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Guatemala, 18 de marzo 2014

Licenciado

José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facuitad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Senor Decano:

Tengo el honor de dirigirme a usted para informarle que he procedido a asesorar
el trabajo 'de tesis de graduacion profesional de la estudiante Maura Jeanneth
Bran Flores, el cual lleva por titulo “AUDITORIA INTERNA AL CICLO DE
TESORERIA, DE UNA EMPRESA DE COMUNICACION ESCRETA”

El trabajo realizado en mi opinidn, cumple a satisfaccion con los estandares de
calidad que caracterizan este tipo de investigaciones. Lo anterior tomando en
consideracion los lineamientos establecidos por la Universidad de San Carlos de
Guatemala y con apego al plan de trabajo originalmente aprobado.

Durante el transcurso del asesoramiento surgieron algunos cambios, los cuales
fueron aceptados e incluidos por la sefiorita Maura Jeanneth Bran Flores.

Derivado de lo anterior me permito recomendar usted que se apruebe el presente
trabajo para sustentar el EXAMEN PRIVADO DE TESIS, previo a optar al fitulo
universitario de CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR en el grado de Licenciada.

Lic./dorg is Reyna Pineds
Colegi vo No. 7162
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INTRODUCCION

La empresa de comunicacion escrita, es un medio informativo, cuyo obijetivo
principal es la transmision veraz e independiente de informacién a la poblacion, asi
como también la obtencion de ganancias a través de la venta de anuncios y otros
productos, que generaran efectivo, por ello la necesidad de un adecuado control
interno en el area de tesoreria, para asegurar el correcto manejo del efectivo y su

equivalente.

El control interno esta dirigido a brindar confianza, en la fidelidad de los estados
financieros, sin embargo tras un examen de auditoria interna, se puede detectar
que en el ciclo de tesoreria se cuenta con manuales de procedimientos o si los
mismos se encuentran desactualizados, ademas de la deficiencia operativa en la
segregacion de funciones, lo cual puede ser ocasionado por falta de conocimiento

y evaluacién de desempefio al personal.

El capitulo I, da a conocer qué es una empresa de comunicacidon escrita, el
proceso que se realiza para generar la prensa, ademas de indicar otros productos
que se tienen a la venta a parte del diario impreso, en el marco legal comienza con
el articulo el derecho constitucional de libertad de emision del pensamiento, luego
para las empresas de comunicacion escrita y otros medios que prestan servicios
publicitarios, se encuentra el impuesto de timbre de prensa, el cual es entregado al

Instituto de Prevision Social del Periodista.

En el Capitulo Il, presenta informacion sobre el area de tesoreria, el objetivo, el
efectivo y su equivalente, las inversiones y el ciclo de tesoreria, su gran
importancia en la empresa, comenzando con el reconocimiento de las
necesidades de efectivo, en las que incluyen la distribucién del efectivo disponible
a las operaciones corrientes terminando con la devolucion de efectivo a los

inversionistas y a los acreedores.



En el capitulo Ill, se proporciona al lector, informacion teorica de la auditoria, la
auditoria interna y las fases para la realizacion de una auditoria interna con base a
las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
(NIEPAI), ademas de informar sobre los riesgos de tesoreria, los cuales seran

mitigados a través de un estricto control interno.

El caso practico, se desarrolla en el capitulo IV, dando una muestra de la
elaboracion de una auditoria interna al ciclo de tesoreria, a través de los
procedimientos indicados en el capitulo Ill, para concluir con un diagnéstico que
incluye las debilidades detectadas al momento de ejecutar la auditoria, asi como el

riesgo en el que se incurre, de no tomar las recomendaciones sugeridas.

Se finaliza con las conclusiones y las recomendaciones que se desprenden del

presente trabajo de tesis.

li



CAPITULO |
EMPRESA DE COMUNICACION ESCRITA

Este tipo de empresa busca brindar al lector, informacién de los temas de mayor
relevancia actual, de tipo social, politico, cultural, deportivo, salud, educacion, a
nivel nacional e internacional, enfocado a varios sectores como: nifos, jovenes,
adultos, empresarios, estudiantes; en paralelo, se obtienen beneficios
economicos, con ventas de: edictos, publicidad, esquelas, clasificados, derechos
de respuesta, ademas de la busqueda de nuevos negocios como revistas vy

suplementos.

Debido a los cambios tecnoldgicos, estas empresas han tenido que ir en
busqueda de nuevos medios de comunicacidn, lograndolo a través de la
creacion de sus paginas web, innovando en mercados virtuales, sin embargo se

continua con el negocio de la prensa escrita a diario.

1.1 Concepto de empresa

‘Las empresas son agentes economicos, que tienen como fin: su propio
mantenimiento, la obtencion de beneficios, la expansion de su actividad y la
colocacion de sus productos para satisfacer la demanda de los consumidores.
Para cumplir estos fines, actuan en cualquier tipo de actividad econdémica, con
diferentes categorias de organizacién y distintas formas de constitucion legal”.
(12:27)

Las actividades que puede desempefar una empresa son la venta de bienes o
servicios. Para cubrir la demanda del consumidor y satisfaccion de necesidades
propias, es necesario fijar objetivos, mision, vision; estas se haran posibles a
través de tacticas, politicas, procedimientos, todo lo que conlleva una

organizacion.



Por lo general ésta busca destacarse siendo la mejor en el mercado a través de
los diferentes sectores, sin embargo cada una debera plantearse una estrategia
posible en la economia nacional con el fin de mantenerse, por lo cual debe tener
presente que en cualquier industria, la renovacion es una inversion necesaria que
a diario involucra a todos los niveles de una entidad, con el fin de alcanzar sus

objetivos.

La lucha constante por lograr ese propdsito, permite desarrollar nuevas formas de
ventas, por lo que los esfuerzos que se generan por sus colaboradores, quienes
abren caminos hacia nuevos negocios en diferentes areas geograficas, ya que una
entidad también espera expandirse fuera de sus fronteras con el fin de superarse

financieramente.

1.2 Empresa de comunicacion escrita

La empresa periodistica es una organizacioén, que se inicia con varios miembros,
que forman una sociedad, aportando capital y/o bienes para la creacién de un
medio de comunicacion escrito —periddico/prensa- siendo ésta una empresa
privada que, como tal, pretende rentabilidad y al mismo tiempo cuenta con la

mision de informar de una manera objetiva y veraz a los lectores.

Por lo tanto los fines que persigue la empresa editora es generar ganancia e

influencia en la opinion publica.

Este tipo de empresas se caracterizan por el enfoque con el que publican sus
noticias, ya que muchas veces éste es el que llama la atencion del lector, por lo
que es importante mantener un cuidado especial en su contenido, manteniéndolo

actualizado e independiente con el fin de atraer la mirada de los clientes.

En la mayoria de ocasiones, aquellos que buscan imprimir su publicidad dentro de

las paginas de un periddico esperan trabajar con una empresa que tenga un solido



prestigio y una buena reputacion de quienes se deleitan con la lectura de sus

paginas.

Lo anterior cobra auge al recordar que uno de los conceptos de vender, segun el
marketing, es que los consumidores solo compran productos si la compaiiia los
promueve o vende. Por lo cual es aqui donde una empresa de comunicacion
escrita encuentra un negocio rentable en el mercado, adicional a su funcién

principal.

Por ello estas empresas cuentan con un departamento de auditoria interna que,
adicional a la evaluacion del ambiente de control, también efectua auditorias de
marketing, las cuales permiten medir los niveles de circulacién, asi como el

impacto que tienen las marcas al ser publicadas en la prensa escrita.

Ademas de contar con un departamento de auditoria interna, trabajan con
proveedores internacionales como Verified Audit Circulation, una firma de auditoria
independiente que se encuentra en los Estados Unidos. Dicha firma realiza un
trabajo de investigacion personalizada y verificada de circulacién de publicaciéon y
entrega de producto, tales como paginas amarillas, con base en el examen de

impresion de una publicacion y registros financieros.

1.3 Antecedentes de las Empresas de Comunicacion Escrita en Guatemala
“El periodismo en Guatemala dio inicio en 1660 con la llegada de la primera
imprenta, traida de México por fray Payo Enriquez de Rivera. El primer impresor

fue José de Pineda Ibarra.

Al principio se publicaban hojas volantes hasta que, en 1729, aparece en escena
la “Gazeta de Guatemala”, siendo el segundo en la América Espafola, ya que el

primero fue la “Gazeta de México” que nacié en 1722”. (2)

“Impresa por Sebastian de Arévalo, se publicaba cada mes, contenia de tres a

cuatro paginas de muy corta dimensiéon” (1). Generalmente era escrito por



sacerdotes, quienes contribuyeron grandemente al desenvolvimiento intelectual
del pais y su contenido era muy rudimentario, reducido a noticias oficiales y
particularmente de orden religioso. Este periédico moria de inanicién en marzo de
1731. A los pocos anos de fundada la Nueva Guatemala y a solicitud del Sr.
Ignacio Beteta, el 18 de junio de 1793 reaparece la Gazeta, sin embargo se hizo

criolla por su interés local.

La oportunidad de adquirir una imprenta en esos afos era muy escasa,
generalmente tenia acceso solamente la clase pudiente, por lo que las
publicaciones se realizaban con el fin de divulgar ideas politicas o bien
econdmicas. El giro que esta nueva industria traia a nuestro pais, diferentes
fuentes de trabajo, por lo que todo aquel que participaria en dicha actividad
deberia de adquirir un conocimiento basico, desde el que manejaria la maquinaria,
hasta un nivel profesional y a la vez objetivo de quién redactaria cada publicacion,

asi como sus superiores.

El crecimiento poblacional de aquellos tiempos demandaba que la poblacion
estuviera informada sobre los acontecimientos mas importantes, debido al
reordenamiento que se iba marcando a partir de la independencia, sin embargo el
hecho de poder influir en la poblacion, permitié a la clase pudiente la manipulacion
de la informacién que se presentaba con el propdsito de mantener en un estado al
pueblo, que les permitiera continuar con sus planes sin que estos les obstruyeran

sus actividades al tener conocimiento de los mismos.

En 1792 dio principio a la impresion de la “Guia de Forasteros”, con datos
interesantisimos. Las primeras hojas sueltas salieron con motivo de haberse
estancado el tabaco. Junto a estas hojas clandestinas empezaron a circular las
llamadas “Ensaladas”, en verso, en las que tanto espafoles como criollos,

rivalizaban en humor e ingenio.



La prensa escrita consistia en un medio de expresion para los artistas ya que no
solamente era utilizado para transmitir noticias relevantes, sino en los inicios se
comenzo a imprimir diferentes obras con el fin de verificar cual era el gusto del

lector.

El 1 de mayo de 1815, amparandose en la ley de libertad de imprenta decretada
por las Cortes de Cadiz, aparecia el mensual de “La Sociedad Econdmica”, 6rgano
que en sus veinticuatro ediciones publicd interesantes trabajos sobre diferentes
materiales escritos por notables jurisconsultos y sacerdotes egresados de la

Universidad de San Carlos de Borromeo.

El 24 de julio de 1820 es fundado por el procer Dr. Pedro Molina y secundado por
algunos patriotas criollos “El Editor Constitucionalista”, que tiene la gloria de haber
sido el primer periddico que trabajo en pro de la emancipacion de Espafia. A partir
de la edicién No. 14 del 27 de agosto en 1821, cambid su titular por “El genio de la
Libertad”, nombre que consideré el director “mas acomodado a la circunstancia del
tiempo”. El 10 de diciembre nace “La Gaceta del Gobierno”, éste prepardé desde
1820 la independencia absoluta de Centroamérica, que culmind con la separacion
de México en 1823; inculcaban los derechos de los hombres, abolicién de la
esclavitud, y se fue disponiendo la opinidon para un gobierno representativo. En
esta época también hace su aparicion “El Amigo de la Patria”, de José Cecilio del
Valle, que defendi6é la causa de los amigos de la corona, las polémicas que
sostuvieron ambos periddicos dieron origen a la fundacién de dos partidos

opuestos, desapareciendo éste ultimo el 24 de marzo de 1822.

En 1824 nace “El Indicador”, y para hacer frente a éste periddico politico el partido
opuesto sacaba el “El Liberal” en 1825, durante la media centuria que precedid a
la revolucion de 1871 circularon en Guatemala cerca de 80 periédicos, no fue
ninguna época de florecimiento periodistico pero esta proliferacion no dejé de ser

un indice de la inquietud que agitaba a los circulos de la prensa.



El Diario de Centro América, inicia el 02 de agosto 1880, Guatemala vivia una
época de inquietudes pero llena de brios y de creadores de impulsos, se respiraba
en el ambiente un ritmo creador en lo politico, educativo, juridico y social; la
empresa se constituyé mediante el establecimiento de una sociedad anénima con
acciones que en su fase inicial tuvieron un valor de veinticinco mil pesos
($25,000.00), éste surgid autodenominandose como un érgano comercial e
independiente. En la primera edicion se calificaba el diario como un periddico
mercantil, agricola, literario, cientifico y noticioso, el precio de la suscripcion
mensual era de cuatro reales (R. 4.00) y en numeros sueltos un cuarto de real (R.
0.25), la tarifa para anunciarse era de treinta centavos por una pulgada y cinco
mas por linea adicional; las oficinas estaban ubicadas en la calle real de la ciudad

capital, hoy 62. Avenida, en la interseccidn con la actual 102. Calle de la zona 1.

La trayectoria como periédico independiente finalizé en 1900, dos afios después
de iniciado el gobierno del Lic. Manuel Estrada Cabrera, asi inicia la historia del
diario como una publicacién semioficial. En ese entonces su sede fue trasladada
donde actualmente se encuentra el Conservatorio Nacional de Musica, en dicha
época se importaron de Estados Unidos linotipos, prensas de cilindro y maquinaria
para fotograbado, siendo re-editado el diario en modalidades de 12, 16 y 20
paginas; cabe resaltar que para los terremotos de 1917 y 1918 no se detuvo la

impresion, repartiéndose asi también ediciones gratuitas.

En 1931 éste se fusiona con “El Guatemalteco”, quien llevd la parte legal y el
primero la parte informativa, tiempo después “El Guatemalteco fue absorbido por
el “Diario de Centroamérica”; quedando asi este como el diario oficial de

Guatemala.

1.4 Prensa Escrita
Se refiere a publicaciones impresas, fue el primer medio de comunicacion de

masas y vehiculo original del periodismo, posee como todo medio de



comunicacion, las funciones de informar, persuadir, promover, formar opinién,

educar y entretener.

Un periddico también es conocido como diario, en funcion a su periodicidad,
debido a que las noticias que en €l se publican son sucesos acontecidos durante

el dia a dia o bien de actualidad.

. Periodicos en circulacion
A continuacion revelaremos los principales grupos en los que se categorizan los

diarios del pais.

v" Diario oficial
El diario de Centroamérica es un 6rgano editorial, de difusion escrita y de
servicio de impresion que se encarga de emitir informacion de interés
general y publicaciones de ley, manteniendo una linea de comunicacion
abierta entre las instituciones del gobierno, empresa privada y la poblacion
en general a través del diario de Centroamérica y la edicion de obras e

impresiones diarias contando con efectividad en la gestion gubernamental.

v" Periddicos de circulacion nacional
Actualmente se encuentran en circulacidon nueve periodicos: “Diario de
Centroamérica”, “La Hora”, “Prensa Libre”, “El Quetzalteco”, “El Periédico”,

“Siglo 217, “Nuestro Diario”, “Al Dia” y “Publinews”.

v Periddicos universitarios
También existen otros periédicos que son impresos por las diferentes
universidades del pais, su publicacion es gratuita, sin embargo por sus
diferentes presupuestos no tienen una publicacion diaria; su propésito es
difundir las noticias que generan las diferentes comunidades universitarias,
por lo cual se consideran medios en los cuales las diferentes casas de

estudio han escrito su historia.



El “Periddico Universidad” de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
busca mantener informado al estudiante sobre las noticias en las que
destaca la institucion, asi como los miembros de la misma, realiza
impresiones con un enfoque de protesta ante la denuncia de las injusticias

que sufre el pueblo de Guatemala.

De las universidades privadas se editan los siguientes periodicos: “Vida
Universitaria” de la Universidad Rafael Landivar, “El Universitario” de la
Universidad Francisco Marroquin y “Periédico UVG” de la Universidad del

Valle de Guatemala.

Secciones que tiene la prensa escrita

Editorial

Son las opiniones de personas con amplia experiencia en temas relevantes
de cualquier indole.

Noticia nacional

Estas noticias son informativas de los sucesos mas importantes que
acontecen y afectan al pais.

Noticia departamental

Son las noticias redactadas por los corresponsales departamentales desde
el lugar de los hechos.

Noticias econémicas

La noticia econdmica da a conocer la situacion financiera del pais, cambios
en impuestos, presupuestos, asi como las noticias econdmicas
internacionales.

Clasificados

Esta seccion es para la venta y compra de articulos o servicios, creando la
oportunidad de ofertas de empleos, compras de inmuebles, vehiculos,

alquileres, oficinas, repuestos y otros.



v

Noticias Internacionales

Incluyen toda noticia del acontecer internacional.

Obituario

Esta seccidn es donde se encuentran las esquelas y los mensajes de
condolencias.

Entretenimiento

Tiene varios segmentos como: culturales, espectaculos, salud, clima,

horéscopo, tecnologia y deportes.

¢, Como nace cada dia la prensa?

Un peridédico nace y muere a diario, su funcion principal es llevar la mejor

informacion a sus lectores para garantizar la efectividad a los anunciantes

v

Planificacion

Los editores y redactores llevan a cabo una planificacién informativa.
Busqueda

Reporteros salen a la caza de noticias y recaban informacién. Se analizan
documentos y se investigan hechos y denuncias.

Recepcion de noticias

Fluye informacién de todo tipo a la sala de redaccion. La seccion
internacional recibe via satélite las noticias de todo el mundo en foto y texto.
Menu del dia

Los redactores regresan con la informacion de campo y redactan un “menu”
con las noticias del dia.

Planificacion editorial

En reunién de editores se decide qué noticia es mas importante y se marca
la jerarquia informativa, definiendo asi los titulares de primera plana. Esto
es realizado a las 12:00p.m.

Diagramacion

Se realiza diagrama para revisar los espacios para noticias y los de

anuncios.
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Redaccién de noticias

Inicia el proceso editorial. Se redactan las notas y seleccion de fotografias.
Infografias

Se planifican las infografias, que es una representacion mas visual que
deben acompanar a las noticias mas importantes en cada seccion.

Edicion

Se editan y corrigen las paginas, incluyéndolas en el proceso de disefio.
Paginacién

Cada pagina informativa se envia al departamento de pre-prensa para el
proceso de paginacion CTP (Computer to Plate, por sus siglas en inglés —
Del computador a la placa de impresién, en espafol), que imprime
directamente cuatro paginas a placa de impresion.

Preparacion de rotativa

Es colocada cada placa que contiene cuatro paginas y un cilindro de
impresion.

Impresion

Inicia el proceso de impresion y se termina de encuadernar el cuerpo del
periddico.

Distribucién

A las 4:00 a.m., aproximadamente, sale a la calle para el proceso de

distribucion.

La produccion de la prensa escrita

La maquinaria

Existe un sin numero de rotativas para la impresion de periodico, en la
actualidad existen maquinas que son verticales, para el ahorro en terreno
ya que la infraestructura es vertical, por ejemplo la rotativa llamada Uniset
70. El costo aproximado de ésta maquina, si es usada, es de setecientos
mil euros (€700,000.00) y entre las mas conocidas en Guatemala se
encuentra la rotativa Goss, que imprime 42 mil ejemplares por hora, un

periodico de mayor circulacién adquirié esta rotativa tipo offset y es la que a
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la fecha. A través de las mejoras efectuadas al activo, le permite alcanzar
una circulacién promedio de 140,000 ejemplares diarios. Su primer tiraje fue

realizado con una rotativa Harris modelo 845.

Materias primas

En una empresa de comunicacion escrita se encuentra el departamento de
pre-prensa, donde se realiza el proceso grafico. Inicia con el disefio y
diagramacién, se crean y visualizan los productos graficos, se verifican
parametros de proceso, comprueban colores con guias, pruebas digitales, y
camaras de luz, hasta la conversion a peliculas y/o planchas, preparan los
disefios para imprimir. Antes de enviarlo a produccién se indicaran materias

primas que son necesarias para la elaboracion de la prensa escrita.

El papel

La sociedad sin papel resultd ser un mito. Hoy en dia, el papel existe en
armonia con las comunicaciones digitales; ha resistido la prueba del tiempo
como medio de comunicacion preferido y tactil, medio para el que no hay
sustituto. Si la lectura de un revista, disfrutando de folletos de viaje, o en
espera de la llegada de un catalogo codiciado, el papel sigue siendo parte
de la vida. El papel, en la actualidad, es un tema de responsabilidad
ambiental por ello la importancia de encontrar un proveedor que ofrezca un
papel de alta calidad para la impresién y que cuente con certificaciones, las
cuales sefalan que el mismo debe provenir Unicamente de bosques
reforestados. Existe un papel de impresion de carbono neutral para reducir

agresivamente gases de efecto invernadero.

Las bobinas de papel son transportadas en contenedores por via maritima.
El papel que se utiliza es papel periddico de 27 pulgadas de ancho, color
blanco de 45 gramos. Para lograr una buena impresion de la prensa, el
costo aproximado es de US$. 0.75 por kilo, la compra se realiza por

tonelada métrica.
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v' La tinta es otra materia prima que debe de ser de buena calidad para
brindar al lector un atractivo visual que ayude a capturar su interés,
anteriormente solo se contaba con periddicos impresos en blanco y negro.
Gracias a los avances en la industria de la impresion comercial con tintas a
la vanguardia, llega el color a la prensa escrita haciendo de ésta un impacto

visual.

Los colores de tinta que se utilizan, son cyan (azul), magenta (rojo), amarillo
y negro, la combinacién de las anteriores daran colorido a cada una de las

paginas.

v" Planchas, mantillas, reveladores, limpiadores ecologicos de rodillos y
mantillas, son otras materias primas que son necesarias para la impresion

de la prensa.

1.5 Publicidad
Es un proceso de comunicacion masivo que busca promover la venta de articulos
o servicios. El objetivo del anunciante es persuadir al receptor, los medios

publicitarios son los canales que los publicistas utilizan para lograr este proceso.

Por otro lado para el marketing la prensa escrita es un medio para vender y
promover, por tal razon en ella se encuentra diversidad de publicidad, tanto que
encuentra una oportunidad de satisfacer sus deseos al encontrar por ejemplo:
promociones, anuncios de interés, entre otros; la misma representa utilidades para

la empresa como tal.

En los medios de comunicacion escrito se vende publicidad a través de varios

productos, entre ellos tenemos:

v" Anuncio publicitario o comercial
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Este es destinado para dar a conocer un producto o servicio, se encuentra
publicado en las paginas de la prensa escrita propiamente. Las dos paginas
mas costosas para el cliente son: la primera pagina de anuncios que se
encuentra aproximadamente en la séptima pagina del lado derecho, ya que
es un centro de impacto visual, ademas de la pagina de la contraportada.
Estas paginas unicamente se venden completas.

v' Revistas
Para diversificar mercado, los peridédicos han encontrado otros productos
como revistas deportivas, inmobiliarias, de belleza, infantiles, con el objetivo
de incrementar el numero de lectores.

v' Suplementos
Estos dan a conocer productos a través de ofertas semanales de un mismo
cliente.

v Insertos
Son volantes de un solo cliente, la mayoria de veces son tamafio media
carta.

v Clasificados
Son anuncios de compra y venta de articulos y servicios los cuales son
cobrados por palabra publicada, esta seccion esta impresa de un color

diferente al periddico, también se encuentra la seccién de empleos.

1.6 Marco legal de las empresas de Comunicacion Escrita
A continuacién se citan algunos articulos de leyes que aplica a empresas de

comunicacion escrita, que afectan directamente al ciclo de tesoreria.

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

“Articulo 35. Libertad de emision del pensamiento. Es libre la emisién del
pensamiento por cualesquiera medios de difusidon, sin censura ni licencia previa.
Este derecho constitucional no podra ser restringido por ley o disposicion
gubernamental alguna. Quien en uso de ésta libertad faltare al respeto a la vida

privada o a la moral, sera responsable conforme a la ley. Quienes se creyeren
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ofendidos tienen derecho a publicacion de sus defensas, aclaraciones vy

rectificaciones.

No constituyen delito o falta las publicaciones que contengan denuncias y criticas
o imputaciones contra funcionarios o empleados publicos por actos efectuados en

el ejercicio de sus cargos...

La actividad de los medios de comunicacién social es de interés publico y éstos en
ningun caso podran ser expropiados. Por faltas o delitos en la emisién del
pensamiento no podran ser clausurados, embargados, intervenidos, confiscados o
decomisados, ni interrumpidos en su funcionamiento las empresas, los talleres,

equipo, maquinaria y enseres de los medios de comunicacion social”. (1:61)

Esta disposicién debe preservase a ultranza por cuanto garantiza la difusion de las
ideas y no puede ser objeto de ninguna matizacién que implique limitarla, por
cuanto cualquier persona tiene derecho a exteriorizar su pensamiento de la misma
manera que otro tiene el de recibirlo libremente, por ello la Constituciéon garantiza
plenamente la difusion de ideas de manera voluntaria, la difusion de ideas por
distintos medios es normalmente autoregulada por el propio publico, que tiene la

libertad de leer, oir o ver los medios de comunicacidén o abstenerse a ello.

1.6.2 Cddigo de Comercio, Decreto No. 2-70, del Congreso de la Republica
de Guatemala
Este cédigo contempla las disposiciones para ser aplicadas a las actividad de

negocios mercantiles.

“Articulo 3. Comerciantes sociales. Las sociedad organizadas bajo forma

mercantil tiene la calidad de comerciantes, cualquiera que sea su objeto”. (2:381)

Todas sociedades que tienen capacidad legal para ejercer el comercio tienen el
derecho de operar en cualquier actividad licita comercial.



15

“Articulo 86. Sociedad andénima. Sociedad andénima es la que tiene el capital
dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta

limitada al pago de las acciones que hubiera suscrito”. (2:391)

El patrimonio social esta constituido por todos los bienes, derechos y obligaciones
que cada uno de los socios han aportado para la sociedad, éste se modifica
constantemente segun el éxito o fracaso de la actividad mercantil que realice, la
utilidad que genere la empresa sera repartida entre los socios segun el porcentaje

de acciones que represente.

El logro de los objetivos se debe a la adecuada toma de decisiones de sus
accionistas, por lo cual deben de mantener una constante comunicacion y lograr
que exista un consenso total, si bien la mayoria tiene el poder de decidir; es

importante que no se realicen estas de una manera imponente.

La legislacion actual no permite que existan acciones al portador, por lo que se
debe tener en cuenta que cuando se venda una accidén debe conocerse al nuevo
miembro por el resto del grupo, con el fin de evitar que se incluya a la sociedad
alguien que, en vez de aportar, provoque situaciones no acordes a la planeacion

estratégica o a los valores empresariales.

1.6.3 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 y Disposiciones para
el fortalecimiento del sistema tributario y el combate a la defraudacion y el
contrabando 4-2012, del Congreso de la Republica de Guatemala

El decreto 10-2012 con vigencia 01 enero 2013, junto con el decreto 4-2012, han
venido a cambiar la manera del pago de tributos, derogando la ley del ISR y
realizando modificaciones en la Ley del IVA.

Las Reformas incluidas en el Decreto 19-2013, especificamente lo relacionado a
las Reformas al Decreto 10-2012, se encuentra una tarifa del cinco por ciento 5%
hasta treinta mil quetzales Q 30,000.00 y el 7% sobre el monto excedente, agrega
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que ese monto es sin el Impuesto al Valor Agregado, ademas de indicar que la

retencion se hara a partir de dos mil quinientos quetzales Q 2,500.00 sin el

Impuesto al Valor Agregado; lo cual aclara ciertas lagunas dejadas en decretos

anteriores.

“Articulo 2. Categorias de rentas segun su procedencia. Se gravan las siguientes

rentas segun su procedencia:

1.
2.
3.

Las rentas de las actividades lucrativas.
Las rentas del trabajo.

Las rentas del capital y las ganacias de capital.(...)

Rentas de actividades lucrativas
Con caracter general, todas las rentas generadas dentro del territorio
nacional, se disponga o no, de establecimiento permanente desde el que se

realice toda o parte de esa actividad”. (6:2)

Este articulo menciona las actividades que generan rentas por actividades

lucrativas, en resumen tenemos las siguientes:

Produccion, venta y comercializacion de bienes,

exportaciones,

prestacion de servicios en Guatemala y desde el mismo hacia el exterior,
servicios de transporte de carga y personas,

servicios de comunicaciones,

asesoramiento juridico, técnico, financiero y administrativo,

espectaculos publicos,

produccion, distribucién, arrendamiento, intermediacion de tipo
cinematografica,

subsidios pagados por entes publicos o privados a contribuyentes
residentes,

dietas, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacion,
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o honorarios que se perciban por ejercicio de profesiones, oficios y artes no

estando en relacion de dependencia.

“Articulo 2. ...2. Rentas del trabajo

Con caracter general, las provenientes de toda clase de contraprestacion,
retribucion o ingreso, cualquiera sea su denominacién o naturaleza que deriven
del trabajo personal, prestado por un residente en relacion de dependencia,

desarrollo dentro o fuera de Guatemala”. (6:2)

Se incluyen como rentas de trabajo las provenientes de:

. Trabajo realizado dentro o fuera del pais, por un residente en el mismo,
. Pensiones, jubilaciones y montepios

o Sueldos, salarios, bonificaciones o viaticos no sujetos a liquidacion.
“Articulo. ...3. Rentas del capital

Con caracter general, son rentas de fuente guatemalteca las derivadas del capital
y de las ganancias de capital, percibidas o devengadas en dinero o en especie,

por residentes o no en Guatemala”. (6:2)

Entre las rentas de capital se incluyen las provenientes de:

o Dividendos, utilidades, beneficios derivados de participacion de acciones,
de entes residentes en Guatemala o de establecimientos permanentes; de
entidades no residentes.

. Intereses o rendimientos por depdsitos, inversiones, instrumentos
financieros, operaciones y contratos de créditos, apertura de crédito,
prestamos, pagares, letras de cambio, bonos, cualquier tipo de operacion
de crédito, financiamiento o inversion de capital.

o Regalias (derechos de autor, marcas, licencias, patentes)

. Rentas derivadas de bienes muebles e inmuebles.
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“Articulo 31 (Reformado por el articulo 11 del Decreto Numero 36-97 del Congreso
de la Republica, publicado el 19 de junio de 1997) Rentas presuntas por Intereses
y por Facturas Especiales.

Rentas Presuntas por Intereses: Para los efectos de esta ley en todo contrato de
préstamo cualquiera que sea su naturaleza y denominacion, se presume, salvo
prueba encontrario, la existencia de una renta neta por interés, que sera la que
resulte de aplicar sobre el monto total del préstamo, la tasa maxima activa

bancaria vigente durante el periodo de liquidacion definitiva anual.

Los beneficiarios de intereses que sean personas domiciliadas en el pais, los
deben incluir en su declaracion anual como parte de su renta, que soporto la
retencion definitva por aplicacion del Impuesto Sobre Producto Financieros,
cuando proceda, en la proporcion correspondiente a lo percibido en cada uno de
los periodos de liquidacion anual, durante los cuales esté vigente la operacion
generadora de intereses. Por su parte, los prestatarios deberan efectuar las

retenciones que correspondan en los casos que proceda conforme a la ley.” (6:16)

Esto sucede con el fin de que se declare sobre todos aquellos pagos u otros
ingresos, que se esperaban tener durante un periodo fiscal, que por cualquier
circunstancia no se pudieron realizar dentro del mismo, sin embargo si se pueden
determinar ahora; con base a la documentacion que previamente se ha firmado en

acuerdo de ambas partes.

“Articulo 48 (Reformado por el articulo 15 del Decreto Numero 19-2013 del
Congreso de la Republica, publicado el 12 de diciembre de 2013) Obligacion de
retener.

Los agentes de retencidn deben retener en concepto de Impuesto sobre la Renta,
el monto facturado excluyendo el Impuesto al Valor Agregado, de la siguiente
forma: el cinco porciento (5%) sobre el monto de hasta treinta mil quetzales,
(Q 30,000.00) y el siete porciento (7%) sobre el monto que exceda los treinta mil
quetzales (Q 30,000.00). El agente de retencion emitira la constancia de retencion
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con la fecha de la factura y la entrega al contribuyente a mas tardar dentro de los

primeros cinco dias (05) del mes inmediato siguiente.

Los agentes de retencion cuando les presten servicios o hagan compras de bienes
por un valor menor a dos mil quinientos quetzales (Q.2,500.00), excluyendo el
Impuesto al Valor Agregado, no estan obligados a practicar la retencion, no
obstante la factura que le emitan indique que esta sujeto a retencién. Tampoco
deberan efectuar retencion a los contribuyentes autorizados por la Administraciéon
Tributaria para efectuar los pagos directamente y los que se encuentran bajo el

régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas.”

Art. 104. Tipos impositivos

“... Se aplicara el tipo impositivo del tres por ciento (3%) por el suministro de
noticias internacionales a empresas usuarias en el pais, cualquiera que sea la
forma de retribucion y por la utilizacion en Guatemala de peliculas
cinematograficas, tiras de historietas, fotonovelas, grabaciones musicales y
auditivas y cualquier otra proyeccion, transmision o difusion similar de imagenes o

sonidos en la Republica, cualquiera que sea el medio empleado”.

La empresas de comunicacion escrita, mantienen a sus lectores al tanto de la
informacion internacional, para ello es necesario la contratacién de proveedores
que transmitan, noticias, fotografias, historietas, comunicados, opiniones, por éste
tipo de servicio debe ser declarado y pagado el 3% de ISR, la mayoria de veces
éstos servicios son derechos o suscripciones a la recepcion de noticias, recibidas

a través de una forma satelital.

“Articulo 172. Reduccion gradual del tipo impositivo del Impuesto sobre la Renta
para el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas. Transitoriamente
en el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas contenido en la
Seccion Il del Capitulo IV del Titulo Il del Libro I, se reducira gradualmente el tipo
impositivo del Impuesto Sobre la Renta de este régimen, en la forma siguiente:
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1. Para el periodo de liquidacion del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de
diciembre de dos mil trece (2013), el tipo impositivo sera el treinta y uno por ciento
(31%).

2. Para el periodo de liquidacion del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de
diciembre de dos mil catorce (2014), el tipo impositivo sera el veintiocho por ciento
(28%)".

1.6.4 Ley del IVA, Decreto No. 27-92 y sus reformas segun Decreto 4-2012,
10-2012 y 19-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala

El Impuesto al Valor Agregado (IVA), es de tipo indirecto, (se incluye en el
consumo o compra, Yy no en una renta obtenida), incorporado sobre los actos
mercantiles. La administracion, control, recaudacion y fiscalizaciéon de dicho

impuesto corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

“Articulo 155. Se reforma el articulo 29 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
el cual queda asi:

Articulo 29. Documentos obligatorios. Los contribuyentes afectos al impuesto de
esta Ley estan obligados a emitir con caracteres legibles y permanentes o por
medio electrénico, para entregar al adquiriente y, a su vez es obligacién del

adquiriente exigir y retirar, los siguientes documentos:

a) Facturas, por las ventas, permutas, arrendamientos, retiros, destruccion,
pérdida, o cualquier hecho que implique faltante de inventario cuando
constituya hecho generador de este impuesto, y por los servicios que
presten los contribuyentes afectos, incluso respecto de las operaciones
exentas o con personas exentas. En este ultimo caso, debe indicarse en la
factura que la venta o prestacion de servicio es exenta y la base legal

correspondiente.
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b) Facturas de Pequeno Contribuyente, para el caso de los contribuyentes

afiliados al Régimen de Pequefio Contribuyente establecido en esta Ley.

C) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones ya

facturadas.

d) Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.

e) Otros documentos que, en casos concretos y debidamente justificados,
autorice la Administracion Tributaria para facilitar a los contribuyentes el

adecuado cumplimiento en tiempo de sus obligaciones tributarias”. (6:77)

Segun el articulo citado anteriormente, la ley indica sobre los documentos que
deben de tener todas las empresas, los cuales deben estar autorizados por la
SAT, en la actualidad ya encontramos facturas, notas de crédito, facturas
especiales, éstas pueden ser electronicas (FACE), segun el Acuerdo de Directorio
08-2011 de la SAT, esto sera a través de un emisor de facturas electronicas
(EFACE).

“Articulo 5. Contribuyentes especiales. Los contribuyentes que conforme a la
normativa de la Administracidon Tributaria, se encuentren calificados como
contribuyentes especiales, se constituyen en agentes de retencién del Impuesto al

Valor Agregado conforme a la presente ley.

Desde el momento en que la Administracion Tributaria le hubiere notificado al
contribuyente especial su activacion como agente de retencién, al realizar
compras de bienes o adquisicibn de servicios a sus proveedores, pagara al
vendedor o prestador del servicio, el ochenta y cinco por ciento (85%) del IVA y le
retendra el quince por ciento (15%) de dicho impuesto. La totalidad del impuesto
retenido, lo deben enterar a la Administracion Tributaria dentro de los primeros
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quince (15) dias habiles del mes inmediato siguiente, a aquel en el que se realice

la retencion.

Por las ventas de bienes o prestacién de servicios al contado, el vendedor o
prestador de servicios debera extender la factura y el contribuyente le entregara a
éste una constancia de retencion prenumerada, por el quince por ciento (15%) del

Impuesto al Valor Agregado retenido”. (4:4)

La Administracion tributaria, sugiere una clasificacién de contribuyentes segun su
tamanfo, que seran pequeias, medianas y contribuyentes especiales, éste ultimo
si es reconocido como agente de retencion, deben retener el 15% sobre el
impuesto del IVA a las facturas que reciban, en el mes en que fue emitida, y
pagarla los primeros 15 dias habiles del mes siguiente, en su declaracion
mensual, no se realizaran retenciones entre agentes de retencion, tampoco a

facturas menores a Q. 2,500.00.

No existe un parametro establecido para los contribuyentes especiales, la
clasificacion de la misma queda a discrecion de la SAT, con base a noticias
divulgadas; se cae en cuenta que estas son clasificadas debido a que tienen
ventas por mas de 10 millones al afio, por lo que este mismo ente sera quién le

notifique a cada entidad.

1.6.5 Ley del Instituto de Previsién Social del Periodista, Decreto 56-90, y
sus reformas segun decreto 7-94, ambos del Congreso de la Republica de
Guatemala

El impuesto del timbre de prensa, es un aporte obligatorio para financiamiento del
régimen de prevision Social del Periodista, este es pagado por toda persona que
contrate los servicios de publicidad, propaganda, informativos, promocion; a través

de los medios de comunicacion.
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"Articulo 3. Timbre de prensa. Se crea el timbre de prensa, con un valor
equivalente al cinco (5) por millar del valor de la facturacién por servicios de
publicidad y propaganda en los medios de comunicacion social, directorios, guias
u otros medios utilizados con fines informativos, publicitarios, promocionales o
propagandisticos, como aporte obligatorio para financiamiento del régimen de
Prevision Social del Periodista, el cual debera ser pagado por toda persona

individual o juridica que contrate esos servicios.

El timbre de prensa también afecta la produccion de todo anuncio publicitario y
propaganda elaborados en Guatemala o el extranjero, difundidos en el pais. En las
fracciones decimales de centavo, no importando cual sea su valor, se aproximara

a la unidad inmediata superior". (3:2)

El Timbre de Prensa, debe ser incluido en la facturacion por publicidad vy
propaganda en los medios de comunicacién social, radiales, televisados y escritos,
vallas, mupys, publicidad rodante, multimedia en internet, edecanes, mensajes en
circuitos cerrados, productos de serigrafia, gorras, banderines, impresion de
viniles, publicidad en carteritas, boligrafos, tazas, botones, calendarios, pelotas de
futbol y cualquiera otros medios con fines de publicidad, promocién o propaganda;
asi como la produccion de anuncios y publicidad, creada en Guatemala o en el

exterior, para ser difundida en territorio nacional.

1.6.6 Ley Contra el Lavado de Dinero u otros Activos, Decreto 67-2001, del
Congreso de la Republica de Guatemala

Esta ley tiene por objeto prevenir, controlar, vigilar y sancionar el lavado de dinero
u otros activos, procedentes de la comision de cualquier delito. Por lavado de

dinero se entiende la legalizacion de fondos obtenidos de manera ilicita.

Las personas obligadas para los efectos de la ley, son: Entidades sujetas a
vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de Bancos (SIB), personas

individuales o juridicas que se dediquen a intermediacion en la negociacion de
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valores, entidades emisoras y operadoras de tarjeta de crédito, las off-shore
(entidades fuera de plaza). Asi como las personas individuales y juridicas, que
realizan las siguientes actividades: sistematicamente o sustanciales, es decir,
varias transacciones que den un monto significativo o bien transacciones de
montos significativos, en canje de cheques, cheques de viajero o giros;
transferencias de fondos, factoraje, arrendamiento financiero, compraventa de

divisas.

“Articulo 2. Del delito de lavado de dinero u otros activos. Comete el delito de

lavado de dinero u otros activos quien por si, o por interpdsita persona:

a) Invierta, convierta, transfiera o realice cualquier transaccion financiera con
bienes o dinero, sabiendo, o que por razéon de su cargo, empleo, oficio o
profesion esté obligado a saber, que los mismos son producto, proceden o
se originan de la comision de un delito;

b) Adquiera, posea, administre, tenga o utilice bienes o dinero sabiendo, o que
por razon de su cargo, empleo, oficio o profesidén esté obligado a saber que
los mismos son producto, proceden o0 se orginan de la comision de un
delito;

c) Oculte o impida la determinacién de la verdadera naturaleza, el origen, la
ubicacién del destino, el movimiento o la propiedad de bienes o dinero o de
derechos relativos a tales bienes o dinero, sabiendo, o que por razén de su
cargo, empleo, oficio, o profesién esté obligado a saber, que los mismos

son producto de la comisién de un delito”. (7:296)

Los delincuentes cada dia buscan nuevas formas para lavar el dinero obtenido a
través de extorsiones o bien de otros delitos, por lo cual crean empresas en las
que aparentan ser comerciantes honestos. Si bien una empresa de comunicacion
escrita, no es una persona juridica obligada, segun lo contenido en la ley; al
mantener negocios por transacciones mayores a los $10,000.00, debe de
completar todos los formularios y cualquier otra informacién que los bancos le

requieran; con el fin de demostrar, que se tiene un control preventivo contra el
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lavado de dinero u otros activos; que a su vez la misma es proveniente de una

fuente confiable, sin que exista duda de que puede ser sospechosa.

1.6.7 Ley de Libre Negociacion de Divisas, Decreto 94-2000, del Congreso
de la Republica de Guatemala
La presente ley, entrega una normativa para las operaciones habituales de

comercio exterior.

Art. 1 “Sistema cambiario. Es libre la disposicion, tenencia, contratacion, remesa,
transferencia, compra, venta, cobro y pago de y con divisas y seran por cuenta de
cada persona individual o juridica, nacional o extranjera las utilidades, las pérdidas
y los riesgos que se deriven de las operaciones que de esa naturaleza realice. Es
igualmente libre la tenencia y manejo de depdsitos y cuentas en moneda

extranjera...” (7:291)

En una empresa de comunicacion escrita, es necesario la compra de materias
primas, suministros, repuestos, asi como de la prestacion de servicios noticiosos
internacionales, los cuales por motivos econdmicos o bien que no exista el
material en el pais, es necesario importarlo; los pagos se realizaran al exterior a
través de una negociacion de divisas con una entidad financiera, la Ley de Libre

negociacion de divisas, da la regulacion de estas transacciones.



CAPITULO Il
CICLO DE TESORERIA
Incluye aquellas funciones que tratan de los fondos de capital. Las funciones del
ciclo de Tesoreria se inician con el reconocimiento de las necesidades de
efectivo. Incluyen la distribucion del efectivo disponible a las operaciones
corrientes y otros usos, se termina con la devolucion de efectivo a inversionistas

y acreedores.

21 Definicidon de Tesoreria

Es la encargada de administrar los fondos de capital, se constituye en una de
las areas mas importantes de una entidad comercial, industrial y de servicios, su
adecuada direccion y control permite la disminucion de riesgos en la toma de

decisiones financieras y el incremento de la eficiencia operativa de la misma.

“La tesoreria esencialmente tiene la administracion del efectivo de una entidad,
es decir, se encarga de captar y colocar los fondos de la misma, desempefiando
la funcién financiera dentro de la empresa. Las funciones que se relacionan con

los fondos de capital, son las siguientes:

. Efectivo (caja y bancos)

. Fondos fijos (cajas chicas, fondos para canje de moneda)
. Valores o titulos negociables

. Financiamiento (a corto, mediano y a largo plazo)

. Participacion de los accionistas

. Otras inversiones” (15:2)

Su gestién debe mantener sumo cuidado, por lo que es importante que cuente
con personal de confianza a su vez que mantenga herramientas de control que

le aseguren su adecuado desempefio.

Su estructura se compone de la siguiente manera: el tesorero, que es el jefe de
area asi como sus asistentes, entre ellos estan:
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. Asistente de Cuentas por pagar
Este serd quien reciba la documentacién para ser grabada en un médulo de

cuentas por pagar, también tendra a su cargo la entrega de cheques.

. Emisor de pagos
Persona encargada del area operativa de emision de pagos, sean éstos a traves

de cheque o por la via electrénica.

o Encargado de pagos internacionales

Velara por las operaciones de pagos al exterior a través de transferencias o giros.

2.2 Objetivos del area de Tesoreria

Velar por la correcta operacion de las cuentas de caja y bancos, asi como la
custodia fisica del efectivo y los valores. Llevar el control de las acumulaciones de
cobros y pagos de los clientes, asi como los pagos de intereses. Administracion de
monedas extranjeras. Mantener las buenas relaciones con entidades financieras.
Vigilancia de la deuda, refiriéndose principalmente a los intereses. Relaciones con

accionistas.

Asi también en los registros contables su proposito es “que se presente en el
balance general, el monto real de efectivo, las inversiones, su capital en acciones
y las obligaciones que por estos conceptos tiene una entidad, para que su analisis

sea eficiente, en la toma de decisiones financieras.” (15:2)

2.3 Efectivo y su equivalente

El efectivo esta constituido por el dinero propiedad de la empresa, que se
encuentre en billetes, monedas, cheques, depdsitos bancarios, asi como también
las divisas; los equivalentes del efectivo se tienen para propésitos de inversion,

para cumplir los compromisos de pago a corto plazo. Para que una inversion
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financiera sea calificada como equivalente del efectivo, debe ser faciimente
convertible en una cantidad determinada de efectivo y estar sujeta al minimo

riesgo, es decir que las inversiones sean con un vencimiento menor a un afo.

2.4 Inversiones e ingresos relacionados
Es un término general que se emplea para describir los activos, no de explotacion,
pero generadores de ingresos de una empresa que se tienen como una manera

de usar los excedentes de efectivo o para lograr algun fin especial.

Las inversiones a corto plazo son valores negociables, aquellos instrumentos del
mercado de dinero ofrecidos por la banca, el gobierno y las empresas, y se
caracterizan por:
e Vencimiento menor a un afo,
¢ No flujo entre inversion y vencimiento (a descuento),
e Altamente liquidos (facil de convertir en efectivo; algunos son liquidables a
la vista),

¢ Riesgo bajo.

La inversion se refiere al empleo de un capital en algun tipo de actividad o negocio
con el objetivo de incrementarlo, tienen una funcion indirecta siendo aquellos
certificados que se negocian con el fin de obtener intereses a través de dichas
negociaciones, por lo que no son dificiles de vender y volver a obtenerse
beneficios de esta cada vez que econdmicamente sea conveniente para el

propietario.

Desde el punto de vista de los agentes econdmicos individuales suele llamarse
Inversiébn a la acumulacion de riqueza en cualquiera de sus formas, como

adquisicion de bonos, acciones, propiedades, hipotecas, entre otras.

La Inversion financiera es distinta de la inversion real, entendida como formacion

de Capital real. La inversion financiera se refiere a la transferencia de la


https://es.wikipedia.org/wiki/Capital_%28econom%C3%ADa%29
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/I/INVERSION.htm
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/R/RIQUEZA.htm
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/A/ACCION.htm
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/I/INVERSION.htm
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/C/CAPITAL.htm
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Propiedad de titulos o activos financieros; estos son los certificados y los intereses

que gana por la negociacion de los mismos.

Genéricamente la inversion financiera posibilita la transferencia de fondos y de
riesgos, por ejemplo que, al comprar acciones de un medio de comunicacion, se

asume proporcionalmente parte del riesgo de la compainia.

2.5 Ciclo
“El concepto de ciclo enfatiza al auditor que la actividad de negocios es un flujo
continuo de hechos y transacciones. Los ciclos se definen para agrupar el flujo de

hechos econdémicos, similares y que se enlazan entre si”. (17:1)

Es un proceso que fluye en circulos, por lo que todas aquellas actividades que se
producen para lograr un fin se repiten constantemente. Los sucesos que ocurren
permiten la generacién de ganancias o pérdidas, con base a como van ocurriendo

los fendmenos que afectan al ciclo.

Es la relacién que existe entre diferentes unidades de una entidad, inicia con una
serie de documentos estipulados, la utilizacion de estos que detonan el ciclo; de
esta manera el impacto de estos se concentra en la calidad de informacion y la
sincronizacion con otras areas, tomando parte fundamental en la eficiencia de los

procesos subsecuentes.

2.6 Ciclo de Tesoreria
La administracion de tesoreria es un proceso clave para todo negocio ya que

involucra el control total del efectivo.

“Incluye aquellas funciones que tratan de los fondos de capital. Las funciones del
ciclo de tesoreria se inician con el reconocimiento de la necesidad de efectivo,
incluye la distribucion del efectivo disponible de las operaciones corrientes y otros
usos, y se termina con la devolucion de efectivo a inversionistas y acreedores.”
(17:13)


http://eco-finanzas.com/diccionario/P/PROPIEDAD.htm
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El ciclo de tesoreria de una organizacion incluyen las funciones que tratan el

manejo de efectivo y la emision de obligaciones de deuda y de acciones de

capital.

Funciones del ciclo de tesoreria

Estas inician con la necesidad de efectivo, distribucion del efectivo disponible en

las operaciones y terminan con la devolucion de efectivo a inversionistas vy

acreedores, éstas funciones las realiza un tesorero, en una sociedad anénima, sin

embargo, también puede tener participacién el contralor.

v" Funciones de ejecucion

Inversiones (compra de valores, recibir ingresos periddicos por
dividendos o intereses, venta de los valores).

Financiamiento (emision de obligaciones y acciones representativas de
capital social, pago de intereses sobre obligaciones y dividendos en
efectivo). Redimir obligaciones y readquisicion de acciones.

Funcion de registro

Inversiones (contabilizar las transacciones y hacer los traslados al libro
mayor, actualizar el auxiliar de inversiones)

Financiamiento (contabilizar las transacciones en diarios y traslado al libro
mayor, actualizacion de los auxiliares).

Funcion de custodia

Inversiones (proteccion de valores, mantener correccion de los saldos de
inversion).

Financiamiento (la funcién de tesoreria consiste en asegurarse de la
correccion de los saldos de los pasivos y capital social para determinar la

necesidad de financiamiento).

La administracion del efectivo y las inversiones

En la administracién de efectivo e inversiones temporales comprende:
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Determinar la magnitud optima del saldo de activos liquidos de una
compania

Liquidacion de cuentas y recepcion de cobros

Determinar los métodos mas eficientes para el control del cobro y gasto de
efectivo

Determinar el monto y los tipos de inversidon a corto plazo que debe realizar

una empresa..

Razones para mantener efectivo

Operaciones normales (transacciones): incluye el tener efectivo para
aprovechar descuentos por pronto pago

Imprevistos  (prevencion): aprovechar ofertas especiales o para
emergencias

Especulaciones: actualmente las empresas se apoyan mas en la capacidad
crediticia no utilizada y/o inversiones temporales

Requerimientos futuros (desembolsos fijos programados en fechas
especificas)

Reciprocidad bancaria: Relacion comercial que se establece entre la
tesoreria de la empresa y los bancos para la compensacion de cuentas,

valores, operaciones financieras y de banca de Inversion.

Técnicas para administrar el efectivo

Tanto el incremento en las tasas de interés como los avances tecnoldgicos
(transferencia de fondos electrénica) impulsaron la busqueda para formas
mas eficientes de manejar el efectivo. métodos comunes incluyen:
Sincronizacion de los flujos de efectivo: mejorando las proyecciones; hacer
coincidir entradas con salidas (pagos) de efectivo.

Uso de la flotacion: = diferencia entre balance en chequera de la empresa y
lo disponible en el banco + flotacién de desembolso + flotacién de cobranza

+ flotacion neta
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v' Aceleraciéon de la cobranza: acelerar procesamiento, verificacion y —
compensacion en avanzada de cheques y pagos electrénicos.

v' Control de desembolsos.

v Aceleracion de los ingresos: acelerar el proceso de cuentas por cobrar a
traves de:

— Cajas de seguridad: los cheques recibidos son enviados por correo
postal a lugares mas cercanos al cliente, en lugar de enviarlos a la
sede de la empresa. Bancos locales cobran, depositan y aprueban
cheques todos los dias y, a través de transmision electronica de
datos, permite a las empresas actualizar sus registro de cuentas por
cobrar.

— Pago electronico o depdsito automatico: las empresas cada dia
demandan mas realizar pagos de grandes cantidades de manera
electronica, ya que bajo este sistema los fondos son
automaticamente deducidos (abonados) de una cuenta y agregados

(cargados) a otra.

2.6.1 Division del ciclo de tesoreria

Debido a la extension y estudio del ciclo de tesoreria en una empresa de
comunicacién escrita se hara una divisidon al mismo, creando una clase de
subciclos por flujos de transaccion, cuentas por pagar, el area de egresos y el de

ingresos.

. Ciclo de cuentas por pagar

El no establecer el control de las facturas de los proveedores tan pronto como se
reciben es una falla comun, especialmente si existe un alto volumen de
transacciones, las cuales deben remitir para su aprobacion a personal cuyo interés
principal se dirige a otras cosas. La demora en registrar la factura da lugar a la
presentacion incompleta de la cuenta por pagar y de las cuentas de activo o de
gastos correspondientes. A menos que el movimiento de facturas esté controlado

en otra forma como por ejemplo, realizar una provision del gasto para que al
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momento que ingrese la factura puede aplicar un gasto que ya fue presentado en
los Estados Financieros en el momento que se recibié el servicio no seria una
buena practica el ingresar un documento previo a la autorizacién, respecto a la
fecha de pago segun crédito pactado con el proveedor. Es parte de las labores del
area de compras, donde realizan la orden de compra, ya sea que le indiquen al
proveedor que el crédito comienza a correr desde que ingresa el documento al
sistema o bien con fecha de factura, sin embargo tendran que realizar un proceso

rapido para aceptacion de la factura.

Una vez que las facturas han sido autorizadas para su registro, las operaciones se
asientan en un registro de comprobantes o diario. Antes de registrar las
operaciones, un empleado debe volver a calcular las cantidades que aparecen en
las facturas y compararlas con las que aparecen en las 6rdenes de compra para
determinar si estan correctas. La supervision de los procesos de autorizacion de
las facturas para su registro y de su registro real se lleva acabo por medio de una
persona responsable y enterada que revise y apruebe esos procedimientos.
Alternativamente, las facturas podrian ser aprobadas por los supervisores cuando
se preparan los cheques de pago o cuando se firman. A veces los supervisores
revisan y aprueban tipos especificos de facturas, sobre todo si hay un gran
numero de facturas de los procedimientos basicos de control del procedimiento de
factuas se aplica también so6lo a una muestra, esos procedimientos se limitan por
lo general a calcular nuevamente las cantidades y los subtotales que aparecen en

la factura del proveedor.

. Ciclo de Egresos

En vista del caracter fungible del efectivo, los controles contables del proceso de
desembolso se organizan de manera que ofrezcan toda la seguridad posible y
razonable de que no se efectuan pagos no autorizados, de que cada pago se
registra con exactitud y de que los cheques no reclamados se identifican
debidamente, se controlan y finalmente se anulan. Los controles administrativos

se disefian de manera que garanticen que todas las obligaciones se pagan en
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forma que satisfaga los objetivos de flujo de efectivo y de relaciones con el
proveedor, lo que incluye el aprovechamiento de todos los descuentos disponibles
por pago oportuno.

Los controles basicos para evitar pagos no autorizados contemplan el exigir apoyo
valido de todas las solicitudes de pago y cancelaciéon de facturas y documentos de
recepcion después de que se firmaron los cheques, para evitar que esos
documentos sean procesados nuevamente. Las personas que preparan los
cheques no deben desempeniar tareas con interés en la contraparte de su labor,
tales como presentar solicitudes de pago. Quienes firman los cheques deben
tener pruebas, en el momento de firmarlos, de que el pago fue autorizado. Los
controles de seguridad fisica deben garantizar que los cheques firmados seran
enviados por quien los firmé manejados en forma que sean inaccesibles a las
personas que autorizan o procesan los pagos, que los cheques no expedidos
seran custodiados, y que los cheques elaborados incorrectamente sean destruidos

o controlados en otra forma.

Si el numero de empleados es limitado y una misma persona desempefa tareas
que son incompatibles desde el punto de vista del control interno estricto se puede
lograr cierto grado de control si se hace participar al supervisor en el proceso. Por
ejemplo, a veces la misma persona registra los pagos a proveedores y expide los
cheques. En ese caso el supervisor que firma los cheques debe exigir que toda la
evidencia de justificacion acompare a los cheques presentados para la firma, y
debe asignar a una persona distinta del procesador para que cancele los

documentos de apoyo y remita los cheques directamente a los proveedores.

o Ciclo de Ingresos

Los pagos recibidos normalmente por correo son cheques, los pagos en el
mostrador o a través de cobradores o vendedores puede ser en efectivo o en
cheque. Como la moneda y los cheques son faciles de transferir, los objetivos
primarios de control en la etapa de recepcién son la integridad del registro y la

salvaguarda de todas la entradas a caja. El primer paso es establecer control de
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las entradas a caja, que consiste en generar reportes diarios indicando como fue

el pago del cliente que factura se liquida y monto de la misma.

Los cobros deben ser registrados con prontitud, lo recibido en sucursales deben
notificarse inmediamente a la oficina matriz. Si los cobros provienen de distintas
fuentes tales como departamentos de cobranza, cajas registradoras, vendedores y
via web a través de acreditamientos o transferencias directas, se debe adoptar
procedimientos para garantizar la inclusién diaria de los cobros provenientes de
todas esas fuentes. Por ejemplo, se puede usar una forma de control o lista de

verificacion para indicar los asientos faltantes.

El buen control contable interno de las entradas a caja exige que las personas que
anotan las cantidades en los libros de entradas o preparan los depdsitos del banco
sean independientes de las que hacen el pase de los abonos correspondientes a
los registros de cuentas por cobrar y a las cuentas del mayor general,
analégamente, personas independientes de otras funciones de efectivo deben
elaborar las listas detalladas iniciales de las entradas a caja y obtener duplicados
sellados de las fichas de depésito de los bancos y compararlas en total con los
asientos del libro de efectivo, con las listas de entradas a caja, con los totales de la
cuenta de control de cuentas por cobrar y con los abonos que aparecen en los

estados de cuenta del banco.

Los cheques deben ser endosados tan pronto como se reciben con un sello que
tenga la anotacion “Sélo para depositar’. Las entradas a caja de cada dia deben
ser depositadas intactas y sin demora; las exclusiones autorizadas, en una lista
por separado, deben ser conciliadas con las listas originales y remitidas a un

empleado independiente encargado de su revision y destino.

Las partidas de depédsito o cobranza cargadas por el banco como incobrables
deben ser remitidas a un empleado que no posea permisos de ejecucion,

aplicacion ni registro de los depdsitos o de los abonos a cuenta por cobrar.
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Debe haber comparacion de la cantidad recibida con la factura, es importante para
determinar si se tomaron los créditos por devoluciones o rebajas y de ser asi, si
fueron autorizados, la comparacidn revela también si los descuentos
aprovechados por los clientes estaban dentro del periodo de descuento, si el
cobro se aplico a la cuenta correcta del cliente y si habra alguna posible
controversia respecto de las cantidades vencidas. Las discrepancias deben ser
investigadas y la documentacion de la resolucién debe ser objeto de revision por

parte de los supervisores.

2.7 Objetivos del Ciclo de Tesoreria

“Los objetivos de auditoria de caja y bancos son, obtener una seguridad razonable

de que:

o El efectivo registrado como disponible, existe en bancos y es propiedad del
cliente, sin gravamen alguno.

o Todas las partidas incluidas correctamente como parte del efectivo son
realizables en la cantidad indicada.

o El efectivo restringido en cuanto a disponibilidad o uso esta debidamente
identificado y revelado.” (10:735).

El auditor debe enfocarse en la evaluacion del cumplimiento de estos objetivos, es
importante que el efectivo que se posee no tenga restricciones, para que el ciclo

de tesoreria fluya con normalidad.

Los objetivos basicos que se persiguen al auditar este ciclo segun la guia de

auditoria No. 8 Tesoreria, son:

o Garantizar que los saldos que se muestren en los estados financieros,
representen adecuadamente los rubros que integran la tesoreria,

o Promover la eficiencia operativa de los renglones que conforman el area de
tesoreria, evaluando que las politicas y procedimientos aplicados, permitan

alcanzar la optimizacion de los recursos.
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o Cumplimiento de metas, planes, politicas, procedimientos, normas, leyes y

reglamentos relacionados con el area de tesoreria.

El alcance del examen del auditor interno debe ser dirigido con el fin de verificar
las partidas que forman los saldos que se presentan como finales, ya que al
desglozar estos movimientos, para identificar si estos son negociados
correctamente, es decir si estan siendo sustancialmente favorables para la

entidad.

El logro de la estrategia del area sefiala que el flujo de efectivo esta siendo
positivo, y se estan obteniendo los rendimientos esperados en las inversiones, por
lo que es importante dicho examen de la misma, ya que de no cumplirse, es una
oportunidad para el auditor de proponer nuevas herramientas que permitan la

reorientacion de este departamento, para el alcance de la misma.

2.8 Importancia del Ciclo de Tesoreria

“Los fondos de capital que se administran a través de tesoreria constituye uno de
los rubros mas importantes de las entidades comerciales, industriales y de
servicios, su adecuada administracion y control permite la disminucién de riesgos
en la toma de decisiones financieras y el incremento de la eficiencia operativa de

la entidad.

El auditor interno debe conocer plenamente las politicas y procedimientos
aplicados en tesoreria, que tiene la administracion del efectivo de una entidad,
para recomendar la conveniencia de la captacién y colocaciéon de los fondos segun

las condiciones del mercado bursatil, econdmico y financiero”. (15:1)

La importancia de esta auditoria consiste en que este ciclo es donde se crea valor
a sus accionistas, por lo que debe corroborarse que exista una correcta

distribucion del efectivo, a través de los controles internos existentes.
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Debido a que este ciclo es sumamente delicado, debera tenerse en cuenta que el
auditor debe dominar temas como negociacion de tasas tanto activas como
pasivas, para comprender el comportamiento normal de las mismas y recomendar

adecuadamente segun los hallazgos detectados.

Otro aspecto importante de la auditoria de este ciclo es la administracién del
archivo, ya que se debe tener conciencia del riesgo que representa el manejo

inadecuado de los documentos y valores de la empresa.



CAPIiTULO 1l
AUDITORIA INTERNA

Su objetivo primordial consiste en asistir a los miembros de la organizacion en el
correcto cumplimiento de las responsabilidades que les han asignado, para lo
cual les proporciona: analisis, valoraciones, sugerencias e informacion mediante

sus recomendaciones. Es asegurar el sistema de control interno.

Esta se caracteriza por la objetividad, veracidad, independencia, cumplimiento
de sus Normas vy la utilizacion de los métodos.

1.1  Definicién de Auditoria

Es la serie de procedimientos y métodos para la realizaciéon de un examen critico
de estados financieros y del cumplimiento de las normas contables. “La auditoria
es el proceso sistematico de obtener y evaluar objetivamente la evidencia acerca
de las afirmaciones relacionadas con actos y acontecimientos economicos, a fin
de evaluar las declaraciones a la luz de los criterios establecidos y comunicar el

resultado a las partes interesadas”. (10:38)

La palabra “sistematico”, implica una planeacion de auditoria, formula una
estrategia; con base a objetivos para lograr obtener determinado alcance, lo cual
es parte importante en su proceso, misma que esta sujeta a modificacion
durante su ejecucion, a medida que el auditor obtiene y evalua la evidencia

relacionada.

Las afirmaciones son hechas por quienes elaboran los estados financieros,
siendo responsabilidad éstos de la administracion de la empresa, el trabajo del
CPA (Contador Publico y Auditor); sera obtener evidencia y aplicar los criterios
para evaluar los controles e informacién financiera de la misma, con el fin de
realizar juicios contables y poder llegar a emitir una opinién. Este debe fijar sus
examenes en procedimientos del control interno, revision de los registros
contables y otras operaciones, asi como la evidencia que los fundamente, otros
documentos y
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registros financieros, ademas de la procedente de fuentes externas, como lo son
las circularizaciones a entidades financieras, clientes, proveedores y otros

profesionales.

3.2 Auditoria Interna

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

procesos de gestion, control y direccidon” (11:23)

La auditoria interna ha nacido de la necesidad de control en las empresas, para
contribuir a la eficiencia y eficacia en los procesos, la transparencia en la
informacion, la correcta asuncion de responsabilidades por parte de los
administradores, para el aseguramiento de los accionistas, inversores, bancos,

proveedores y clientes.

El Instituto de Auditores Internos de Espafia (lAl), creado en 1983, constituye la
unica organizacion profesional de auditores internos que existe en Espafa, es
asociado de la Asociacion Internacional de Auditores Internos (llIA), quien hace

una clasificacion de Auditorias internas, las cuales se indican a continuacion:

. Auditorias Financieras
Se realizan con el fin de asegurar el adecuado registro contable de las
operaciones, lo que persigue es la transparencia y fiabilidad de la informacién

financiera.

o Auditorias Verificativas o de Cumplimiento
Tratan de comprobar que las politicas, programas, manuales y normas internas,

se cumplan satisfactoriamente.
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o Auditorias Informaticas
Analizan utilidad, eficiencia y fiabilidad de los sistemas de informacion, seguridad

de los datos, procesamiento de los mismos y archivos que se almacenan.

o Auditorias de Gestién
Se han venido llamando operativas, la finalidad es mantener una gestion eficiente

y la mejor utilizacion de los recursos de la organizacion.

o Auditorias Técnicas
Son las auditorias de gestion, se desarrollan en areas de produccién, ingenieria,

calidad y similares.

3.3 Control Interno

“Son los mecanismos, sistemas, procedimientos y normas, que tratan de asegurar
una eficiente gestion, que permita la consecucion de los objetivos de la
organizacion de todas las personas que emplea y que con ella se relacionan”.
(13:37)

El sistema de control interno de una empresa comprende diversos elementos, que
en conjunto crean un ambiente de control, son circunstancias, actitudes,
capacidades, percepciones, acciones y medidas que se cumplen por el personal
de una empresa, especialmente su direccion; los sistemas de contabilidad,
servirdn para procesar las operaciones, que ayudara al funcionamiento eficaz de
la empresa y permitira la debida elaboracion de estados financieros y por ultimo

los controles internos contables y administrativos.

Esos elementos, que se componen de politicas, procedimientos y los medios para
vigilar su cumplimiento, son disefiados por la administracién de la empresa con el
fin de proteger sus activos, generar registros contables confiables, fomentar la

eficacia de operacion y alentar la observancia de las politicas administrativas
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prescritas. Colectivamente, los diversos elementos de un sistema de control
interno funcionan dentro de una empresa con el fin de reducir la exposicidon

involuntaria a riesgos de caracter comercial, financiero o contable.

3.3.1. Importancia y objetivos del Control Interno

“El auditor interno debe definir con claridad, cuales son los puntos estratégicos
gue hacen importante el control interno, no solamente para la institucion, sino para
su trabajo, ya que los Auditores Internos somos expertos en esta materia, por
tanto debemos conocer cuales son los aportes a la institucion para darle la

importancia que se merece.” (11:88)

El control interno reviste mucha importancia, tanto en la conduccién de la
organizacion, asi como en la administracion e informacién de las personas; porque
ayuda a que los recursos disponibles (humanos, materiales y financieros), sean
utilizados en forma eficiente, bajo criterios técnicos que permitan asegurar su

integridad, custodia y registro oportuno.

Al producir la informacién administrativa y financiera de forma oportuna, correcta y
confiable en los sistemas respectivos, la administracion cuenta con un apoyo en el
proceso de toma de decisiones y en la rendicion de cuentas de la gestion de cada

responsable.

Este permite detectar los riesgos de errores e irregularidades, como base para
identificar sus causas y promover acciones correctivas que permitan manejar y
controlar los riesgos y sus efectos, promover el cumplimiento de las politicas
gerenciales, asi también permite implementar politicas aplicables, en todos los
niveles y procesos de la organizacion, para la consecucion de las metas y

objetivos programados en forma efectiva, eficiente y econdmica.
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Objetivos del Control Interno

Contar con un control integral de validez y exactitud, destinados a evitar errores en

los procesos y resguardo de los activos.

3.4

v" Proteccion de los activos

Es mantener resguardados los activos de la empresa contra pérdidas por

utilizacion o malversacion indebida.

Obtencidn de informacion financiera razonable y oportuna
La informacién financiera razonable y oportuna, es basica para el desarrollo
de la institucion, ya que con base a ella se toman las decisiones financieras

respectivas.

Eficiencia operativa

Este objetivo se logra cuando todas las operaciones de una empresa se
desarrollan con eficiencia; para ello se adecuan métodos que permitan el
desarrollo de la misma, la cual busca la distribucion eficiente de labores
entre el personal y al mismo tiempo se trata de obtener un beneficio mayor

que el costo de su implementacion.

Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria

Interna (NIEPAI)

Son emitidas por The Institute of Internal Auditors (Instituto Internacional de

Auditores Internos). “Las normas se orientan a servir a toda la profesion de

Auditoria Interna, sefalando los criterios a través de los cuales se evaluan y miden

las actividades de un Departamento de Auditoria Interna. En definitiva, las normas

pretenden divulgar y uniformar el como deberia llevarse a la practica la actividad

de auditoria interna. Logicamente, que el avance de la profesion y el desarrollo

continuo de los negocios, requeriran de una actualizacion peridodica de estas

normas si se quiere mantener una metodologia, criterios uniformes de trabajo y un

desarrollo continuo de la profesién”. (11:33)
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Es necesario que todo auditor interno, observe estas normas con el fin de
desarrollar y conducirse hacia un nivel mas elevado, que permita tener

profesionales idéneos.

3.5 Administracion de la Actividad de la Auditoria Interna
“El director ejecutivo de auditoria debe gestionar efectivamente la actividad de

auditoria interna para asegurar que anada valor a la organizacion”. (14:11)

Existe la posibilidad que después de presentar resultados a junta directiva, por
parte del auditor interno, no hayan cambios; el CPA, debe realizar una labor que
sea efectiva, para que se acepten las recomendaciones en la operativa de la

empresa.

“Este grupo de Normas, promueve varios aspectos que le dan el caracter de una
organizacion normal a este departamento; recalca en la necesidad de que el
proceso administrativo sea aplicado para poder ejercer el rol que le pertenece, es
decir, debe planificar, organizar, dirigir, controlar e informar de sus acciones, como
cualquier otra unidad administrativa de la organizacién, tomando en cuenta las
politicas y procedimientos disefiados para ejecutar los trabajos aplicando

mecanismos de control y seguimiento como la supervision”. (11:36)

3.5.1 Planificacion del Trabajo
“Los auditores internos deben elaborar y documentar un plan para cada trabajo,

que incluya su alcance, objetivos, tiempo y asignacion de recursos”. (14:14)

Es de suma importancia, que se realice un trabajo exhaustivo en la planificacién
del trabajo de auditoria, para que en el transcurso de la ejecuciéon ademas de ser
mas facil, se evaluen considerablemente las areas de mayor riesgo, en el caso de
ciclo de tesoreria, vemos la importancia de una evaluacion detallada en los

procesos, debido al trabajo que el area realiza, una empresa puede presentar
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utilidades altas, sin embargo si no hay un buen manejo del efectivo, no podra
cubrir sus obligaciones con proveedores, acreedores y sobre todo el pago de

dividendos a socios.

“En este grupo de Normas, se hace referencia al proceso de trabajo que debe
tener la Auditoria Interna, para el efecto, sera necesario disefar los
procedimientos que permitan planificar, documentar los pasos seguidos y los
criterios que se utilizaron para definir los objetivos, el alcance del trabajo, los
criterios de seleccidon de las muestras, la asignacion de recursos para llevar a cabo

el trabajo y el disefio de los programas respectivos”. (11:36)

Para realizar una planificacion eficiente, se debe disponer de un proceso
especifico que oriente al auditor a realizar el trabajo, en un marco como el

siguiente:

o Decisién del trabajo a realizar

Para definir qué es lo que se va a hacer, es necesario que el Jefe de Auditoria
Interna o el supervisor, revise el Plan de trabajo; ya que pueden existir otros
procedimientos 0 mecanismos aplicados dentro de la Unidad, que permitan

conocer el desarrollo de la revision que debe irse implementando.

Si se trata de un trabajo que consta en el Plan Anual de Auditoria, la revisién de
éste es para conocer algunos aspectos generales como: Qué esta programado
para hacer, el tiempo asignado, la magnitud del trabajo y los objetivos generales

del mismo, asi como es importante el presupuesto de la misma.

La decision de qué hacer, por supuesto, requiere de un analisis de las prioridades
e importancia de los trabajos dentro del contexto de la organizacion y la
disponibilidad de recursos que faciliten ejecutar varios trabajos al mismo tiempo, o
dejar de hacer uno para atender otro de mayor importancia, que puede tratarse de

un pedido de la maxima autoridad sobre un aspecto particular, de lo cual debe
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quedar evidencia para poder justificar los aspectos que se han hecho en remplazo

de algunos trabajos programados.

Tomando en consideracion, lo anterior, y luego de definir el trabajo a realizar,
especialmente el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, necesita un conocimiento
sobre:

¢ Cual es la magnitud de trabajo, la ubicacion del mismo y el tiempo programado?,
¢ Cual es la prioridad de ejecucidn con base en las circunstancias especificas?,

¢ Cuales son los objetivos generales que se persiguen con ese trabajo que se ha

decidido ejecutar?

En el caso practico de esta tesis nos enfocaremos especificamente en el area de
Tesoreria, sin embargo es sumamente importante tener informacion sobre si

existe un plan anual del departamento de auditoria interna.

Asegurar el éxito de un trabajo requiere de aspectos basicos como los descritos,
por lo que para el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna es de enorme importancia
definir con claridad lo que se pretende alcanzar como resultado final del trabajo ya
que esto le permite establecer necesidades de personal, tiempo, recursos
materiales y financieros, asi como la posibilidad de apoyo técnico no disponible, el

cual en su mayoria se debe contratar a un especialista.

. Asignacién de responsables
El objetivo de este paso es seleccionar y disponer de un equipo de trabajo que, en
conjunto, esté en condiciones de realizar la auditoria con la pericia, diligencia,

capacidad profesional, ética, en forma independiente y profesional.

Cuando se cuenta con una unidad de auditoria interna pequefia quiza un solo
auditor hara las veces de todo el equipo, sin embargo, en estos casos,
generalmente son auditores experimentados que pueden desenvolverse en todos

los sectores.
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El supervisor y el jefe del equipo encargado del trabajo, tienen la responsabilidad
de establecer esos requisitos para poder seleccionar lo auditores idoneos que
llenen las expectativas del trabajo, tomando como base que éstos deben tener la

suficiente pericia y perspicacia para realizar el trabajo.

En el caso de una empresa de comunicacion escrita regularmente cuenta con
varios departamentos. Uno de ellos es el de auditoria interna, el cual es
conformado por un equipo amplio en el que existen varios asistentes para realizar

las tareas de revision.

. Familiarizacion

El objetivo de este paso es conocer tedricamente la verdadera extension
institucional, de tal manera que pueda entender el rol y los posibles resultados de
los servicios que ésta brinda a sus usuarios; esto quiere decir conocer la magnitud
empresarial, la complejidad de sus operaciones, el mercado al que pertenece, el

segmento que domina, y su interrelacion interna y externa.

Ademas de la informacién que el jefe de la unidad de auditoria interna ha
proporcionado al supervisor asignado para ese trabajo a través de un memorando,

es necesario completar los siguientes pasos:

v" Recopilacion de Informacion
El objetivo de este paso es disponer de toda la informacién posible para conocer
tedricamente los procesos que ahi se llevan a cabo y como éstos se controlan,

informan y evaluan.

Para familiarizarse con las operaciones y realizar una adecuada planificacién, es
necesario revisar los archivos permanente y corriente, el archivo permanente es el
conjunto de documentos que hacen referencia a la organizacién, normas y

procedimientos, es permanente ya que su duracién es mayor a un afo; el
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corriente, seran los documentos producidos como evidencia del archivo indicado

con anterioridad.

“‘Si se trata del Flujo de Informacion, se debe recopilar las politicas,
procedimientos, formatos, que permitan conocer como se informa de las
operaciones, los niveles de usuarios, la periodicidad de la misma, los
requerimientos de cada nivel ejecutivo, el seguimiento que se le da a la

informacion y las acciones que generan.

Si se trata del sistema contable, se debe recopilar los manuales y procedimientos
disefiados para la captura, seleccion, registro, proceso e informacion de las
operaciones, asi como aquellos de verificacion fisica de los bienes existentes,
tomando a la contabilidad como la oportunidad o medio de custodia general del

patrimonio de la organizacion.

Si se trata del financiamiento de operaciones, sera necesario recopilar informacion
que permita conocer el proceso de endeudamiento interno y externo, las politicas
gue norman estas acciones, las leyes que regulan y limitan estos conceptos, los
procesos de liquidacion y pago periddicos y la forma de financiamiento de los

compromisos adquiridos.

Si se trata de la Tesoreria, se debe recopilar la informaciéon que permita conocer el
proceso de recaudacion, administracién, planificacion y ejecucion de los flujos de
caja, frente a las recaudaciones reales y las necesidades de los distintos sectores

o unidades administrativas”. (11:335)

Es necesario destacar la importancia que tiene el hecho de encontrar o determinar
la interrelacion departamental y funcional entre los sistemas que existen en la
organizacion, los cuales de una u otra manera se conectan y se proveen de
informacion de mayor o menor nivel de proceso, para continuar con el ciclo hasta

culminar con los informes finales.
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o Memorando de Planificacion

Toda la informacién que se recopile permite al supervisor de la auditoria emitir un
memorando con los detalles necesarios para que el mismo sea aprobado y seguir
con la ejecuciéon de lo planificado. En el memorando se indicara si es auditable el
area, el personal a cargo de la auditoria, el tiempo y los recursos necesarios, las

posibles limitaciones, y las probables fechas de inicio y termino del trabajo.

o Elaboracion de un Programa de Auditoria

Este es el resultado formal de la planificacién del trabajo, consta de los pasos a
seguir para desarrollar el trabajo con eficiencia y eficacia. Para elaborar el mismo
realizaremos los siguientes pasos:

v" Definir los objetivos generales y especificos de la auditoria.

v Identificar las actividades de auditoria que pueden realizarse para
obtener evidencia a través de técnicas de auditoria, tales como: analisis,
investigacion, cuestionarios, declaraciones, certificaciones.

v Seleccién de procedimientos de trabajo: es la practica de una técnica y
los procesos a seguir, objetivos y alcance de la auditoria, magnitud y
complejidad de hecho, areas criticas, oportunidad de su aplicacion y las

limitaciones inherentes.

3.5.2 Desempeno del Trabajo

“Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente
informacion de manera tal que les permita cumplir con los objetivos del trabajo”.
(14:16)

“...Se refiere a la ejecucion misma del trabajo, donde el auditor interno debe
cumplir con los requisitos necesarios que le provean de informacion suficiente
para que se convierta en evidencia que sustente los hallazgos que hayan sido

detectados.



50

La identificacion de la informacion y la seleccion de la evidencia son clave, para
poder emitir informes con informacién que ayude al mejoramiento de la
organizacion, por tanto, la supervisidon sera la guia que garantice calidad, tanto del

trabajo, como de la informacion que se genere como resultado del mismo”. (11:37)

o Acciones previas

Extraer toda la informacion posible, relacionada con el area a evaluar, debe
realizar una agenda de los temas que deben plantearse, realizar una distribucién
del trabajo con base a la experiencia del equipo, escribir una solicitud de
informacion, documentos y confirmaciones, aprovisionar los materiales vy
herramientas necesarios para realizar el trabajo, y por ultimo deben ser

presentados los miembros del equipo y explicar lo que se estara evaluando.

. Analisis de datos y elaboracion de papeles de trabajo

Este paso no es mas que poner en practica las técnicas y procedimientos
planteados en los programas de auditoria interna, se debe recopilar todas las
pruebas posibles para identificar posibles desviaciones, se podra decidir sobre la

calidad de evidencia, aplicar pruebas de cumplimiento y sustantivas.

. Identificacion de desviaciones

Se identificaran los hallazgos, se refiere a los actos que tengan trascendencia, que
dispongan de informaciéon necesaria para documentarse, los que tengan impacto
en los procesos y aquellos que sean factibles de mejorar o modernizar, luego de

ser identificadas deben realizarse por escrito en los papeles de trabajo.

En este tema nos detendremos un poco en el punto de analisis para el ciclo de
tesoreria, abarcaremos las actividades que deben examinarse para los mismos.
Para el area de ingresos debe revisar la organizacién del area financiera, en
empresas grandes si existen éstas en el mismo departamento financiero como
créditos y cobros, tesoreria, contabilidad, planificacidon financiera; debe revisarse

las politicas disefiadas para la generacion y el control de los ingresos; los
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procedimientos utilizados y la separacion de funciones, analizar que los ingresos

sean registrados intactos, asi como los comprobantes de ingresos por cobranza.

Para los procedimientos de desembolso, el efectivo es fundamental para financiar
las operaciones, por lo tanto se tendra mayor cuidado en la evaluacion de las
politicas que se tengan asi como el analisis y evaluacion de las funciones que se
realicen, los niveles de autoridad asignados a los ejecutivos para autorizar,
revision de los registros contables, el tipo de tecnologia que se utilicen y

garanticen las operaciones financieras.

3.5.3 Comunicacion del Resultado

“Los auditores internos deben comunicar los resultados de sus trabajos” (14:17)

Es un hecho que cada revision siempre debera tener algo que comunicar, ya sea
un resultado positivo o negativo, es por ello que todo auditor, debera de realizar un
informe de sus hallazgos detectados, asi como de las recomendaciones que
sugiere a la administracion, para la mejora de sus controles internos y el flujo de

sus actividades.

“‘Este grupo de Normas hace referencia a los criterios de comunicacién de los
resultados obtenidos en una auditoria, haciendo énfasis en los criterios que deben
tomarse en cuenta para la comunicacion de resultados, asi como a la calidad de la
comunicacion para que esta sea objetiva, constructiva y en la medida de lo
posible, concisa. ...La oportunidad y contenido del informe de auditoria debe
constar en manuales de procedimientos de tal manera que sea util para la
organizacion. La comunicacion de resultados es una accién de informacion, luego

de cada trabajo realizado y terminado”. (11:37)

El informe de auditoria sera el unico vinculo entre el auditor interno y el
departamento evaluado, la calidad de informacion que se entregue en este
documento sera de importancia por los hallazgos encontrados vy las
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recomendaciones seran la clave para que puedan llevarse a cabo las correcciones

en las operaciones.

Los objetivos de redactar un informe seran el facilitar la comprension de las
situaciones encontradas, motivar la implantacidon de las recomendaciones del
auditor, informar si las mismas se van a llevar a cabo y servir de guia para llevar a

la practica las soluciones y alternativas propuestas.

o Criterios técnicos de elaboracion de informes
Existen gran cantidad de recomendaciones y técnicas a utilizar para la

presentacion de informes en la Auditoria Interna, tomaremos de base la siguiente:

a. Asignar un titulo al informe, en funcién de la naturaleza del trabajo posible,
debe ser sugestivo para que el usuario sienta deseos de leer.

b. Elaborar un indice que permita a cualquier lector, localizar rapidamente el
material que desea.

C. Establecer en el cuerpo del informe, capitulos, subtitulos, subrayados u
otras formas de llamar la atencion, lo cual debe reflejar con claridad el
contenido del mismo.

d. El estilo de redaccién debe ser firme, pero a la vez cortés, pero enfatizando
los aspectos relevantes.

e. Utilizar diagramas o anexos, ilustraciones y ejemplos que permitan su
comprensioén, para evitar largas explicaciones.

f. Redactar oraciones cortas, con palabras de pocas silabas y si éstos son
términos técnicos su significado debe ser aclarado suficientemente capaz
de cualquier usuario lo entienda.

g. El informe debe estar completo y carente de errores.

h. Debe ser conciso, pero a la vez lo suficientemente explicativo; esto es, sin

redacciones o términos redundantes. En otras palabras el contenido debe

ser suficiente y necesario para su comprension.
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i. Su redaccién debe hacer referencia a la situacion actual y a las acciones a
tomar. Debe hacer referencia al seguimiento especifico para su
implantacion y sus alternativas.

j- Debe estacar los beneficios presentes y futuros que se obtendran con la
implementacion de las recomendaciones.

k. Acompafiar el informe con una carta de envio, carta en la que haga
referencia al trabajo realizado, su alcance y beneficio que representa el

informe para el usuario”. (11:467)

Los comentarios deben ser imparciales y objetivos, que seran de acuerdo al
criterio y experiencia del auditor, debe tomarse en cuenta el tiempo disponible de

los ejecutivos, por lo tanto debe indicarse la esencia del problema.

3.6 Riesgo

‘La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y
probabilidad”. (14:23)

. Riesgo de auditoria

Durante las fases de planificacion y ejecucion, el auditor toma decisiones que van
desde la estrategia general hasta los detalles en los procedimientos especificos de
la misma y su ejecucion. En todas esas decisiones, el factor mas significativo es
la evaluacion de los riesgos principales que puedan afectar los estados

financieros.

3.6.1 Riesgos de Tesoreria
Es la incertidumbre, la posibilidad de sufrir un dafio en el movimiento del efectivo,

entre los riesgos del area de tesoreria, estan los siguientes:
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o Riesgo de Liquidez
Es la incapacidad para el pago de las obligaciones circulantes, pone en tela de
duda la reputacién de la empresa y hace que disminuya la capacidad de obtencion

de créditos.

. Riesgo de tasa de interés

Representa el riesgo del desequilibro de las tasas activas y pasivas del mercado,
en la practica se realizan negociaciones con entidades financieras, tratando que
exista un spread (variacion entre la tasa activa y pasiva), minimo entre los
préstamos y las tasas de interés que nos ofrecen para las inversiones, esto se
obtendra a través de una reciprocidad con las entidades financieras, sin embargo
corre un alto riesgo la empresa de un alza en la tasa activa, si hubiese algun
problema de liquidez con la empresa o bien bajen el saldo en las cuentas

bancarias.

. Riesgo de tipo de cambio

Guatemala, es un pais estable en cuanto al tipo de cambio referente al dolar, pero
existe el riesgo en operaciones de divisas, si existiera periodos de inestabilidad
econdmica-politica de un pais, cuando hay una compra fuerte de divisas, ésta
escasea, por lo tanto se vuelve mas cara la moneda, provocando un aumento en

el monto de los egresos para pago a proveedores y acreedores del exterior.

. Riesgo de precio
Son los que surgen por las fluctuaciones inesperadas o no cubiertas de los precios

fijlados y que repercuten en los ingresos o en los gastos de una entidad.

o Riesgo de capital
Surge cuando el capital de la entidad resulta insuficiente para mantener las

actividades de la institucién, o bien no pueda cumplir con las obligaciones.
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o Riesgo Tecnologico
Es cuando la tecnologia utilizada en la empresa se emplea de manera deficiente o
mal intencionada, sobre todo en esta época donde se pueden realizar

transacciones en linea.

3.7 Fraude

“‘Nos referimos al fraude en la empresa realizado por empleados de la
organizacion. Sin ninguna preocupacién doctrinal o juridica, a los efectos de este
texto, entenderemos por fraude el acto cometido —bien directamente ya con su
cooperacion- por cualquier empleado, directivo, consejero, accionista u otras
personas con la empresa relacionada, que origina un perjuicio a la misma en

beneficio de los defraudadores.

Es decir, con intencion engafiosa y por accion u omision, alguien no defiende los
intereses de la empresa que moral y éticamente estaba obligado a defender,

anteponiendo sus propios intereses al de la compafiia”. (13:183)

3.7.1 La Auditoria Interna ante el Fraude

“‘Aunqgue la responsabilidad de la disuasion del fraude pertenece a la direccidén de
la organizaciones, a la que corresponde establecer los sistemas de control de las
mismas, los auditores internos son responsables del examen y estimacién de la
adecuacion y eficacia de las medidas tomadas por la direccion para cumplir con tal
responsabilidad”. (13:188)

La auditoria interna, debe estar debidamente formada e impuesta en este campo y
ser capaz de mentalizar a la direccion, recomendando y en su caso efectuando,

una serie de medidas elementales para luchar con éxito contra el fraude.

3.8 Otras metodologias para la Gestion de Riesgos
Existe una metodologia de evaluacién a través del COSO (Committee of

Sponsoring Organizations, por sus siglas en inglés para Comité de Organizaciones
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Patrocinadoras) I, “COSO se ha constituido como un elemento fundamental
dentro de las organizaciones para la consecucion de sus objetivos a través de la

definicion de un marco comun de control inerno”. (13:49)

El enfoque de este trabajo es con base a las Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna -NIEPAI-, por lo cual se enmarcaran
dentro de las mismas, las pruebas de la evaluacion que se desarrollaran. Sin
embargo en su conjunto, en ambas metodologias se trata sobre el examen del

control interno.

La gestion de riesgo nos indica que cada entidad existe con el fin de generar valor
a su grupo de interés, es por ello que debe de identificarse cuanta incertidumbre
se puede aceptar mientras se esfuerzan por incrementar el mismo; esta disenada
para detectar eventos potenciales que puedan afectar a la organizacién, busca
proporcionar una seguridad razonable involucrando a todos los niveles de la

institucion.

El valor se maximiza cuando la direccién establece una estrategia y objetivos para
encontrar un equilibrio 6ptimo entre las metas de crecimiento, rentabilidad y los
riesgos asociados, haciendo uso eficaz de sus recursos con la finalidad de lograr

su objetivo general.

Las normas en su programa de aseguramiento de calidad, buscan garantizar la
ejecucion del departamento de auditoria interna por lo que, al cumplir con éstas, la
entidad también esta aplicando la gestion de riesgo ya que el area mencionada, se
encarga de mantener un ambiente de control en la entidad, e implentan un

monitoreo con el fin de evidenciar su cumplimiento.



, CAPITULOIV
AUDITORIA INTERNA AL CICLO DE TESORERIA, DE UNA EMPRESA DE

COMUNICACION ESCRITA
(CASO PRACTICO)

4.1  Antecedentes de la empresa

La empresa “Primera Plana, S.A.”, fue constituida bajo las leyes de la Republica
de Guatemala, el 03 de Agosto del afio 1955, actualmente esta constituida como
Sociedad Andnima, para operar por un periodo indefinido. Su actividad principal
es el periodismo, sus actividades secundarias son la publicidad escrita, la
edicidn y publicacion de diarios, revistas, publicaciones, periddicos, asi como el
manejo en medios electrénicos, sus oficinas centrales se encuentran en la zona
1 de la ciudad capital, cuenta con mini agencias en las zonas 10, 14, y 18; las

cuales sirven para captacioén de anuncios.
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Organigrama actual de la empresa de comunicacion escrita
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4.4 Nombramiento

MEMORANDUM

Para: Maura Bran/José Fernandez
Auditora Interna/Gerente Financiero

De: Virgilio Rodriguez Macal
Presidente Consejo de Administracion

Fecha: 01 abril 2014.

Asunto: AUDITORIA AL CICLO DE TESORERIA, CORRESPONDIENTE AL
PERIODO DEL 01 AL 31 DE MARZO 2014

Con base al plan anual de auditoria interna se requiere a la auditora interna,
examinar el ciclo de tesoreria del periodo de marzo del afio corriente, para
ejecutar dicha revision, agradeceré al Lic. José Fernandez, suministrar
directamente a ella, toda la informacion necesaria para llevar a cabo su
evaluacion, ademas le sea informado a su personal a cargo, para brindar
informacion y entrevistas.

Asi también los siguientes documentos:

Flujogramas de operaciones del area de tesoreria.
Catalogo de firmas para la autorizacién de documentos.

Conciliacién bancaria a marzo 2014.

W bh =

Cualquier otra informacién que usted considere conveniente.

Atentamente,

Qe Coszrsd_

Presidente Consejo de Administraciéon

C.C. Gerente Financiero
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Planificacion del trabajo al ciclo de tesoreria

VJPLANIFICACION DE AUDITORIA INTERNA AL CICLO DE TESORERIA

PRIMERA

PLANA

OBJETIVOS

1 Diagnosticar la eficiencia operativa del area de tesoreria.
2 Identificar areas de riesgo, por el incumplimiento de las politicas de control interno.
3 Determinar que halla una correcta segregacion de funciones.

4 Validar que halla una adecuada induccion.

5 Confirmar que se realicen evaluaciones de desempeiio al personal.

ALCANCE

El area de tesoreria de la empresa Primera Plana, S.A. abarca las areas de cuentas por pagar, pago de

documentos y el area de ingresos.

TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR

1 Revision comparativa del Estado de la Situacion Financiera de

la empresa 2013 y 2012

2 Cédulas sumarias de las cuentas relacionadas con tesoreria

3 Cédula de indices de liquidez del afio 2013
4 Programa de auditoria al ciclo de ingresos
5 Cuestionario de control interno al ciclo de ingresos
6 Narrativa del ciclo de ingresos
7 procedimientos actuales del ciclo de ingresos
8 Cédula de hallazgos y recomendaciones
9 Programa de auditoria al ciclo de egresos
10 Cuestionario de control interno al ciclo de egresos
11 Narrativa emision de cheques
12 Narrativa visa de pagos
13 procedimientos actuales del ciclo de egresos
14 Revisidn de los cheques en circulacion con mas de 6 meses de

15
16
17
18
19
20
21

22

23

emision

Cédula de hallazgos y recomendaciones ciclo de egresos
Programa de auditoria interna al ciclo de cuentas por pagar
Cuestionario de control interno al ciclo de cuentas por pagar

Narrativa revision de documentos a ingresar
Narrativo de control de firmas en documentos

procedimientos actuales del ciclo de cuentas por pagar

Cédula de hallazgos y recomendaciones ciclo de cuentas por

pagar

Cédula de marcas de auditoria interna
Informe de auditoria interna

ASIGNACION DE RECURSOS

Sueldo auxiliar de auditoria interna

Sueldo auditora interna

Depreciacién 2 Laptops propiedad de la empresa
(Q.27.00 x 15 dias)

Papeleria y utiles

Atenciones a empleados
Total presupuestado

M b

Auditora Interna

6,500.00
20,000.00

405.00
300.00
1,950.00

29,155.00

FECHA

02/04/2014
02/04/2014
03/04/2014
03/04/2014
04/04/2014
04/04/2014
07/04/2014
08/04/2014
09/04/2014
10/04/2014
10/04/2014
11/04/2014
14/04/2014

14/04/2014
14/04/2014
21/04/2014
22/04/2014
23/04/2014
24/04/2014
25/04/2014

25/04/2014
25/04/2014

30/04/2014

TIEMPO ENCARGADO

4hrs.
4hrs.
3hrs.
Shrs.
4hrs.
4hrs.
8hrs.
8hrs.
8hrs.
4hrs.
4hrs.
8hrs.
4hrs.

2hrs.
2hrs.
8hrs.
8hrs.
8hrs.
8hrs.
4hrs.

3hrs.

1hr.

8hrs.

Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua

Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua
Carlos Paniagua

Carlos Paniagua
Carlos Paniagua

Maura Bran
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4.6 Desempefio del trabajo al ciclo de tesoreria
PT BG
HECHO: |CP |02/04/2014
REV. POR |MB [04/04/2014
PRIMERA
PLANA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)
Real Variacion anual | Equival [Ref.
2013 | 2012 Monto | % %
ACTIVO
NO CORRIENTE 26,600 T 26,058 543 2% 32%
Inversiones 125 125 0 0% 0% |BG-1
Propiedad planta y Equipc 26,475 25,933 543 2% 32%
CORRIENTE 57,092 60,090 (2,998) -5% 68%
Caja y Bancos " 27,097 21,372 « 5,725 27% 32%(BG-2
Cuentas por cobrar 5,145 5,361 (216) -4% 6%
Inventarios 24,850 " 33,357 (8,507) -26% 30%
TOTAL ACTIVO........... Q 83,692 Q 86,148 Q (2,456) -3% 100%
A A
PATRIMONIO NETO Y PASIVOS
PATRIMONIO 45,445 41,705 3,740 9% 54% (BG-5
Capital autorizados 3,896 3,896 0 0% 5%
Utilidades retenidas 19,680 15,000 4,680 31% 24%
Utilidades del ejercicio 15,000 15,940 (940) -6% 18%
Reserva Legal 5,000 5,000 (0] 0% 6%
Reinversion de activos 1,868 1,868 0 0% 2%
PASIVO
NO CORRIENTE 10,000 12,000 (2,000) -17% 12%
Préstamos Bancarios 10,000 12,000 + (2,000) -17% 12% (BG-3
CORRIENTE 28,247 32,443 T (4,195) -13% 34%
Proveedores 21,000 20,000 1,000 5% 25%|BG-4
Comision sobre gestion de 1,954 6,590 (4,637) -70% 2%
Impuestos por pagar 5,294 5,852 (559) -10% 6%
SUMA DEL PASIVO....... 38,247 44,443 (6,195) -16% 46%
SUMA PATRIMONIOYF Q 83,692 Q 86,148 Q (2,456) -3% 100%

Conclusion:

A A

El rubro de caja y bancos, equivale al 32% del total de los activos. Con respecto al
afno anterior, aumento el 27%, lo cual puede ser debido a una baja en la cuenta de
inventarios, por reduccion de compras o por mejora del precio de materias primas;
o al aumento de la cuenta de proveedores por negociacion de crédito a mayor

plazo.
Marcas:
A

Sumado Vertical

Cotejado sumarias
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j PT| BG-
s = HECHO:  [CP |02/04/2014

PRIMERA REV. POR |MB |04/04/2014

SUMARIA CUENTA DE INVERSIONES
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)

Real Variaciéon anual
2013 | 2012 Monto | % Ref.

ACTIVO
NO CORRIENTE
Depésito a Plazo Fijo con Banco "La 125 125 0 0%
Inversiones . 125 125 0 0% |[BG

A A A A
Conclusion:

La cuenta de inversiones no ha tenido ningun movimiento, se tiene un certificado a
plazo fijo, a 5 afios, aperturado el 3 de enero 2012, devengando una tasa de
interés del 5% anual.

Marcas:

A Sumado Vertical

Cotejado centralizadora

> Hacia
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3 PT| BG-2
-/ HECHO: [CP |02/04/2014

— REV. POR [MB | 04/04/2014

PLANA

SUMARIA CUENTA CAJA Y BANCOS
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)
Real Variaciéon anual
2013 | 2012 Monto | % Ref.

ACTIVO
CORRIENTE
Banco "La Chapinita" Cta. monetaria 14,000 10,000 4,000 40%
Banco "La U" Cta. monetaria 12,597 10,700 1,897 18%
Efectivo 500 672 (172) -26%
Cajay Bancos ! 27,097 4+ 21372 4 5725 27% Be.?:

A

Conclusion:

A

A

La empresa mantiene relacidon financiera con dos bancos, quienes acreditan
mensualmente el 3% de interés simple, sobre el saldo promedio, ademas la
empresa ha hecho una reduccion en el efectivo, siendo el 3% respecto al afio

anterior.

Marcas:
A

>

Sumado Vertical
Cotejado centralizadora

Hacia



65

I PT BG-3
\ o/ HECHO: |CP |02/04/2014

REV. POR |MB | 04/04/2014

“PLANA
SUMARIA CUENTA PRESTAMOS BANCARIOS
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)
Real Variacion anual
2013 | 2012 Monto | % Ref.
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
Prestamo Banco "La U" 10,000 12,000 (2,000) -17%
Préstamos Bancarios § 10,000 v 12,000 v  (2,000) -17% BG?
A A A

Conclusion:

La empresa tiene una deuda adquirida a través de un préstamo fiduciario, con el
Banco "La U", al 5% de interés anual, el capital inicial fue de veinte millones de
quetzales, amortizando anualmente dos millones de quetzales, los fondos fueron
utilizados para la compra de una maquinaria Harris usada hace cinco afos.

Marcas:

A Sumado Vertical

Cotejado centralizadora

: Hacia
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PT| BG4
HECHO: [CP |02/04/2014
T REV. POR [MB |04/04/2014
PLANA
SUMARIA CUENTA PROVEEDORES
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)
Real Variacion anual
2013 | 2012 Monto | % Ref.
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
El papelito Feliz 10,000 9,500 500 5%
Tinta la mejor 5,000 6,000 (1,000) -17%
La primita materia, S.A. 3,000 2,000 1,000 50%
Placas buenas, S.A. 1,000 1,500 (500) -33%
Papel 2, S.A. 2,000 1,000 1,000 100%
Proveedores i’ 21,000 20,000 1,000 5% BG@
A A A
Conclusioén:

La cuenta de proveedores, reveld un incremento de un millon de quetzales, los
proveedores tienen 45 dias de crédito debido a la buena relacion comercial con la
empresa, se incrementaron las compras con el proveedor Papel 2, en un 100%
respecto al afio anterior, y hubo una baja en compra de placas y otras materias
primas, debido a existencias de los productos en bodega.

Marcas:

A Sumado Vertical

Cotejado centralizadora

D Hacia
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*3_ PT| BG5S
-/ HECHO: |CP |02/04/2014
e REV. POR [MB | 04/04/2014
PLANA
SUMARIA PATRIMONIO NETO
del ejercicio finalizado al 31 de diciembre 2013 y 2012
(Cifras en miles de Q)
Real Variacién anual
2013 2012 Monto % Ref.
PATRIMONIO
Capital autorizados 3,896 3,896 0 0%
Utilidades retenidas 19,680 15,000 4680 31%
Utilidades del ejercicio 15,000 15,940 (940) -6%
Reserva Legal 5,000 5,000 0 0%
Reinversion de activos 1,868 1,868 0 0%
Proveedores ’ 45445 = 41,705 3,740 9% BGa
A A A
Conclusioén:

Se determin6 una pérdida del ejercicio del afio 2013, por Q940,000.00; y fueron

repartidos Q4,680,000.00 de utilidades en el ano 2013.

Marcas:

A Sumado Vertical

Cotejado centralizadora

D Hacia
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é pT| BaGG
e HECHO: |CP |03/04/2014

REV. POR |MB |07/04/2014

PRIMERA
PLANA

CEDULA ANALITICA DEL iNDICE DE LIQUIDEZ
AL 31 DE DICIEMBRE 2013

INDICES DE LIQUIDEZ

CAPITAL DE TRABAJO ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE | =Q(57,092.10 - 28,247.20) | Q 28,844.90

INDICE DE SOLVENCIA  ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE | =Q(57,092.10/28,247.20) | Q 2.02
ACTIVO CORRIENTE - INVENTARIOS =Q(57,092.10-24,850.10)

PRUEBA DEL ACIDO / PASNO CORRIENTE | 2824720 Q 1.14

Conclusion:

La Empresa cuenta con una liquidez aceptable, como se observa en cada uno de
los indices, los cuales estan arriba de 1 a 1, es decir que la empresa esta en la
capacidad de cubrir sus obligaciones a corto plazo.

Los indices son interpretados de la siguiente manera:
El capital de trabajo indica que, luego de cubrir las obligaciones, se cuenta con
Q28,844,900.00 disponibles.

Segun el indice de solvencia, se cuenta Q2.02 para pagar obligaciones por cada
quetzal que se debe, esta liquidez no es inmediata, debido a que se incluye el
inventario.

Segun la prueba del acido, se dispone de Q1.14 para pagar obligaciones por cada
quetzal que se debe, el tiempo de recuperacion es menor, debido a que es de facil
liquidacién pues no se considera el inventario,

Marcas:
(P Calculo verificado
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et PT |
\ % HECHO: |CP |03/04/2014
T REV. POR |MB [07/04/2014
PLANA
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
CICLO DE INGRESOS
No. OBJETIVOS PT | FECHA
1|Que todos los ingresos sean depositados inmediatamente.
2|Que las cartera de clientes, pertenezcan a la empresa.
3|Que los descuentos y rebajas esten autorizadas.
4|Que las ventas representan envios reales de bienes y servicios a clientes.
Procedimientos de auditoria
1|Cuestionario de control interno, para el area de ingresos F1 | 4-Apr-14
2 |Narrativas de procedimientos, explicacion por escrito de todos los
o 2 | 4-Apr-14
procedimientos que se llevan a cabo
3| Procedimiento actual del ciclo de ingresos 3 | 7-Apr-14
4 (Resumen hallazgos y recomendaciones 4 | 8-Apr-14
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=) PT I-1
HECHO: |CP |04/04/2014
S = 04/04/20
REV. POR |MB [08/04/2014
PRIMERA
PLANA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CICLO DE INGRESOS
No. PREGUNTA si NO | COMENTARIO MYA2(E:;\S HALLAZGOS
La entidad no
¢Existe un manual de procedimientos para el ingreso por cuenta con @
1 ) X —
pagos realizados? manuales  por
escrito
¢ El cajero lleva un archivo de los cortes realizados y recibidos Este archivo es
2 . X cuadrado a ([
de cada dia? -
diario
3 ¢Existe una cantidad de efectivo, maxima autorizada que Q. 50,000.00 Y °
puede tener la caja? X $.10,000.00
e . - Alarma y 2
4 |[¢Existe un sistema de seguridad, en la caseta del banco? . o
X camaras
5 |[¢Se cancelan debidamente los recibos anulado? F|S|camente y -1.1
X en el sistema
Sélo  personal
¢ Tiene acceso al area de caja cualquier persona ajena al del banco,
6 X . el
departamento? gerente y jefe
de tesoreria
7 |¢Esta a la vista del publico el horario de atencion? 8500a.m. a o
X 7:00p.m.
8 ¢ Ha tenido alguna evaluacion de desempefio en los Ultimos 6 X Por parte del Y
meses? banco
Firma: @

Nombre completo del auditado: Francisco Penados Turcio

Puesto: Cajero mini agencia QSA
Firma: @G@

Auditor: Carlos Paniagua Ramirez
Fecha: 03 abril 2014
Conclusién:

Se verificd que no existe un manual de procedimientos para el ciclo de ingresos.

Marcas:
- Confirmado con Gerente Financiero
o Verificado fisicamente
-~ Verificado en los controles de acceso
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PT 1-1.1
HECHO: |CP |04/04/2014
REV. POR [MB | 08/04/2014

I-1 VERIFICACION ANULACION DE RECIBOS
CICLO DE INGRESOS

Primera Plana, S.A.

Cliente:

Recibo

Maria d@@eles o
E 4

Fecha de pago: \5%

837465

No. Che Banco Monto
837465 Bancosa Q 100.00
Conclusion:

Se observd que los recibos anulados, lo realizan
fisicamente y en el sistema.

Marcas:

o Verificado fisicamente

@ Verificado en el sistema

Fuente:

Recibo proporcionado por cajero del QSA
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PT 1-2
HECHO: (CP |04/04/2014
REV. POR [MB | 08/04/2014

PRIMERA
PLANA

NARRATIVA DE OPERACIONES
CICLO DE INGRESOS

En la empresa, se encuentra una mini agencia bancaria, la cual es operada por personal
dependiente del banco, realiza trabajo de captacion y pagos de cheques, la operatoria en el
sistema de los mismos, ademas de caja chica.

Para los depésitos, captan hacia la cuenta bancaria de la empresa, elaboran recibo de caja
el cual se encuentra autorizado en el sistema.

El proceso de ingreso al sistema lo realizan con el nimero de boleta de depdsito y al
2 momento de emitir el recibo automaticamente lo graba en el sistema, capta numero de
recibo, nombre a quien fue emitido, monto y descripcion del pago.

Para la rebaja de la cuenta por cobrar, el usuario que realizd el depésito presenta el recibo
al departamento de créditos para que el encargado de la cuenta por cobrar rebaje cartera.

Cuando los depoésitos los realizan en otras agencias bancarias, llevan la boleta la cual es
grabada en el sistema y generan un recibo de caja por parte de la mini agencia.

Si la venta es al contado, la factura queda de contado, ésta debe cuadrar con los ingresos
diarios del banco, este cuadre se revisa a diario en contabilidad.

Una vez por semana, llega un supervisor del banco para realizar los cortes de efectivo
respectivos, asi como la revision de la caja chica que se encuentre todo liquidado.

il

Nombre completo del auditado: Francisco Penados Turcio
Puesto: Cajero mini agencia QSA
Conclusion:

La empresa trasladé los riesgos a una institucion bancaria, por lo cual se minimiza el riesgo de
este ciclo de ingresos

Marcas:
@ Examinado el contrato de servicio
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Conclusion:

PROCEDIMIENTO ACTUAL

CICLO DE INGRESOS
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PT 1-3
HECHO: |CP |07/04/2014
REV. POR [MB | 09/04/2014

Cajero general recibe boleta deg
deposito para operar en el sistema

|

Ingresa al sistema, modulo de bancos
los depositos tomando en cuenta los

siguientes aspecto

Cajero general imprime listado de
depositos operados en el sistema, por,
banco y empresa

;

Realiza reintegros y emite recibo de
caja por sobrante

Traslada para visa de documentos
listado de depdsitos operados

v

™ >

Figura 2

Se analizd el procedimiento actual al ciclo de ingresos, la informacion es fluida, sin embargo se hace
necesario que haya un flujpgrama de operacion, ya que no se observa de dénde viene la informaciony

a donde se debe trasladar
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PT I-4

HECHO: |CP |08/04/2014

REV. POR |MB | 10/04/2014

CEDULA DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
CICLO DE INGRESOS

No.

HALLAZGO

RECOMENDACION

Segun cuestionario, no existe un
manual de procedimiento para el
area de ingresos, sobre todo por
ser personal que esta siendo rotado
constantemente y por pertenecer a
una institucion independiente de la
empresa.

Elaborar un manual de
procedimiento, ya que debido a la
rotacion de personal, la induccion
puede ser deficiente y dejar afuera
informacién importante del area de
ingresos.
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j— PT E
N, — HECHO: |CP [09/04/2014
T REV. POR |MB [ 11/04/2014
PLANA
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
CICLO DE EGRESOS
No. OBJETIVOS PT | FECHA
1 [Las salidas de efectivo sean registradas y procesadas.
2 |Que las salidas de efectivo sean para pagar bienes o servicios reales,
recibidos de acuerdo con la autorizaciéon del personal responsable.
3 |Las salidas de caja se registran con exactitud en cuanto al importe, fechas y
beneficiarios en el periodo correspondientes en libros y asientos originales y
auxiliares, resumiéndose con exactitud en el mayor general.
4 |El acceso al efectivo y a los cheques no expedidos se limita debidamente al
personal autorizado.
Procedimientos de auditoria
1 [Cuestionario de control interno, sobre la operacion de egresos. E-1 |10-Apr-14
2 [Narrativas de procedimientos, explicacion por escrito de todos los
o . E-2 |10-Apr-14
procedimientos que se llevan a cabo el ciclo de egresos
3 |Narrativa para visar pagos E-3 [11-Apr-14
4 |Procedimiento actual del ciclo de egresos E-4 |14-Apr-14
5 [Revision cheques en circularizacion E-5 [14-Apr-14
6 |Resumen hallazgos y recomendaciones E-6 |14-Apr-14
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= PT E-1
HECHO: |CP [ 10/04/2014
\_/
REV. POR |MB [ 11/04/2014
PRIMERA
PLANA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CICLO DE EGRESOS
No. PREGUNTA si NO COMENTARIO MYA::S:S HALLAZGOS
¢Existe un manual de procedimientos que registre,
1 custodie, asigne responsabilidad, autorice e indique las x Es conocimiento| —” > @
formas estandar que se deben utilizar en la emision de empirico
pagos?
¢Las funciones de egresos, son independientes de LOS. libros los —
2 . X . X realizan en
quien realiza los libros contables? -
contabilidad
3 ¢Notifican inmediatamente a los bancos las firmas x Encargado Jefe de
autorizadas para girar pagos? Tesoreria w
Se verifica el
4 |¢Los cheques son emitidos a nombre del proveedor? X documento que E-1.1
ampara el pago )
Deben ir 2 firmas
; ?
5 |¢Las firmas en los cheques son mancomunadas? X autorizadas E-1.2
Solo las que indica
6 |¢Existe un nivel jerarquico de firmas autorizadas? x |el catalogo de
firmas autorizadas ® @
7 ¢iLa apertura de las cuentas bancarias y firmas x Encargado Jefe de
responsables son debidamente autorizadas? Tesoreria w
. Los entregan los
;Son los cheques entregados por una persona .
8 | ) L. X asistentes de
independiente de quién los prepara? ([ ]
cuentas por pagar
¢Los cheques se encuentran en un lugar con acceso Si la llave la tiene el
9 . . . X . . o
restringido a personal no autorizado? jefe de Tesoreria
10 |¢Hay un dia especifico para la entrega de cheques? X Los dias viernes E-1.1
11 ¢Ha tenido alguna evaluacién de desempefio en los x // @
ultimos 6 meses?
Firma: v
Nombre completo del auditado: Maria Noemi Aceytuno Cano
Puesto: Emisién de pagos
Firma: - i ?@ ;
Auditor: Carlos Paniagua Ramirez
Fecha: 11 abril 2014

Conclusion:

Se verificé que no hay manual de procedimiento para el ciclo de egresos, los pagos son autorizados a través de dos
firmas mancomunadas, sin embargo no hay niveles jerarquicos de autorizacion, la persona encargada de emitir pagos, no

ha recibido evaluacion de desempefo en los ultimos 6 meses.

Marcas:
® Verificado fisicamente
— Verificado en los controles de acceso
w Confirmado con documento enviado al banco

// Revisado en expediente de personal




77

PT E-1.1
HECHO: [CP |10/04/2014
REV. POR [MB | 11/04/2014

PRIMERA
PLANA
E-1y VERIFICACION EMISION DE PAGO
E-3 CICLO DE EGRESOS

1001

Banco La Chapinita, S.A.

Fecha:  14/03/2014 ©

Pago ala . L4
ordenge: ~_MarioJosePérez o Q 547753 @
Cinco mil cuatrocientos setenta y siete con 53/100 ctvs. Quetzales

i
Firmas Autorizadas
NONEGOCIABLE = 12 & & 42223331 LLLSS G

Primera Plana, S.A. Contrasefia No. 736489

Proveedor: Placas La Buena, S.A. o
Fechade pago: 14/03/2014 9
Forma de pago: Cheque

No. Fct. Fecha Monto Ret. /Desc Total pago
14000000676 27/01/2014 Q 5,567.00 89.47 Q 5,477.53 ®
Total Q 5,477.53

Fecha de emision de Contrasefia: 27/07204 %‘&)

Receptor de cuentas por pagar

Conclusion:

Se hizo revision cruzada del voucher con la contrasefia de pago, cotejando nombre
de beneficiario, fecha y monto; ademas se observaron los controles internos,
confirmando la narrativa, sin embargo en la copia del voucher adjunto el nombre del
beneficiario no coincidié con el nombre del proveedor en la contrasefa.

Marcas:
X Error detectado en muestreo selectivo

Fuente:
La copia del voucher, fue proporcionado por contabilidad
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E-1

CIRCULARIZACION DE BANCOS
CICLO DE EGRESOS

78

PT E-1.2
HECHO: [CP |10/04/2014
REV. POR [MB | 11/04/2014

Nombre del Banco

Firmas
Registradas

Firmas para
girar

Condicién especial
para pago

C

Banco "La Chapinita" Cta. monetaria

La empresa Primera
Plana, S.A., solicitd que
las firmas en los cheques
y sistema electrénico
fueran mancomunadas,
sin condicion de niveles
de autorizacion

Cc

Banco "La U" Cta. monetaria

La empresa Primera
Plana, S.A., solicité que
las firmas en los cheques
y sistema electronico
fueran mancomunadas,
sin condicion de niveles
de autorizacion

Conclusion:

En el cuestionario de control interno indicaron que se emiten pagos con firmas mancomunadas,
los bancos confirmaron dicha respuesta, sin embargo no manejan niveles de autorizacion.

Marcas:
C Circularizado
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PT E-2

HECHO: [CP [10/04/2014

REV. POR [MB |14/04/2014

PRIMERA
PLANA

NARRATIVA EMISION DE CHEQUES
CICLO DE EGRESOS

Se recibe la documentacion fisica con la firma del jefe de tesoreria.

Se realiza una separacion por tipo de pago, que puede ser cheque voucher o
acreditamiento, para que éstos sean entregados el dia viernes, siendo el unico dia de pago
a proveedores.

Se imprimen los cheques y notas para acreditamiento en el banco, las contrasefias deben
estar autorizadas en el sistema de lo contrario no se puede proceder con la emision del
pago, se traslada a visa de cheques para que revise que el cheque halla sido emitido
correctamente, halla colocado el sello de no negociable.

Es trasladado a firmas fisicamente en los documentos y electréonicamente de la siguiente
manera:

Cuando son cheques voucher:

1 Son emitidos con firmas mancomundas, los autorizadores son: el gerente general, el
gerente financiero, el jefe de contabilidad, el jefe de tesoreria y el jefe de planificacion
financiera.

2 Los cheques son confirmados en el sistema através de dos autorizaciones en la pagina
web del banco, para que los mismos sean liberados y no halla necesidad de confirmacion
telefénica por parte del banco.

Cuando los pagos son através de acreditamientos:
Se realiza el numeral 2, en otra aplicacion del sistema web, llamada "Pagos Electronicos”

E-1.1
v

Nombre completo del auditado:
Puesto: Emision de pagos
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PT E-3

HECHO: [CP |11/04/2014

REV. POR [MB |14/04/2014

PRIMERA
PLANA

NARRATIVA VISA DE PAGOS
CICLO DE EGRESOS

Antes de trasladar los pagos a firmas, se revisan los siguientes controles.
1 Que coincida el nimero de voucher con el asignado en el sistema.
2 Fecha de emision del pago, igual en el sistema.

Nombre del beneficiario, igual al que indica la contrasefia, asi como el nombre registrado en
la documentacion de soporte.

4 Monto del pago igual al dato de contrasefia autorizada, coincidente a la factura del
proveedor menos las retenciones realizadas.

5 Elmonto en letras es el correcto.
6 Elcheque debe ir con sello de "No Negociable".
Adjunto al pago debe ir Unicamente documentos originales, copia de la contrasefa de pago,
7 factura del proveedor con sello de autorizacién por parte de contabilidad, retenciones de
impuestos y por ultimo la orden de compra debidamente autorizada.
Para las notas de autorizacién en la web
Los numero de cheques deben coincidir con lo que indica en los lotes que van a ser
1 trasladados asi como el monto a pagar, para evitar la confirmacion de pago por parte del

banco via telefénica.

Para pagos electronicos a través de acreditamiento indicara el numero de cuenta y nombre
2 del beneficiario que debe coincidir con la del pago, asi como el monto a acreditar.

E-1.1

Nombre completo del auditado:
Puesto: Visa de documentos
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PT| E4
HECHO: |CP [14/04/2014
REV. POR |MB [15/04/2014

PRIMERA
PLANA

PROCEDIMIENTOS ACTUALES
CICLO DE EGRESOS

Cheques
automaticos que
vienende otros
moédulosdel

Solicitudes
manuales que
vienende otros

Emitir solicitud de
cheque

N

Visade documentos, recibe
solicitud de cheque

NG

Trasladasolicitudes de chequeqg
y notas por acreditamiento a
jefe de tesoreria

v

Jefe de tesoreria autoriza la
emisionde cheques y traslada
a emisorde cheques

i

Emisorde chequesrecibe de
jefedetesoreria los
documentosconel vo.Bo

J

Revisainformacion del sistema

Autoriza en el sistema, médulo

Visade documentos, mayoriza
la partida que genera bancos

A

Se imprime cheques por medio
del sistema

Figura 3

Conclusioén:
El procedimiento del ciclo de egresos, coincide con la narrativa explicada por la
persona a cargo de la emisidn de pagos, sin embargo la mayorizacion de la partida
de bancos, deberia de realizarse por personal de contabilidad, ya que se realiza en
el moédulo de contabilidad.
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PT E-5
HECHO: [CP (14/04/2014
REV. POR |MB |15/04/2014

REVISION CHEQUES EN CIRCULACION CON MAS DE SEIS MESES DE EMISION

MARZO 2014
CICLO DE EGRESOS

Conclusion:

Fecha # Cheque | Beneficiario | Monto Hallazgo
08/06/2013 20692 Mario Aguirre Zabaleta 3,500.00
22/06/2013 29900 Carolina Arrecis 450.00
13/07/2013 25324 Maria Gossman Pérez 2,353.00
20/07/2013 30196 Julio Armando Cierra 460.00
27/07/2013 30496 Julio Armando Cierra 425.00
27/07/2013 30844 Innovo 7,727.00
17/08/2013 31131 Central de maquinado 3,325.00
17/08/2013 31184 Central de maquinado 1,850.00 @
24/08/2013 31688 Rosa Maria Camas 3,542.00
24/08/2013 31744 Astrid Lissette Mendez 4,920.00
07/09/2013 31767 Mirza Escobar 5,470.00
07/09/2013 31820 Rebeca Orellana 6,031.00
07/09/2013 32100 Ral Vitelio Caballero 8,600.00

Cheques en Circulacién ) Q48,653.00
A

En la conciliacidn, presentan cheques que tienen mas de 6 meses de haber sido emitidos, y

aun no han sido cobrados, por lo tanto se encuentran caducados.

Marcas:

A Sumatoria vertical
mm=)  Extraido de la conciliacion bancaria
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PT E-6
HECHO: |CP (14/04/2014
REV. POR |MB [15/04/2014
PRIMERA
PLANA
CEDULA DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
CICLO DE EGRESOS
No. HALLAZGO RECOMENDACION
@ Segln cuestionario, no existe
manual de procedimiento, los
asistentes de emision de pagos,
llegan a conocer qué deben hacer
en su puesto a través de
inducciones, que en el transcurso|Elaborar un manual de
del tiempo es necesario |procedimiento para emision de

retroalimentacion debido a cambios
fiscales y procedimientos internos.
En la cédula E-1.1 el nombre del
cheque no coincidié con el nombre
del proveedor en la contrasena

pagos.

No existe un nivel jerarquico, para
las firmas mancomunadas en los
pagos.

A través del banco autorizar las
firmas mancomundas, con 2
niveles de autorizacion.

OO,

Segun cuestionario trasladado la
encargado de emisiéon de pagos,
sefald que no tuvo capacitacion
amplia que incluyera otras areas,
ademas de indicar que no ha tenido
evaluacién de desempeno por parte
de su jefe inmediato.

Capacitar a los asistentes en
forma integral, con otras areas que
tengan relacion con su puesto de
trabajo, ademas de la evaluacion
peridédica de desempefio.

Se identifico a través del flujopgrama

que la persona que visa la
documentacion de pagos realiza
una mayorizacién, por lo tanto
contabiliza la operacion.

Trasladar la  autorizacion vy
mayorizacion de la partida a
contabilidad ya que la operacion

Existen cheques caducados, ya que
estan fechados hace mas de seis
meses.

no se realiza en el moédulo de
bancos

Revisar las conciliaciones
mensualmente, para la anulacion
fisica y reversion de partida
contable de bancos de Ilos
cheques que se encuentran

caducados.
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_E PT P
S HECHO: |CP |21/04/2014

T REV. POR |MB |22/04/2014

PLANA

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR
No. OBJETIVOS PT | FECHA
1 |Que todos los pasivos se encuentren registrados
2 |Que las obligaciones registradas, pertenezcan a la empresa.
3 [Que los documentos aceptados estén en concordancia con la politicas.
4 |Que los bienes producto de la obligacion hayan ingresado a la organizacion.
Procedimientos de auditoria

1 |Cuestionario de control interno, area de cuentas por pagar. P-1 |22-Apr-14
2 |Narrativas de procedimientos del ciclo de cuentas por pagar. P-2 |23-Apr-14
3 |Narrativa para la emision de contrasefa. P-3 |24-Apr-14
4 |Procedimiento actual del ciclo de cuentas por pagar. P-4 |25-Apr-14
5 |Resumen hallazgos y recomendaciones. P-5 |25-Apr-14
6 |Cédula de marcas de auditoria interna. P-6 |25-Apr-14
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PT P-1
HECHO: |CP |22/04/2014
REV. POR |MB [24/04/2014
PRIMERA
PLANA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR
No. PREGUNTA si NO COMENTARIO MA::E:SY HALLAZGOS
No existe documento
o . impreso, obtuvo
¢Existe un manual de procedimientos para el L I —
1 | ) X |conocimiento empirico,
ingreso de documentos por pagar al sistema? S P @
cuando recibié induccion
verbal
¢Las funciones del ingreso de documentos son . .
h . . ) ; Los libros los realizan en
2 |independiente de quien realiza los libros| x . P-1.1
contabilidad
contables?
3 ¢(Las contrasefias de pago, son emitidas X Se emite contra factura, al
Unicamente a nombre del proveedor? momento de presentarla °®
4 ¢ Conoce las politicas de la empresa, para la . Politicas internas no se
aceptacion de factura? encuentran por escrito -
e o o No se encuentra por
5 "E)\(/I;t;oliga poliica de crédito para pago al X |escrito, pero en el sistema
P ; indica 45 dias crédito
¢ Al recibir una facturas, se corroboran que estén SI, se revisan, ya que el
6 X médulo alimenta el libro [
correctos los datos fiscales? .
auxiliar de compras
7 ¢ Cuentan con un catalogo de firmas autorizadas " I;gtsu sltia;aenn ﬁsg:g:g:te K;O Y
para cada departamento que realiza compras? ) y
cambio de puesto
Unicamente se entrega
8 ¢ Entregan cheques a proveedores, Unicamente X pago los dias viernes, a
contra entrega de contrasefia de pago? quien presente la o
contrasefia
9 ¢ Tiene estuq|o§ a nl\./el. universitario en alguna X 2do. Afio en CPA //
carrera econémica o similar?
¢ Ha tenido alguna evaluacion de desempefio en Ultima evaluacién no se ha //
10 - X .
los Ultimos 6 meses? realizado
wn ST
Firma: }%@

Nombre completo del auditado:
Puesto:
Firma:

Auditor:
Fecha:

Mario Pérez Menjibar

Asistente de cuentas por pagar

S (9

Carlos Paniagua Ramirez

16 abril 2014

Conclusién:

No existen manuales de procedimiento, el conocimiento se transmite del antecesor del puesto de forma verbal, las politicas
de control interno que actualmente ponen en practica no se encuentran por escrito, se desconoce la calidad de la ejecucion
de sus labores, debido a que no ha tenido evaluacién de desempefio desde hace 6 meses.
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PT P-1.1

HECHO: (CP |22/04/2014

REV. POR [MB | 24/04/2014

PRIMERA
PLANA

P-1 PRUEBA DE COMPROBACION
ACCESOS AL SISTEMA ASISTENTE DE CUENTAS POR PAGAR

SISTEMA CONTABILIDAD

M;p‘

Elene’ At

CREDITOS Y COBROS

' ]
|Sistema: El usuario "mperez", no tiene acceso al|

ymddulo de créditos y cobros .
L e e e e ]

Conclusion:

Se procedié a verificar, que el usuario del Sr. Mario Pérez (mperez), asistente de
cuentas por pagar, tenga acceso unicamente al médulo de cuentas por pagar, por ende
no interviene en generacién de libros contables ni otro proceso.

Marcas:
@ Verificado en el sistema

Fuente:

Captura de pantalla, proporcionado por el asistente de cuenta por pagar
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PT

P-2

HECHO: |(CP |23/04/2014

REV. POR [MB | 25/04/2014

PRIMERA
PLANA

NARRATIVA REVISION DE DOCUMENTOS A INGRESAR
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

Aspectos fisicos a revisar en la documentacion

El encargado de emision de contrasefa recibe la documentacion del proveedor o contacto
interno de la empresa, si llena los siguientes requisitos:

El nombre del proveedor debe coincidir con la orden de compra.

La factura debe contener todos los datos fiscales de la empresa, (razdn social, NIT,
direccion).

El monto debe coincidir con el que indica la orden de compra.

La orden de compra debe ir firmada por el Gerente Financiero y el Jefe de area que autoriza
la compra.

La factura de servicios debe ser firmada por la persona autorizada del departamento, si es
un bien, debe ingresar a la bodega correspondiente. p_o o

Ingreso del documento al sistema

Para el ingreso de factura, primero se busca la orden de compra, donde genera algunos
datos que se encuentran grabados en el sistema, nombre, NIT del proveedor, régimen fiscal
en que se encuentra por razones de retenciones, ademas de los dias crédito que tienen
autorizados.

Al momento de tener el numero de orden de compra en el sistema, se ingresa el nimero de
factura, la serie, el monto total de la factura y una descripcion que servira para las
integraciones de contabilidad y toma de decisiones al revisar Estados Financieros.

Por ultimo se genera contrasefa, se entrega la original al proveedor, la cual entregara al
momento de ir a cobrar, la copia se queda adjunta a la documentacion.

Firma: )%Em.sr P-4

Nombre completo del auditado: Mario Pérez Menjibar
Puesto: Asistente de cuentas por pagar
Conclusion:

Marcas:

® Verificado en el sistema

—P-2.1

r©

Se verificé que el proceso se lleva a cabo tal como se describio en la narrativa anterior, sin embargo estos
no se encuentran por escrito en ningun documento, al igual que las politicas de control interno que narro el
asistente de cuentas por pagar.
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PT | P-2.11/2
HECHO: |[CP |23/04/2014
REV. POR |MB | 25/04/2014
PRIMERA
PLANA
:' Jl A ELECTRONICAFACE-063 14000000675
e
:" Fecha: Guatemala, 23 de marzo 2014
&
. Cliente: Primera Plana, SA
ELPAPRITO FALZ 5-‘0 NIT: 9999999-9
MOT: S0
Aversda La Fehachd cion: 0Calle. 0 Avenida zona 1
Cibd Autemola
Cantidad Descripcion Total
10 Ton. Papel periddicode 27" de ancho, coln bl ‘nco ¢ * 4% sramos ® 50,000.00
Seglin OC 23490 9 .
QEL:EIDO
Do ‘L_:, _23 MAR 2014
fon {Budega Izena Prima
SujetoaPagos | mest ales
Total enquetzales: Sesenta mil quetzales exactos Q 50,000.00
Resolucian: 2013-0003948576 de Fecha 20/0¥2013
0C 23490 Guatemala, 05 enero 2014
Proveedor B Papelito Feliz, S A o
PRIMERA MIT: 888888-0 Condicion de pago: 45 dias crédito
FLANA Pais Guatemala Forma de pago Acreditamiento
Centro de costo: Corporativo
Cuenta contable: Inventario materia prima
Cantidad Descripcion ~(N\onto U. Total
10 Ton. Papel periddico de 27" de|qg 6,000.00 Q  50,000.00
ancho, color blanco da'
45gramos |
Solicitado: JoseM illa -
Autorizacion Electronica; Miguel A sturias (Gerepte de Planta) @
Gerente Financiero
MNota: Estimado Proveedor, le recordamos que el dia de pago son los viernes, favor trasladar
documentacidn a cuentas por pagar, junto a la factura, presentar copia de orden de compra, e ingreso

a bodega, selladoy firmado.
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PT | P-2.12/2
HECHO: |(CP |23/04/2014
REV. POR [MB | 25/04/2014

Ingreso Materia Prima

PRIMERA
PLANA

Centro de costo: Corporativo 00100

Fecha: 20 de marzo 2014
Cuenta contable: 101001001

Condicion de pago: 45 dias crédito

FForma de pago: Acreditamiento

Cddigo Descripcion

Costo U. Costo Total

M 00001

colorblanco de 45grarios

Papel periédico de 27" _d¢é a?%,

Q 5,357.4 Q 53,57143

No.De Factura: 4000000675
No.OC: 23490

©

2 (/.J—/l/‘l" 23 MAR 2014

m
RECIBIDO \,J

v
(4]

(Be dega M ateria Prima

Conclusion:

Se verificd que si coinciden los datos fiscales de las facturas, con las de la
empresa, también los controles internos que indicé el asistente de cuentas por
pagar en la narrativa, se realizd una revision cruzada del documento que
soporta la compra, la orden de compra y el ingreso a bodega, todos los

aspectos coinciden.
Marcas:

P

Calculo verificado
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- PT| P-3
\ — HECHO: |CP |24/04/2014

REV. POR [MB | 25/04/2014

PRIMERA
PLANA

NARRATIVA DE CONTROL DE FIRMAS EN DOCUMENTOS
PARA EMISION DE CONTRASENA
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

Una de las politicas de control interno, aplicado a la recepcion de documentos para la
emision de contrasefia de pago, es que consigne la firma autorizada, del funcionario del
departamento que solicité el servicio o el bien.

Se encuentra un catalogo de firmas, por departamento, donde indica los responsables
que tienen firma de autorizacion, ésta corresponde al centro de costo que indica la

orden de compra, donde se solicita y recibe el bien o servicio.

Las firmas de gerentes, jefes y coordinadores de cada departamento estan autorizadas
para firmas en érdenes de compra, en facturas, sin limite en el monto de la compra. @

P-3.1
Firma:

Nombre completo del auditado: Mario Pérez Menjibar
Puesto: Asistente de cuentas por pagar
Conclusion:

En el catalogo de firmas no se encuentra un rango de autorizacion, para la firma de
documentos que posteriormente seran pagados.
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=] PT P-3.1
\ f HECHO: |CP |24/04/2014
w2

REV. POR [MB | 25/04/2014

PRIMERA
PLANA

P-3 ANALISIS DEL CATALOGO DE FIRMAS DE AUTORIZACIONES DE
FACTURAS
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

Departamento: Redaccion

No. NOMBRE PUESTO FIRMA

1 |Patricia Ernesta Lopez Pérez Gerente Wgﬁ;
2 |Francisco Penados Escobar Jefe ?@

3 |Marcos Pinto Flores Coordinador W”‘(\)‘

Conclusion:

Se verific6 que no existe un nivel de autorizacidon para la firma de
documentos por pagar

Marcas:
[ Verificado fisicamente

Fuente:

Copia catalogo de firmas, proporcionado por el asistente de cuentas por
pagar
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PT

P-4

HECHO:

CP

25/04/2014

REV. POR

MB

28/04/2014

REVISION PROCEDIMIENTOS ACTUALES
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

INICIO

Asistente CxP, recibe de fuente intema o

proveedores los documentos
emision de contrasenas

contables para

documentos siguientes:
-factura original
-orden de compra

Revisa si cumple con aspectos contables
fiscales, verifica calculos aritmeéticos en losg Si

-ingreso a bodega (aplica si es material)

no llena requisitos, es
devuelto el documento y
debe iniciar el proceso

N2

Segun laemisiondela

contrasena

\

SISTEMA

N

Asistente CxP revisa en el sistema, modulo de
comprasi ala orden de compraya se le aplico

factura

Emite la contrasefa de pago en el sistema
modulo de cuenta por pagar, en original y copig

I

N

Imprime y firma contrasena

\{—

Incluye el sello en contrasena sies:
-acreditamiento en cuenta bancaria
-emision de cheque

Il

MANUAL

Asistente CxP recibe de I|la agencia de
publicidad los documentos para la emision de

contrasenasde pago

Emite manualmente la contrasefia de pago pol
comisiones a agencias publicitarias, en original
(proveedor)y dos en copias

L

Firma contrasefna

N

contrasefade pago

Entrega a proveedor (intemo o extemo) la

NG

correlativo d e contrasenas

Elabora reportes de "contrasefias emitidas hoy",
al finalizar el dia, detallado por

empresa el

N2

Envia reporte via correo electronico al jefe de

tesoreria

NG

Imprime reporte para dejar evidencia de firma de
recibido por personal de contabilidad

Archivareporte y
triplicadode
contrasenas

Figura 4

Conclusion:

Se observéd la ejecucion del proceso, con base al procedimiento anterior, en el cual se
conocimiento del personal a cargo es

verificé que el proceso es fluido y que el

co, no se obtuvo evidencia de una capacitacion interna.
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PT| P5

HECHO: [CP |25/04/2014

REV. POR |MB | 28/04/2014

CEDULA DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

No.

HALLAZGO

RECOMENDACION

Segun cuestionario, no existe un
manual de procedimiento, los
asistentes de cuentas por pagar
llegan a conocer qué deben hacer

en su puesto a través de
inducciones, que en el transcurso
del tiempo es necesario

retroalimentacion debido a cambios
fiscales y procedimientos internos.

Elaborar un manual de
procedimiento, ya que debido a la
rotacion de personal, la induccién
puede quedar corta y dejar afuera
informacion importante.

Segun cuestionario trasladado al
encargado de cuentas por pagar,
sefald que no tuvo capacitacion
amplia que incluyera otras areas,
ademas de indicar que no ha tenido
evaluacién de desempeiio por parte
de su jefe inmediato.

Capacitar a los asistentes en una
forma integral, con otras areas que
tengan relacion con su puesto de
trabajo, ademas de la evaluacion
periddica de desempefio.

Se identific6 que las firmas de
gerente, jefe y coordinador, pueden
firmar documentos que sustentan
los gastos de cada departamento,
no importando el monto, ya que no
delimita la tabla de control.

Crear una polttica interna, donde
indique los montos limites para

autorizacion de  documentos,
segun la responsabilidad
jerarquica.
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PT| P6
HECHO:  [CP |25/04/2014
REV. POR [MB |28/04/2014

MARCAS AUDITORIA INTERNA

Contejado

Examinado el contrato de servicio
Verificado en los controles de acceso
Verificado fisicamente

Verificado en el sistema

Confirmado con Gerente Financiero
Extraido de la conciliacién bancaria
Revisado en expediente de personal
Circularizado

Confirmado con documento enviado al banco
Calculo verificado

Error detectado en muestreo selectivo

Sumado vertical

Hacia
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47 Comunicacion de Resultados

Guatemala, 30 abril 2014

PRIMERA
PLANA

Al Consejo de Administracion

De conformidad con el programa anual de auditoria interna y por la importancia
que tiene el rubro de caja y bancos en los estados financieros de la empresa, se
ha concluido con la revision de las actividades de auditoria interna al ciclo de
tesoreria. La revision realizada por la Licda. Maura Bran, cubre el mes de marzo
2014.

El trabajo de auditoria fue llevado a cabo de conformidad con normas
internacionales del ejercicio profesional para el auditor interno, limitada al ciclo de

tesoreria, donde se procedi6 a revisar el area de ingresos, egresos y cuentas por

pagar.

El presente informe contiene recomendaciones a las deficiencias detectadas
durante la realizacion de la auditoria, ademas de anexar un borrador del manual
de control interno para su revisién y aprobacién, se ha considerado que el mismo
sera de utilidad para la empresa, enfocado a mejorar el control interno y para el

seguimiento en las futuras auditorias al ciclo de tesoreria.
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DETALLE DE LAS RECOMENDACIONES

A continuacion detallamos las recomendaciones correspondientes a ciclo de

tesoreria — ingresos

1.

Inexistencia de manual de control interno
Criterio
El ciclo de tesoreria de ingresos, debe contar con un manual que detalle los

procedimientos, flujogramas y politicas de control interno.

Condicién
Se confirmdé que el cajero de la mini agencia bancaria, no cuenta con manual

de procedimientos para ingresos por pagos realizados. (Ref. PT: I-1,1)

Causa
Falta de gestidon administrativa de la persona a cargo de la mini agencia, en

este caso, a nivel interno el jefe de tesoreria.

Efecto
No existe seguridad razonable en los registros contables de las operaciones

que realiza el cajero.

Observaciones y recomendaciones

Los cajeros de la mini agencia, ademas de realizar las tareas propias de la
institucion, realizan operaciones que generan informacién contable, por lo tanto
es importante que reciban capacitacion y tengan un manual de control interno,
que minimice el impacto de la rotacion de personal.

Es necesario elaborar un manual de procedimientos que normalice las
operaciones de ingresos registradas por los cajeros de la mini agencia del
banco.
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A continuacion detallamos las recomendaciones correspondientes a ciclo de

tesoreria — egresos:

2. Falta de politicas de control interno
Criterio
Los controles internos del proceso de desembolso deben ofrecer la certeza
razonable de que no se efectuan pagos sin autorizacidén, garantizando que la
informacion presentada sea real y oportuna, al momento de realizar la auditoria
a este ciclo se hizo necesario realizar pruebas al ciclo de cuentas por pagar,

para garantizar los controles en los documentos que se pagaran.

Condicion

Los pagos se realizan sin el debido control de firmas que indique un nivel de
autorizacion. (Ref. PT: E-1, 3)

El cheque No. 1001, no fue emitido a nombre del proveedor. (Ref. PT: E-1.1)
La persona encargada de la visa de pagos realiza mayorizacion de partidas
contables de egresos de bancos. (Ref. PT: E-4, 5)

Existen cheques en circulacién con mas de seis meses de haber sido emitidos.
(Ref. PT: E-5, 6)

Causa

Se determindé que no existe un manual de control interno para el ciclo de
egresos. (Ref. PT: E-1, 2).

No existe una politica interna que indique que los pagos deben ser emitidos
unicamente a nombre del proveedor, ademas de indicar niveles de autorizacion
en firmas de pagos.

Falta de evaluacién de desempefio periodica al personal. (Ref. PT: E-1, 4)
Inadecuada segregacion de funciones, para la mayorizacion de partidas de
egresos de bancos.
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No existe un procedimiento para la anulacién en el sistema de cheques en
circulacion con mas de seis meses de haber sido emitidos, que genere una

partida de reversion del egreso.

Efecto

Pagos no autorizados, pagos emitidos o transferidos a nombre de otra
persona, conflicto de intereses por realizar operaciones que no se encuentran
entre sus atribuciones.

Informacién incorrecta en la disponibilidad de la empresa y generacién de

estados financieros no razonables.

Observaciones y recomendaciones

Elaborar y divulgar al personal involucrado, el manual del ciclo de egresos,
incluir politicas de control interno, para la emision de pagos y firmas en los
mismos. Eliminar accesos a otro modulo que no sea bancos.

Se deben revisar mensualmente las conciliaciones bancarias para anulacion de
cheques que se encuentran en circulacion, con mas de seis meses de haber
sido emitidos.

Elaborar y ejecutar un programa de capacitacién y evaluacion de desempefio.

Conclusién

Se observo que los procesos se llevan a cabo de manera fluida, sin embargo
es necesario la elaboracién de manuales de control interno, con el fin de
estandarizar los mismos, ya que se deben llevar a cabo con base a politicas de
control interno, para garantizar la generacién de informacién financiera, cuyo
impacto puede ser medido a través de los indices de liquidez, la cual para la
empresa es aceptable ya que cuenta con Q1.14 para cubrir las obligaciones a
corto plazo.

Como aporte a lo antes concluido, adjunto encontraran borrador de los
manuales de control interno, elaborados a través de la auditoria interna

realizada al ciclo de tesoreria.
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Comentario del auditado:
El personal del area de tesoreria, departamento de finanzas, esta de acuerdo con
los aspectos a mejorar y con las acciones a tomar, y empiezan a adoptar las

medidas correctivas.

El Departamento de Auditoria Interna, reconoce y agradece la cooperacion

brindada por el personal y funcionarios del area de tesoreria.

Atentamente,

S

Licda. Maura Bran

Auditora Interna
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Para complementar las mejoras a los procesos del ciclo de tesoreria, se adjunta
un borrador de manual de control interno, para ser revisado, aprobado y
posteriormente implementarlo, con base a las recomendaciones dadas en el

informe de auditoria interna.

Realiz6: MB
3} MANUAL DE CONTROL INTERNO Fecha: 28/04/2014
N—_— Aprobo: Pendiente
i CICLO DE TESORERIA - INGRESOS  |Fecha:

Descripcion de procedimiento
Objetivo
Establecer los lineamientos que regulen el adecuado control de ingresos.

Descripcion de operaciéon
Recepcion de documentos de pago, para captacion en la institucion bancaria, ingreso
al sistema, generacion de recibo de pago y traslado a contabiidad para mayorizacion

Documentos a utilizar
Boletas de depdsito, recibos de caja y reporias de ingresos.

Proczdimiento Responsable
Envio de efectivo y chegies ue pags. Créditos y cobros
Captacion de pages, hacia la cuenta bancaria de la empresa.
Elaboracion del recibc de caja, el correlativo se encuentra
autorizado en el sistema.

El proceso de ingreso al sistema lo realizan con el numero de
boleta de depdsito y al momento de emitir el recibo Mini agencia
automaticamente lo graba en el sistema, capta numero de recibo, bancaria

nombre a quien fue emitido, monto y descripcién del pago.

Entrega boleta y recibo original al encargado de créditos y cobros,
se queda con un copias, para luego enviar a contabilidad, junto
con reporte de ingresos al sistema.

Para la rebaja de la cuenta por cobrar, el usuario que realizo el
depdsito presenta el recibo al departamento de créditos para que |Créditos y cobros
el encargado de la cuenta por cobrar rebaje cartera.

Mayorizacién de partidas generadas por el banco, con soporte de
copias enviadas por la mini agencia bancaria.

Contabilidad
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Flujograma del Ciclo de Tesoreria - Ingresos

Créditos y Cobros | Mini Agencia QSA Contabilidad Tesoreria
Recibe pago Partida de Ingreso
cliente y elabora p|EBCHTC Chnile »|  alBanco
boleta
Copia de Depésito
: y Recibo de Caja
Captacion
NO z
L ¢ Depdsito Verificacion de
Correcto? Documentos
Si
v
Apﬁcaaq»ode
SI
: '
Generacién de
Partida y traslado Mayorizacién de
de documentos Partida
NO

Electrénico
y fisico

FIN

Figura 5
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Realizo: MB
@ MANUAL DE CONTROL INTERNO Fecha: 28/04/2014
N— Aprobd: Pendiente
 PLanA CICLO DE TESORERIA - EGRESOS  [Fecha:

Descripcién de procedimiento

Objetivo

Establecer los lineamientos que regulen el adecuado control de documentos y pago de
los mismos.

Descripcion de operaciéon

Recepcion de documentos de soporte para pago, revision de los mismos e ingreso al
sistema, para luego la emisién del pago y entrega a proveedor.

Documentos a utilizar

Ordenes de compra, documentos comerciales (facturas, notas de crédito, notas de
débito, recibos autorizados por SAT), copias de ingreso a bodega, ordenes de
transmision, ordenes de trabajo.

Procedimiento Responsable

Entrega de documentacién completa (copia de crdwn de compra,
documento comercial, copia de ingreso a bodega), todo|Solicitante
autorizado segun politica interna.

Recepcién de documentos d2 scpoiie para pago, si llena los
requisitos fiscales y politicas de control interno.

Para el ingreso Jde factura, primero se busca la orden de compra,
donde genera alguinos datos que se encuentran grabados en el
sistema, nombre, NIT del proveedor, régimen fiscal en que se
encuentra por razones de retenciones, ademas de los dias crédito
que tienen autorizados. Asistente de

Al momento de tener el nimero de orden de compra en el|cuentas por pagar
sistema, se ingresa el numero de factura, la serie, el monto total
de la factura y una descripcion que servira para las integraciones
de contabilidad y toma de decisiones al revisar Estados
Financieros.

Por ultimo se genera contrasefia, se entrega la original al
proveedor, la cual entregara al momento de ir a cobrar, la copia se
queda adjunta a la documentacion y entrega a contabilidad.

Recepcion de documentos de soporte para pago, si llena los
requisitos fiscales y politicas de control interno, mayoriza en

Contador
modulo de contabilidad, para generar libros y mayor general.

Entrega de documentacion completa para proceder con el pago

Recibe documentacion sellada y firmada, como visto bueno y|Asistente de
archiva, para cuando se programe pago. tesoreria
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Realizo6: MB
é) MANUAL DE CONTROL INTERNO Fecha: 28/04/2014
—— Aprobd: Pendiente
i CICLO DE TESORERIA - EGRESOS  |Fecha:

Programa pagos correspondientes a la semana, revisando la
disponibilidad segun el libro de bancos

Jefe de tesoreria

Se recibe la documentacion fisica con la firma del jefe de
tesoreria.

Se realiza una separacion por tipo de pago, que puede ser
cheque voucher o acreditamiento, para que éstos sean
entregados el dia viernes, siendo el unico cia d¢ vago a
proveedores.

Imprime los cheques y notas para acreditamiento en el banco,
procede con la emision del pago, se tresiaca a visa de cheques

Emisor de pagos

Revisa que el cheque halla sidc einitido correctamente y que la
partida de descarga dei sis‘eina esté operada.

Visa de

documentos

Es trasladado = firr as los pagos

Emisor de pagos

Firma de pagos, fisicamente y electronicamente, para liberacion
de los pagos, luego los devuleven al emisor de pagos

Gerente  General,
Gerente Financiero,
jefe de contabilidad
y jefe de tesoreria

Entrega de cheques al proveedor

Asistentes cuentas
por pagar

Envio de documentos de soporte para mayorizacién de partida
generada desde el médulo de bancos, para darle egreso a la
cuenta bancaria.

Contador
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Flujograma del Ciclo de Tesoreria - Egresos

Solicitante Compras Proveedor Cuentas por Pagar Contabilidad Tesoreria
Faciuray Faciura Operada iy
Solicitud de bien o Orden de Compra de et Documentos de
servicio Soporte Soporte
) R Verificacion de .
izack Generacion de Revision Fiscal y . Revision de
Emd Factura de Control Intema Pa'::'d'a yld"m Documentacidn
Factura " Comecta? Mayorizacién de
%ﬁ :
sl
l 1 HNO El
Revision y I Sistema | J
bk Ingreso a ma Emi o
Envio de. Madio de Pago
Acordado
completa
T N \_{\
Aprobacion de
Medio de Pago '—‘
NO
I ?
sl
¥
Realizar pago
k.
Medio de pago \ e

Figura 6
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POLITICAS DE CONTROL INTERNO

Politica

Responsable

Toda compra mayor de quinientos quetzales (Q500.00), debe ser
solicitada a través de orden de compra.

Si son articulos promocionales, repuestos, materias primas o
proveeduria, deben ingresar a la bodega respectiva.

Todo documento para pago de servicio, debe llevar firma autorizada
del area que solicitd el servicio, hasta diez mil quetzeles
(Q10,000.00), puede firmar jefe de area; mayor a ese rany debe
ser fimada por gerente del departamento.

Jefe de area que
solicita la compra

Los dias crédito con proveedores debe ser 45 dias, contados a
partir del ingreso de documentos a cuentas por pagar.

Jefe de Compras

Los ingresos a bodega deben ir szllados y firmados por el
bodeguero, ademas de incluir er: el 1eporte nUmero de factura y
orden de compra.

Jefe de Bodega

Los cheques y acreditainicntos son emitidos unicamente a nombre y
cuenta del proveedor.

Los pagos deben ser emitidos con 2 firmas mancomunadas, un nivel
1 y un nivel 2, fisicamente y electrénicamente.

Las firmas mancomunadas deben tener 2 niveles de autorizacion
(Nivel 1: gerente financiero y gerente general; nivel 2: jefe de
contabilidad y jefe de contabilidad).

Todos los cheques son emitidos con sello de no negociable.

Jefe de Tesoreria

Las boletas de depdsito y recibos, deben ser firmados y sellados.

Receptor de mini
agencia bancaria
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Simbologia de los flujogramas

Inicio o fin de procedimiento

Operacion o realizacion de una actividad dentro de un procedimiento

Documento fisico o completar un formato en papel

|

Se realiza un proceso de reparacion

Indica otra actividad dentro de un proceso

A\
~ N\

Archivo permanente de documentos

Decision o evaluacién para definir la ruta del proceso

i

Salida y entrada de datos
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CONCLUSIONES

A nivel que las empresas van creciendo, van perdiendo controles internos,
se vuelve mas complejas las operaciones, en el ciclo de tesoreria de una
empresa de comunicacion escrita, es importante que se tengan manuales
de control interno, debido al volumen de transacciones que se realizan y a

la materialidad de las cuentas que intervienen en dicho ciclo.

Las atribuciones del visor de pagos, debe estar definidas correctamente,
enfocado unicamente a revisar los aspectos fisicos del documento de pago,
para que no haya conflicto de intereses, por tener acceso a mayorizacion

de partidas contables para egresos de los pagos.

La capacitacion al personal de nuevo ingreso, ha sido transmitida
verbalmente unicamente por parte de la persona que antecedié el puesto,
sin embargo en el lapso de tiempo van quedando en el olvido controles, y

procedimientos.

El objetivo principal del ciclo de tesoreria es la custodia fisica del efectivo y
sus equivalentes, en la empresa evaluada, se muestra que el servicio de
captacién de pagos lo provee una institucion bancaria, haciendo menor el

riesgo de pérdida de ingresos.

La aceptacion de las recomendaciones dadas por auditoria interna, crea un
ambiente de eficiencia operativa en el area de tesoreria, sobre todo en el

ciclo de tesoreria, donde se administra el efectivo.
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RECOMENDACIONES

Realizar seguimiento a la auditoria interna al ciclo de tesoreria, con pruebas
de cumplimiento, para asegurar que la implementacion del manual de

control interno, sugerido, esta haciendo la practica mas eficiente.

La autorizacion y mayorizacion de partidas, debe ser unicamente a través
de contabilidad, para que haya una adecuada segregacion de funciones por
parte del visor de pagos, deben eliminar el acceso a mayorizacion de

partidas del médulo de contabilidad.

Realizar un programa recurrente de evaluacion de desempefio, por parte
del jefe inmediato de los asistentes de tesoreria, para evaluar el progreso
de la implementacion de manuales de control interno, ademas de revelar

dichos manuales, cuando ingrese nuevo personal.

Es necesario trasladar el manual de control interno, al personal que recibe
ingresos de la empresa, para captacion propia en la institucion bancaria, asi
como al sistema, para que tenga una base por escrito, al momento que
haya rotacion de personal y pueda adaptarse de forma rapida al sistema y

las operaciones.

Incluir en el plan anual de auditoria interna, evaluaciones al ciclo de

tesoreria y seguimiento de los cambios sugeridos por la auditoria anterior.
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