacidn que es de suma importancia para la empresa ya que es donde se

detallan los gastos de los eventos pequefios 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 &rea de
contabilidad podria ser, y como se menciond anteriormente no existe una persona directa
para la elaboracion de esta activad dentro de la entidad, lo que puede ocasionar desfases en
las actividades contables, asi mismo es necesario contar con formas autorizadas por la
autoridad competente con el propdésito de unificar de manera sistematica el procedimiento
de planificacion, ejecucion y liquidacion contable.

Ambiente de control

El principal elemento sobre el que se sustenta o acttan los otros componentes del control
interno, y asi poder realizar los objetivos del control interno, representa el efecto colectivo
de varios factores como lo son:
e Estructura organizacional de la entidad
e Maétodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al desempefio,
incluyendo auditoria interna.

e Politicas y précticas el personal.

Procedimientos de control

En la actualidad, las organizaciones se vuelven cada vez mas complejas. Los volumenes 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 especializacion como la alternativa, para

realizar mas 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 cémo

ejecutarla y sea quien conoce con profundidad los pormenores de esa actividad.

Se hace dificil comprobar la adecuada ejecucién y el cumplimiento de las obligaciones,
puesto que, quien tuviera la responsabilidad de ejecutar la evaluacion carece de la base
apropiada que sustente su criterio; en esta situacion, el sentido comdn y la experiencia del

evaluador son los Unicos factores que pueden sustentar cualquier criterio que se plantee.

Durante la visita al Curador, S.A. se efectu6 un estudio en el departamento contable, caja
chica, vidticos e inventarios para determinar la elaboracién de sus procesos y sugerir
cambios si fuesen necesarios; en cada departamento no se utiliza un paguete contable o un
sistema estandarizado utilizado por todos los departamentos sino segun la necesidad de

cada departamento.

No obstante estos procedimientos se hacen en hojas electrénicas y es adecuado utilizar
tanto las mismas formas como el mismo sistema, para un mejor control en caso de ser
necesaria alguna revision posterior o de tal manera que los procedimientos sean

estandarizados dentro de la entidad.

Prevision

Se determind que la empresa no cuenta con una normativa que indique los lineamientos
generales formalizados que guien las actividades que dan forma al sistema de procesos de
elaboracion de controles, asi mismo no cuenta con manuales que describan los objetivos,

politicas y las diferentes actividades en las fases de planificacion, ejecucion y evaluacion.

Organizacion

En la administracion 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 Administracion
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de la empresa, los distintos departamentos que existen actualmente, efecttan cada uno el
respectivo control de sus actividades, esto ayuda a ser eficiente al momento de elaborar el
control general por el area administrativa y que sera consolidado para presentar ante la
autoridad de la empresa. La organizacion interna dentro de la entidad si existiera, fuera un
elemento importante que conlleva procedimientos y normas bien definidas que permitiran
un mejor funcionamiento de la instituciéon igualmente que dara lineamientos y normas que

conforme su desarrollo podran irse mejorando o empleando para un mejor desarrollo.

Derivado de nuestra visita a la empresa se determind que en la administracion de la misma,
ningun 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 elaboracién de los controles por cada departamento y que sirva,
para la presentacion y consolidacion del control interno general. Cabe mencionar que una
buena coordinacion de actividades en el area de control es muy importante porque a través
de una buena secuencia de operaciones se puede tener un mejor funcionamiento de cada

operacion que conlleva el control interno.

Se observé que en la administracion de la empresa no existen politicas o normativas
escritas que guien los procedimientos de la adecuada utilizacién del control interno, como
herramienta para la toma de decisiones en base a las evaluaciones de la ejecucion del
control, que serviran para la obtencion de mayor eficiencia y obtencion de costos 6ptimos
derivado de los objetivos previstos. El control en el area de viaticos caja chica e inventarios
consiste en una herramienta que se vuelve indispensable en la organizacion de una entidad,

igualmente para poder establecer bien sus egresos que tiene la entidad.

Control

Se pudo observar que el control es utilizado pero s6lo como una herramienta de diagnéstico

para establecer un pardmetro gastos e ingresos.
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1. Area de Ingresos

El ingreso se define como la expresidbn monetaria de las mercancias de una entidad, se
puede decir que también es la expresion monetaria de las mercancias creadas o de los

servicios prestados.

Es el movimiento de recursos que recibe un ente economico, correspondiente a las

remuneraciones por la venta de vacunas gque posee.

El ingreso es pagado en dinero. También se puede considerar ingreso toda transferencia que

reciben los departamentos como alguna donacion subsidio.

El estudio fue realizado a peticion de la empresa el Curador, S.A. segun el fin primordial de
contribuir en la ejecucion correcta de los procedimientos del area de control interno,
propicionado de esta manera el mejor aprovechamiento de los recursos materiales y
humanos, facilita también la incorporacion de nuevo personal orientandolos de una manera

maés eficiente.

2. Areade Egresos

Los egresos estan muy asociados a la contabilidad, en este caso es la salida de dinero de la
arcas de una empresa u organizacion, 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

obligacion 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 basica para que puedan

seguir funcionando a cabalidad todas sus areas.
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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 viaticos 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 liquidacion de gastos de caja chica, y los
pagos que se le dan a los proveedores por compra de mercaderia 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 atencién al cliente (Viaticos)

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 finalizacion, 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
deberan desarrollarse en un marco de racionalidad y austeridad, orientados siempre a seguir
actualizando al cliente como al vendedor.
o Debe de existir estadisticamente un control de los clientes mas importantes.
e Tiene que existir una persona encargada que autorice todos los gastos en los cuales
incurran cada evento.

e Se deberan 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 pequefio, 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 servird para la generacion de informes para la toma

de decisiones.

Se observo que para cada evento no existe un manual de gastos de viaticos, para que asi
posteriormente pueda evaluarlo la junta directiva, para llevar un mejor control por evento,
de igual forma en dicho evento a veces incurren gastos pequefios que estos son pagados por
caja chica, los cuales tampoco estan en un presupuesto estimado por evento, para que asi la
junta tenga una idea de lo que saldrd, sino que por la falta de control es dificil la toma de

decisiones.

En los gastos o salidas de viaticos 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 viatico, ya que los gastos de salida se debe llevar un control para

saber el monto en cada atencion a clientes o eventos que se pudieran dar.

Evento

Un evento es una actividad donde concurren muchas personas para presenciar o celebrar
algun 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 informacion veraz y oportuna, y por ende estas reuniones de negocios

encaminadas a fomentar los contactos culturales y comerciales.

Importancia

Es importante para cada institucion tener un procedimiento adecuado para el montaje de un

evento ya que de este dependera 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 cudles son los elementos esenciales y necesarios para satisfacer
las necesidades de los mismos en este caso es necesario saber cuél es el tema de mas interés
en la presentacion de una vacuna en especial para que sea llamativo para el mismo cliente y

cada evento deberd haber sido aprobado.

Para la realizacion del evento se escoge a una persona que tenga dominio del tema asi 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 podra utilizarse para pagos

fraccionados de compras mayores que exceden los limites 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 Ilamado Fondo Fijo, que constituye una cantidad fija de dinero (salvo incrementos
posteriores), creado por la gerencia con antelacion al inicio de las operaciones, para ser
utilizado en la atencion de los gastos menudos, mediante desembolsos autorizados son
restablecidos periédicamente 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, asi sucesivamente.

83



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 cuénto es el fondo de caja chica

A) Caja chica con Fondo Fijo: La caja chica tiene fondos fijos cuando al inicio de la
operacion se fija una cantidad determinada invariable para asistir los gastos menores,
que debe ser reintegrada la misma cantidad cada vez que va gastando. Se menciond que
este fondo no puede ser aumentado ni disminuido durante el periodo. 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

e Gastos de fotocopias

e Gastos de compra de medicamentos para botiquin

e Gastos en taxis — pasajes urbanos

e Gastos periddicos y revistas

e Envios de correspondencia

e Gastos servicio de limpieza

e Gastos articulos de limpieza

2. Para este tipo de gastos se efectla el pago en efectivo.
3. Periddicamente (semanal, quincenal o mensual) se reportan los fondos utilizando
para ello un formato para solicitar la reposicion de los fondos (llamese recibo de

egresos)
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Caja y bancos esencialmente tiene la administracion del efectivo de una entidad, es decir, se
encarga de captar y colocar los fondos de la misma, desempefiando la funcidn financiera de
la empresa, dentro del rubro de caja chica se encontraron los siguientes hallazgos:
e Las autorizaciones para el retiro de los fondos de caja chica son de forma
verbal por parte del gerente administrativo.
¢ No existen formatos disefiados para el uso de solicitud de fondos de la caja
chica.
e No existe un control auxiliar formal establecido por la gerencia
administrativa o junta directiva para el control de los fondos de la caja chica.
e EIl archivo donde se resguarda la caja chica no cuenta con la suficiente

seguridad, ya que el archivo se abre con cualquier Ilave.

No existe una revision formal de la documentaciéon 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 recepcion, este sea cobrado y los fondos sean

colocados en el lugar correspondiente.

Cabe mencionar que no se observé el documento que respalda al responsable de los fondos
de caja chica, ya que solo existe Unicamente un memorandum 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 sera la responsable al momento de que ya
no labore, no podré ser descontado ya que no existe el documento formal donde ella se
responsabiliza del buen manejo que se le dara a dicho efectivo.

Todas las autorizaciones de entrega de fondos de caja chica son realizadas verbalmente por

el gerente administrativo, sin la utilizacion de formulario previamente establecido que

respalde la entrega formal de los fondos.

85



Si la entrega de efectivo es autorizado verbalmente, puede olvidarse y posteriormente no
ser reintegrado, o pueda ser que en algin momento no fue autorizado y la persona lo

solicité sin previa autorizacion de la gerencia.

Para mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades que corresponden al manejo y
ejecucion de caja chica, pueden segmentarse en tres procedimientos: Primero, en
actividades para el manejo y ejecucion de los fondos de caja chica para compra de
materiales y consumos menores relacionados estos ultimos 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 ejecucion del fondo del fondo de caja chica para el pago de

transporte del personal.

2.3 Pagos a Proveedores

Recepcidn de facturas (Inventarios)

Al momento de la recepcion de las facturas para emitir una contrasefia 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 solicité.

Si la factura al momento de la emision de contrasefia de pago no esta 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 algin reclamo no se
pueda recuperar ya que esta totalmente liquidado.

Emision de Cheque

La emision 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 titulo de crédito, que se utiliza para efectuar pagos y como minimo debe

contener los siguientes requisitos:

Nombre del titulo, lugar y fecha de creacion, 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 emision del cheque esta 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 emision del pago a un proveedor por compra de vacunas 0 un servicio se tienen que
revisar los documentos originales, que seran el soporte de dicho pago, los cuales deben de
ser la copia de la contrasefia, factura original y cualquier otro documento adicional de
soporte de pago, por ningln motivo deberd emitirse un cheque sin sus documentos de

soporte o0 anticipos.

La factura antes de la emision del pago debera estar debidamente firmada de recibido el
producto o servicio, sellada y razonada, ya que no se cuenta con orden de compra como
proceso de adquisicion, 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 obligacion, si el pago es
en un mes diferente, dejar provisionado dicho gasto y saldar la responsabilidad a la hora de
la emisidn del cheque, la partida contable debe quedar reflejada en el voucher y el concepto

del porque se esta extendiendo dicho pago.

Por ningun motivo se puede emitir un cheque a nombre de terceras personas, debe estar el
nombre de la persona o razon 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 evitara 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 autorizacion, en este caso serd el Gerente

Administrativo.

Las firmas autorizadas de los cheques deberdn 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 documentacién 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.
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INFORME SOBRE LA EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO
EXISTENTE (DEBILIDADES Y RECOMENDACIONEYS)

Guatemala, 25 de Noviembre de 2013.

Licenciado

Juan Pérez
Gerente General
El Curador, S.A.
Ciudad.

En relacion a la revision del Control Interno existente de la empresa que usted dirige, y de
acuerdo a la naturaleza, oportunidad y extension de los procedimientos de control interno
fue necesario ver sus procesos para expresar un informe de Disefié de Control Interno con
base en COSO |Ill, a continuacion se presenta el informe preliminar que contiene las
debilidades encontradas y que necesitan de la aplicacion inmediata de acciones correctivas,

previo a la presentacion del Disefio de Control Interno basado en COSO |1l (PYMES).
I. TRABAJO REALIZADO

La evaluacion comprendio:

* Entrevistas en todos los niveles. (Cuestionario)

* Revision de procesos en las diferentes areas de la organizacion.

* ldentificacion de deficiencias de control interno.

* Evaluacién de controles ya implementados por la administracion.

* Sefialar mejoras e implementacion de controles y manuales que no existen.
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Il. DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO (Cuestionario)

* Actualmente no se cuenta con un Auditor Interno.

* Se determino 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 determind que no existe un método de valuacion de inventario.

* Falta de control en los egresos de bodega.

* Las transacciones diarias no son procesadas oportunamente en el periodo 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 depé-
sito no esta capturando toda la informacion contable procesada. Esto ocasiona incon-
sistencias y pérdida de fiabilidad en la informacion para la toma de decisiones.

* No hay una adecuada administracion del riesgo de fraude.

* Se evidencia una inadecuada segregacion 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 viaticos, no existe un sistema de programacion para reducir
tiempos y recursos en la prevencion y deteccion de riesgos inherentes a la empresa.

* Carencia de informe periddico de efectividad del Control Interno.

* Se evidencio atrasos en generacién de reportes para cuadrar el VA mensual.
I11. 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 tecnologia informética (TI), errores e
irregularidades, (se determind que no cuentan con un sistema contable y el proceso es
manual lo hace mucho mas lento, y salvaguarda de activos y el logro de los rendimientos

no es lo esperado por la administraciéon, al no contar con un Auditor Interno).

El efecto de no tener un Departamento de Auditoria Interna, se carecerd siempre de

informes y mejoras en cuanto al Control Interno adecuado.
Riesgo Financiero

El personal no procesa apropiadamente las liquidaciones de caja chica y viaticos, también
en la parte de inventarios no se ve que tomen de referencia las ultimas 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 liquidacion de caja chica y, viaticos e inventarios esto
puede ocasionar que al cierre, no presente informacion fidedigna para la empresa
Efecto:
Decisiones incorrectas que pueden afectar desfavorablemente los rendimientos del negocio,

al no tener una informacién confiable.
Riesgo Fraude

Posibilidad de ocurrencia de fraude que el empleado realice una operacion intencional para

asi 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 disefio de control interno, se da que no se detecten
errores intencionales o con intencién para cometer un fraude, por lo cual no se puede ver
realmente la eficiencia y eficacia del control interno y se daria informacion errénea e

inexacta que afectaria en la toma de decisiones.
Riesgo Operativo y Legal

Al no registrar bien las cuentas de liquidacion de caja chica y viaticos 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, daria un

valor inexacto.
IV. RECOMENDACIONES

Con el proposito de mitigar los riesgos descritos anteriormente, se sugiere lo siguiente:

1. Contratar un Auditor Interno.

2. Implementar disefio de control interno.

3. Establecer flujogramas que represente el recorrido, las actividades necesarias de una
operacion, la documentacion necesaria y el personal involucrado en dicha operacion.
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 informacion contable procesada, asi
como reporte diario de inconsistencias encontradas y por ultimo su correccion y
seguimiento.

6. Es necesario establecer un método de valuacion de inventario, asi mismo que se realice

La toma fisica de inventario con una frecuencia de tres meses para su control.
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7. En la toma fisica 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 estadisticas 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 disefiando nuevas formas de control.

10. Se sugiere redisefiar la asignacion de funciones y responsabilidades del departamento
de Contabilidad, para tener una adecuada segregacién de funciones.

11 Crear un departamento Tl, y asi solicitarle gue constantemente se estén disefiando 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 prevencion y
deteccidn de riesgos de forma manual ejemplo programa para generacion del IVA.

12.Que utilicen de forma correcta lo manuales sugeridos.

13.Considerar la necesidad de realizar un informe periédicamente sobre la efectividad del

control interno existente.
Atentamente,

Lic. Marvin Orlando Garcia 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.

Sefiores
Junta de Accionistas
El Curador, S.A.

Ciudad de Guatemala

Estimados Sefiores:

Hemos finalizado las revisiones de su control interno. Por consiguiente ya podemos dar un
pardmetro de un disefio de control interno con base en COSO Il de EI Curador, S.A. al 31
de diciembre de 2013. En la planificacion y desarrollo de nuestro disefio, consideramos el
Control Interno de la empresa, lo que nos permitio determinar los procedimientos
necesarios para expresar una opinion sobre la razonabilidad de la situacién de la empresa.
La finalidad del Control Interno es mantener una adecuada pero, no absoluta proteccion
contra pérdidas por utilizacién 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 evaluacion del disefio de Control Interno
llevados a cabo, tuvieron como objeto expresar una opinion sobre el sistema de control
interno y por consiguiente no necesariamente revela todas las deficiencias en el sistema. Sin
embargo, tal estudio y evaluacion revelo las siguientes condiciones que consideramos
necesario hacer del conocimiento de la administracion, y que adjuntamos a la presente. La
informacién contenida en este informe es de caracter confidencial y por lo tanto es

Unicamente para conocimiento y uso interno de la compafiia.
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Agradecemos la colaboracion prestada por el personal de ElI Curador, S.A., durante la
ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicion para cualquier aclaracion o

ampliacién que estime conveniente.

A la espera de que las recomendaciones le sean de utilidad.

Atentamente,
Lic. Marvin Orlando Garcia

Colegiado 20,180

Firma Garcia & Asociados, S.C
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MANUAL Y PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA (Recomendado)

APROBADO GERENCIA: Lic. Juan Pérez
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion que a continuacion se presenta, €S un instrumento
administrativo que contiene la estructura organizacional que se propone para la empresa
como operar una caja chica, asi 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
utilizacion de los Fondos de Caja Chica, los cuales permiten mejorar las operaciones,
adquirir las mercaderias méas rapidamente y cumplir en forma inmediata, con los pagos y
las obligaciones adquiridas por la empresa, y al mismo tiempo reporten ventajas para la
prestacion de servicios si es en relacion de atencion al cliente, asi cumplir con las necesidad

prioritarias de la empresa.

El manual muestra en forma detallada el proceso de elaboracion y liquidacion de una caja
chica, para que este sirva de herramienta para el departamento contable, y asi se le asignen
estas atribuciones, responsabilidades y lineas a una persona, que sea el responsable de
velar que las mismas se cumplan. El propdsito del manual es capacitar en todos los
departamentos de la empresa para que sepan el seguimiento correcto para la liquidacion de
una caja chica y asi puedan hacer dicha liguidacion 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 realizacion de las
operaciones que se realiza en la empresa.

Describir los pasos a seguir para la constitucion, incremento o disminucion del fondo de
caja chica, el cual sera utilizado para efectuar pagos en efectivo de conformidad con la

necesidad de la empresa.

Facilitar la revision tanto externa como interna.

e Facilitar la induccion a los nuevos empleados, ya que permite rapidamente la
familiarizacion de como operar una liquidacion de caja chica.

e Con este manual se facilitard el registro contable y por ende disponer de forma
inmediata a la informacién cuando estén ordenados.

e Proporcionar a la administracién y a los encargados directos e indirectos de los
tramites de Caja Chica, una herramienta de apoyo que les permita ejecutar
eficientemente sus labores.

e Establecer, normas y estandarizar los trdmites y procedimientos para el uso de las
Cajas Chicas en los diferentes departamentos, con el fin de lograr una apropiada y

eficiente utilizacion de los recursos.
2. ALCANCE
Que este manual no es optativo, sino obligatorio para toda persona gque vaya a realizar una
liquidacidon de caja chica, ya que regula la asignacién, operacion y el control de los fondos
de caja chica, por medio del departamento que cancela las compras, a traves de vales o

efectivo de caja chica.

La Unica persona autorizada para modificar el presente manual es el Contador General, con

la aprobacion de gerencia y Consejo Administrativo.
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3. RESPONSABILIDADES

Cuadrar caja chica.
Solicitar cheques.
Realizar compras

Contabilizar en el registro contable, y alimentar hoja de Excel para el IVA.

o B w0 D=

Archivar la caja asignandole un correlativo de referencia

4. PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA HABILITACION 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 periodo no mayor de tres (3) dias habiles

sobre la posibilidad de otorgar dicho fondo.
3. Para autorizar la habilitacion del fondo, el/la debe emitir

Resolucién Administrativa con su aprobacién, ordenando la asignacion de fondos requerida
y enviarla a el/la Administrador (a) para su debido cumplimiento, indicando en dicha
Resolucion lo siguiente:

- El nombre y monto en quetzales que integra el Fondo de Caja Chica - Al departamento al
cual se asigna el fondo - El propoésito de los fondos - EI Empleado competente designado
para autorizar los desembolsos de Caja Chica y para requerir los reembolsos respectivos. -

4. Una vez recibida la Resolucion Administrativa con la aprobacion 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. Ellla debe pronunciarse en un periodo no mayor de tres (3) dias

habiles sobre la modificacion o cancelacion del monto solicitado, el dictamen debe
remitirlo como Resolucion Administrativa, ordenando segun el caso la asignacion o
cancelacion de fondos y enviarla a Contabilidad y Administracién para su debido
cumplimiento indicando lo siguiente:

- El nombre y monto en quetzales, que integra el Fondo de Caja Chica - EI monto en
quetzales de la modificacion o cancelacion del fondo — EI departamento que tiene asignado

el fondo - El propdsito para el cual esta 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 ambito de competencia de

que segun 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 atencion inmediata, conforme a las Normas Técnicas de Control
Interno. A continuacion se detallan ejemplos de algunos rubros elegibles para desembolsos
a través de caja chica, asi 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 utilizé el
servicio. También seran aceptables los cobros de Taxi cuando se viaje a fuera del
Departamento.

- Uso de Estacionamiento: Ticket; indicar el namero de Placa del vehiculo que hizo el gasto
cuando sea necesario.

- Gasolina: Facturas, indicar nimero de placa del vehiculo oficial del proyecto.

- Correo/Courier: Facturas

- Fotocopia: Facturas

- Utiles de limpieza y de bafio: Facturas

- Compras menores de Utiles de oficina: Facturas.
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- Servicios/Reparaciones menores del local del proyecto, tales como cerrajeria, pintura,
etc.: Facturas.

- Refrigerios y/o almuerzos para reuniones de trabajo de y de los Proyectos

que administre la organizacién con invitados que tengan directa relacion 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 reunion. El motivo de
la reunion debe ser estrictamente relacionado con la ejecucion del proyecto. No se

aceptaran costos de bebidas alcohdlicas.

A fin de deslindar responsabilidad por las compras efectuadas con estos fondos, los
Custodios en ningiin momento ejerceran las funciones de compradores.

Prohibicién 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 Institucion - Cambios de cheques a funcionarios y empleados de la

Institucion o a terceros.

Limite Maximo para cada compra o pago: El limite maximo 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 rendicidon de cuentas, serd no mayor de Q

( quetzales netos o su equivalente en dolares).

Prohibicién de fraccionamiento de pagos: Es prohibido el fraccionamiento de pago o
anticipo para obviar los procedimientos ordinarios de la empresa para las adquisiciones,

contratacion 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 Resolucion 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 mas 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 dia, sin perjuicio de los
arqueos que de manera independiente puedan realizar el/los funcionarios autorizados de

Contabilidad y/o quien designe el/la

Separacion del fondo de Caja Chica: El fondo de Caja Chica no debe mezclarse con fondos
personales, fondos por depositar, ni con ningin otro tipo de fondos manejados en la

empresa.

Horario de atencion: El horario de atencion para uso del fondo de Caja Chica debe iniciar
20 minutos después de iniciada la jornada laboral y cerrar una hora antes de la conclusion

de su horario habitual.

Arqueos: Los fondos de Caja Chica estan sujetos a comprobaciones fisicas por medio de
arqueos periodicos 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: Administracion
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 Autorizacion: El encargado del fondo de Caja Chica, no podrd efectuar
desembolsos del mismo, sin la debida autorizacion. Contabilidad debe cargar al encargado
del fondo de Caja Chica toda compra o0 gasto pagado sin la autorizacion previa, segun 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 podré autorizar o no mediante su
firma en dicha Solicitud.

2. Atencion 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. Verificacion 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. Emision 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. Identificacién previa al pago. Previo al pago de fondos, el encargado del fondo de Caja
Chica debe anotar la identificacion y requerir la firma de la persona que recibe los fondos,
en el espacio denominado “Recibi Conforme” del Comprobante de Gasto de Caja Chica, y
verificar que sea la firma de la identificacion 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 rendicién de cuenta posterior, el
desembolso se debe solicitar mediante la emision del “Vale Provisional de Caja Chica”,
aprobado por el Responsable del Fondo de Caja Chica. - El Vale Provisional s6lo puede
emitirse para aquellos gastos a realizar 0 compras sujetas a rendicion de cuenta posterior,
que no obligan o vinculan a la Institucién a un compromiso actual o posterior de efectuar

cualquier retencidn fiscal al proveedor del bien o servicio.

8. Plazo para rendicion de cuenta del Vale Provisional. La rendicién de cuentas por
adelanto mediante Vale Provisional, debe hacerse ante el Custodio del fondo de Caja Chica
dentro del plazo maximo de las setenta y dos (72) horas habiles siguientes a su recepcion,
debiendo ser rendido en su totalidad.

9. Procedimiento para la rendicion de cuenta. Para la rendicion 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. Aceptacion de la rendicion de cuenta. El encargado del fondo de Caja Chica solo puede
aceptar la Solicitud de Desembolso de Caja Chica como rendicion de cuentas, si previa
revision y confrontacion 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 validos y coincidentes. Solo si dichos montos son vélidos y
coincidentes entonces podra emitir el correspondiente Comprobante de Gasto de Caja
Chica, requerir que lo firme el solicitante que recibio 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 rendicion de cuenta. Si el solicitante que recibié fondos
mediante Vale Provisional no hace la rendicion de cuentas dentro de las setenta y dos (72)
horas hébiles siguientes a su recepcion, el Responsable que autoriz6 el Vale Provisional no
cancelado, en las ocho (8) horas habiles 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
rendicion de cuenta en el tiempo establecido, el Responsable que autorizé el Vale
Provisional no cancelado, podra autorizar la ampliacién 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 rendicidn de cuenta, hasta tanto no se realice la correspondiente rendicion 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 cronoldgico en la
primera linea el Comprobante con fecha mas antigua y concluyendo la lista con el
Comprobante de pago que tenga la fecha mas reciente. La fecha del primer desembolso,
sera la fecha inicial del periodo de desembolso y la fecha del Gltimo desembolso seré la
fecha final del periodo de reembolso. El custodio debe presentarlo para su aprobacion 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 disposicion cuando lo requieran,
Contabilidad o Direccion 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 tramite de pago a Contabilidad.

3. Revision de Reporte para Reembolso de Gastos por Caja Chica. EI Reporte para
Reembolso de Gastos por Caja Chica debe ser revisado y comprobado por Contabilidad,
con el detalle de desembolsos y la documentacion original que evidencie el pago

correspondiente.

4. Emision del cheque de reembolso. El cheque de reembolso de fondos de Caja Chica debe
ser emitido contra recepcion de todos los documentos soportes, a favor del encargado del

fondo de Caja Chica y a quien unicamente debe entregarse, quien lo debe recibir y hacer
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efectivo. Al emitirse el cheque de reembolso, toda la documentacion de respaldo debe ser
marcada, mediante un sello que contenga la leyenda: “Pagado — Fecha — Numero de

Cheque y Banco” para impedir una nueva presentacion 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 periodo 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 nimero 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 documentacion 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, podra hacerlo a través de recibos oficiales
que ella misa elaborard, los cuales deben ser justificados por el Responsable del Fondo y el

solicitante.

Dichos recibos deben contener la siguiente informacion; fecha, el nombre del vendedor,
namero de Documento Personal de Identificacion; Direccion, teléfono, Descripcion vy
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 documentacion de soporte consista
en una cinta de caja registradora, en la que no figure el detalle de los articulos 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 maquina o en su defecto, con tinta de lapicero y
letra de imprenta. Dichos documentos no son validos 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 terminarsele 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 mensajeria.
Gastos de encomiendas.
Compras no mayores de Q 100.00.
Préstamos no mayores de Q 100.00
Compra de pastel de cumplearios.
Almuerzo ejecutivos de Ventas con clientes.
Viaticos 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 estd terminando se debe hacer una solicitud de
cheque para contar nuevamente con dinero en la misma. Pero primero se clasifican
los recibos por categoria de gasto.

8. Cuando ya se tienen clasificados, se les asigna un codigo de acuerdo a los codigos
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10.

11.

12.

establecidos por contabilidad; y se consignan con l&piz en los recibos.
Se transcriben los codigos a formato interno de liquidacion 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.

Se entrega el formato de liquidacién de Caja Chica junto con toda la papeleria a
contabilidad, para que generen el cheque.

Cuando ya se cuenta con el cheque se envia al mensajero para que este lo cambie y
contar nuevamente con dinero en efectivo de Caja.

La liquidacion que ya se le tramitd cheque y fue entregada, se procede archivarse en
correlativo de cheques.
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5. REPORTES SUGERIDOS DE CAJA CHICA

RECIBO DE CAJA CHICA

Fecha: de: del 20 )

Pagado a:

Por Concepto de:

Cuenta Contable Concepto Valor

Recibi Conforme Entregué Conforme

Aprobado por
Administrador
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Guatemala __ de del 20

Licenciado
Sergio Morales
Departamento Contabilidad

Presente.

Estimado sefior(a):

No.:

Adjunto comprobante de gasto de Caja Chica del
correspondiente al reembolso No. Por
reembolsados; la cual usamos para

a

la

fin

al No. ,
suma de:

de que sea
tal efecto.

Sin otro particular,

Atentamente,

Custodio del fondo de Caja Chica

Original Reembolso
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SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE CAJA CHICA

, alos del mes de del afio 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.

Dia: Mes: Afo:
Yo:

He recibido la suma

de:

En concepto
de:

Fecha Limite de Rendicién de

Cuentas:

Recibi 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
— Operaciol " Transporte
Control Distribucion
D Demora A Archivo
Decision operacion combinada
Encargado
Manual de Procedimiento de Caja Chica Sugerido cajachica Gerencia Contabilidad
No. Descripcion de pasos =) E>
-« . - - - \
1|Solicitud escrita fondo caja chicca ~~
2|Resolucién Administracion con su aprobacién <
T
3|Atender solicitudes de caja chica segun el orden recibidas —
4|Se debe contar con un fondo de caja Q 3,000.00 <
T
5|Identificacion previa al pago quien recibe el vale provisional ||
— .1
6|Se entregan 500.00 efectivo al mensajero para compras varias ~
Al terminarsele los Q500.00 debe entregar recibos y facturas validados
7|por el departamento contabilidad
[ >
Se hace el cuadre respectivo y se le reintegra el saldo para que cuente |
8|nuevamente con los Q 500.00 — |
El dinero restante del fondo de caja chica se puede utilizar para
almuerzo de piloto y ayudante de panel, servicios mensajeria gastos
9|varios
Siempre que se da dinero de caja chica queda respaldo ya sea por un \\
10{recibo el cual tiene que tener firmar de quien autoriza el gasto I
Cuando se esta terminando el dinero se debe hacer una solicitud de —
: . [
11|cheque, para contar nuevamente con dinero en la misma —]
—
12|Liquidacién de vale provisional
v
13|Cuando el fondo se agota en un70 % también se debe liquidar \\\
Dicha liquidacion en solicitud cheque se clasifican en la misma por ]
14|categoria de gastos.
Cuando ya se tiene clasificados, se le asigna cuenta contable, de
15|acuerdo a los establecidos por contabilidad
Se dejan consignados con lapiz el registro de la cuenta contable en
16|dicha factura o recibo
17|El reembolso revisado y aprobado por contabilidad /’i
El formato de solicitud de liquidacion de caja chica se transcribe a |
18|excel .
— 1
Se entrega el formato de liquidacién de caja chica junto con toda la
papeleria a contabilidad, para que generen el cheque, luego se archiva
19(el mismo.
Liquidacion antes de archivar revisado con todos sus soportes como P e
20|facturas recibos.
Cuando ya se cuenta con el cheque se envia al mensajero para que este
21{lo cambie y contar nuevamente con dinero en efectivo en caja
J
Fin
Fuente: Elaboracién propia
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INTRODUCCION

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 Util para todo el personal responsable de realizar
el registro, guarda, custodia y entrega mercaderia como son nuestras presentaciones de
vacunas de primera y segunda, en las instalaciones de la empresa; su observancia es
obligatoria, asi mismo se requiere para llevar un sistema eficaz y eficiente para que se
pueda tener informacion 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
regularizacion y manejo de la mercaderia existente, permitiendo asi un ordenamiento
adecuado de cada uno de las vacunas de primera y segunda, y asi estén disponibles para la

venta.

El presente manual proporciona la informacion necesaria acerca de la metodologia para
llevar un control exacto de un inventario fisico, ya que posteriormente se procederd a

clasificar y codificar la mercaderia, de acuerdo a la naturaleza de la cuenta.
Para la valoracion de inventarios se empleara el método promedio ponderado, el cual nos

va permitir conocer el valor econdmico real que tenemos invertido dentro de nuestro stock,

el mismo sera registrado dentro del disefio de la tarjeta o hoja de Excel kardex.
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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento de la realizacion de un buen inventario, es mantener un control en

productos terminados, al tener datos reales de la existencia, sirve de pardmetro 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 colocacién del producto

Mantener el método de valuacion de inventario.

2. ALCANCE

Facilitar el tratamiento correcto de la mercaderia a través de la implementacion del presente

manual instaurando una forma ordenada, sencilla, y eficaz de tal manera que las personas

que forman parte de la bodega, no tengan ningun inconveniente para poner en practica las

sugerencias paso a paso y obtener un mejor resultado en sus actividades diarias.

3. RESPONSABILIDADES

3.1

O oo oo ogooogo .

Contabilidad

Generacion de Reporte de Productos en Existencia.

Actualizacion de precios autorizados.

Generacion de resumen de inventarios.

Generacion de reporte de faltantes.

Rotulacion de productos.

Alimentacién de Inventario por exportaciones e importaciones.
Alimentacién de mercaderia comprada localmente (Informe de Recepcion).
Traslados de primera a segunda o segunda.

Verificacion de Precios Facturados vrs. Listado de Precios.
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Ingreso y traslados de producto terminado.
Requisiciones de Pedidos.

Clasificacion Contable de Facturas.

O o 0o d

Elaboracién 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.

Recepcion y despacho de productos.

Mantener en orden los productos, y cuidado de los mismos.

Contar el producto cuando es recibido y despachado.

o B~ D

Notificar cualquier defecto, faltante, o diferencia en lo consignado en la factura o
envio.

6. Es el responsable de la toma fisica del inventario.

3.3Auxiliar de Bodega.

1. Ayudar a contabilidad con el conteo fisico de productos.

CONDICIONES GENERALES:

Una semana antes del inventario se debe sacar un Memorandum donde se especifica

cuando sera el inventario y las personas responsables del mismo.
4. PROCEDIMIENTO
1. El control de inventarios se llevara a cabo en forma permanente con cortes mensuales al

ultimo dia habil de cada mes bajo los lineamientos, principios y estrategias establecidos en

la empresa.
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2. La bodega central y sucursales deberan llevar un registro sistematico 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 dia primero al dia altimo del mes correspondiente.

4. El dltimo dia habil 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 conciliacion de las bodegas se realizard en unidades fisicas y montos por factura,
anotando en el formato las que queden en transito, remitiendo la documentacion soporte
dentro de los 10 primeros dias naturales del mes siguiente al cierre del mes que se esta
conciliando.

6. La conciliacion que se realizara mensual aparta de realizarse en unidades se realizara
monetariamente, y esto de acuerdo al calendario que dé a conocer la gerencia en cada inicio
del afio, entre el dia 11 y del 20 del mes siguiente al mes que se esta conciliando.

7. Podran hacerse conciliaciones parciales o totales en cualquier tiempo a peticién de
alguna de las partes o de necesidades de informacion de la empresa.

8. Debera 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 correccion que se realicen. Dicha evidencia, estard
debidamente soportada con las requisiciones, reportes, facturas y/o formatos
correspondientes.

9. En la bodega central tendran la responsabilidad exclusiva de asignar claves a los
articulos nuevos que manejan éstos.

10. Las correcciones en el sistema automatizado deberan estar soportadas por un formato de
correccion, debidamente autorizado en las bodegas centrales por los jefes de bodega; y
estos deberan ser por el gerente general y el contador de la misma.

11. Todas las unidades deberdn manejar un solo sistema de los movimientos de entradas,
salidas y correcciones de bodega, independientemente que, para efectos funcionales u
operativos manejen mas de una bodega o sub-bodegas, entendiéndose por éstos, las areas

donde se guardan las vacunas.
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12. Deberéan hacerse revisiones fisicas periodicas contra las existencias en kardex, a efecto
de verificar que las existencias en el kardex automatizado y/o manual, coincida con las
existencias fisicas en bodega.

13. El bodeguero es el responsable de verificar al momento de recibir las vacunas, la fecha
de caducidad, asi como el estado fisico de estos en caso de que la fecha de caducidad sea
menor de tres meses no deberan ser recibidos.

14. Las bodegas responsables que cuenten con vacunas con fecha de caducidad menor a
seis meses, deberan 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 deberan etiquetarse con: numero de clave, nombre
genérico, presentacion, cantidad, fecha de caducidad y nimero de lote.

16. Los dictdmenes técnicos de vacunas ya caducos y en mal estado, su reciclaje sera
realizados por una empresa responsable en desechos quimicos para asi evitar la emision de
elementos contaminantes o riesgos para la salud.

17. Los movimientos de bodega estaran debidamente registrados en sistema a través de
kardex electrénico o manual a fin de que se refleje en forma clara y precisa las existencias
fisicas de las vacunas.

18. El responsable de la planeacidn, organizacién, control de los inventarios en las bodegas,
es el bodeguero, y supervisado por el contador.

19. Las bodegas deberan entregar conjuntamente e invariablemente las vacunas y al valor
que dice la factura o facturas en el orden que fueron ingresadas las mismas para asi
proceder a dicho despacho.

20. El personal que participe en la toma de inventarios debera ser capacitado previamente al
ejercicio de actividad.

21. La forma de contar en toma de inventarios sera por nimero de lote y presentacion de la
vacuna, de arriba hacia abajo, de izquierda a derecha y de atras hacia adelante.

22. El bodeguero es el responsable de todo lo que estd dentro de la bodega y tendra que
tener actualizado el Kardex a la fecha de cierre de movimientos, para comprobarlo con el

resultado de los conteos de existencia fisica.
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23. La evaluacion de los inventarios estard 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 fisicas no
excedera el 3% de inventario total, sin embargo sera obligacion de los responsables de las
bodegas, investigar las diferencias restantes en la toma del inventario fisico a efecto de
aclarar totalmente dichas diferencias. Si después de las aclaraciones persistieran
diferencias, estas seran registradas contablemente y autorizadas por la gerencia.

25. Debera generarse una circular a todos los departamentos y proveedores por los menos
con 15 dias antes de la toma de inventarios, a través de la cual se informe las fechas de la
toma de inventarios fisicos, informando que durante ese periodo no se realizardn
recepciones de vacunas a proveedores ni abasto o despacho a los clientes.

26. Toda entrega o entrada de vacunas deberd estar soportada con la factura
correspondiente.

27. Las devoluciones al proveedor de vacunas dafiadas, en mal estado o caducos se
realizard a mas tardar en dos dias habiles posteriores a la recepcion.

28. Las facturas del proveedor y entradas al sistema deberan ser enviadas oportunamente al
departamento de contabilidad para soportar las p6lizas de entrada.

29. Las facturas de salida el bodeguero central debera enviar a contabilidad para soportar
las pdlizas de salida.

30. Conciliacion entre bodega y contabilidad, este procedimiento serd de aplicacién
mensual, con la salvedad de hacer conciliaciones parciales durante el mes en curso
correspondiente.

31. Las conciliaciones que se realicen invariablemente deberan estar soportadas por los
registros de pruebas selectivas mensuales, facturas de proveedores, entradas, salidas de
bodega, formatos de correccion y formatos de devolucion.

32. Inicialmente se saca un reporte de productos en existencia a través del Sistema
(kardex); en el cual se encuentran detallados los productos por codigo, linea, descripcion y
cantidades.

33 Se genera un corte de formas, como: facturas, envios, informes de recepcién, traslados

de una empresa a otra bodega, notas de crédito por devoluciones y notas de debito.
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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 verificacion de productos existiera algun faltante se verifica la
papeleria correspondiente, se revisa el kardex electronicamente para analizar los
movimientos sufridos de cada producto; y/o conteo fisico 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 verificacion 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 cual va ser el precio con
que se grabara el producto afectado.

39. Se colocan los precios definidos en el Sistema (Excel).

40. Se hace una actualizacion de datos y se verifica que todo esté bien y que el sistema no
provoque alguna alteracion o desviacion.

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 esta 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 rétulos para colocar en las areas donde se almacenan los distintos productos y
gue se haga mas facil su localizacion.

47. Se actualizan los datos de traslados de productos si existiera préstamos entre empresas.
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5.0

DIAGRAMA DE RECORIDO:

Manual de Procedimiento de Inventarios Sugerido

SIGNOS
<—— Operacidon === Transporte
—— cControl —t— Distribucién
D Demora <N Archivo

<> Decision == operacién combinada

No.

Descripcién de pasos

| = o <>

Un buen control en el kardex

/|0

Conciliacion de las bodegas en unidades y monetaria

Evidencia de toma fisica y formatos utilizados

pa—
L

Recepcién de vacunas

Salidas de vacunas

Correcciones soportadas por un formato de correccién

Devoluciones a proveedores en mal estado

Transferencias entre bodegas

[0 [N [0 0]|d[Ww N |k

Inventario sera mensual, semestral, anual

—

[y
o

El bodeguero central crea cédigo de nuevos productos

[y
[

Todas las bodegas deben manenjar un solo sistema

[y
N

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

Evaluacién de inventario encargado de inventarios

18

Margen aceptable de diferencias en inventario del 3%

19

Pasar una circular que dia de inventario cerrada la bodega

/N

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 verificaciobn de productos existiera algun
faltante se verifica la papeleria correspondiente.

24

También se revisa el kardex que se lleva electrébnicamente 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 afectara el producto y se define el
mismo.

26

Con el nuevo costo se hace una verificacién 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
decision

29

Contador General hace las gestiones necesarias para definir cual
va a ser el precio con que se grabara el producto afectado

30

Se colocan definidos en el sistema o excel

31

Se hace una actualizacion de datos y se verifica que la misma
quede bien y que el sistema no provoque alguna alteracion o
desviacion.

A

32

Se saca el resumen de inventarios tanto de primera como de
segunda y se imprimen los mismos

p

33

El Contador General revisa los mismos y firma si todo esta bien

34

L os resumenes son regresados para archivar los mismos

Fuente:

Elaboracion propia

123



MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS (Recomendado)
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INTRODUCCION

En el contexto de los Manuales de Procedimientos para el Sistema de Ejecucion, Control y
Evaluacion de Egresos, mismo que contiene los lineamientos a que deberan apegarse los
departamentos de la Administracién, para el ejercicio de los recursos viaticos, y de
procedimientos para la autorizacion, aprobacion y liberacion de recursos atencion de
clientes, se incluye la prevision para la aplicacion de un ordenamiento que regule el pago

por concepto de viaticos.

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 viaticos, mismo que formara parte integrante de los manuales antes mencionados.

En este Manual se incluye, para efectos de comprensién de sus alcances, una serie de
definiciones que sin duda, seran de utilidad para la adecuada ubicacién del concepto del
gasto; se establece el procedimiento a seguir para la dotacion de los recursos que se
requieran y para la comprobacion de los gastos realizados, asi como los diferentes formatos
que habran de utilizarse para el registro tanto de los viajes encomendados, como de los

informes y de la correspondiente comprobacion.
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OBJETIVO

Establecer las normas para el pago de viaticos por el desempefio de atencion al cliente y
los procedimientos para efectuarlos, y asi llevar a cabo los registros y controles adecuados
para la autorizacion y liquidacion de viaticos pagados a los empleados, tomando en
consideracién la calendarizacion 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 entenderd por:

VIATICOS:

Los pagos que por concepto de hospedaje y/o alimentacion eroguen los empleados de la

administracion en el desempefio de atencién o visitas a clientes.

GASTOS DE TRASLADO:

Los gastos que efectle el personal para transportarse via terrestre o aérea al lugar en que se

desempefiard la visita.

COMBUSTIBLE:

El gasto de gasolina que se realice durante el desempefio del viaje, cuando se utilice un

vehiculo.
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LUBRICANTES:

El gasto en aceite para lubricacion de motores que se necesite en el desempefio del viaje
cuando se utilice un vehiculo para ello.
PEAJE:

Derecho que se cubre por vehiculos en la utilizacion de caminos de cuota, ya sea federales,

concesionados o estatales.

LINEAMIENTOS PARA EL PAGO DE VIATICOS

Solo se pagaran viaticos a personal de la Administracion cuando, por razones del servicio
se le otorgue un viaje de visita o atencién al cliente.

Se pagaran viaticos completos cuando estos, sean fuera de las instalaciones de la empresa.
En caso contrario, solo se cubrirdn con cargo a este concepto los gastos de alimentacion.

La administracién velara por el pago de viaticos, se efectuara con base en la programacion
mensual de salidas autorizadas.

Una vez concluido el viaje, se debera rendir un informe del resultado de la misma a la
administracion, mismo que se integrara al expediente por gastos incurridos por cliente.

Solo se podran utilizar viaticos en forma ininterrumpida a los empleados autorizados, y
para su reintegro no excederse mas de 30 dias, y la causa del viatico plenamente justificada.
La tarifa méxima autorizada para viaticos nacionales, se presentara en el Anexo “A”.

En el caso de viaticos y gastos de traslado en el extranjero, no se especifican importes
maximos, sin embargo se impone la obligacion de que la comprobacion de dichos
“VIATICOS” 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 categoria de “Clase Turista”.

Los formatos de documentos autorizados en el presente reglamento, asi como los

instructivos para el llenado, se incluye en los Anexos del “B” al “D”’.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE VIATICOS

. Realiza calendarizacion de los viajes a realizar por un periodo de un mes

. Realiza solicitud de anticipo de viaticos y lo traslada para su revision y autorizacion
. Si autoriza la solicitud la traslada a contabilidad para emision del cheque.

. Emisiédn del cheque por anticipo y lo traslada para su revision.

. Revisa cheque contabilidad y lo traslada para firma

. Recibe cheques firmados y realiza el registro contable del anticipo

. Entrega del anticipo para viaticos.

. Cuando liquidan los viaticos son revisados y aprobada su liquidacion.

© 00 N O O &~ W N -

. Ya pagada y aprobada liquidacién pasa a contabilidad para su archivo

10. Con base en el oficio del viaje y la tarifa autorizada, se llenara el documento multiple
de viaticos en la parte correspondiente. Este formato deberd de llenarse en original y una
copia.

11. Los viaticos 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
multiple de viadticos”, debera formularse la liquidacion de viaticos durante los primeros
cinco dias habiles posteriores al regreso del empleado.

13. En caso de que la liquidacion arroje diferencia a cargo del empleado, por haber durado
la visita menos dias de los previstos inicialmente, o por haber gastado menos de lo
estimado, el empleado reintegraré a la empresa la cantidad correspondiente no devengada.
14 En caso de que la liquidacién arroje diferencia a favor del empleado, por haber durado la
visita mas dias de lo previsto originalmente, o por haber incurrido en gastos imprevistos,
dicha diferencia le sera cubierta a través del “Documento de Afectacion Presupuestaria y
Orden de Pago”.

15. El documento multiple de viaticos lo conservard como comprobante de la erogacion el
empleado Administrativo, y la afectacion al presupuesto se hard al efectuarse la
“Comprobacion de Viaticos”, mediante la expedicion del “Documentos de Afectacion

Presupuestaria y Orden de Pago”.
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DE LA COMPROBACION

Todo el personal comprobaréd en el espacio destinado para tal efecto en el Documento
Multiple de Viaticos (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 viaticos.

El tiempo limite para la comprobacion de los viaticos es de 5 dias habiles posterior al

término del viaje, no pudiendo autorizarse una nueva, en tanto no se compruebe la anterior.

GASTOS DE TRASLADO

1. Si utiliza un vehiculo de la empresa para el desempefio del viaje, se le proporciona
lubricantes, teniendo en cuenta la cantidad aproximada de kilometros recorridos por litro de
combustible. Al retorno del viaje se entregaran los comprobantes respectivos con la
informacion de numero de placas del vehiculo y kilometraje que marque él cuenta
Kilometros, debidamente firmados por el empleado y autorizados por quién confirmo el
viaje, para efectuar la liquidacion correspondiente.

2. Solo se utilizard vehiculo propiedad del empleado cuando el servicio asi lo amerite, en
cuyo caso se aplicara el procedimiento sefialado en el punto anterior.

3. Si utiliza otro medio de transporte, como autobuses, ferrocarril 0 avién, se le entregaran
al empleado los boletos correspondientes o su importe en efectivo, y éste debera
conservarlos para su posterior comprobacion.

4. Para los casos con motivo de los traslados se utilicen caminos de cuota, se cubrira al
empleado el peaje correspondiente, debiendo presentar para ello los comprobantes que al

efecto se expidan. Lo anterior se incluira en la liquidacion de gastos de traslado.

DE LA OBSERVANCIA

Sera responsabilidad exclusiva del contador, la estricta observancia del presente manual,
asi como la integracién de la documentacion comprobatoria. El departamento contable, en
el ambito de sus atribuciones, vigilara la debida aplicacion de las tarifas y la normatividad

establecida.
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ANEXOS

ANEXO “A”

TARIFA MAXIMA AUTORIZADA PARA VIATICOS NACIONALES

ASIGNACIONES MAXIMAS SEMANALES

PUESTO Carretera el Salvador zona 15,14,y10  |zona 9 yresto 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 el 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 estaran vigentes del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013. El

departamento de contabilidad actualizara estas tarifas al inicio de cada afio conforme a los

indicadores del indice Nacional de Precios al Consumidor.
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ANEXO “B”

FORMATO DE DOCUMENTO MULTIPLE DE VIATICOS Y LIQUIDACION

E INSTRUCTIVO PARA LLENADO

DOCUMENTO MULTIPLE DE VIATICOS

Personal

No de trabajador

Recibi  del  departamento

contable la cantidad de Q

( ), por concepto de anticipo de viaticos a fin
de cumplir con el viaje que me fue conferido
a ; con el objeto de
, segun oficio del viaje No

de fecha ; considerandose una duracién aproximada de dias,
a partir del de al de del presente afio.

Guatemala. de

Nombre y Cargo: Quien Recibe:
Autoriza Recibi
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LIQUIDACION

Fechas reales:

De salida de retorno dias completos de
viaje importe devengado Q ( )
Importe anticipo Q Importe devengado Q (anexar

comprobacion de viaticos) Saldo Q

() Por Reintegrar () Por Reintegrar a

Al empleado contabilidad

Como resultado de la liquidaciébn anterior, recibi de

: la cantidad de Q

de

( ), por concepto de
viaticos.

Guatemala., de

Autoriza Entregué Recibi
Nombre y cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

132



INSTRUCTIVO DE LLENADO

DOCUMENTO MULTIPLE DE VIATICOS

Personal. 1)
Personal (2)
No 3)

Recibi de la caja la cantidad de Q

que me fue conferido(a) a

(4) (

(5)

(6)

), por concepto de anticipo de viaticos a fin de cumplir con el viaje

, CON

el objeto de @)

No. (8) de fecha

__(9)__ dias, a partir del (10)_ de

, Segun oficio del viaje

, considerandose una duracion aproximada de

al__ (10)___ de

del presente afio.

Guatemala., (11) de
Autoriza Recibi
(12) (13)

Nombre y cargo

Nombre y Categoria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

LIQUIDACION

Fechas reales:

De salida (14) de retorno (15) dias completos del viaje
(16) importe devengado Q a7 ( (18) )
Importe anticipo Q (29) importe devengado Q (20)
(anexar comprobacién de viaticos) Saldo Q (21)
() Por reintegrar () Por reintegrar a (22)
Al empleado la Tesoreria o caja
Como resultado de la liquidacion anterior, recibi de (23)
, la cantidad de Q (24) ( (25)
) por concepto de (26) de viaticos.
Guatemala., (27) de
Autoriza Entregué Recibi
(28) (29) (30)
Nombre y cargo del Nombre y cargo Nombre y Cargo

Titular
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL DOCUMENTO MULTIPLE DE
VIATICOS Y LA LIQUIDACION

1.- Se anotara el nombre del departamento de la empresa.

2.- Anotar nombre del departamento responsable en la que se encuentra adscrito el
empleador.

3.- Se llevara un numero consecutivo de Documento Multiple de Viaticos por
departamento, mismo que se anotara en este espacio.

4.- Anotar con nimero, la cantidad que se otorga como anticipo de viaticos.

5.- Anotar con letra la cantidad que se otorga como anticipo de viaticos.

6.- Anotar, municipio y departamento donde se desempefiara el viaje.

7.- Describir de manera concreta pero clara, el objeto del viaje.

8.- Anotar el numero de oficio del viaje y la fecha de su salida, mismo que se debera
anexar al documento Multiple de Viaticos.

9.- Sefialar el numero de dias que se estima utilizar para desarrollar las funciones
encomendadas.

10.- Aqui se inscribiran el dia 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 viaticos, anotando mes,
dia y afo.

12.- Se anotara nombre y cargo del Titular del departamento de contabilidad y su firma en
el espacio destinado para tal objeto.

13.- Espacio destinado para anotar el nombre, la categoria y firma del empleado.

14.- Se anotara la fecha real de salida, indicando dia, mes y afio.

15.- Se anotara la fecha real de retorno o llegada a su lugar de adscripcién, sefialando dia,
mes Yy afio.

16.- Anotar el nimero de dias utilizados en el viaje.

17.- Anotar el importe devengado en viaticos, con numero.

18.- Anotar el importe devengado de viaticos, con letra.

19.- Anotar con No. el importe anticipado que debera coincidir con el de la referencia 4

20.- Misma cantidad que se sefialara en el punto 18, con nimero.
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21.- Se anotara la diferencia entre los importes marcados en los puntos 19 y 20.

22.- Si existiera remanente a cubrir al empleado, se marcara (x) por reintegrar al empleado;
si por el contrario el anticipo de viaticos fuera mayor a lo devengado, se marcara (x) por
reintegrar a la contabilidad.

23.- Si la liquidacion es a favor del empleado, se anotaré a la contabilidad. En cambio, si el
empleado tiene que efectuar algan reintegro, se anotara el nombre de éste.

24.- Anotar el importe sefialado de la liquidacién con numero.

25.- Anotar el importe saldo de la liquidacién con letra.

26.- Si el saldo es a favor del servidor se anotara el vocablo liquidacién, caso contrario
reintegro.

27.- Se anotara la fecha en que se lleve a cabo la liquidacion, sefialado mes, dia y afio.

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 liquidacion.

NOTAS:

a) Los importes o cantidades deberan anotarse en nimeros.

b) La documentacién comprobatoria se anexara debidamente relacionada.

c) El documento multiple de viaticos sera 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

PRESENTE:
Empleado. No
Lugar y fecha:

De la manera mas atenta le comunico a usted que debera llevar a cabo el siguiente viaje

objetivos o trabajos

a desempefiar:
lugar de viaje:
durante dias, del de al
de de medio de  transporte:
Empleado Autorizé
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 mas atenta le comunico a usted que deberd llevar a cabo el siguiente
viaje: (6)
objetivos 0 trabajos a desempefiar @)
Lugar
del viaje: (8)
durante__ (9) _ dias, 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 VIATICOS

1.- Se anotara el nombre del departamento de contabilidad.

2.- Anotar nombre del departamento responsable que autoriza el viaje y a la cual se
encuentra dicho viatico.

3.- Se anotara el nimero consecutivo que le corresponda por departamento debiendo
comenzar en cada Ejercicio Fiscal con el nimero 1.

4.- Se anotara la localidad, en donde se elabord y gira la instruccion.

5.- Nombre y cargo del trabajador que sea comisionado.

6.- Anotar descripcién breve del viaje.

7.- Sefialar los objetivos de los trabajos a desempefiar (atencion a clientes).

8.- Anotar el lugar exacto donde realiza propaganda de la empresa.

9.- Anotar el numero de dias estimados a emplear.

10.- Anotar fecha de salida programada (dia y mes)

11.- Anotar fecha de regreso programada (dia y mes)

12.- Anotar el afio o ejercicio fiscal.

13.- Sefialar el medio de transporte que se utilizara (autobds, avién, vehiculo de la
empresa, vehiculo 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 ampliacion del viaje, debera expedirse nuevo oficio que la

complemente, explicando en el punto 6 las justificaciones necesarias. Ello sera

indispensable para efectos de la liquidacion de viaticos.
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ANEXO “D”
FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO E
INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES

Nombre del Empleado Fecha de inicio del

viaje fecha de término del viaje oficio del viaje N°

referencia del documento mdltiple de viaticos

COMPROBACION

Fecha Conce pto del viatico Sub-total Total

Hospedaje

08/701/201 2] Hotel Puerto Quetzal 1.500,00

09/01/201 2] Hotel Puerto Quetzal 1.500,00 3.000,00
Alimentacion

08/01/201 23 Tiempos de comida 350,00

09/701/201 23 Tiempos de comida 350,00 700,00
Gastos de traslado

08/01/201 2] Bus pulman ida 250,00

09/01/201 2] Bus pulman regreso 250,00 500,00
Combustible
L _ubricantes
Peaje
Otros
Atencion a 2 clientes
Almuerzo ejecutivo 300,00 300,00
Total liquidacion 4.500,00

Nombre y Cargo del titular

Nombre y cargo del
Empleado
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DIAGRAMA DE RECORRIDO:

Manual de Procedimiento de viaticos Sugerido

SIGNOS

<— Operacion == Transporte
—+— Distribucion

—

>
<>

Control
Demora

Decision

PN
==

Archivo

operacion combinada

Descripcion de pasos

==

>

=

L lenar documento solicitud de viaticos

Realiza solicitud de anticipo

lé_—/ 0

Revisa y autoriza solicitud

Emite cheque para tener efectivo que posterior se liquidara
contra facuras

Para autorizar el pago final de viaticos ver tabla tarifa maxima
de viaticos

Forma de trasladarse para realizar dicha visita

El contador revisara liquidacion preliminar y dara tramite al
cheque

El gerente autoriza el pago de viaticos preliminar

Este se archiva asignando un correlativo y dejando pendiente
del liguidar

10

Inicialmente se saca un reporte estimado de los viaticos a gastar
en dicha visita

11

Se genera reporte para ver si la persona no tiene alguna
liquidacién de viaticos pendiente por liquidar

12

También se paga viaticos en base a la programacién mensual de
salidas autorizadas

13

Se VETTTICa enia tapla de viaticos que No exXceda Jel monto a
darle

14

Al finalizada la visita deberd hacerse dicha liquidacién y pasara
a su revision

15

Al revisar dicha liquidaciéon y arroje saldo a favor o en contra
del empleado se procede a dicho andlisis de tal situacion.

16

Se verifica que estos no excedan el monto de lo presupuestado
en la tabla de viaticos 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 liquidacién uso vehiculo de la empresa se le dan
lubricantes y combustibles

19

Si utilizo vehiculo propio se le da combustible y se analizara si
se autoriza un % en kilometraje

20

Si va en transporte publico o area se le da el valor del costo de
las mismas esperando su liquidacion en facturas.

21

Ya llenados los formatos de viaticos se procede a su andlisis

22

El Contador General revisa los mismos y firma si todo esta bien

23

Ya autorizados se procede a contabilizarlos y emitir cheque

ik

24

Ya emitido el cheque procede entregarlo

25

Los que ya esta revisados y pagados se procede archivar

Fin

Fuente:

Elaboracioén propia
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS (Recomendado)

APROBADO GERENCIA: Lic. Juan Pérez

INTRODUCCION

OBJETIVO Y ALCANCE

NORMAS Y ASPECTOS
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE RECORRIDO

ANEXOS DE FORMATOS DE SOLICITUD
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152
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INTRODUCCION

A continuacién 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, seran 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 esta dirigido a todas las unidades ejecutoras y administradoras de la empresa,

con competencia para la compra y adquisicion de vacunas, suministros, bienes o servicios.

2. Responsabilidad

Todas las adquisiciones y manejo de suministros seran responsabilidad de la direccion
administrativa, por intermedio del encargado de compras quienes se ajustaran a lo

establecido en este manual.

3. Documentacién

Todo tramite en el area de compras y suministros debera acompafarse de la
documentacion completa. Esta documentacion seréd archivada de acuerdo con las normas

que rigen los procesos.
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4. Verificacion de existencias

El encargado de compras, bajo la supervision de la direccion administrativa, verificaran
permanentemente las existencias, efectuando inventarios fisicos periddicamente y
revisando mensualmente las existencias de por lo menos el 10% de los productos o
suministros en depdsito, items que seran seleccionados al azar y en forma aleatoria por la

direccion ejecutiva.

5. Informe

El encargado de compras enviara a la direccion administrativa informes mensuales de
existencias, y la direccion administrativa a su vez informara mensualmente a la direccion
ejecutiva sobre las existencias y sobre aspectos excepcionales ocurridos en el area 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 fisicos, el vencimiento o deterioro de los productos por
negligencia de estos, el no disponer oportunamente de suministros en dep6sito por no
cumplir con las existencias minimas o por exceder las cantidades maximas establecidas o el

no disponer de los documentos que justifiquen la adquisicion o entrega de suministros.

7. Oftras

La seleccion de bodegas es la responsable de recibir los materiales o insumos, suministros
0 bienes adquiridos por el departamento de compras y suministros, asi como del resguardo
y la distribucion de los mismos a los distintos clientes que conforman el centro de la

empresa.
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Cualquier modificacion de documentos, de inventario, de codigo o envidé de materiales,

suministros o bienes, deberd ser consultado y aprobado por el jefe de la seccion de

almacén.

La seccién de almacén o bodega deberd mantener actualizado el catdlogo de materiales,

suministros o bienes.

La seccion de bodegas debera enviar segun lo facturado a los clientes segun lo solicitado

por el departamento de ventas y el catdlogo de materiales, suministros o bienes vigente.

La seccion de bodega mantendra 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, deberd tramitarse Unicamente, con el

formulario digitalizado forma de solicitud y su factura adjunta.

La seccion 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 0 en maquina

de escribir.

Toda solicitud de materiales, suministros o bienes, debera contener:

Nombre del cliente consumidor
Nombre del departamento solicitante

Cadigo de la unidad y del suministro solicitado

Firma del funcionario responsable y sello del departamento solicitante.

Sello oficial vigente del departamento solicitante.
Ubicacion fisica del departamento solicitante.

Nombre de la persona que recibira el material.
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Toda solicitud que no cumpla con los requisitos exigidos serd devuelta a la unidad
consumidora utilizando el formulario Nota de devolucion de bodega, con las observaciones

pertinentes.

Toda solicitud proveniente de las autoridades del centro que presente problemas para su
proceso, deberd ser notificada a la direccion.

Si el departamento solicitante no posee su propio codigo asignado por la oficina de

presupuesto, esta deberd solicitar la aprobacion por la gerencia.

Si existe la disponibilidad presupuestaria y financiera, los departamentos solicitantes
deberan enviar sus solicitudes por trimestre, de acuerdo a la fecha prevista en el calendario
establecido por la seccién de almacén, o la modalidad que establezcan el departamento de

compras Y la direccion.

Los departamentos deberan realizar la solicitud de materiales, suministros o bienes, de

forma razonable, para evitar devoluciones al almacén, tiempo después de su recepcion.

9. Del despacho

La seccién de almacén llevara el registro historico de cada uno de los articulos sefialando la
descripcidn del articulo y su codigo respectivo

Todo despacho de materiales, suministros o bienes, se registrara en el libro de despacho.
El libro de despacho o kardex debera estar debidamente foliado y contendra.

e NuUmero de la solicitud

Nombre del cliente

Fecha de despacho

Firma del despachador.

NuUmero de la factura.
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Todo ingreso y salida de materiales, suministros o bienes, seran registrados en el sistema de

inventario vigente.

Las solicitudes de materiales, suministros o bienes, serdn despachadas en el orden de

llegada y en un lapso no mayor de tres dias habiles.

Los materiales, suministros o bienes, solo seran autorizados y entregados por el personal

asignado para tal fin, bajo la supervisién del jefe de almaceén.

La seccion de bodega debera colocar a todos los materiales, suministros o bienes,

despachados la etiqueta o, en su defecto, un sello, que permita la identificacion de los

mismos como materiales, suministros o bienes, del mismo.

Los materiales, suministros o bienes, solo seran despachados por el personal asignado para

tal fin.

10. De las compras

El tramite para la compra contempla las siguientes etapas 0 pasos:

Solicitud formulada por el encargado de compras cuando el nivel de existencias es
inferior al minimo establecido para el producto, o cuando hay una solicitud de
productos nuevos que se considera seran de uso habitual:

Identificacion de materiales;

Determinacion de niveles maximos y minimos, proveedores y precios;

Elaboracion de la solicitud de compra o requisicion de materiales;

Aprobacion de la solicitud;

Obtencidn de las cotizaciones;

Preparacion de la documentacién correspondiente;

Elaboracion de la orden de compra;

Recibo de la mercaderia en bodega;

Entrega o despacho de la mercancia al solicitante;
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e Pago de la factura;

Solicitud de Materiales, suministro o bienes.
Responsable (Departamento Solicitante)
Accion:

1. Llenar el formulario solicitud de materiales, suministros o bienes (forma de

solicitud), en tres originales y los envia al departamento de bodega.
Responsable (Seccion 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
devolucion de bodega.

3. Si esta correcta la informacion, lo registra en el libro de control de solicitudes, y
asigna numero 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 (Seccion 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 Utiles de oficina solicitados
devuelve forma de solicitud en sus tres originales a la unidad con la forma nota de
devolucion.

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 (Seccién 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)
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Encargado de compras

2. Procede a la cotizacion con los proveedores.(minimo 3)

3. Recibe las ofertas (de 1 a 3 ofertas) para verificar monto.

4. Realiza el analisis 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. Envia anélisis 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 autorizacion y lo

envia 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 serd entregada dichos
suministros.

9. Envia fotocopia de la orden de compra a bodega.

Bodega

10. Recibe mercancia y elabora acta de recepcion o aceptacion.

11. Ingresa al inventario los productos recibidos.

12. Elabora nota de entrega al cliente solicitado.

13. Si fuese suministros algun departamento surte los mismaos.

Encargado de contabilidad

14. Recibido el producto se realiza provision de cuentas por pagar

15. Elaboracion 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
= Operacion = Transporte
Control + Distribucion
D Demora A Archivo
Decision € operacion combinada
Solicitud de materiales, suministros, bienes y servicios
No. ~ {Descripcion de pasos o| @ E> O <> 4
Departamento Solicitan Bodega |Encargado de Inventari
Llenar formulario solicitud de materiales y suministros bienes o
1iservicios, y envia a hodega \\
Recibe formulario de solicitud y verifica la informacion —L
2lreqistrada en la misma
<
3|5 esta incorrecta devuelve
N

o~

Correcta registra solicitud en el ibro de control de solicitudes

[Sa)

Asigna numero correlativo a la solicitud de acuerdo al orden de
llegada

[=p)

Remite forma de solicitud al operaor del sistema

-~

Recibe y verifica [a existencia del o los materiales, suministros,
bienes 0 servicios

(o]

Marca en [a forma de solicitud como faltante los materiales que
N0 estan en existencia

L=}

Rebaja en el sistema de inventario los materiales existentes.

3 _ _ /|

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de Recorrido Compras

SIGNOS
<~ Operacion
—1 Control

[> Demora
<> Decision

> Transporte
—— Distribucidn

A\ Archivo

&> Operacion combinada

No.

Descripcion de pasos

ol e

<&

Usuario

Proveedor

Bodega

Conta

Inicio

N

o

Solicitud de Materiales

|

—

w

Recepcidn de solicitudes

S~

Se solicitan minimo tres cotizaciones

(Sal

Catizacion de proveedores

[=2]

Selecciona mejor opcion

—~

Elabora orden de compra

oo

Pasa orden de compra para ser autorizada

\

©

Envid orden de compra al proveedor

10

Envia factura y acta de entrega al cliente

AR

11

Surte el material solicitado

12

Recibe mercaderia y elabora acta de recepcion o aceptacion de
Servicio

13

Elabora nota de entrega al cliente o bien al departamento que
solicito mercaderia

1

S~

Ya despachado el pedido al cliente la factura se entrega
contabilidad

1

[Sa)

Contabilidad elabora provision de cuentas por pagar

16

Elaboracion 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:Elaboracion propia
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ANEXOS DE FORMATOS DE SOLICITUD

&

Solicitud de Material Ciudad
Fecha
Departamento solicitante Consumidor
o Cliente
Cantidad Unidad Descripcion
Observaciones:
Solicitado por Recibido por
Firma y sello Firma y sello
Fuente: Elaboracion propia
@ Nota de entrega Ciudad
Fecha
De: El Curador, S.A.
Para Fecha:
Asunto: Entrega de material que se detalla
Items Codigo Articulo Cantidad Lote

Observaciones:

Bodega Recibi conforme
Firma y sello Firma y sello
Fuente: Elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO DE GASTOS Y GASTOS GENERALES
APROBADO GERENCIA: Lic. Juan Pérez

Introduccién

154

PROCEDIMIENTO EGRESOS GASTOS GENERALES, AGUA, LUZ Y

TELEFONO

Objetivos Egresos (Gastos generales agua, luz y teléfono)

Normas

Politicas

Procedimiento 1. (Pago de Gastos generales, agua, luz y teléfono)
Diagrama de Recorrido

PROCEDIMIENTO EGRESOS DE NOMINA DE SUELDOS
Obijetivos

Normas

Politicas

Procedimiento 2. (N6mina de Sueldos)

Diagrama de Recorrido

Reportes Recomendados

PROCEDIMIENTO EGRESOS LIQUIDACION DE EMPLEADOS
Obijetivos

Normas

Politicas

Procedimiento 3. (Liquidacion de Empleados)

Diagrama de Recorrido

PROCEDIMIENTO EGRESOS CUOTAS IGSS POR PAGAR
Objetivos

Normas

Politicas

Procedimiento 4. (Cuota IGSS por Pagar)

Diagrama de Recorrido

Reportes Recomendados
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162
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INTRODUCCION

En este sentido, se ha requerido establecer el manual de procedimientos de gastos, que
permita al personal operativo y a las areas usuarias contar con la herramienta de consulta,

para la adecuada realizacion de las actividades, enmarcadas en el sistema.

Por tal razon, se elaboré el presente manual que contiene las politicas, los objetivos
especificos, los procedimientos descriptivos y los diagramas de flujo de los procesos de
cada uno de los tramites que se efectlan, tomando como base el desarrollo informatico y

tecnoldgico 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
TELEFONO

Objetivos Egresos (Gastos generales agua, luz y teléfono)

e Determinar que estos gastos equivalen al renglon de gastos fijos y
consecuentemente no deben sufrir una variacion importante de un afio a otro.

e Establecer que lo presupuestado de gastos generales de agua, luz y teléfono, sea una
cantidad similar a lo ejecutado.

e Ejercer un registro adecuado del manejo de los recursos.

Normas:
e 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.
e Los pagos de servicios basicos se deben realizar en el tiempo determinado en la

factura para evitar cargos y moras.
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La emision de cheques para pago de gastos generales la realizara el contador de la
entidad.

El encargado de realizar dichos pagos sera el mensajero/chofer.

Politicas:

El pago de los gastos por luz se podré realizar de dos formas: por emisién de cheque
0 via banca electrdnica (via internet)

Si la cancelacién de los gastos generales se realiza via internet, el responsable del
pin de acceso seré el Gerente Administrativo.

Los pagos de agua y teléfono se realizan solo por medio de cheque, con excepcion
en las sedes departamentales que se paga por medio de caja chica.

Las facturas se pagan durante los primeros cinco dias siguientes a su recepcion.

En el caso de recibo de teléfono si sufre variaciones significativas, se procedera a
una conciliacién, esto ayudara a que el sistema de comunicacion via teléfono sea

una herramienta Gtil y cumpla su objetivo.
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Nomre Paqo de gastos ) gastos generales (aqua, luzy tekfono)
Procecimiento l Cadio
Procedimento Not
Area Foests
No. Paso [Activiadad Responsable

1[Recepcin e fecra ) Seorta) Recepuinita

9{Revison deh foctra recbida Cererte Adminiktiatio

3| Autorizacion de emison del cheque para pago de gastos generales —{Gerente Admingtratvo

4 Elaboracionde ceque Cortador

5| Reviion de cheque contra facturas) Gerente Adminstrativo

6| Firma Ce Cheque Gerente Admintativo, Director general, Representant lgal
Trasldo (i cheque a b secretaria /Recepcionista para el pago

Tlrespectho Gerente Admingatho

6|Entrega del cheque al mersajero Secretaral Recepcionista

91Pago de l factura con cheqe Mersajero / Chofer

10{Entregn de Vioucher a Contador Mersajero / Chofer

L1{Reqitro cortable Contador

go[vchio e papeki Cortadar
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DIAGRAMA DE RECORRIDO

SIGNOS
< Operacion = Transporte
—
Control - Distribucion
D Demora 4 Archivo
Decision € Operacion combinada
Diagrama de Recorrido Pago de Gastos Generales(Agua, luz
y teléfono)
No.  |Descripci6n de pasos ol © D O O A = =
Director General,
Gerente
Secretaria /Recepcionista | Gerente Administrativo|Contador Administrativo ~ |Mensajero
1{Inicio \l
2|Recepeion de facturacion ~
3|Revisi6n de la facturacién recibida |
)
4|Autorizacion para emision de cheque
™~
5|Elaboracion del cheque
/
6|Revision del cheque T
\
—
7|Firma del cheque L
8| Traslado de cheque a la secretaria L —
vy " /
9|Recepcion del cheque firmado \
|
10|Entrega del cheque al mensajero I e
T
11|Pago de la facturacion ‘
|
12|Entrega de voucher —
. </
13|Recepcion del Voucher ‘
|
14|Registro contable
. ™~
15|Archivo de papelerfa 1
l
16]Fin

Fuente: Elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO EGRESOS DE NOMINA DE SUELDOS

Descripcion

Es el conjunto de procesos a seguir para la elaboracién de la némina de sueldos,
identificando a las personas que participan en la elaboracion, pago y autorizaciéon de la

misma.

Objetivos:
e Elaborar un correcto control interno sobre el desembolso de efectivo realizado en el
rubro de sueldos.
e Controlar los sueldos, y prestaciones laborales de cada uno de los empleados de la

empresa asi como mantener un record del historial salarial de los mismos.

Normas:
e Las nominas deben ser aprobadas por personas autorizadas en las siguientes
situaciones:

1. La contratacion de personal

2. El salario a pagar

3. Las deducciones que se realizaran en némina.

e Debe existir separacion de funciones:

1. Entre el encargado que controla el tiempo trabajado y elabora la némina
(Contador) y el encargado de efectuar el pago de la némina (Gerente
Administrativo)

e Los nuevos contratos de trabajo, asi como el personal dado de baja deben ser
inmediatamente notificados al departamento de nGmina por escrito.

1. Las prestaciones laborales deben estar apegadas al cddigo de trabajo

2. El célculo de prestaciones laborales las realiza el contador.

3. La aprobacion del calculo de prestaciones laborales las realiza el Gerente

Administrativo.
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4. Los calculos hechos en la némina deben ser revisados antes de pagar a los
trabajadores.
e En la nébmina deben figurar los descuentos y retenciones realizados al empleado.
e Es de caracter obligatorio reportar en forma mensual la planilla correspondiente al
pago de las cuotas patronales y laborales ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)

e El pago de la ndmina debe ser aprobado por el Director General.

Politicas:

e Los sueldos se pagan en forma mensual, Pueden haber excepciones en que los pagos
de ndémina se hagan de forma quincenal.

e EIl pago de sueldos se realiza por medio de trasferencias de fondos de la cuenta
bancaria de la Fundacién a la cuenta bancaria designada de cada uno de los
empleados.

e EIl empleado cada fin de mes debe presentarse al departamento de Contabilidad a
firmar el recibo de su pago.

e Se puede realizar anticipos, adelantos, préstamos sobre sueldos a empleados de la

empresa.
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Nombre Nomina de Sueldos
Procedimiento 2 Cbdigo
Procedimiento No:
Area Egresos
No. Paso [Activiadad Responsable
Elabora la nmina de sueldos y/o calculo de prestaciones laborales del
mes y lo traslada al Gerente Administrativo para Su revision
1 Contador
Revisa la nomina ylo el calculo de prestaciones y realiza las
2|correcciones pertinentes Gerente Administrativo
De no haber correcciones se traslada al director General para su
2.1autorizacion y firma. Gerente Administrativo
29 De haber correcciones se regresa para su reelaboracion. Getente Adrinistrativo
Revisa, aprueba y firma la ndmina y/o el calculo de las prestaciones
3| aborales. Director General
Elabora cheque para transferir fondos a la cuenta bancaria matriz para
A realizar acreditamientos Y lo traslada para su revision, Contador
Revisa el cheque de transferencia para pago de nomina y/o prestaciones
laborales y lo traslada a firma, verificando que la ndmina de seldos se
s|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
QOpera (carga) los datos de la némina en el sistema en linea del banco
71 Contador
Supervisa los datos ingresados corroborandolo con la ndming|
7.2|autorizada Gerente Adminitrativo
Autoriza realizar el accreditamiento a las cuentas bancarias de los
7.3 empleacos Director General
g|Firma ¢l recibo de pago de la nomina y/o prestaciones delmes. personal el Curador. SA
o|Registra la poliza del sueldo en sistema contable Contador
Avrchiva la nomina y los recibos de pago firmados por los empleados
10 Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO

SIGNOS
<= Operacion o= Transporte
— Control —+ Distribucidn
[ Demora A Archivo
<> Decision & Operacion combinada
Diagrama de Recorrido Nomina de sueldos
No.  |Descripcidn de pasos o © E> - <> A .
Director General,
Representante ~ |Personal El
Contador Gerente Administrativo|  Director General legal Curador
1{Inicio \\
) Elabora ndmina de sueldos l\
\
3Revisaycorrige némina />
I Realiza correcciones a nomina ]
\
5 Traslada nuevamente némina para autorizacion I~
~
5 Revisay autoriza nomina
v
7 Traslada para emision de cheque P
i ——
8|Emite Cheque N
\
-
9|Revisa cheque T
—
10|Firma Cheque |
—
é——
11|Carga datos de transferencia a Sistema hancario e
\
0 Supervisa datos de némina en sistema bancario |
o ™
13|Autoriza acreditamiento a cuenta de empleados I
I
14|Firma recibo de pago 1
P E——
15|Efectla registro contable }
16|Archiva documentos i\
Fin L

Fuente: Elaboracion propia
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PLANILLA DE SUELDOS

EL CURADOR, SOCIEDAD ANONIMA

@

DEL XX AL XX DE XXXX DE
INGRESOS DESCUENTOS
No. NOMBRES DEPARTAMENTO SUELDO  |BONIFICACION| BONIFICACION BONO TOTAL CUOTA | OTROS TOTAL TOTAL
ORDINARIO DECRETO INCENTIVO | ANTIGUEDAD | DEVENGADO [ 1.G.S.S. DESCUENTOS| ARECIBIR
TOTAL
Elaborado (F) Revisado (F) Autorizado (F)
LIBRODE SALARIOS
EL CURADOR, SOCIEDAD ANONIMA
CODIGO
Nombre del Trabajador Edad Sex0 Nacionaliad Octpacion
No. De Affiacidn al [GSS No. DPI Fecha de ingreso Fecha de terminacion del contiato
HORAS TRABAJADAS SALARIO DEVENGADO DEDUCCIONES LEGALES Variaciones
Sakrioen Otras Decreto 42-92
No{Periodo de rabajo Quetzaks Dias Bxra Exra Septimosy SALARIO Deducciones - otal Agialdoy  |Bonifcacin  |Liguido a Observaciones
Trabajados  [Ordinarias  |Ordinerio O~ |Ordinaris ~ [Astetos ~ [Oros |TOTAL 1658 Legaks  [Deducciones [Otros Incenfio~~ [Recioir ~ {FIRMA

TOTALES
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PROCEDIMIENTO EGRESOS LIQUIDACION DE EMPLEADOS

Descripcion:

Este procedimiento corresponde al pago de prestaciones laborales al personal que termina

su relacion 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 calculos 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 provision de prestaciones laborales es conforme al Cddigo de
trabajo.

Para el calculo de las prestaciones se toma como base el promedio de los ultimos
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 seran descontados del 100% de sus

prestaciones laborales.
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Politicas:

e Para efectos de indemnizacion, esta se le paga a todos los empleados
independientemente del motivo de su retiro (indemnizacion universal)

e Laliquidacion de prestaciones laborales se hara por medio de cheque.

e EIl Gerente Administrativo de la empresa revisa el finiquito laboral

e Si el total de las deudas del empleado sobre pasa el valor total de las
prestaciones laborales, no se le extendera finiquito laboral, hasta solventar su
situacion, por ende dicho empleado no podra, ausentarse o retirarse de la
empresa hasta cancelar el total de lo adeudado, o en su defecto firmar algln
documento de crédito con garantia de pago como cheques, letras de cambio o

pagare.
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Nombre Liquidacion de empleados
Procedimiento 3 Codigo
Procedimiento No:
Area Foresos
No. Paso |Activiadad Responsable
{ Terminacion de la relacion laboral entre el empleado y la empresa Erplado y empresa
1 1Elaboracion carta de despido por parte de la empresa Gerente Administrativo
Presentacion carta de renuncia, cuando la terminacion de la relacion
1 9|@boral sea voluntaria o por mutuo acuerdo. Empleado
Traslado la documentacion (expediente laboral) a contabilidad y se
p|solicita elaboracion del finiquito laboral Gerente Admiistrativo
o[Revision del expediente laboral del empleado Contador
/ Célculo dle las prestaciones a pagar Contador
Elaboracion del finiquito laboral y traslado para su revision y aprobacion
5 Contador
5 Revision del finiquito laboral y traslado para la aprobacion. Gererte Administativo
7| Aprobacion del finiquito laboral y traslado para elaboracion de cheque {Director General
g Elaboracion de cheque de pago y traslado para su revision. Contador
Revision del cheque de pago y verificacion que el finiquito laboral se
encuentre con la firma de aprobacion del director general o
9 Gerente Administrativo
10| Traslado el cheque para firma Gerente Administrativo

Recepcion de cheque por liquidacion para firma, y traslado de cheque

11 para pago. Director General, Representante legal, y Gerente
19|Pago del cheque por liquidacion laboral Contador
13|Firma de recibido del voucher y finiqito de liquidacion laboral Empleado
14| Realizacion el registro contable Contador
15{Activa el cheque de pago y la documentacion de soporte. Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO

SIGNOS
<= Operacion => Transporte
= Control =+ Distribucion
[ pemora A Archivo

< Decision & Operacion combinada

Diagrama de Recorrido Liquidacion de empleados

No.  |Descripcion de pasos ol @ D O 9 A - (=]

Representante
Legal, Gerente
Empleado Gerente Administrativo,  Contador Director General |Administrativo

1{Inicio

Elaboracion carta de despido

~

Presentacion carta de renuncia

w

Traslado de Expediente laboral

~

Revision el expediente laboral

(3]

Calculo de prestaciones

[=2)

1.1/

Elaboracion del finiquito laboral

—~

Revision del finiquito laboral D

oo

Aprobacion del finiquito laboral -

\

Elaboracidn del cheque de pago

Revision del cheque de pago ‘

Traslado para firma pa—

13|Firma del Cheque L — |

Pago del cheque por liquidacion laboral | —T

15Firma de recibido de finiquito y cheque voucher —

16/Registro contahle

17|Archivo 1

Fin

Fuente: Elaboracidn propia
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PROCEDIMIENTO EGRESOS CUOTAS IGSS POR PAGAR

Descripcion:

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 comdn dentro de la empresa.

Objetivos:

e Ejecutar el registro y pago de las cuotas laboral y patronal IGSS oportunamente,
para evitar contingencias de carécter laboral.
e Garantizar al empleado el uso de los beneficios laborales brindados por las leyes

laborales que rigen el pais.

Normas:

e Las prestaciones laborales deben ser calculadas de acuerdo al porcentaje establecido
en la legislacion guatemalteca.

e Las cuotas laborales y patronales IGSS deben ser canceladas durante los primeros
diez dias habiles de cada mes.

e Todos los empleados de la empresa deben estar inscritos en planilla del IGSS.

Politicas:

e EIl contador es quien realizara el célculo para elaboracion y pago de las cuotas
laborales y patronales IGSS por pagar de forma mensual.

e Para contratos laborales que se dan durante el transcurso del mes, el calculo sera
proporcional en base a los dias proporcionados.

e Los numeros nuevos de afiliacion al IGSS podran ser tramitados a través de la

empresa o bien pueden ser tramitados por el propio empleado.
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Nombre

Cuiotas IGSS por Pagar

Procedimiento 4 Codigo
Procedimiento No:
Area Fpesos
No. Paso |Activiadad Responsable
Obtencion de la nomina de sueldos para realzar el calculo del 1GSS por
1{Pagar Contador
Realizacion del calculo defintivo del IGSS por pagar en base a a
2némina de sueldos Contador
o[ Lo de los formularios delpago de a plenil cel 1GSS Contadr
Traslado el formulario de pago para revision del Gerente Administrativo
4 Contador
Revision y aprobacion del formulario y del reporte de fa planila del
5[1GSS Gerrente Administrativo
Si aprueba el formulario lo firma y traslada para emision del cheque
5.1)pap. Gerrente Adminstrativo
5 o[ S0 o aprueba o regresa para s reelaboracion (aso 4) Gertente Adrinistatio
Elaboracion del cheque para la compra del cheque de caja del IGSS
Contador
7] Traslada el chegque para su revison Contador
g|Revisa el cheque de pago y o traslada a firma Gerrerte Adminitrativo
o[ €l ceguey asic para s pago. Diector General, Representante kg, y Gerente
10| Realza el pago correspondiente Mersajero | Chokr
41| Contabiza el pago y evisa documentacion de soporte Contador
Archiva el voucher de cheque y documentos de soporte del pago
12 Contador
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DIAGRAMA DE RECORRIDO

SIGNOS
<— Operacién > Transporte
3 Control —+ Distribucion
[ Demora A Archivo
<> Decision & Operacién combinada
Diagrama de Recorrido Cuotas 1GSS por Pagar
No.  |Descripcidn de pasos O e E> - <> TAN -
Representante
Legal, Gerente
Contador Gerente Administrativo| Administrativo Mensajero
1{Inicio \\
) Obtencidn de la nomina de sueldos T
v
3 Realizacion del calculo definitivo del 1GSS por pagar ~
v
s Llenado de formularios del pago del IGSS (
\2
5 Traslado el formulario de pago para revision \
6 Revision de formularios 1
] Realiza correcciones al formulario ~
8 Traslada para emision del cheque />
X <
9 Emite el cheque
10 Traslada el cheque para revision T
. =
1 Revisa el cheque
1 Firma el cheque ~—
\
13|Realiza el pago
Entrega documentacion a contabilidad //j
14 |
P E——
15|Registro contable del gasto ‘
|
16]Archivo |
Fin

Fuente:Elaboracion propia
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
Planilla de Seguridad Social

1. Correspondientesal mes de
2. Periodo del

3. Nombre del establecimiento
4, Direccion

5. Razon social

17. Recibo No.

6. Teléfono

7. No. Patronal

8.No. Afiliacion {9. Apellidos y Nombres del trabajador

10. Salario Devengado

11, Altas o Bajas

12. Observaciones

14, Total de los Salarios Ord. Q0.00

13. Total de trabajadores:
CONCEPTO CUOTA PATRONAL CUOTATRABAJADORES|TOTAL APAGAR
.G.S.S. Q0.00 Q0.00 Q0.00
INTECAP Q0.00 Q0.00
IRTRA Q0.00 Q0.00

TOTAL Q0.00 Q0.00 Q0.00
Guatemala
Lugar y Fecha
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1.

CONCLUSIONES

Se confirma la hipdtesis planteada sobre la unidad de analisis sujeto de
estudio, en donde la falta del Disefio de Control Interno, en todas las areas
del Curador, impide la presentacion confiable y oportuna de informacion
financiera para la toma de decisiones, asi como obstaculizar la maximizacion

en el rendimiento de sus ingresos y su posible expansion.

El sistema de control interno bajo el marco conceptual de COSO Il
(PYMES), no garantiza el éxito de las empresas, sin embargo, da
herramientas Utiles para disefiar e implementar un control interno de la
informacion financiera de forma eficiente y econdmica, para reducir los

riesgos hasta un nivel aceptable.

La Implementacion de Control Interno basado en COSO Il (PYMES), ayuda
el cumplimiento de los objetivos, reduccién del riesgo de pérdidas en el
manejo del efectivo, su exactitud y adecuados registros contables, asi como la

mejora en todos los procesos que realiza la organizacion.

Los cinco componentes de COSO Ill, son importantes para cumplir el
objetivo de informacion financiera fiable, y aunque cada componente debe
estar presente y en funcionamiento, esto no significa que cada componente
deba funcionar de forma identica 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 informacion financiera y presentar informacion oportuna,

fiable y que ésta sirva para la oportuna toma de decisiones.

2. Que la empresa el Curador, opte por la implementacion de controles internos
basado en COSO Il (PYMES), con el objetivo de afrontar los retos de su
entorno especifico alcanzando todos los beneficios y objetivos de expansion y
maximizacién de la ganancia, ya que esta disefiado para que su implementacion
sea econdémica, practica y cumplir en la reduccién de riesgos hasta un nivel

aceptable o residual.

3. Que esta empresa que vende vacunas para uso veterinario apliquen los cinco
componentes de COSO Il (PYMES), para contar con procesos eficientes y
adecuados para alcanzar sus objetivos.

4. Que los profesionales de Contaduria Publica, mediante la educacion continuada
se formen sobre el control interno segin COSO Il (PYMES), ya que es una

herramienta Util en el disefio e implementacién de dicho control.
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