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Pudblica y Auditoria.

Por lo anterior y con mi opinion favorable, recomiendo que el presente trabajo de
tesis sea aceptado, para su discusion en el examen privado de tesis, previo a
gue Gloria Leticia Cervantes Mejia, pueda optar al titulo de Contadora Publica y
Auditora en el grado académico de Licenciada.

Atentamente,

Lic. MSc. Jorge Alberto Guillen Gamas
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 2743
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INTRODUCCION

Las instituciones publicas de ensefianza superior en la actualidad deben
elaborar en todas sus areas operativas sus procedimientos de trabajo en forma
detallada, clara y ordenada los cuales deben quedar indicados en el respectivo
manual de instrucciones o de procedimientos operativos. Lo anterior tiene como
objetivo, que dichos manuales, como herramienta de control interno, tenga como
finalidad primordial facilitar las operaciones cotidianas de cada persona que
ejerce una funcién operativa en cada area de dicha institucidbn para que se
pueda ejecutar un proceso administrativo adecuado y confiable, teniendo como
soporte un mejor control e informacién de los resultados de las operaciones en
un contexto moderno y bajo estandares exigidos por el ambiente cambiante de
los entes publicos, asi como de los sistemas integrados de administracion y
finanzas y otros medios que utilizan las instituciones en su diario ejercicio

operacional, en procura de alcanzar sus objetivos en forma eficiente y efectiva.

Estas entidades publicas dirigidas a la ensefianza de educacion superior, en el
guehacer habitual de sus operaciones administrativas y financieras deben
observar y se rigen por las Normas Generales de Control Interno — NGCI-,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas que es el 6rgano rector y
encargado de supervisar y controlar que las instituciones publicas que manejan
fondos provenientes de ingresos publicos, cumplan con dicha normativa. Se
hace imprescindible entonces, que las Normas Generales de Control Interno —
NGCI- deben ser aplicadas y actualizadas oportunamente como un medio eficaz
de soporte y retroalimentacién que permita y propicie que los sistemas sean

eficientes en todas las entidades publicas.

Por lo tanto; se puede mencionar que las Normas Generales de Control Interno,

son el elemento béasico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para



disefiar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
ejecucion e informacién de las operaciones financieras técnicas y administrativas
del sector publico y especificamente de las entidades publicas de ensefianza

superior.

Estas normas constituyen el marco de referencia para evaluar la eficiencia y
eficacia del control interno de una institucion, éstas son parte integrante del

Control Interno Gubernamental que involucra a todos los entes publicos.

Por ello entonces, es de vital importancia la asesoria del Contador Publico y
Auditor como profesional experto y con pleno conocimiento de control interno
para implementar la evaluacion en los sistemas de los controles existentes y

determinar como hacerlos mas eficientes y eficaces.

El contenido de la presente tesis esta integrado en cinco capitulos, los que en

forma resumida se presentan a continuacion:

En el Capitulo I, se describe las generalidades de una unidad académica, tanto
sus antecedentes, fundacién, importancia, organizacion, su misién, fines,

objetivos, propésitos y aspectos legales que regulan su funcionamiento.

En el Capitulo Il, se expone todo lo relativo al area de néminas de una institucion
de educacion superior, las generalidades, importancia, el proceso de némina,
actividades que se realizan, formas empleadas, flujo del proceso y otras normas

relacionadas.

En el Capitulo Ill, se presenta la teoria del control interno, la definicion,
importancia, objetivos, componentes, la norma internacional de auditoria 315,

asi como las técnicas para la evaluacion de un sistema de control interno.



En el Capitulo IV, se abarca lo relacionado al control interno gubernamental, que
es la norma aplicable a una institucion publica de educacion superior, lo que
incluye la definicidn, objetivos, principios, tipos, entes rectores ademas de las

normas generales de control interno gubernamental.

En el Capitulo V, se presenta un caso practico en el cual un Contador Publico y
Auditor participa en la evaluacién del control interno del area de néminas en una
Unidad Académica de una institucion de educacion superior, desarrollando los

papeles de trabajo e informe respectivos.

Para finalizar, se plantean las conclusiones y recomendaciones originadas de la
investigacion realizada, para que sean tomadas en cuenta por la unidad
académica de la institucion publica de educacion superior, ademas, la referencia

bibliografica consultada para el desarrollo de la presente tesis.



CAPITULO |
UNIDAD ACADEMICA

1.1 Antecedentes de la unidad académica de una institucion publica de

educacién superior

‘La unidad académica durante la década en que se funda, (1930 — 1940),
Guatemala es gobernada por la dictadura militar del general Jorge Ubico
Castafieda, la cual se prolonga por 14 afios. El grueso de la poblacion sufre las
consecuencias de una economia agricola basada en la produccion y exportacion
de café y banano; una economia atrasada y dependiente, al servicio de los
sectores oligarquicos y del capital extranjero. Internacionalmente, son los

tiempos de preparacion e inicio de la Segunda Guerra Mundial.”(14:4)

Esta institucion, a lo largo de su historia, ha procurado el desarrollo de la
academia, la investigacion cientifica y la extension universitaria. Sus egresados
y alumnos, conscientes de la necesidad de combinar la teoria con la practica en
el estudio y resolucion de los problemas nacionales, participan en la vida civica
del pais de modo propositivo y sin escatimar esfuerzos y sacrificios aun en las
dificiles condiciones de la vida nacional.

1.2 Fundacién

Grupos de egresados de la Escuela de Comercio, realizan gestiones para crear
un centro de estudios superiores en el campo de las ciencias econdmicas. Ante
esta demanda, el Gobierno de Ubico, por Decreto 1972, del 25 de mayo de
1937, decide la creacion de la unidad académica, como parte de la Universidad
Nacional, para “establecer en el pais estudios econdmicos superiores”. La

unidad académica, se inaugura el 30 de junio e inicia sus actividades el 6 de



agosto del mismo ano. “La institucion, inmersa en la grave probleméatica
nacional, desarrolla sus actividades académicas en un ambiente de libertad de
catedra, investigacion e informacion, todo lo cual contribuye a interpretar
cientificamente la realidad nacional y propiciar las politicas de cambio
necesarias para mejorar la calidad de vida de la mayoria de los

guatemaltecos.”(14:3)

1.3 Importancia

La unidad académica, es una de las instituciones publicas de educacion superior
mas importantes dentro del contexto nacional, ya que “desempena un rol en la
preparacion de profesionales con alto nivel académico y formacion integral,
cientifica, técnica y social humanistica en las diferentes areas de conocimiento
de las ciencias econOmicas, que les permite participar con eficiencia, eficacia y
ética profesional en la actividad productiva, en el desarrollo social y econémico
sostenible del pais, en coadyuvar a la unién e integracién de Centroamérica e

insertarse en el contexto internacional.” (14:3)

1.4 Organizacién

La unidad académica, se rige por la legislacion universitaria, sus reglamentos
especificos y las disposiciones del Consejo Directivo. Internamente, la unidad
esta gobernada por un Consejo Directivo, integrada asi:

e Consejo Directivo

e Direccion General

e Secretaria

“Para la ejecucién de las funciones de docencia, investigacion y extension el

Decano delega en las escuelas y departamentos y, coordina los consejos,



comisiones, comités y claustro de catedraticos, asi mismo; delega sus funciones
administrativas en la secretaria adjunta. La unidad académica esta integrada por
cuatro escuelas facultativas, y cuenta con nueve unidades organizacionales de

apoyo a la actividad académica.”(14:8)

Para el efecto de ejemplificar la estructura organizacional de la unidad

académica se presenta el organigrama siguiente:

Figura 1

Organigrama unidad de analisis
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Dentro del organigrama, la unidad de nominas estd ubicada dentro del

departamento de tesoreria.

1.4.1 Misién

“Preparar profesionales con alto nivel académico y formacién integral, cientifica,
técnica y social humanistica, en las areas de conocimiento economico, que les
permita participar con eficiencia, eficacia y ética profesional en la actividad
productiva, en el desarrollo social y econémico sostenible del pais, en coadyuvar
a la union e integracion de Centroamérica e insertarse en el contexto

internacional.” (14:24)

1.4.2 Visién

“Es liderar la formacién de profesionales altamente calificados y propositivos en
ciencias econdmicas a nivel nacional y centroamericano, que permita a sus
egresados enfrentar los retos del futuro, en materia econémica, social, ambiental
y politica, a través de la excelencia académica, la formacion y actualizaciéon
permanente de sus profesores, la investigacion cientifica, la proyeccion social y

una gestion moderna y efectiva.” (14:24)

1.4.3 Objetivos

‘Los principales objetivos con que cuenta la unidad académica son los

siguientes:

— Generales
“Consiste en brindar a los estudiantes un profundo conocimiento de la carrera

gue cursa, para que esté en condiciones de conocer y proponer medidas que



tiendan a resolver los problemas nacionales. De manera que la poblacion

guatemalteca pueda gozar de los beneficios resultantes de la adecuada y

eficiente combinacién de recursos que se orientan hacia una politica congruente

y sistematica de desarrollo econémico y social”.(14:7)

— Especificos

Concretar los conocimientos técnicos para aplicarlos en la practica social
y proponer los cambios que demande la sociedad, en funciéon de la

problemética econdmico-social de Guatemala.

Propiciar el conocimiento del contexto econdémico nacional y la
creatividad, para vincular los procesos transformativos del pais con la
actividad econémica nacional e internacional, con el propésito de atenuar

los efectos de la dependencia.

Transmitir al estudiante los conocimientos cientificos y tecnoldgicos

imprescindibles en el desarrollo de su actividad profesional.

Difundir los conocimientos cientificos de la economia, para su aplicacion
en el desempefio de su profesion universitaria y como elemento de

presentacion facultativa.

Tener presencia en eventos nacionales e internacionales relacionados
con aspectos econdmico-sociales y de esta manera, conocer los avances

de la ciencia econdmica y emitir juicios de valor.” (14:24)



1.4.4 Propésitos

‘Promover el estudio de las ciencias econdmicas en su categoria universal,
orientada hacia el conocimiento de la realidad nacional. En este sentido,
contribuira a propiciar el cambio de las estructuras y el desarrollo material de la
sociedad, para crear condiciones que permitan el perfeccionamiento de la
personalidad humana, en funcion de sus necesidades materiales y espirituales”.
(15:7)

1.5 Legislacién aplicable

Este tipo de instituciones se encuentran sujetas a las siguientes leyes en el

territorio guatemalteco:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: es la ley maxima de
la Republica de Guatemala, en la seccion décima, articulo 134 se describen sus
obligaciones de forma general, en la seccion novena del articulo 107 al 117 se
detalla la forma de relacién con sus trabajadores, en el capitulo I, articulo 232
se nombra como ente fiscalizador a la Contraloria General de Cuentas y en el
capitulo 1V, articulo 237 y 238 se explica la estructura y tipos de presupuesto

gue pueden obtener.

b) Codigo de Trabajo, Decreto numero 1441 del Congreso de la Republica y
sus reformas: contiene disposiciones que pueden ser utilizadas en defecto de

las descritas en la Ley de Servicio Civil.

c) Codigo Tributario, Decreto numero 6-91 del Congreso y sus reformas de
la Republica: en este codigo se describen las normas de derecho publico que

regirdn las relaciones juridicas que se originen de los tributos establecidos por el



Estado, con excepcidon de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a
las que se aplicaran en forma supletoria. También se aplicaran supletoriamente
a toda relacion juridica tributaria, incluyendo las que provengan de obligaciones
establecidas a favor de entidades descentralizadas o auténomas y de personas

de derecho publico no estatales segun el articulo nimero 1.

d) Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas,
Decreto numero 31-2002 del Congreso de la Republica y su reglamento,
Acuerdo Gubernativo namero 318-2003: “Es la entidad fiscalizadora en forma
externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y, en general,
todo interés hacendario de los organismos del Estado, entidades autbnomas y
descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas instituciones
gue conforman el sector publico no financiero; de toda persona, entidad o
institucion que reciba fondos del Estado o haga colectas publicas; de empresas
no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo cualquier denominacion

asi como las empresas en que éstas tengan participacion”.

e) Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, Decreto numero 101-97
del Congreso de la Republica y su reglamento Acuerdo Gubernativo
numero 540-2013: esta ley tiene por finalidad normar, los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y de

crédito publico de todas las entidades del sector publico gubernamental.

f) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso
de la Republica, sus reformas y su reglamento Acuerdo Gubernativo
numero 1056-92: “Esta ley regula la compra, venta y la contratacién de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus

entidades descentralizadas y autonomas, unidades ejecutoras”.



g) Ley del Servicio Civil, Decreto numero 1748 del Congreso de la
Republica y su reglamento Acuerdo Gubernativo niumero 18-98: esta ley es
de orden publico y los derechos que consigna son garantias minimas
irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas
conforme las necesidades y posibilidades del Estado, asimismo, su propdsito
general es regular las relaciones entre la Administracion Pudblica y sus
servidores, con el fin de garantizar su eficiencia, asegurando los mismos, justicia
y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la aplicacion de un

sistema de administracion de personal segun el articulo 1y 2 de la ley.

h) Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto numero 57-2008 del
Congreso de la Republica: esta ley es de orden publico, de interés nacional y
utilidad social en la cual se establecen las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos
de la administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros,
base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del Estado, municipalidades, instituciones

auténomas y descentralizadas.

i) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Puablicos, Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica y su
reglamento Acuerdo Gubernativo niumero 613-2005: esta ley tiene por objeto
crear normas Yy procedimientos para transparentar el ejercicio de la
administracion publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales,
evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de

los intereses del Estado.



j) Ley Organica de la Entidad Autonoma y Descentralizada, emitida por el
Congreso de la Republica y su reglamento: en esta ley se describe la
conformacién de la entidad que se esta creando, sus funciones, fines, principios,
la forma en la que estara estructurado su presupuesto, su organizacion, la forma

en que prestara sus servicios.

k) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal (Corriente): esta ley es emitida por el Congreso de la
Republica como fecha limite el 30 de noviembre del afio inmediato anterior, en
ella se da a conocer la distribucidén y aprobacion del presupuesto que se utilizara

por todas las entidades del Estado durante el ejercicio fiscal.

I) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas: este manual
describe los clasificadores del sistema presupuestario de las entidades del
Estado, tales como la clasificacion institucional, geogréfica, por finalidades y
funciones, por tipo de gasto, por fuentes de financiamiento, por recursos por
rubros, por clase econdmica de los recursos, por objeto del gasto y la

clasificacion econémica del gasto.

m) Acuerdos, Procedimientos, Instructivos y Circulares emitidos por la
maxima autoridad de la Institucion: son disposiciones reglamentarias sobre
las cuales estaran basadas las actividades a desarrollar, estas se elaboran en

seguimiento a los objetivos institucionales.



CAPITULO I
AREA DE NOMINAS

2.1 Definicién

Se define como el “registro que muestra informacién detallada del pago de
sueldos, salarios y los descuentos efectuados a empleados de una entidad,
contiene: nombre de los trabajadores, puesto que desempefian, periodo de
trabajo, horas laboradas, descuentos y retenciones. La nomina se puede
clasificar como némina de sueldos y nomina de salarios, en donde la némina de
sueldos incluye al personal administrativo y de ventas, mientras que la némina

de salarios muestra la informacion de los obreros”. (3:20)

2.2 Generalidades de lanémina

Es el ciclo de transacciones que comienza con la contratacién, reclutamiento y
capacitacién de personal, en el se realizan reportes de control de asistencias, se
elabora la ndmina y culmina con el pago a los trabajadores por los servicios

prestados y el pago de los impuestos derivados de la nGmina.

Comprende la contabilizacion de los sueldos y salarios, prestaciones laborales,

asi como de las retenciones y descuentos realizados.

2.3 Importancia

Una de las razones por las que esta area es importante es porque los sueldos y
salarios representan una proporcion importante del gasto para todas las
instituciones. Otro factor determinante es que si el recurso humano es eficiente

y competente, contribuird de mejor manera al logro de los objetivos de la
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entidad, de alli la importancia de llevar a cabo un adecuado proceso de

seleccidn y reclutamiento de personal

Por ultimo, cabe destacar que el area de ndmina, es susceptible a fraudes y
errores, por lo que se pueden desperdiciar grandes cantidades de dinero o crear

contingencias legales.

2.4 Proceso de ndmina

Toda persona que presta sus servicios en forma dependiente en cualquier
organizacion los realiza a cambio de una remuneracion y para llegar a obtener
ese pago, se presenta todo un proceso que culmina con la elaboracién de una

némina.

Las operaciones que se realizan en este ciclo deben efectuarse con suma
diligencia y cumpliendo con las politicas emitidas por la administracion, a
continuacion se presenta un resumen de algunas de las actividades que se

realizan en el area de néminas:

2.4.1 Actividades que se realizan en el area de n6minas

De acuerdo a la estructura del departamento de néminas:

a) Reclutamiento y seleccion de empleados

b) Induccién y capacitacién de empleados

c) Elaboracion de reportes de dias trabajados, asistencias, ausencias y
horas extras

d) Pago de la nbmina

e) Descuentos en némina
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a) Reclutamiento y seleccion de empleados

“‘Es la etapa donde se busca a personas para ocupar un puesto dentro de la
institucion. Este proceso puede ejecutarse de varias maneras, una de ellas es
gue los empleados actuales, si consideran correcto contratar a personas

cercanas al personal”. (16:16)

b) Induccién y capacitacion de empleados

Cuando ya se ha seleccionado un candidato y se le contrata, se le debe proveer
toda la informacién necesaria para desempefiar el cargo, a este proceso se le
denomina induccién, proporcionarle documentos donde estén escritas sus
obligaciones por ejemplo; Manual de Normas y Procedimientos, Descripcion de

Puestos, Reglamento Interno de Trabajo.

El proceso anterior se puede respaldar con la capacitacién, que consiste en
ensefarles a realizar una funcion. Se les pide que la realicen y se corrige sus

errores durante el desarrollo de la tarea.

c) Elaboracién de reportes de dias trabajados, asistencias, ausencias y

horas extras

Este reporte sirve de base de informacion al realizar los calculos para el pago de
la ndmina, en el pueden utilizarse simbolos para identificar cada accion por
ejemplo: se marca con un cheque las asistencias, con una “x” las ausencias y
con numeros la cantidad de horas extras diarias, para el final totalizar los datos y
enviarlos al reporte de la ndmina para su calculo, en la actualidad existen
marcajes electronicos que proporcionan la informacion de los reportes del

personal que se ausenta, se presenta tarde o realiza horas extraordinarias.
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d) Pago de nébmina

“El area de ndminas realiza los pago a sus empleados de forma personal, dentro

sus instalaciones, existen diferentes formas de pago de la ndbmina la cual varia

dependiendo del tamafio de la unidad académica, dentro de las que se detallan

a continuacion:

Cheque: varias instituciones utilizan como forma de pago el cheque o
cheque voucher, esta forma es mas segura que la anterior aunque ofrece
algunas limitantes en su preparacion, debido a errores que puedan cometer
los empleados al ingresar los datos al sistema o al realizarlos manualmente
como por ejemplo: escribir incorrectamente la fecha de pago, el nombre del

empleado o la cantidad a pagar.

Transferencias bancarias: con el crecimiento de las organizaciones, se han
implementado nuevos métodos de pago de néminas, existen empresas que
se dedican a prestar servicios exclusivos, tal es el caso de los bancos del
sistema, los cuales ofrecen aperturar una cuenta a cada uno de los
empleados, donde se les abone la cantidad que corresponde a su sueldo”.
(16:63)

e) Descuentos en ndémina

El salario constituye el centro de las relaciones de intercambio entre las

personas y las empresas. Todas las personas dentro de las empresas ofrecen

su tiempo y su esfuerzo, y a cambio reciben dinero, lo cual representa el

intercambio de una equivalencia entre derechos y responsabilidades reciprocas

entre el empleado y el empleador.
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La legislaciéon laboral guatemalteca establece y permite las siguientes

deducciones:

Con base a acuerdos establecidos con los trabajadores, se realizan deducciones

de la naturaleza siguiente:

1. Cuota de IGSS Laboral
2. Retenciones del Impuesto Sobre la Renta

Con base a acuerdos institucionales establecidos con los trabajadores, se

realizan deducciones de la manera siguiente:

1. Descuentos por préstamos otorgados por los bancos a los trabajadores.
2. Descuentos por seguros con agencias privadas y/o planes de jubilacion o
similares.

3. Descuento por préstamos otorgados directamente por la entidad.

En Guatemala, todo patrén que tenga tres o0 mas empleados, debe estar inscrito
al Régimen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y realizar un
descuento mensual a sus trabajadores sobre sueldos y salarios, por concepto de

cuota laboral.

El patrono esta obligado a hacer efectivo al IGSS el pago de la retencion mas el
10.67% que le corresponden por cuota patronal, a los empleados el porcentaje
es 4.83%, segun el Acuerdo Gubernativo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS- 36-2003.
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1. Cuotalaboral IGSS

Con respecto a la cuota laboral IGSS, se le debe descontar al trabajador de su
salario, éste se hara en el momento de pagarles su salario de la manera

siguiente:

e El| patrono debe dejar constancia de los descuentos efectuados a los

empleados en la n6Gmina mensual,

e EI| patrono debe efectuar los descuentos sobre el salario afecto a

contribuciones, esto incluye Ordinario y Extraordinario,

e EI| patrono no debe efectuar dicho descuento sobre rubros que se

consideran como NO AFECTOS a contribuir por el IGSS, tales como:

v Indemnizacion y compensacién en dinero por vacaciones al
finalizar la relacion laboral,

Aguinaldo,

Bonificacién- incentivo, segun Decreto 37-2001y sus reformas
Bono 14

Jubilaciones

Viaticos

AN N N N SR

Dietas

2. Retenciones Impuesto Sobre la Renta

De acuerdo al articulo 73 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala, los tipos impositivos aplicables a la

renta imponible calculada conforme el articulo 72 del citado cuerpo legal, son del
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cinco y siete por ciento (5% y 7%) segun el rango de renta imponible, y se

aplican de acuerdo con la siguiente escala:

Rango de renta Importe fijo Tipo impositivo de
imponible
Q.0.01 a Q.30,000.00 Q.0.00 5% sobre la renta imponible
Q.30,000.01 en adelante Q.1,500.00 7% sobre el excedente de

Q.30,000.00

El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo

impositivo de cinco por ciento (5%) sobre la renta imponible. Para el segundo

rango, se determina sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de aplicar el

tipo impositivo del siete por ciento (7%) al excedente de renta imponible, segun

la escala anterior.

2.4.2 Formas utilizadas en el area de néminas
a) Solicitud de empleo

b) Contrato de trabajo

c) Expediente del personal

d) Informe de asistencia

e) Informe de horas extras

f) Cheques

g) Control de pago de prestaciones laborales

h) Finiquito laboral




CAPITULO Il
CONTROL INTERNO

3.1 Definicién

“‘Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y medidas de
coordinacion adoptados por la administracion para: salvaguardar sus activos,
promover la eficiencia de sus operaciones, la confiabilidad de la informacion

contable y el cumplimiento de politicas”. (19:48)

El Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las
acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores,
para evaluar y monitorear las operaciones en sus entidades. Para lograr una

adecuada comprension de su naturaleza y alcance.

El control interno “Es un proceso continuo realizado por la direccion, gerencia y
otros empleados de la entidad, para proporcionar seguridad razonable, respecto

a si estan lograndose los objetivos planificados que son los siguientes:

a) Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones vy, la
calidad en los servicios;

b) Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida,

C) Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; vy,

d) Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con
oportunidad.”
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Importancia del Control Interno

La importancia que tiene el control interno se debe a los siguientes factores:

3.3

El alcance y la magnitud de las empresas ha llegado a un punto donde su
organizacion estructural se ha vuelto compleja y extensa. Para controlar
eficazmente las operaciones, la administracion necesita de la precision de

numerosos informes y analisis.

La responsabilidad de salvaguardar el activo de las empresas, prevenir y
descubrir errores y fraudes, descansa principalmente en la administracion.
El mantener un adecuado sistema de control interno es indispensable

para descargar apropiadamente esa responsabilidad.

La proteccién que proporciona un sistema de control interno que funciona
adecuadamente, en contra de las debilidades humanas es de vital
importancia. La revision y verificacion, que son esenciales para el buen
funcionamiento de un sistema de control interno, reducen la posibilidad
que los errores o intentos fraudulentos queden sin ser descubiertos por un
periodo prolongado. Esto permite a la administracién depositar mayor

confianza en la veracidad de los datos.

Objetivos

“Fiabilidad e integridad de la informacion financiera y operativa
Eficacia y eficiencia de las operaciones
Proteccion de los activos

Cumplimiento de las leyes, regulaciones y contratos” (16:37)
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3.4 Componentes

3.4.1 Ambiente interno

Este provee disciplina y estructura, es el fundamento para los demas
componentes. EI ambiente interno, influye en la forma como se establecen la
estrategia y los objetivos, como se estructuran las actividades de negocios y

como se identifican, aprecian y tratan los riesgos.

El ambiente interno comprende entre otros:

e Valores éticos de la entidad

e Competencia y desarrollo del personal

e Estilo operativo de la gerencia y la forma como ésta asignada
responsabilidad y autoridad

e Estructura organizativa

e Politicas y practicas de recursos humanos

3.4.2 Establecimiento de objetivos

La gerencia establece los objetivos estratégicos, selecciona la estrategia y
establece los objetivos relacionados y alineados con la estrategia. Los objetivos

se pueden categorizar en:

e Estratégicos
e Referidos a las operaciones
e Referidos a la elaboracion de la informacion

e Referidos al cumplimiento
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3.4.3 ldentificacién de eventos

Se deben identificar eventos potenciales que afectan la implementacién de la
estrategia o el logro de los objetivos, con impactos positivos (oportunidades),
negativos (riesgos) o ambos. Los eventos con un impacto positivo son
recanalizados por la Gerencia al establecimiento de la estrategia y de los
objetivos. Los eventos con un impacto negativo representan riesgos, los cuales

necesitan ser evaluados y administrados.

3.4.4 Evaluacién de riesgos

Permite a la entidad considerar como los eventos potenciales podrian impactar

en el logro de los objetivos.

3.4.5 Respuesta alos riesgos

Evaluado el riesgo, la Gerencia identifica y evalla posibles respuestas al riesgo
en relacion al nivel maximo aceptable de riesgo de la entidad. Se definen

distintas categorias de respuesta al riesgo:

e FEvitarlo
e Reducirlo
e Compartirlo

e Aceptarlo

3.4.6 Actividades de control

Son las politicas y procedimientos necesarios para asegurar que las respuestas

a los objetivos se lleven a cabo de manera adecuada y oportuna. Estas
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actividades, se realizan a lo largo de toda la organizacion, a todos los niveles y

en todas las funciones.

3.4.7 Informacion y comunicacion

La informacion es necesaria en todos los niveles de la organizacion para
identificar, evaluar y dar una respuesta a los objetivos. Se debe obtener y
comunicar la informacion pertinente en tiempo y forma, permitiendo a los
miembros de la organizacion cumplir con sus responsabilidades. La
comunicacion se debe realizar en sentido amplio y fluir por la organizacién en

todos los sentidos (ascendente, descendente, paralela).

3.4.8 Monitoreo

Implica corroborar que el proceso de Administracion de los objetivos mantiene
su efectividad a lo largo del tiempo y que todos los componentes del marco del
control interno funcionan adecuadamente. El monitoreo puede ser realizado por
actividades de monitoreo continuo y/o evaluaciones puntuales, o bien una

combinacién de ambas (16:30)

3.5 Norma Internacional de Auditora —NIA 315

Esta norma define el control interno como: “El proceso disefiado, implementado
y mantenido por los responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro
personal con la finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucién de los objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la
informacion financiera, la eficacia, y eficiencia de las operaciones, asi como

sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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El término “controles” se refiere a cualquier aspecto relativo a uno o mas

componentes del control interno”. (18:334-335)

3.5.1 Componentes del control interno

Esta norma establece cinco componentes que el auditor externo debe

considerar, siendo estos los siguientes:

e Entorno de control

e Proceso de valorizacion de riesgos por la entidad

e Sistema de informacion, incluidos los procesos de negocios relacionados,
relevantes para la informacion financiera, y la comunicacion

e Actividades de control

e Seguimientos de los controles

3.6 Evaluacion

“La evaluacién del control interno, consiste en la revision y analisis de todos los
procedimientos que han sido incorporados al ambiente y estructura de control
interno, asi como a los sistemas que mantiene la organizacién para el control e
informacion de las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si
éstos concuerdan con los objetivos institucionales, para el uso y control de los
recursos, asi como la determinacién de la consistencia del rol que juega en el

sector que se desarrolle”. (15:155)

La evaluacion del control interno, es una actividad que puede aplicarse a toda la
organizaciéon privada o ente publico, en forma global o parcial, bajo una

metodologia que motive al auditor interno a revisar y analizar todos los
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conceptos, criterios acciones utilizadas en la produccion de informacion como

resultado de la ejecucion de las operaciones.

3.7 Técnicas de Evaluaciéon de Control Interno

Las principales técnicas y mas comunmente utilizadas para la evaluacion del

control interno son los siguientes:

3.7.1 Narrativas

Es el método mediante el cual un auditor describe una o varias funciones de la
estructura del control interno de una organizacién o departamento. El uso de
este medio de evaluacion puede ser aplicado en cualquier organizacion
independientemente de su tamafio. Es un excelente medio de evaluacién si el
auditor tiene la capacidad de obtener la suficiente evidencia, es aconsejable

cuando se evalla el control interno a nivel de departamentos.

3.7.2 Cuestionario

Es el método mediante el cual, por medio de una serie de preguntas
preestablecidas, entrevista al personal del area auditada. Es uno de los medios
mas utilizados, sin embargo su utilizacidon no es una de las mas adecuadas ya
gue las respuestas al cuestionario se obtienen directamente de las personas que
realizan las funciones, aspecto que ocasiona pérdida de tiempo al personal de la

organizacion, ya que las preguntas son formuladas una por una.
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3.7.3 Flujograma

Es la descripcion grafica del origen, desarrollo y fin de una o varias funciones. Es
uno de los medios disponibles mas adecuados para la evaluacion del control
interno, es la diagramacion de los procedimientos en vigencia dentro de la
organizacion en forma adecuada, este medio permite al auditor, detectar con
mayor facilidad aspectos como fuentes de desperdicios, falta de separaciéon de
funciones, inconsistencia en el flujo de informacion entre otros. Sin embargo,
este es el medio de evaluacion que mas experiencia requiere por parte del

auditor.



CAPITULO IV
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

El Control Interno Gubernamental es evaluado apegandose a las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental y a las Normas de Auditoria
Gubernamental, las cuales fueron creadas por la Contraloria General de
Cuentas como lineamientos para evaluar el Control Interno operante en las
entidades estatales, autbnomas, semiautbnomas y descentralizadas en

cuanto al buen funcionamiento de éste.

4.1 Definicion

De acuerdo al Marco Conceptual de las Normas de Control Interno emitidas por
la Contraloria General de Cuentas, el Control Interno Gubernamental “es un
proceso efectuado por el cuerpo colegiado més alto (Consejo de Administracion,
Directorio), la gerencia y por el personal de una entidad, disefiado para dar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales,
comprendidos en uno o mas de los siguientes grupos: Efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y administrativa,

observancia de las leyes y reglamentos aplicables”.(11:3)

Asi también, la Organizacién Internacional de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores—INTOSAI- define: “El Control Interno es un proceso integral
efectuado por la gerencia y el personal, y esta disefiado para enfrentarse a los
riesgos y para dar una seguridad razonable de que en la consecucién de la

mision de la entidad, se alcanzaran los siguientes objetivos gerenciales:(7:6)

a) Ejecucion ordenada, ética, economica, eficiente y efectiva de

las operaciones
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b) Cumplimiento de las obligaciones de responsabilidad
C) Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

d) Salvaguarda de los recursos para evitar pérdidas, mal uso y dafio.

4.2 Objetivos

Los objetivos del Control Interno se encaminan a controlar y mejorar las
operaciones en relacion a la eficiencia, utilidad y conveniencia, oportunidad,
confiabilidad y razonabilidad de la informacién que genere, los procedimientos
para que toda autoridad ejecutivo y funcionario rindan cuenta oportuna de los
resultados de su gestion y la capacidad administrativa para impedir, identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos del sector publico.(10:3)

4.3 Principios

Los Principios de Control Interno Gubernamental, sirven de base para el
desarrollo de la estructura y procedimientos de control de acuerdo con la
siguiente clasificacion:

4.3.1 Principios Aplicables a la Estructura Organica

Estos se relacionan con separacion de funciones y asignaciéon de

responsabilidad y autoridad. En esta clasificacion se aplican los siguientes:

a) Responsabilidad delimitada
b) Separacion de funciones de caracter incompatible

c) Instrucciones por escrito
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4.3.2 Principios Aplicables a los Sistemas Contables Integrados

El disefio de los sistemas sean o no integrados deben tomar en cuenta el

objetivo de salvaguardar los recursos del ente publico, siendo aplicables en esta

clasificacion:

a) Aplicacion de pruebas contintas de exactitud
b) Uso de numeracion en los documentos

C) Uso de dinero en efectivo

d) Uso de cuentas de control

e) Depositos inmediatos e intactos

f) Uso minimo de cuentas bancarias

0) Uso de dispositivos de seguridad

h) Uso de indicadores de gestion

4.3.3 Principios Aplicables a la Administracion de Personal

Para estos principios se requiere de criterios basicos para fijar técnicamente las

responsabilidades en la administracién de personal, por lo que se aplican los

siguientes principios:

a)
b)
c)
d)

Seleccion de personal capacitado
Capacitacion continta
Vacaciones y rotacion de personal

Cauciones (pdlizas de seguro)

4.4 Elementos

El control interno institucional, comprende cinco componentes interrelacionados:
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4.4.1 El Entorno de Control

Es la base para el sistema de Control Interno en su conjunto. Da la disciplina y
la estructura, ademas de un clima que influye en la calidad del control interno en
su conjunto. Tiene una influencia general en la manera en la que se establecen
las estrategias y objetivos y en la manera en que las actividades de control son
disefadas.

4.4.2 La Evaluacién de Riesgos

Que enfrenta la entidad en la busqueda del logro de su mision y objetivos.

4.4.3 Las Actividades de Control

Que deben proveer costo efectividad, pues su costo no debe exceder el
beneficio que de ellas resulte.

4.4.4 Informacion y Comunicacion

Deben ser efectivas, pues son importantes para el manejo y control de

Operaciones.

4.4.5 El Seguimiento del Sistema de Control Interno

Necesario para asegurar que éste se encuentre acorde a los objetivos, recursos

y riesgos.
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4.5 Responsables

Todos en la entidad tienen responsabilidad por el control interno. La Gerencia,
maximo ejecutivo o titular de cada ente publico, es responsable por disefiar y
mantener vigente un ambiente y estructura de control interno, acorde a las
circunstancias que promueven los objetivos institucionales y gubernamentales,
asi como la evolucion de la tecnologia en el ambito de la administracion
publica, lo cual garantiza un proceso integral de rendiciébn de cuentas en el

sector de su competencia.(10:1)

Los ejecutivos financieros, los comités de auditoria y de finanzas, aseguran la

aplicacion de los controles y evalian los planes operativos.

El &rea juridica, contribuye en la revision del control interno y otros instrumentos

juridicos.

La Auditoria Interna, tiene como responsabilidad la evaluaciéon permanente de la
estructura de Control Interno en su conjunto. Esta examina y contribuye a la

efectividad del sistema de control interno.

Cada funcionario y empleado de la institucion en el campo de su competencia,
es responsable en la aplicacibn de las Normas Generales de Control
Interno, buscar la forma de hacer mas eficientes sus operaciones y controles

implementados, asi como de denunciar problemas de operaciones.

Las partes externas de cada institucion, también ejecutan un rol importante en el

proceso de control interno.
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La Contraloria General de Cuentas es responsable por establecer las Normas
Generales de Control Interno que permitan a cada ente publico definir su
propio ambiente y estructura de Control Interno, asesorar en la implantacién de
estas Normas y la evaluacién periddica de su aplicacion.

Los auditores independientes contratados para trabajos de auditoria en el sector
publico, son responsables por evaluar el Control Interno para detectar los
niveles de riesgo existentes en todos los elementos que lo componen, e

informarlos resultados de su trabajo y recomendaciones para mejorarlo.

Las autoridades ejecutivas y legislativas contribuyen mediante el
establecimiento de requerimientos de Control Interno, a través del examen
directo de las operaciones de la organizacion.

4.6 Tipos

Estos dependen directamente de las areas y del momento de su aplicacion.
4.6.1 EIl Control Interno Administrativo

Esta relacionado a los procesos de autorizacion de transacciones o actividades
por la administracion, fomentando la eficiencia de las operaciones, observancia
de politicas prescritas y cumplimiento de objetivos y metas programados.

4.6.2 El Control Interno Financiero

Esta relacionado a la salvaguarda de los recursos y la verificacion de la

exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables e informes

financieros.
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4.6.3 El Control Interno Previo

Lo constituyen los procedimientos aplicables antes de la ejecucion de las
operaciones o actos, verifica el cumplimiento de normas que los regulan y

hechos que las respaldan.

4.7 Rectoria

La institucion o entidad publica debera aplicar las Normas Generales de Control
Interno y las medidas que deban incorporarse a los sistemas disefiados,
asegurando con esto, el cumplimiento de los requisitos minimos operacionales

(cumplimiento de politicas, normas, procedimientos, leyes y reglamentos).

La Contraloria General de Cuentas, como Organo Rector del Control
Gubernamental, es quien emite las Normas Generales de Control Interno,
complemento de los sistemas que se disefien e implanten en el sector publico,
asi como promover mejoras para una mayor eficiencia y garantizar que el

proceso de rendicidn de cuentas sea claro y oportuno.

4.8 Normas Generales

Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para
disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccidn, ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y

administrativas del sector publico.(10:3)

Estas normas son el medio técnico para fortalecer y estandarizarla estructura y
ambiente de Control Interno Institucional y son de caracter obligatorio para

todas las instituciones publicas.
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Asi mismo, las Normas Generales de Control Interno constituyen el marco de
referencia para evaluar la eficiencia y eficacia del control interno en una
institucién, éstas son parte integrante del Control Interno Gubernamental que
involucra a todos los entes publicos que conforman los tres Organismos del
Estado (Ejecutivo, Legislativo y Judicial) y toda persona juridica donde el Estado

forme parte del patrimonio.

Estas seran evaluadas periédicamente por la Unidad de Auditoria Interna de
cada institucion y en todos los casos, por el ejercicio de la Auditoria Externa
Gubernamental. (11:26)

4.8.1 Clasificacion de las Normas Generales de Control Interno

Gubernamental

a) Normas de Aplicacion General

Se refieren a los criterios aplicables a cualquier institucion sujeta a fiscalizacion
de la Contraloria General de Cuentas, sin importar su magnitud y sistemas de
funcionamiento.(11:4)

b) Normas aplicables a los sistemas de administracion general

Son los criterios aplicables en cualquier institucion para que los sistemas de
administracién se definan y ajusten en funcién de los objetivos institucionales,
de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones con la

adecuacion, fusion o su presion de unidades administrativas.(11:8)
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c) Normas Aplicables a la Administracion de Personal

Aplicables a cualquier institucion publica para que el sistema de administracion
de personal se defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales.(11:4)

d) Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico

Normas que deben observarse con la metodologia uniforme establecida en los
manuales emitidos en el caso de Guatemala, por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacién, dentro del proceso presupuestario que incluye la
formulacion, programacion, ejecucion, control, evaluacion y liquidacién en

funcion de las politicas nacionales y los objetivos institucionales.(11:17)

e) Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental

Son los criterios técnicos generales de control interno aplicados en el registro de
los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de
fondos inherentes a las operaciones del sector publico no financiero, conforme
la metodologia uniforme establecida en manuales emitidos por el Organo
Rector. (11:26)

f) Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

Son los criterios técnicos y metodologia uniforme que permita establecer el
adecuado control interno en la administracion de efectivo y sus equivalentes,
por parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a su cargo la

funcidn de tesoreria en todo el sector publico no financiero.



34

g) Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

Se refiere a los criterios técnicos y metodologia uniforme que permita establecer
el adecuado Control Interno en las operaciones de endeudamiento del sector
publico, por parte del 6rgano rector y la unidad especializada que tenga a su

cargo la funcion de crédito publico en todo el sector publico no financiero.



CAPITULO V

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN EL AREA DE NOMINAS, EN
UNA UNIDAD ACADEMICA DE UNA INSTITUCION PUBLICA DE
EDUCACION SUPERIOR
(CASO PRACTICO)

El siguiente caso presenta un andlisis de los controles que se tienen en el
Departamento de Nominas de una Unidad Académica de Conocimiento, que se
dedica a la educacion publica superior. Se debe tomar en cuenta que
Unicamente se evaluara el Departamento de NOGminas y no sera la evaluacion de

toda la unidad.

Para la evaluacion del control interno es muy importante la revisidbn de los
controles existentes en el area de néminas, ya que la informacién financiera es
generada por medio de estos controles y depende de la forma en que estas

funcionen para que la misma sea generada de la forma correcta.

Los principales controles llevados a cabo por la Unidad Académica de

Conocimiento en el &rea de ndminas son los siguientes:

Reclutamiento y seleccion de empleados
Registro de tiempo
Calculo de la nébmina

Pago de la nbmina

a b 0w N e

Terminacién de contratos de personal
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5.1 Antecedentes de la Institucion

La Unidad Académica de Conocimiento, fue constituida por Decreto 1972, del
25 de mayo de 1937 y se inaugura el 30 de junio e inicia actividades el 6 de

agosto del mismo afio.

El objeto principal de la Unidad Académica de Conocimiento, es preparar
profesionales con alto nivel académico y formacién integral, cientifica, técnica y
social humanistica, en las areas de conocimiento econémico, que les permita
participar con eficiencia, eficacia y ética profesional en la actividad productiva, en

el desarrollo social y econdmico sostenible del pais.

Estructura Organizacional

Dentro de la estructura organizacional de la Unidad Académica de

Conocimiento, de manera grafica se puede visualizar de la forma siguiente:

FIGURA 2
UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
ORGANIGRAMA NOMINAS

ENCARGADO DE

NOMINAS
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
TESORERIA IlI TESORERIA Il
AUXILIAR DE
R Ty OFICINISTA |

Fuente: Unidad Académica de Conocimiento
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5.2 INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
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5.3 NOMBRAMIENTO DE TRABAJO

A-1
& -
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE
Fecha: 28/04/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por: JRG
DE CONOCIMENTO AREA DE NOMINAS Fecha: 28/04/14

NOMBRAMIENTO DE TRABAJO

No. UAC-AI-010-2014
Guatemala, 28 de abril de 2014

Licenciada
Gloria Leticia Cervantes Mejia

Auditora Interna

BASE LEGAL Y DESIGNACION

En cumplimiento del Acuerdo No. 40-2010, emitido por el Consejo Superior
Universitario de la Unidad de Guatemala, mediante el cual se han definido las
funciones de la unidad de auditoria interna, asi como el plan anual de auditoria
elaborado para el presente ejercicio fiscal, aprobado por medio del Acuerdo
Interno No. 006—2014, de fecha 06 de enero de 2014, se le designa para que se
constituya en la Unidad Académica de Conocimiento, para que se practique
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auditoria de en el area de nominas del periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2013.

ORIGEN DE LA AUDITORIA

La presente auditoria se realizara en cumplimiento al plan anual de auditoria del
ejercicio fiscal 2014, mismo que ha sido presentado en forma electrénica a las
Autoridades de la Unidad Académica de Conocimiento.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Evaluar la eficiencia y efectividad en el proceso de gestion para la contratacion
de personal, pago de nébmina, registro de personal y otras acciones en apoyo a
las actividades técnicas y profesionales para mejorar la calidad de los servicios y

alcanzar los objetivos de la Entidad.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

El examen comprende la evaluacion de la estructura de control interno del area
de nominas para determinar la eficiencia de la gestiébn en los procesos de
contratacion de personal técnico y profesional, del periodo comprendido del 01
de enero al 31 de diciembre de 2013.

PLAZO PARA REALIZAR LA AUDITORIA
El plazo para la ejecucion de la auditoria comprende del 02 de al 29 de junio de

2014, y el informe final debera presentarse a este despacho el siete de julio del

presente afo.
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RESPONSABLE DE LA SUPERVISION

La persona que se ha asignado como supervisor de la presente auditoria es el

Licenciado Julio Rodas Gaitan.

Atentamente,

Wl )

Lic. Vidal Hernandez Recinos
Jefe de Auditoria Interna
Universidad de Guatemala
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5.4 PRESENTACION EN LA UNIDAD ACADEMICA

B-1
& -
.I' < Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE
Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por: JRG
DE CONOCIMENTO AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14

PRESENTACION EN UNIDAD DE ANALISIS

No. UAC-AI-01-2014-GLCM
Guatemala, 02 de mayo de 2014

Licenciado
Gustavo Aguirre Maldonado
Unidad Académica de Conocimiento

Lic. Aguirre Maldonado:

De manera atenta me dirijo a usted, para comunicarle que fui nombrada como
Auditora Interna, segun nombramiento de trabajo nimero UAC-AI-010-2014 en
la Unidad Académica de conocimiento que usted dirige para evaluar la eficiencia
y efectividad del sistema de control interno del 02 al 29 de junio del afio en
curso.

Atentamente,

Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia

Auditoria Interna
Universidad de Guatemala
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5.5 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

C-1
& -
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE
Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por: JRG
DE CONOCIMENTO AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

AREA O CUENTA:; Noéminas
TRABAJO A REALIZAR: Evaluacioén del Control Interno
PERIODO: 01/01/2013 — 31/12/2013.

Mediante nhombramiento de trabajo numero UAC-AI-010-2014 de fecha 28 de
abril del 2014, el Jefe de Auditoria Interna nombra a la Licenciada Gloria Leticia
Cervantes Mejia para la evaluacion del control interno en el area de néminas de

la unidad académica.

II. OBJETIVOS

Los objetivos que se buscan en el trabajo especial son:

a) General
— Evaluar el control interno operativo en el area de néminas en la unidad
académica con el fin de identificar debilidades y fortalezas en la ejecucion
y aplicaciébn actual de la forma en que la entidad ejecuta sus

procedimientos operativos y administrativos en dicha area.
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b) Especificos

Evaluar si la unidad académica ha adoptado los procedimiento de control
interno gubernamental apropiados para asegurar que toda las
operaciones que se centralizan y procesan estdn documentadas
satisfactoriamente.

Proporcionar a la unidad académica un informe de la evaluacion del
control interno en el area de néminas.

Realizar una evaluacion de control interno que proporcione los elementos
de juicio para fundamentar las conclusiones que se obtengan como

resultado de la investigacion.

[ll. ALCANCE DEL TRABAJO

Para evaluar el control interno del area de néminas se tomarén los expedientes

de los empleados, los calculos y pagos de sueldos y prestaciones laborales, los

descuentos efectuados, los pagos de cuotas patronales y las liquidaciones

correspondientes a las bajas de los empleados.

El trabajo abarca una evaluacién del control interno mediante el método de

cuestionario por lo que las entrevistas se realizaran con las personas

encargadas de ejecutar las funciones del area de néminas y seran previamente

programas y calendarizadas.

IV. RECURSOS NECESARIOS

Para la realizacion del trabajo especial son necesarios los siguientes recursos:

a) Humanos

Para la realizacion de la evaluacion del control interno el equipo de auditoria

estara conformado por el Jefe de Auditoria Interna, un supervisor y el auditor.
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b) Fisicos

El trabajo sera desarrollado en la oficina del area de ndéminas obteniendo la
informacion y documentacion necesaria directamente del encargado de llevar a
cabo el proceso de registro de la némina y de las diferentes funciones que se
realizan en dicha area. Las entrevistas se realizaran en el lugar donde se

encuentre la persona efectuando su trabajo.

c) Tiempo Estimado
El tiempo que llevara realizar dicha evaluacion sera del 28 de abril al 30 de junio

del afio 2014, de la siguiente manera:

No. Actividad Fecha
1 | Cuestionarios de Control Interno 02/05 al 09/05/2014
2 | Elaboracion de cédula narrativas 02/05 al 09/05/2014
3 | Pruebas de Cumplimiento 12/05 al 19/05/2014
4 | Calculo de la ndmina 20/05 al 23/05/2014
5 | Pago de la nbmina 26/05/2014
6 | Terminacion de contrato 26/05/2014
7 | Borrador del Informe de Control Interno 27/05 al 29/05/2014
8 | Revision del Informe de Control Interno 02/06 al 05/06/2014
9 | Presentacion del Informe del Control Interno 06/06/2014

V. INFORMACION A ENTREGAR

Informe de evaluacion de control interno en el area de néminas.

L)

Lic. Vidal Hernandez Recinos
Jefe de Auditoria Interna
Universidad de Guatemala
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5.6 PROGRAMA DE TRABAJO

S o
.I' UNIDAD ACADEMICA DE
UAC CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA

DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

D-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

PROGRAMA DE TRABAJO

- HECHO

No. DESCRIPCION PT POR
ASPECTOS GENERALES

1. Conformacion de los expedientes del personal. F-1 GLCM
Verificacion del cumplimiento de los procedimientos

2. : - F-1 GLCM
de la Unidad Académica
CALCULO DE NOMINA
Integracion de la némina. G-1 GLCM

4. Calculo de sueldos en base a horas trabajadas. H-1 GLCM
Bonos otorgados y calculos de los mismos. -1 GLCM
Cuotas Laborales por seguros, impuestos y J-1, K-

6. I . GLCM
contribuciones sociales. 1,L-1
PAGO DE NOMINA

7. Contribuciones patronales. M-1 GLCM
TERMINACION DE CONTRATOS DEL PERSONAL

8. Pago de prestaciones laborales. N-1 GLCM

o

Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna

Universidad de Guatemala
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5.7CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

ASPECTOS GENERALES

¢Existe un manual de puestos 'y

procedimientos en el &rea de nbminas?

,Se dan por escrito las instrucciones
2 relacionadas con las atribuciones del X

personal?

¢Los expedientes del personal se encuentran

debidamente ordenados y archivados?

¢Existe un responsable del resguardo de

documentacion?

¢ Existe un encargado para la elaboracién de

contratos y el seguimiento correspondiente?

¢Existen términos de referencia para cada

uno de los puestos de trabajo?

¢ Las descripciones y requisitos de los puestos

de trabajo se encuentran actualizados?

¢Se cumple con el proceso de convocatoria
8. para la contratacion del personal de acuerdoa | X

lo que estipula el manual de normas y
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E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

procedimientos de la gestion de Recursos

Humanos de la unidad académica?

¢Existen planes de corto, mediano y largo
9. plazo para el desarrollo de las actividades del

personal? X

¢Existe un plan de capacitaciones para el
10. | personal de conformidad con el puesto y X

actividades que desarrolla cada trabajador?

¢Se evalta periédicamente el cumplimiento
11. | de actividades de acuerdo a los términos de X

referencia?

¢Esta considerada la supervision para cada

12. uno de los puestos de trabajo? X

¢Existen politicas que permiten evaluar el

13. desempeiio del personal contratado?

. Se le requieren informes periodicos de las
actividades desarrolladas por el personal
contratado previo a realizar el pago

correspondiente?

REGISTRO DE TIEMPO
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E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

. Se obtiene y autoriza la evidencia de la
prestacion de un servicio (por ejemplo: hojas X
15. movibles, tarjeta de reloj, condiciones del

servicio)?

16. | ¢Se autorizan las horas extras? X

¢Existen formularios pre-impresos u hojas
17. | electrénicas para el computo de las horas| X

laboradas de los empleados?

¢Las tarjetas de reloj u hojas movibles del
18. | servicio prestado se registran en forma| X

completa e incorrecta?

¢Unicamente el personal autorizado puede
ingresar informacién sobre tiempos y existe
19. | una segregacion adecuada de funciones (por X
ejemplo: entre la captura de la informacién y

su validacion?

CALCULO DE NOMINA

,Se ingresan todos los datos del personal

20. , X
(incluyendo las horas extras) para su
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E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

procedimiento?

¢ Se incluyen todas las deducciones

X
21 aplicables?

¢Existe una segregacidon adecuada de
funciones entre el procedimiento de la némina
22. - X
y de la aprobacion de nuevos empleados y de

los registros de tiempo?

¢Los  impuestos sobre la ndémina se
23 | determinan y registran de acuerdo con las| X

leyes y reglamentaciones locales?

¢ Los servicios prestados se registran en el

periodo correcto?

PAGO DE NOMINA

¢Existe evidencia de que el pago de la

25. - : X
nomina se realiza por el monto correcto?

¢El pago de la némina se registra en el

X
26. periodo correcto?

¢El pago de la nOmina se realiza a través de

27. . X
una sola cuenta bancaria?

2g8. | ¢Los cheques por remuneraciones emitidos X
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E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

entre fechas de pago son registrados?

¢,Los pagos de la nébmina son registrados en

X
29. su totalidad?

.Se investigan los cheques faltantes,

30. : : X
duplicados y antiguos?

¢, Se controlan los cheques de las

31. . X
numeraciones no reclamadas?

¢Existe evidencia de que el pago de la
32 | remuneracion se realiza al empleado correcto | X

0 a otro autorizado?

¢, Se limita el acceso a los cheques no
33. | emitidos y a las maquinas para firmar X

cheques?

¢Unicamente el personal autorizado puede
registrar desembolsos 'y existe una
34. | segregacion adecuada de funciones (por X
ejemplo: entre quienes procesan el pago y

guienes preparan los datos de la némina)?

¢ Se aprueban los cheques para el pago de la

35. . X
nomina?
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E-1
& >
.I' = Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 02/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por:
UMIDAD ACADEMICA L L, JRG
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF

¢ Se controlan las transferencias electronicas

36. - : X
de fondos (depositos directo)?

¢ Los pagos se realizan por servicios

37. X
realmente prestados?

¢Existe segregacion de funciones entre la
3g8. | persona que paga la némina y quien realiza | X

las conciliaciones bancarias?

JEl registro de las provisiones  por
prestaciones laborales se realiza en el
momento de la generacion y pago de la

ndmina?

¢Las retenciones efectuadas a los empleados
en la nomina (cuota del IGSS, préstamos del
banco de los trabajadores, descuentos

judiciales), son pagados oportunamente?

TERMINACION DE CONTRATOS DEL
PERSONAL

¢,Cuenta la unidad académica con una politica
41. | definida cuando un empleado es dado de | X

baja?
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S o
.I' UNIDAD ACADEMICA DE
UAC CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA

DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS

E-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por:
JRG
Fecha: 02/05/14

CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO

No. DESCRIPCION SI NO REF
¢ Existen procedimientos definidos cuando un

42. empleado es dado de baja por despido? X
¢Existen procedimientos definidos cuando un

43. empleado es dado de baja por renuncia? X
¢Existen procedimientos definidos cuando un

44. | empleado es dado de baja por abandono de | X
trabajo?
¢,Cuenta la unidad académica con una politica

45. | definida para el pago de prestaciones| X
laborales del personal?
¢El pago de prestaciones laborales, se realiza

46. | de acuerdo a la ley vigente y es autorizado | X
por un funcionario responsable?
¢ Se extiende un finiquito laboral al empleado

47. | que fue dado de baja, el cual se encuentra | X

firmado?

de
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Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia

Auditora Interna
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5.8 Pruebas de Cumplimiento

s e
ne
UAC

UNIDAD ACADEMICA
DE CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE
CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

F-11/2

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

CONFORMACION EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Se procedi6 a conocer los expedientes del personal de forma selectiva,

aplicando las técnicas de muestreo, donde se pudo observar que los mismos se

encuentran resguardados adecuadamente, y de manera ordenada.

Cada expediente contiene en orden los siguientes documentos:

1. Hoja de VidaV

. Solicitud de EmpleoV

2
3. Antecedentes PenalesV
4

. Antecedentes Policiacos V
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5. Constancia de Registro Tributario Unificado —-RTU-V

6. Finiquito extendido por la Contraloria General de CuentasV
7. Fotocopia del Carné del IGSSY

8. Fotocopia del Carné de NITYV

9. Declaracion Jurada Patrimonial v

10. Constancia de Colegiado Activo (sélo profesionales)V

11. Fotostatica del TituloV

12. Referencias Laborales V

MARCAS DE AUDITORIA

Vv - VERIFICADO
6 -OBSERVADO

. é’ad de GQQ"%}

&
e @
i i
Feter, >
ltorfs |ntet™

Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna
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s e
ne
UAC

UNIDAD ACADEMICA
DE CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE

CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

Fecha:

Fecha:

F-12/2

Hecho por:
GLCM

02/05/14

Revisado por:
JRG

02/05/14

PROCEDIMIENTOS

TRABAJADOR

RECURSOS
HUMANOS

NOMINAS

( INICIO )

A 4

El trabajador
entrega el
reporte de
tiempo donde se
reflejan las
horas
trabajadas, a
RRHH.

7

Revisa y analiza
el reporte de
tiempo.

¢Hay
errores?

S| NO

T

Envia el Reporte
a Departamento
de Néminas.

Carga los datos del
trabajador al sistema
de nébmina

v

Se procede a elaborar
los célculos en Excel
con los datos del
reporte. .

v

Se cargan los calculos
obtenidos al sistema
de némina.

i

Se imprime la pre -
némina para si
revision.

Sl

v

¢Hay
errores?

NO
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UNIDAD ACADEMICA
DE CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE
CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

F-12/2

Hecho por:
GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por:
JRG
Fecha: 02/05/14

PROCEDIMIENTOS

TRABAJADOR

RECURSOS
HUMANOS

NOMINAS

Una vez revisado se
imprime la némina en
papel continuo.

¢

Se entrega la némina
desglosada al
Departamento de
Administracion y
Facturacion.

l

FIN




5.9 Papeles de Trabajo

5.10 Cédula Sumaria

- e G-1
UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
) ] Hecho por: GLCM
U C AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
A , CEDULA SUMARIA Revisado por: JRG
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
SALDO
: SALDO AJUSTES Y . Ul
No. DESCRIPCION NOMINAS RECLASIFICACIONES AUDITORIA REF 1o’
INTERNA
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION > RECLASIFICACIONES AUDITORIA REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
. |SUELDOS 1
Ordinarios 117,538,000.00 0.00 0.00 17,538,000.00 H-1
Extraordinarios 0.00 0.00 0.00 0.00
II. | BONOS Q-1
Bono Mensual 855,000.00 0.00| 300,000.00 555,000.00 -1
Bono 14 \ 607,500.00 0.00 0.00 607,500.00 -2
Diferidos \ 1,461,500.00 0.00| 300,000.00 1,161,500.00 -3
Aguinaldo 1,461,500.00 0.00| 300,000.00 1,161,500.00 -4
~ 2 + © o




==
mis
UAC

UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
CEDULA SUMARIA

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

G-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

DEBE HABER

I1l. | DESCUENTOS LABORAL
IGSS 7% 847,085.40 0.00| 173,880.00 673,205.40| J-1
ISR 464,770.62 0.00| Q-1 0.00 464,770.62| K-1
Timbre y Seguro 1,052,280.00 0.00| 216,000.00 836,280.00| L-1
Plan de Prestaciones 2,207,700.00 0.00| 432,000.00 1,775,700.00 L-2
Sindicato 160,200.00 0.00 0.00 160,200.00| L-3

IV. | APORTES PATRONALES
IGSS 1,487,184.60 0.00 0.00 1,487,184.60| M-1
Timbre y Seguro 2,090,700.00 0.00 0.00 2,090,700.00| M-2
Plan de Prestaciones 1,775,700.00 0.00 0.00 1,775,700.00 M-3

~

r O

6S



UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
CEDULA SUMARIA

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

G-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

DESCRIPCION
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. NOMINAS RECLASIFICACIONES AUDITORIA REF
INTERNA
DEBE HABER

v, |PRESTACIONES ’l‘
LABORALES
Indemnizacion 84,000.00 0.00 0.00 84,000.00 N-1
Vacaciones pagadas por N-2
Retiro 14,465.75 0.00 0.00 14,465.75
Bonificacion Anual 1,868.49 0.00 0.00 1,868.49 N-3
Aguinaldo 14,646.58 0.00 0.00 14,646.58 N-4
TOTAL 32,317,601.44 0.00|1,741,880.00| 30,575,721.44 |-

e I F
MARCAS DE AUDITORIA 2 ey
$ SUMADO VERTICAL w~ CALCULADO £ il i 5
. —_ SUMADO VERTICAL Y
O PASA A CEDULA 0- HORIZONTAL Wty e
& PERSONAL CQNTRATADO Licda. Gloﬂzdl_“e::ir:ialanze;::nles Mejia
RENGLON 029

09



5.11 Cédulas Analiticas

ii

UAC

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

H-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

: SUELDOS
DE COMOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
) SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT| MES | BASE " RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS INTERNA
DEBE HABER
I. |SUELDOS e G-1
ADMINISTRATIVOS _ _ 5,088,000.00 0.00 0.00| 5,088,000.00|_
Decano 1 12 |20,000.00f 240,000.00 0.00 0.00 240,000.00
Secretarios 1 12 |17,000.00| 204,000.00 0.00 0.00 204,000.00
Secretarias 15 12 6,000.00 1,080,000.00 0.00 0.00| 1,080,000.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 5,500.00| 990,000.00 0.00 0.00 990,000.00
Auxiliares de Servicios 20 12 4,500.00 | 1,080,000.00 0.00 0.00| 1,080,000.00

ra

E'S

t %ﬁ
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UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

H-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

: SUELDOS
DE CONOCIRIENT O Fecha: 02/05/14
BASE
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES . RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
| DEBE HABER
DOCENCIA ) ) A 12.450,000.00 0.00 0.00|12,450,000.00
Titular | 25 12 4,500.0@» 1,350,000.00 0.00 0.00| 1,350,000.00
Titular Il 50 12 | 5,000.00| 3,000,000.00 0.00 0.00| 3,000,000.00
Titular 11 25 12 | 7,000.00| 2,100,000.00 0.00 0.00| 2,100,000.00
2 | Auxiliar 100 12 | 3,000.00( 3,600,000.00 0.00 0.00| 3,600,000.00
Coordinador 25 12 | 8,000.00| 2,400,000.00 0.00 0.00| 2,400,000.00
TOTAL ) 17.,538,000.00 0.00 0.00(17,538,000.00_
NOTA: Al personal no se le retribuye el pago de ti%mpo extraordinario de trabajo. . &J:;
1

MARCAS DE AUDITORIA e de Gy,
$ SUMADO VERTICAL N CALCULADO ;‘ s 6‘%;
, - SUMADO VERTICAL Y .
S -
O PASA A CEDULA HORIZONTAL g o®
& PERSONAL CQNTRATADO Licda. Gloria L_eticia Cervantes Mejia
RENGLON 029 Auditora Interna

29



-1

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

€9

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
: BONIFICACION MENSUAL DECRETO 37-2001 Revisado por: JRG
DE CONOCIMIENT O Fecha: 02/05/14
, SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT| MES | BASE 3 RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS INTERNA
DEBE | HABER
. [BONOS G-1
BONIFICACION
MENSUAL
_ | ADMINISTRATIVOS ) _ T 180,000.00 0.00 0.00| 180,000.00|_
Decano 1 | 12 | 25000/  3,000.00 0.00 0.00 3,000.00
Secretarios 1 | 12 | 250.00  3,000.00 0.00 0.00 3,000.00
Secretarias 15 | 12 | 250.00  45,000.00 0.00 0.00|  45,000.00
Auxiliares de Tesoreria 15 | 12 | 250.00 45,000.00 0.00 0.00|  45,000.00
Auxiliares de Servicios 20 12 250.00 60,000.00 0.00 0.00 60,000.00




UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

BONIFICACION MENSUAL DECRETO 37-2001

AREA DE NOMINAS

-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) BASE SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
INTERNA
DEBE HABER
_ | DOCENCIA ) ) ¥ 675,000.00 0.00] 300,000.00| 375,000.00]_
Titular | 25 12 250.00 | 75,000.00 0.00 0.00 75,000.00
Titular 11 50 12 250.00| 150,000.00 0.00 0.00] 150,000.00
Titular 111 25 12 250.00 75,000.00 0.00 0.00 75,000.00
Auxiliar 100 12 250.00| 300,000.00 0.00| 300,000.00 0.00
Coordinador 25 12 250.00 75,000.00 0.00 0.00 75,000.00
) TOTAL ) 855,000.00 0.00] 300,000.00| 555,000.00]_
ras 1 Y QJ:;
MARCAS DE AUDITORIA i,
¢ [ SUMADOVERTICAL [ *~ CALCULADO Feve
. - SUMADO VERTICAL Y >
© PASA A CEDULA - HORIZONTAL %. IF
& PERSONAL CQNTRATADO Licda. Gloria L_eiicia Cervantes Mejia
RENGLON 029 Auditora Intema
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UMHIDAD ACADEMICA
DE CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

BONO 14, DECRETO 327-90

-2

Hecho por: GLCM

Fecha: 02/05/14

Revisado por: JRG

Fecha: 02/05/14

] SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE - RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
Il. | BONOS G-1
BONO 14
. |ADMINISTRATIVOS ) _ T 45,000.00 0.00 0.00 45,000.00|_
Decano 1 12 375.00 | 4,500.00 0.00 0.00 4,500.00
Secretarios 1 12 375.00 4,500.00 0.00 0.00 4,500.00
Secretarias 15 12 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliar de Tesoreria 15 12 0.00|| 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliar de Servicio 20 12 0.00 | 0.00 0.00 0.00 0.00

O

G9
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mis
UAC

UMHIDAD ACADEMICA
DE CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
BONO 14, DECRETO 327-90

-2

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

BASE
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES 4 RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
_ |DOCENCIA ] ] 7F 562,500.00 0.00 0.00| 562,500.00|.
Titular | 25 | 12 | 375.00| 112,500.00 0.00 0.00| 112,500.00
Titular II 50 | 12 | 375.00| 225,000.00 0.00 0.00| 225,000.00
Titular 11l 25 | 12 | 375.00| 112,500.00 0.00 0.00| 112,500.00
Auxiliar 100 | 12 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 25 | 12 | 375.00| 112,500.00 0.00 0.00| 112,500.00
__|TOTAL ] 607,500.00 0.00 0.00| 607,500.00
Fan 1 kS E}n-
MARCAS DE AUDITORIA e,
1 SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO &
. - SUMADO VERTICAL Y S Rl
K [
) PASA A CEDULA HORIZONTAL %.|- a
Ttorfa et
R | T RENGLON O L. lgs Lt Cnnes

99



UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

: DIFERIDOS
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
, SALDO AJUSTES Y SALDO.
No. DESCRIPCION CANT|MES | BASE | 2 RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE | HABER
Il. [BONOS G-1
DIFERIDOS
_ | ADMINISTRATIVOS ] 7 424,000.00 0.00 0.00| 424,000.00]
Decano 1 | 1 [20,000.00] 20,000.00 0.00 0.00]  20,000.00
Secretarios 1 | 1 [17,000.00] 17,000.00 0.00 0.00]  17,000.00
Secretarias 15 | 1 | 6,000.00] 90,000.00 0.00 0.00]  90,000.00
Auxiliar de Tesoreria 15 | 1 | 5500.00] 82,500.00 0.00 0.00]  82,500.00
Auxiliar de Servicio 20 | 1 | 4,500.00] 90,000.00 0.00 0.00]  90,000.00

S

D

L9



UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

: DIFERIDOS
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
) BASE SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES : RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
. |DOCENCIA . . 771,037,500.00 0.00|300,000.00| 737,500.00].
Titular | 25 1 ]4,500.00] 112,500.00 0.00 0.00| 112,500.00
Titular Il 50 1 [5,000.00) 250,000.00 0.00 0.00| 250,000.00
Titular 11 25 1 |7,000.00) 175,000.00 0.00 0.00| 175,000.00
Auxiliar 100 1 [3,000.00| 300,000.00 0.00|300,000.00 0.00
Coordinador 25 1 [8,000.00] 200,000.00 0.00 0.00| 200,000.00
) TOTAL . 1,461,500.00 0.00/300,000.00]| 1,161,500.00 | _ =
MARCAS DE AUDITORIA ~ 3 T : ©
$ SUMADO VERTICAL -~ CALCULADO Sééé"; ."%0
- = SUMADO VERTICAL Y S =
S PASA A CEDULA b HORIZONTAL %_.|- a
& PERSONAL CQNTRATADO Licda. Gloria Leticia Cervan::r:‘l:a‘}ti:o
RENGLON 029 Auditora Interna

89



UMD D AT A DE RN A
DE CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

AGUINALDO DECRETO 74-78

-4

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT| MES | BASE ” RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
Il. | BONOS G-1
AGUINALDO
_ | ADMINISTRATIVOS . 1 424,000.00 0.00 0.00| 424,000.00]_
Decano 1 1 |20,000.00/ 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00
Secretarios 1 1 [17,000.00 17,000.00 0.00 0.00 17,000.00
Secretarias 15 1 6,000.00 90,000.00 0.00 0.00 90,000.00
Auxiliares de Tesoreria 15 1 5,500.00| 82,500.00 0.00 0.00 82,500.00
Auxiliares de Servicio 20 1 4,500.00 \ 90,000.00 0.00 0.00 90,000.00

-

r 9D

69



UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
AGUINALDO DECRETO 74-78

-4

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

BASE
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES > RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
_ |DOCENCIA i i _11,037,500.00 0.00| 300,000.00| 737.500.00|_
Titular | 25 1 14,500.00| 112,500.00 0.00 0.00| 112,500.00
Titular Il 50 1 |5,000.00| 250,000.00 0.00 0.00| 250,000.00
Titular 11 25 1 |7,000.00| 175,000.00 0.00 0.00| 175,000.00
Auxiliar 100 1 |3,000.00| 300,000.00 0.00]| 300,000.00 0.00
Coordinador 25 1 |8,000.00| 200,000.00 0.00 0.00| 200,000.00
i TOTAL i 1,461,500.00 0.00| 300,000.00| 1,161,500.00|_
rav ; ; E)n-
_ ,@addesaef
MARCAS DE AUDITORIA Faie %
S SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO S ili .
. _ SUMADO VERTICAL Y Yoy o
) PASA A CEDULA =
HORIZONTAL Licda. Gloria Leticia Cervantes M:zjia
K PERSONAL CONTRATADO Auditora Interna
RENGLON 029

0L



UMD D AT A DE RN A
DE CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
CUOTA LABORAL IGSS

J-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

SALDO CUOTA AJUSTES Y SALDO,
DESCRIPCION CANT |MES| BASE NOMINAS LABORAL | RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
4.83% INTERNA
DEBE HABER
DESCUENTOS G-1
LABORAL
IGSS Je
ADMINISTRATIVOS _ _ |5,088,000.00 | 245,750.40 0.00 0.00| 245,750.40]|.
Decano 1 12 |20,000.00| 240,000.00| 11,592.00 0.00 0.00 11,592.00
Secretarios 1 12 |17,000.00|! 204,000.00 9,853.20 0.00 0.00 9,853.20
Secretarias 15 12 6,000.00(/1,080,000.00| 52,164.00 0.00 0.00 52,164.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 5,500.00|| 990,000.00| 47,817.00 0.00 0.00 47,817.00
Auxiliares de Servicios 20 12 4,500.00 ([1,080,000.00| 52,164.00 0.00 0.00 52,164.00
{
xr D

Fan E S
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UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
CUOTA LABORAL IGSS

J-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

Fecha: 02/05/14

BASE
) SALDO CUOTA AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS | LABORAL RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
4.83% INTERNA
DEBE HABER
s
. | DOCENCIA i _ _1,12,450,000.00 | 601,335.00 0.00|173,880.00| 427,455.00|_
Titular | o5 | 12 |4,500.00| 1,350,000.00] 65,205.00 0.00 0.00| 65,205.00
Titular Il 50 | 12 |5,000.00 | 3,000,000.00|144,900.00 0.00 0.00| 144,900.00
Titular Il 25 | 12 |7,000.00| 2,100,000.00|101,430.00 0.00 0.00| 101,430.00
2 | Auxiliar 100 | 12 [3,000.00| 3,600,000.00 |173,880.00 0.00173,880.00 0.00
Coordinador 25 | 12 [8,000.00| 2,400,000.00]|115,920.00 0.00 0.00| 115,920.00
TOTAL 17,538,000.00 | 847,085.40 0.00173,880.00| 673,205.40|
rav ; SH-
‘}baddec;a%q
= g““ e e %
MARCAS DE AUDITORIA 3 ili ®
= SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO Tttty e
) PASA A CEDULA % | SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL Licda. Gloria Lsticia Cervantes Mejia
K PERSONAL CONTRATADO
RENGLON 029

A2



K-1

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
= ea IMPUESTO SOBRE LA RENTA - ISR Revisado por: JRG
T Fecha: 02/05/14
DE «CONCCIMIENTO .
RENTA % | IMPORTE ISR ST SALDO
< 0 RECLASIFICACIONES i
No. DESCRIPCION CANT | BASE IMPONIBLE | ISR FIJO INDIVIDUAL ISR TOTAL A|L|3]I-?-E-RO[\TA|\A REF
DEBE HABER
DESCUENTOS
- | L ABORAL el
Faa
ISR
- | ADMINISTRATIVOS _ 66942380 _ |_ 43,493.14| 132,790.37 0.00 0.00| 132,790.37 |-
Decano 1 20,000.00 | 1188,108.00 | 7% | 1,500.00 12,567.56 | 12,567.56 0.00 0.00 12,567.56
Secretarios 1 17,000.00 | |153,846.80 | 7% | 1,500.00 10,169.28 | 10,169.28 0.00 0.00 10,169.28
Secretarias 15 6,000.00 23,722.40 | 5% 0.00 1,186.12| 17,791.80 0.00 0.00 17,791.80
Auxiliares de Tesoreria 15 5,500.00 18,012.20 | 5% 0.00 900.61| 13,509.15 0.00 0.00 13,509.15
Auxiliares de Servicios 20 4,500.00 6,591.80 | 5% 0.00 329.59 6,591.80 0.00 0.00 6,591.80
|

€L




K-1

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

v,

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
= ea IMPUESTO SOBRE LA RENTA - ISR Revisado por: JRG
| Fecha: 02/05/14
ODE (CONCOCIMIENTO .
BASE
RENTA | % |IMPORTE ISR TS SALDO
‘ d RECLASIFICACIONES i
No. DESCRIPCION CANT mPoNBLE | 15k | F30 | INDIvIDUAL | 'SR TOTAL AUDITORIA | REF
INTERNA
DEBE HABER
L
. | DOCENCIA ) -| ,136,599.80 | _ 7.264.11 | 331,980.25 0.00 0.00| 331,980.25 |-
|
Titular | 25 |4,500.00| | 6,591.80| 5% 0.00 329.59|  8,239.75 0.00 0.00|  8,239.75
Titular Il 50 |5,000.00| | 12,302.00| 5% 0.00 615.10| 30,755.00 0.00 0.00| 30,755.00
Titular IIl 25 |7,000.00| | 35,142.80| 7% | 1,500.00 1,860.00 | 46,499.90 0.00 0.00|  46,499.90
& | Auxiliar 100 |3,000.00 | | 36,000.00 | 5% 0.00 1,800.00 | 180,000.00 0.00 0.00| 180,000.00
Coordinador 25 |8,000.00| | 46,563.20| 7% | 1,500.00 2,659.42 | 66,485.60 0.00 0.00| 66,485.60
. TOTAL ) 806,023.60| | 50,757.25 | 464,770.62 0.00 0.00| 464,770.62 .
S 1 t N ]
” o de Gy,
MARCAS DE AUDITORIA S0
z SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO > i|i }
) PASA A CEDULA o SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL Wttotyes®
Licda. Gloria L_elicia Cervantes Mejia
%2 | PERSONAL CONTRATADO RENGLON 029 Auditora interna




UNHIDAD ACADEMICA

¥E

CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
CUOTA LABORAL TIMBRE Y SEGURO

L-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) SALDO CUOTA AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT| MES | BASE NOMINAS | LABORAL RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
SEGURO 6% INTERNA -
DEBE HABER o
ll. | DESCUENTOS LABORAL G-1
TIMBRE Y SEGURO 7~
. | ADMINISTRATIVOS |5,088,000.00| 305,280.00 0.00 0.00 305,280.00 | .
Decano 12 |20,000.00 | 240,000.00 14,400.00 0.00 0.00 14,400.00
Secretarios 12 |17,000.00 | 204,000.00 12,240.00 0.00 0.00 12,240.00
Secretarias 15 12 | 6,000.00 |1,080,000.00 64,800.00 0.00 0.00 64,800.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 | 5,500.00 || 990,000.00 59,400.00 0.00 0.00 59,400.00
. Auxiliares de Servicio 20 12 | 4,500.00 ||1,080,000.00 64,800.00 0.00 0.00 64,800.00




UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
CUOTA LABORAL TIMBRE Y SEGURO

L-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

029

BASE
) SALDO CUOTA AJUSTES ¥ SALDO_
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS LABORAL | RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
SEGURO 6% INTERNA
DEBE HABER
. |DOCENCIA . ) _’,\12,450.000.00 747,000.00 0.00 | 216,000.00 531,000.00 |- -
25 12 | 4,500.00 | 1,350,000.00 81,000.00 0.00 0.00 81,000.00 ©
50 12 | 5,000.00| 3,000,000.00| 180,000.00 0.00 0.00 180,000.00
25 12 | 7,000.00| 2,100,000.00| 126,000.00 0.00 0.00 126,000.00
=3 100 12 | 3,000.00| 3,600,000.00| 216,000.00 0.00| 216,000.00 0.00
Coordinador 25 12 | 8,000.00 || 2,400,000.00| 144,000.00 0.00 0.00 144,000.00
. TOTAL . 17,538,000.00 | 1,052,280.00 0.00 | 216,000.00 836,280.00 |- st
~ 1 r O
- g,@adde G“'ﬂ’f
MARCAS DE AUDITORIA S e e %f
3 SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO S ili ”
® PASA A CEDULA o= SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL Tt s
PERSONAL CONTRATADO RENGLON Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
&’. Auditora Interna




UMD D AT A DE RN A

DE

CONCOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
PLAN DE PRESTACIONES

L-2

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14

Revisado por: JRG

Fecha: 02/05/14

SALDO TOTAL AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE > % - | RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
NOMINAS MONTEPIO INTERNA
DEBE HABER
ll. | DESCUENTOS LABORAL T G-1
PLAN DE
PRESTACIONES
- | ADMINISTRATIVOS i i 5,088,000.00 | _ 668,700.00 0.00 0.00| 668,700.00 |-
Decano 12 |20,000.00| 240,000.00 [15% | 36,000.00 0.00 0.00 36,000.00
Secretarios 12 |17,000.00| 204,000.00 |15% | 30,600.00 0.00 0.00 30,600.00
Secretarias 15 12 | 6,000.00|1,080,000.00 [ 12% | 129,600.00 0.00 0.00| 129,600.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 | 5,500.00| 990,000.00 |12% | 118,800.00 0.00 0.00| 118,800.00
Auxiliares de Servicios 20 12 | 4,500.001,080,000.00 [ 12% | 129,600.00 0.00 0.00| 129,600.00
| moge

LL



L-2

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

8L

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
: PLAN DE PRESTACIONES Revisado por: JRG
UNIDAD ACADER NCA .
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
BASE
SALDO TOTAL AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES > % - | RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS MONTEPIO
INTERNA
DEBE HABER
. | DOCENCIA ) ) 7'92,450,000.00| _ |1,539,000.00 0.00 | 432,000.00 | 1,107.000.00 |.
Titular | 25 | 12 4,500.00| 1,350,000.00 | 12% | 162,000.00 0.00 0.00| 162,000.00
Titular I 50 | 12 [5,000.00| 3,000,000.00|12% | 360,000.00 0.00 0.00| 360,000.00
Titular 111 25 | 12 |7,000.00| 2,100,000.00 |13% | 273,000.00 0.00 0.00| 273,000.00
& |Auxiliar 100 | 12 |3,000.00| 3,600,000.00|12% | 432,000.00 0.00 | 432,000.00 0.00
Coordinador 25 | 12 |8,000.00| 2,400,000.00 |13% | 312,000.00 0.00 0.00| 312,000.00
i TOTAL i 17,538,000.00 | | 2,207,700.00 0.00432,000.00 | 1,775,700.00|.__
ra t O
; '\baddeeaef
& %
MARCAS DE AUDITORIA £ & 8%
3 SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO p .|-
2 “o ria @
9) PASA A CEDULA L= SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL . o orialnke
) Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
lg | PERSONAL CONTRATADO RENGLON Auditora Interna
029




UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

L-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG

- SINDICATO
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
) SALDG CUOTA AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE NOMINAS | BANTRAB RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
25% INTERNA
DEBE HABER
ll. | DESCUENTOS LABORAL - G-1
SINDICATO |
. | ADMINISTRATIVOS | 546,000.00| 136,500.00 0.00 0.00| 136,500.00 |.
Decano 0 12 [20,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarios 0 12 [17,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarias 5 12 | 6,000.00| 360,000.00 90,000.00 0.00 0.00 90,000.00
Auxiliares de Tesoreria 2 12 | 5,500.00 | 132,000.00 33,000.00 0.00 0.00 33,000.00
Auxiliares de Servicio 1 12 | 4,500.00 54,000.00 13,500.00 0.00 0.00 13,500.00
% o~ 1 E 3 E):;
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UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

Hecho por: GLCM

L-3

Fecha: 02/05/14

Revisado por: JRG

. SINDICATO
UNIDAD ACADEMICA .
OE (COMNCOCIMIENTO FeCha' 02/05/14
BASE
) SALDO CUOTA AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS | BANTRAB RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
25% INTERNA
DEBE HABER
. |DOCENCIA ) ) i 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00].
Titular | 0 12 | 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 11 0 12 | 5,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 11l 0 12 | 7,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
& | Auxiliar 0 12 | 3,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 0 12 | 8,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
i TOTAL ) 546,000.00 | 136,500.00 0.00 0.00| 136,500.00|. ,—
.\5addeea9r
$ %
' 5 228 %
MARCAS DE AUDITORIA S .I-
$ SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO 4

PASA A CEDULA

G- SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL

PERSONAL CONTRATADO RENGLON
& 029

vy, 2
torig 1pret™

Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna
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UMD D AT A DE RN A
DE CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

APORTE PATRONAL IGSS

M-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) SALDO CUOTA AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE NOMINAS | PATRONAL RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
IGSS 10.67% INTERNA
DEBE HABER
IV. | APORTES PATRONALES A G-1
IGSS |
. | ADMINISTRATIVOS _ i | 5,088,000.00| 542,889.60 0.00 0.00 542,889.60 |
Decano 12 |20,000.00 | 240,000.00 25,608.00 0.00 0.00 25,608.00
Secretarios 12 |17,000.00 | 204,000.00 21,766.80 0.00 0.00 21,766.80
Secretarias 15 12 | 6,000.00 | 1,080,000.00| 115,236.00 0.00 0.00 115,236.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 5,500.00 990,000.00 105,633.00 0.00 0.00 105,633.00
9% Auxiliares de Servicio 20 12 | 4,500.00 | 1,080,000.00| 115,236.00 0.00 0.00 115,236.00

18



UNHIDAD ACADEMICA

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

APORTE PATRONAL IGSS

Hecho

M-1

por: GLCM

Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

ODE (CONCOCIMIENTO
BASE
) SALDO CUOTA AJUSTES ¥ SALDO.
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS | PATRONAL RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
IGSS 10.67% INTERNA
DEBE HABER
. | DOCENCIA . . "12,450,000.00| 944,295.00 0.00 0.00 944,295.00 | .
Titular | 25 12 | 4,500.00| 1,350,000.00| 144,045.00 0.00 0.00 144,045.00
Titular 11 50 12 | 5,000.00| 3,000,000.00| 320,100.00 0.00 0.00 320,100.00
Titular 11l 25 12 | 7,000.00| 2,100,000.00| 224,070.00 0.00 0.00 224,070.00
& | Auxiliar 100 12 | 3,000.00| 3,600,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 25 12 | 8,000.00| 2,400,000.00| 256,080.00 0.00 0.00 256,080.00
) TOTAL ) 17,538,000.00 | 1,487,184.60 0.00 0.00| 1,487,184.60|. =
~ 1 + O
= ‘}éadde G{Q{
MARCAS DE AUDITORIA L e 2
S SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO S ili ®
) PASA A CEDULA o= SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL et e
PERSONAL CONTRATADO RENGLON Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
&’. Auditora Interna
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UNHIDAD ACADEMICA

¥E

CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
APORTE PATRONAL TIMBRE YSEGURO

M-2

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

SALDO PACTUR%TNAAL AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE > RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS SEGURO
INTERNA
15%
DEBE HABER
IV. | APORTES PATRONALES e G-1
TIMBRE Y SEGURO
. | ADMINISTRATIVOS 5,088,000.00| 763,200.00 0.00 0.00 763,200.00 | -
Decano 12 |20,000.00  240,000.00 36,000.00 0.00 0.00 36,000.00
Secretarios 12 [17,000.00 204,000.00 30,600.00 0.00 0.00 30,600.00
Secretarias 15 12 6,000.00 | 1,080,000.00| 162,000.00 0.00 0.00 162,000.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 5,500.00| 990,000.00| 148,500.00 0.00 0.00 148,500.00
Auxiliares de Servicio 20 12 | 4,500.00| 1,080,000.00| 162,000.00 0.00 0.00 162,000.00
[ el

€8



UNHIDAD ACADEMICA

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
APORTE PATRONAL TIMBRE YSEGURO

M-2

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

ODE (CONCOCIMIENTO
BASE
SALDO PACTL;Q%TNAAL AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES > RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS SEGURO
INTERNA
15%
DEBE HABER
. | DOCENCIA . . “712,450,000.00 | 1,327,500.00 0.00 0.00| 1,327,500.00 |. o
Titular | 25 12 4,500.00| 1,350,000.00| 202,500.00 0.00 0.00 202,500.00 »
Titular Il 50 12 | 5,000.00| 3,000,000.00| 450,000.00 0.00 0.00 450,000.00
Titular 111 25 12 | 7,000.00| 2,100,000.00| 315,000.00 0.00 0.00 315,000.00
& | Auxiliar 100 12 | 3,000.00| 3,600,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 25 12 | 8,000.00| 2,400,000.00| 360,000.00 0.00 0.00 360,000.00
. TOTAL . 17,538,000.00 | 2,090,700.00 0.00 0.00| 2,090,700.00 |_c=
~ 3 : O
Sé‘-}bad de G{, 93‘@?
MARCAS DE AUDITORIA F & L%
S SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO . .I-
(T e
® PASA A CEDULA 0= SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL _ — N %"a'“_‘f“
_ Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
% PERSONAL CONTRATADO RENGLON Auditora Interna
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UNHIDAD ACADEMICA

¥E

CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

APORTE PATRONAL PLAN DE PRESTACIONES

M-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) SALDO TOTAL AJUSTES ¥ SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES | BASE NOMINAS | %0 | MONTEPIO RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
PATRONAL INTERNA
DEBE HABER
IV. | APORTES PATRONALES G-1
PLAN DE
PRESTACIONES
. | ADMINISTRATIVOS i i 5,088,000.00 | 668,700.00 0.00 0.00| 668,700.00 |-
Decano 12 |20,000.00| 240,000.00|15% | 36,000.00 0.00 0.00 36,000.00
Secretarios 12 |17,000.00|| 204,000.00|15% | 30,600.00 0.00 0.00 30,600.00
Secretarias 15 12 | 6,000.00[1,080,000.00 [ 12% | 129,600.00 0.00 0.00| 129,600.00
Auxiliares de Tesoreria 15 12 5,500.00 || 990,000.00 |12% | 118,800.00 0.00 0.00 118,800.00
Auxiliares de Servicio 20 12 | 4,500.00 |/1,080,000.00|12% | 129,600.00 0.00 0.00| 129,600.00| __
Fo >~ 3 : O

G8



M-3

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

98

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
= ea APORTE PATRONAL PLAN DE PRESTACIONES Revisado por: JRG
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14

BASE
) SALDG TOTAL AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | MES NOMINAS | % | MONTEPIO RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
PATRONAL INTERNA
DEBE HABER
. | DOCENCIA ) ) _’,‘12,450,000.00 _11,107,000.00 0.00 0.00| 1,107,000.00 | .
Titular | 25 | 12 4,500.00I 1,350,000.00 | 12% | 162,000.00 0.00 0.00| 162,000.00
Titular Il 50 | 12 |5,000.00! 3,000,000.00|12% | 360,000.00 0.00 0.00| 360,000.00
Titular 11l 25 | 12 |7,000.00 2,100,000.00|13% | 273,000.00 0.00 0.00| 273,000.00
& | Auxiliar 100 | 12 |3,000.00| 3,600,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 25 | 12 |8,000.00| 2,400,000.00|13% | 312,000.00 0.00 0.00| 312,000.00
) TOTAL i 17,538,000.00 | 1,775,700.00 0.00 0.00| 1,775,700.00]
~ 2 : O
,\bﬂddesﬂgf
MARCAS DE AUDITORIA 5 ii s
3 SUMADO VERTICAL w CALCULADO \ I R
- - Gﬁ‘@rr’a !ntem
S} PASA A CEDULA 5 SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL Licda. Glotia Leticla Cervantss Mejia
PERSONAL CONTRATADO RENGLON Auditora Interna
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UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
INDEMNIZACION

N-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT | DIAS| BASE p RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REE
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
—
V. PRESTACIONES G-1
LABORALES
INDEMNIZACION
_ | ADMINISTRATIVOS ) ) 0.00 0.00 0.00 0.00|_
Decano 0 20,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarios 0 17,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarias 0 6,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Tesoreria 0 5,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Servicio 0 4.500.00 0.00 0.00 0.00 0.0Q4
g2 o + O
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UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
INDEMNIZACION

N-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) DIAS SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT BASE - RECLASIFICACIONES | AUDITORIA |REF
NOMINAS INTERNA
DEBE HABER
_ |DOCENCIA ) i ; 84,000.00 0.00 0.00 84,000.00 | _
Titular | 0 | 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular Il 0 5,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 111 2 1460|| 7,000.00 65,333.33 0.00 0.00 65,333.33
& | Auxiliar 0 3,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 1 730 || 8,000.00 18,666.67 0.00 0.00 18,666.67
) TOTAL ) 84,000.00 0.00 0.00 84,000.00] _
NOTA: La fecha de la terminacion laboralde Ias¥tres personas fue el 31 de julio del afio 2013. N GI;
MARCAS DE AUDITORIA w8l Gy,
$ SUMADO VERTICAL w CALCULADO 5*_, e G'?%
- _ SUMADO VERTICAL Y >
D) PASA A CEDULA G- HORIZONTAL q%:rf!m:(@
PERSONAL CONTRATADO Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
& RENGLON 029 Auditora Interna
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UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS

N-2

Hecho por: GLCM

Fecha: 02/05/14

, VACACIONES Revisado por: JRG
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT |DIAS| BASE " RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER

V. PRESTACIONES G-1
LABORALES
VACACIONES

- | ADMINISTRATIVOS | ] 0.00 < 0.00 0.00 0.00 |-

Decano 0 20,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarios 0 17,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarias 0 6,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Tesoreria 0 5,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Servicio 0 4 500.00 0.00 0.00 0.00 0.00

£

68



N-2

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
Hecho por: GLCM

06

AREA DE NOMINAS Fecha: 02/05/14
. VACACIONES Revisado por: JRG
DE CONOCIMIENTO Fecha: 02/05/14
BASE
) SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT |DIAS NOMINAS | RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
INTERNA
DEBE HABER
_ |DOCENCIA i i 7| 14,465.75 0.00 0.00| 14,465.75|_
Titular | 0 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular Il 0 5,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 1l 2 20 |7,000.00| 9,205.48 0.00 0.00 9,205.48
2 .
Augxiliar 0 3,000.00 0.00 ¢ 0.00 0.00 0.00
Coordinador 1 20 [8,000.00| 5,260.27 0.00 0.00 5,260.27
i TOTAL i 14,465.75 0.00 0.00| 14.465.75| .
MARCAS DE AUDITORIA 7 3 gide o, O
$ SUMADO VERTICAL ~ CALCULADO $ a0 %
] _ SUMADO VERTICAL Y N
K 0
\) PASA A CEDULA HORIZONTAL q{’dﬁoﬁamte‘(\a
PERSONAL CONTRATADO Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
=3 - Auditora Int
RENGLON 029 neroraiema




UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
BONIFICACION ANUAL

N-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT |DIAS| BASE 1 RECLASIFICACIONES | AUDITORIA| REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
V. PRESTACIONES G-1
LABORALES
BONIFICACION ANUAL e
_ | ADMINISTRATIVOS | ) 0.00 0.00 0.00 0.00|_
Decano 0 20,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarios 0 17,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarias 0 6,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Tesoreria 0 | 5,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Servicio 0 | 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
o

J—
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UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO

AREA DE NOMINAS
BONIFICACION ANUAL

N-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

) DIAS SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT BASE - RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
NOMINAS INTERNA
DEBE HABER
_ |DOCENCIA ) ) ', ) 1,868.49 0.00 0.00 1,868.49 |_
Titular | 0 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 1l 0 5,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 111 2 31 |17,000.00 1,189.04 0.00 0.00 1,189.04
R |Auxiliar 0 3,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 1 31 |/8,000.00 679.45 0.00 0.00 679.45
) TOTAL ) 1,868.49 0.00 0.00 1,868.49 | _
NOTA: La fecha de la terminacion Iaborq/l\ge Ias;res personas fue el 31 de julio del afio 2013. s
MARCAS DE AUDITORIA :d :g/
$ SUMADO VERTICAL N SUMigLOC\L/JIELFA;\%(C):AL - 5 ili °
K - - Tagy @
O PASA A CEDULA N HORIZONTAL Licda._Glnria_Lglicia_Cgman::;r;;tiea

Auditora Interna
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UNHIDAD ACADEMICA
OE (CONCCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
BONIFICACION ANUAL

N-3

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

Q PERSONAL CONTRATADO
RENGLON 029

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

N-4

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14

- AGUINALDO Revisado por: JRG
e COHOC AT O Fecha: 02/05/14
SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION CANT |DIAS| BASE ’ RECLASIFICACIONES | AUDITORIA| REF
NOMINAS
INTERNA
DEBE HABER
v. | PRESTACIONES [l o1
LABORALES |
AGUINALDO '

€6
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UAC

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

N-4

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14

. AGUINALDO Revisado por: JRG
SCESISARINIS Fechat 02/05/14
. |ADMINISTRATIVOS ) ) 0.00 0.00 0.00 0.00|_
Decano 0 20,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarios 0 17,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Secretarias 0 6,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Tesoreria 0 5,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Auxiliares de Servicio 0 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Fo
CANT
] SALDO AJUSTES Y SALDO
No. DESCRIPCION DIAS| BASE 2 RECLASIFICACIONES | AUDITORIA | REF
NOMINAS INTERNA
. DEBE HABER
_ |DOCENCIA ) _ | 14,646.58 0.00 0.00 14,646.58 | _
Titular | 0 | 4,500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular Il 0 5,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Titular 1l 2 243 1| 7,000.00 9,320.55 0.00 0.00 9,320.55
2 | Auxiliar 0 3,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Coordinador 1 243 || 8,000.00 5,326.03 0.00 0.00 5,326.03
) TOTAL ) 14,646.58 0.00 0.00 14,646.58|
rav =‘F X \Jn-
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UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS
AGUINALDO

N-4

Hecho por: GLCM
Fecha: 02/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 02/05/14

MARCAS DE AUDITORIA

$ SUMADO VERTICAL 7~ CALCULADO
- - SUMADO VERTICAL Y
K (i
O PASA A CEDULA HORIZONTAL
L PERSONAL CQNTRATADO
RENGLON 029
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Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna
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O-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 26/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 26/05/14

s e
L
UAC

UNIDAD ACADEMICA
DE CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE
CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

PAGO DE LA NOMINA / DETALLE DE PAGO

UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
DETALLE DE PAGOS Y DESCUENTOS

CORRELATIVO........... 45001
NOMINA.....coovvvreei 08/2013
FECHA...........coovin Guatemala, 03 septiembre de 2013 <
REGISTRO.........oveuu 960058
NOMRE.........cc.......l Mary Jean Lastimosa
CUENTANO..............: 3896087677
BANCO......ccovviveeennn BANRURAL
MONTO DEPOSITO....; *874.44
ENLETRAS.......ceeeunn *OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO CON 44/100*
DEPENDENCIA........... 4503621 — UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
DETALLE
PARTIDA PLZ CLASIFICACION  N/PAGO NOMINAL DESCUENTOS
100260011 0175 Titular 11 08 *1,068.06 02 TIM. EC *100.00
21 1GSS *51.59
24 PLAN *113.00
PRES
TOTAL DESCUENTOS *264.59
TOTAL NOMINAL *1,068.06
TOTAL LiQUIDO *874.44
INFORMACION

ESTE DETALLE INCLUYE BONO MENSUAL POR Q.70.97
% Interesado 2/2 Agencia Tesoreria

CLC: 43087363
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Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna
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UNIDAD ACADEMICA
DE CONOCIMIENTO

UNIDAD ACADEMICA DE
CONOCIMIENTO
AREA DE NOMINAS

P-1

Hecho por: GLCM
Fecha: 26/05/14
Revisado por: JRG
Fecha: 26/05/14

CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

No.

Condicién

Recomendacion

Ref. | Pag.

C/

El personal tiene conocimiento
del manual pero no esti
vinculado con el documento ya
gue no cuenta con una copia
para su consulta de forma
permanente.

A la Unidad de Comunicacion y
Divulgacion proporcionar a los
colaboradores copia de los
manuales en digital y escrito a
efecto los mismos cuenten con los
mismos para efectuar cualquier
tipo de consulta.

E-1 102

O

C/

Al personal no se le dan por
escrito las instrucciones
relacionadas con las
atribuciones de su puesto.

Al encargado de Nominas girar
instrucciones  por escrito al
personal a su cargo para que cada
uno cumpla con las atribuciones
que le correspondan segun la
naturaleza de su puesto.

E-1 103

C/

De acuerdo a las
descripciones y requisitos de
trabajo no se encuentran
actualizados a la fecha, segun
la encargada de
nombramientos.

A la Unidad de Recursos
Humanos actualizar las
descripciones y requisitos de
trabajo de acuerdo a la naturaleza
y perfil del puesto.

E-1 104

C/

Se verifico que para el
personal administrativo, no hay
un plan de capacitacion ni de
induccion de acuerdo a las
actividades y funciones que
tiene asignadas.

Al Departamento de Capacitacion
incluir dentro de la programacion
anual de capacitacion al personal
administrativo, a efecto se
encuentre actualizado y
capacitado para cumplir con sus
atribuciones.

E-1 105

C/

Se verifico que al personal
administrativo nunca se les ha
realizado una evaluacion del
cumplimiento de sus
actividades de acuerdo a sus
puestos de trabajo.

A la Unidad de Auditoria Interna
de la Unidad Académica realizar
evaluaciones periddicas del
cumplimiento de actividades de
acuerdo a los puestos de trabajo.

E-1 106
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Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
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-1
S e Q
.I' < Hecho por: GLCM
UNIDAD ACADEMICA DE

Fecha: 26/05/14
UAC CONOCIMIENTO Revisado por: JRG
UNIDAD ACADEMICA ) ) .
DE CONOCIMIENTO AREA DE NOMINAS Fecha: 26/05/14

CEDULA DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONES
AJUSTES Y
No. DESCRIPCION RECLASIFICACIONES |REF

DEBITO CREDITO

RECLASIFICACION 1

015 Bonificacién Mensual 300,000.00 -1
072 Bonificacion 300,000.00 -3
071 Aguinaldo 300,000.00 -4
073 Bono Vacacional 20,000.00 I-5
991 Créditos de Reserva 920,000.00

R//. |Redistribucion de saldos 920,000.00| 920,000.00

AJUSTE 1

Cuentas por Cobrar a
Empleados 821,880.00

Cuentas por Pagar a
Empleados por Descuentos

Realizados
IGSS 173,880.00| J-1
Timbre y Seguro 216,000.00| L-1
Plan de Prestaciones 432,000.00| L-2

R/l. |Redistribucion de saldos 821,880.00| 821,880.00
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Licda. Gloria Leticia Cervantes Mejia
Auditora Interna
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5.12 Informe de Auditoria Interna

No. UAC-AI-15-02014-GLCM
Guatemala, 10 de julio de 2014

Licenciado
Gustavo Aguirre Maldonado
Unidad Académica de Conocimiento

Lic. Aguirre Maldonado:

Hemos concluido la evaluacién del Control Interno operativo de la Unidad
Académica de Conocimiento que usted dirige, especificamente en el area de
Nominas, por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de
2013.

Como resultado de nuestra revision, se detectaron ciertas deficiencias
relacionadas con la estructura de Control Interno y de Procedimientos
Administrativo-Operativos, que pueden afectar el correcto funcionamiento
operativo del area de Nominas, en cuanto a generar informacion oportuna y
confiable.

Nuestras recomendaciones no van dirigidas a un funcionario o empleado en
particular, Unicamente tienen el propésito de ayudar a mejorar la actual
estructura operacional de la Unidad Académica.

Adjunto sirvase encontrar SEIS (6) hallazgos y recomendaciones, para su
conocimiento y a discrecion de usted su implementacion.

Atentamente,

Licda. Gloria Leficia €Cervantes Mejia
Auditora Interna
Universidad de Guatemala



100

UNIVERSIDAD DE GUATEMALA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
UNIDAD ACADEMICA DE CONOCIMIENTO
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1. INFORMACION GENERAL

Base Legal

Por Decreto 1972, del 25 de mayo de 1937, decide la creacién de la unidad
académica, como parte de la Universidad Nacional, para “establecer en el pais
estudios econdmicos superiores”. La unidad académica de conocimiento, se
inaugura el 30 de junio e inicia sus actividades el 6 de agosto del mismo afio.
“La institucion, inmersa en la grave problemética nacional, desarrolla sus
actividades académicas en un ambiente de libertad de catedra, investigacion e
informacion, todo lo cual contribuye a interpretar cientificamente la realidad
nacional y propiciar las politicas de cambio necesarias para mejorar la calidad de

vida de la mayoria de los guatemaltecos.”

Funcion

La funcién principal de la Unidad Académica de Conocimiento, es preparar
profesionales con alto nivel académico y formacién integral, cientifica, técnica y
social humanistica, en las areas de conocimiento econémico, que les permita
participar con eficiencia, eficacia y ética profesional en la actividad productiva, en
el desarrollo social y econémico sostenible del pais, en coadyuvar a la unién e

integracion de Centroamérica e insertarse en el contexto internacional.

2. FUNDAMENTO LEGAL DE LA AUDITORIA

La auditoria se realizd con base en:

— La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, segun lo

establecido en sus articulos 232 y 241.

— El Decreto Numero 31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria General dela

Republica, articulos 2 Ambito de Competencia y 4 Atribuciones.
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Las Normas Internacionales de Auditoria, Normas de Auditoria del Sector

Gubernamental y las Normas Generales de Control Interno.

3. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

a) General

Evaluar el control interno operativo en el area de néminas en la unidad
académica con el fin de identificar debilidades y fortalezas en la ejecucion
y aplicaciébn actual de la forma en que la entidad ejecuta sus

procedimientos operativos y administrativos en dicha area.

b) Especificos

Evaluar si la unidad académica ha adoptado los procedimiento de control
interno gubernamental apropiados para asegurar que toda las
operaciones que se centralizan y procesan estan documentadas
satisfactoriamente.

Proporcionar a la unidad académica un informe de la evaluacién del
control interno en el area de néminas.

Realizar una evaluacion de control interno que proporcione los elementos
de juicio para fundamentar las conclusiones que se obtengan como

resultado de la investigacion.

4. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Para evaluar el control interno del area de nédminas se tomaron los expedientes

de los empleados, los calculos y pagos de sueldos y prestaciones laborales, los

descuentos efectuados, los pagos de cuotas patronales y las liquidaciones

correspondientes a las bajas de los empleados.
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El trabajo abarcdé una evaluacion del control interno mediante el método de
cuestionario por lo que las entrevistas se realizaron con las personas
encargadas de ejecutar las funciones del &rea de ndminas y fueron programas y
calendarizadas.

5. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
HALLAZGOS RELACIONADOS CON EL CONTROL INTERNO

HALLAZGO No. 1
EL PERSONAL NO CUENTA CON MANUALES PARA CONSULTA
PERMANENTE

Condicion
El personal tiene conocimiento del manual pero no esta vinculado con el
documento ya que no cuenta con una copia para su consulta de forma

permanente.

Criterio

El numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental establece que: “Los Jefes,
Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada

puesto de trabajo”.

Causa
Inadecuada divulgacion de los manuales para que el personal implemente y
apliqgue de forma adecuada las funciones y actividades que le corresponden.



104

Efecto
El personal no desarrolla su trabajo de manera adecuada ademas de no cumplir

con las funciones y actividades de acuerdo a su puesto de trabajo.

Recomendaciones
A la Unidad de Comunicacion y Divulgacion proporcionar a los colaboradores
copia de los manuales en digital y escrito a efecto los mismos cuenten con los

mismos para efectuar cualquier tipo de consulta.

HALLAZGO No. 2
FALTA DE INSTRUCCIONES POR ESCRITO

Condicion
Al personal no se le dan por escrito las instrucciones relacionadas con las

atribuciones de su puesto.

Criterio

El numeral 1.9 Instrucciones por Escrito, de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental establece que: “La maxima autoridad de cada ente
publico, debe establecer que toda instruccibn emanada por los distintos niveles

jerarquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles necesarios.

Las instrucciones por escrito facilitan el entendimiento y aplicacion de las
mismas Yy fortalecen el control interno y el proceso de rendicion de cuentas

institucional.”
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Causa
El personal realiza sus actividades de acuerdo a instrucciones verbales o de
acuerdo a lo fijado por personas que han ocupado el puesto anteriormente sin

contar con un fundamento por escrito.

Efecto
No se entienden las responsabilidades de cada uno de los trabajadores, ademas
gue el sistema de control interno se debilita y no existe una transparencia en las

transacciones efectuadas en el area.

Recomendaciones
Al encargado de Nominas girar instrucciones por escrito al personal a su cargo
para que cada uno cumpla con las atribuciones que le correspondan segun la

naturaleza de su puesto.

HALLAZGO No. 3
INFORMACION DESACTUALIZADA

Condicion
De acuerdo a las descripciones y requisitos de trabajo no se encuentran

actualizados a la fecha, segun la encargada de nombramientos.

Criterio

El numeral 1.3 Rectoria del Control Interno, de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental establece que: “En el contexto institucional, la maxima
autoridad es la responsable del control interno, quien delegara en funcionarios o
unidades administrativas para el disefio, implementacion, seguimiento y
actualizacion del ambiente y estructura de control interno, observando y

aplicando las normas emitidas por el 6érgano rector”.
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Causa
Las descripciones y requisitos de trabajo se han mantenido a lo largo de la
constituciéon de la Unidad Académica y no se han revisado o adaptado a la

actualidad.

Efecto
Los requisitos de trabajo se mantienen con bastantes afios de atraso, por lo que
el personal contratado no es capaz de aplicar metodologias modernas para el

cumplimiento de sus atribuciones y exigencias institucionales.

Recomendaciones
A la Unidad de Recursos Humanos actualizar las descripciones y requisitos de

trabajo de acuerdo a la naturaleza y perfil del puesto.

HALLAZGO No. 4
INEXISTENCIA DE PLAN DE CAPACITACION

Condicion
Se verificd que para el personal administrativo, no hay un plan de capacitacion ni

de induccion de acuerdo a las actividades y funciones que tiene asignadas.

Criterio

El numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental establece que: “Los Jefes,
Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan

manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
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implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada

puesto de trabajo”.

Causa
El Departamento de Capacitacion no ha incluido al personal administrativo en el
plan anual de capacitacion, ni se han buscado opciones para actualizar al

personal de dicha area.

Efecto
El personal administrativo no se encuentra actualizado en tecnologias de
informacion y temas de servicio al cliente, por lo que el trabajo es efectuado de

manera mondtona y un existe mejora en el servicio.

Recomendaciones
Al Departamento de Capacitacion incluir dentro de la programacién anual de
capacitacion al personal administrativo, a efecto se encuentre actualizado y

capacitado para cumplir con sus atribuciones.

HALLAZGO No. 5
NO SE HAN REALIZADO EVALUACIONES DE CUMPLIMIENTO

Condicion
Se verificO que al personal administrativo nunca se le ha realizado una
evaluacion del cumplimiento de sus actividades de acuerdo a sus puestos de

trabajo.
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Criterio

El numeral 1.2 Estructura de Control Interno de las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental establece que: “Una efectiva estructura de
control interno debe incluir criterios especificos relacionados con: a) controles
generales; b) controles especificos; c¢) controles preventivos; d) controles de
deteccion; e) controles practicos; f) controles funcionales; g) controles de
legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados encada etapa del proceso
administrativo, de tal manera que se alcance la simplificacion administrativa y
operativa, eliminando o agregando controles, sin que se lesione la calidad del

servicio”.

Causa
No se han realizado evaluacion de cumplimiento de actividades de acuerdo a los

puestos de trabajo.

Efecto
No se cumplen con las actividades relacionadas al puesto o en algun caso estas

son realizadas por otra personal que no es compatible al cargo.

Recomendaciones
A la Unidad de Auditoria Interna de la Unidad Académica realizar evaluaciones

periodicas del cumplimiento de actividades de acuerdo a los puestos de trabajo.
HALLAZGO No. 6
RETENCIONES Y BONOS AL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL

RENGLON 029

Condicién



109

Se verific6 que se han realizado retenciones al personal contratado bajo el
renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones al personal temporal’, asi
como se han calculado el pago de bonos que solo aplican al personal
permanente y por contrato.

Criterio

El numeral 1.2 Estructura de Control Interno de las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental establece que: “Una efectiva estructura de
control interno debe incluir criterios especificos relacionados con: a) controles
generales; b) controles especificos; c) controles preventivos; d) controles de
deteccion; e) controles practicos; f) controles funcionales; g) controles de
legalidad; y, h) controles de oportunidad, aplicados en cada etapa del proceso
administrativo, de tal manera que se alcance la simplificacion administrativa y
operativa, eliminando o agregando controles, sin que se lesione la calidad del

servicio”.

Causa
No existe una revision adecuada de las disposiciones legales para efectuar los
descuentos y pagos de bonos al personal que labora bajo el renglon

presupuestario 029.

Efecto
Se realizan descuentos excesivos al personal que por desconocimiento no exige
a las autoridades, asi como se realizan pagos que de acuerdo a la Ley no

aplican.
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Recomendaciones

Al encargado de néminas de la Unidad Académica de Conocimiento considerar
todas las disposiciones legales emitidas en concepto de recursos humanos, para

gue se cumplan todos los lineamientos alli establecidos.

Licda. Gloria Ceticia €ervantes Mejia
Auditora Interna
Universidad de Guatemala
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CONCLUSIONES

1. De acuerdo al trabajo desarrollado en la unidad de analisis se confirma la

hipotesis planteada en el plan de investigacion, la cual consiste en:

Las causas de las deficiencias que surgen en la aplicacion de los

operativos y que se derivan de efectuar una evaluacion de control interno

operativo en el area de néminas en una unidad académica de una

institucion publica de educacion superior de la ciudad de Guatemala,

durante el 1 de enero al 31 de diciembre 2013, se debe:

— Que no hay cumplimiento del manual de organizacién de puestos ya
gue el personal desconoce los procedimientos de las normas

generales de control interno gubernamental.

2. El personal tiene conocimiento de que si existen las normas generales de
control interno gubernamental y el manual de organizacion de puestos
gue les indican los lineamientos a seguir pero que no estan vinculados
con el documento ya que las autoridades de la unidad académica no les
han entregado una copia para su consulta de forma permanente y en su
mayoria han aprendido empiricamente los procedimientos de trabajo

mediante la practica.

3. La falta de capacitacion al personal y el poco apoyo de las autoridades,
en cualquier periodo administrativo reglamentado, limita a los empleados
del area de ndmina adquirir conocimientos practicos que les ayuden a

desarrollar sus habilidades para ejecutar sus atribuciones efectivamente.

4. La importancia de la revision de los procedimientos en el area de nomina

radica en que los sueldos y salarios representan una parte importante del
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gasto que desembolsan todas las instituciones de educacion superior y
pueden ser susceptibles de irregularidades y errores por ello se debe
realizar una revision adecuada a los controles e identificar las
operaciones del area de nomina, las leyes vigentes que le son aplicables

y los documentos utilizados para determinar su correcto funcionamiento.

Al personal nunca se les ha realizado una evaluacion del desempefio de
sus actividades de acuerdo al cargo asignado ya que las evaluaciones es
una parte integral para el desarrollo de su trabajo, lo cual ayudara a
comprobar y verificar el cumplimiento de los objetivos formulados

periddicamente en sus actividades.



113

RECOMENDACIONES

1. Que la Unidad Académica de Conocimiento debe distribuir a todos los
colaboradores de la institucion la normativa vigente que rige las
actividades de la institucion, esto con el objeto de cumplir con los planes y
estrategias institucionales ademas de mantener un adecuado sistema de

control interno.

2. Que las autoridades de la unidad académica, entreguen al personal una
copia de las normas generales de control interno gubernamental vy el
manual de organizacién de puestos para que tengan conocimiento de los

procedimientos y poder aplicarlos a sus actividades de trabajo.

3. Que las autoridades adquieran el compromiso de otorgar capacitacion al
personal del area de nominas en los procesos de trabajo y tramites
financieros actualizados, que tengan seguimiento de resultados

peribdicamente y supervision adecuada, para obtener el cambio sugerido.

4. Que la maxima autoridad de la Unidad Académica considerar que es
importante que en el area de néminas sea evaluada aplicando los
procedimientos de control interno gubernamental en cada una de las
actividades que se realizan y se relacionen a esta area con el propésito
de obtener la confianza de que estas actividades se estén realizando
correctamente, que los controles implantados sean los adecuados y que
se cumpla con lo establecido por la Ley para evitar multas o infracciones

por no cumplir con las mismas.
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5. Que las autoridades de turno, deben planificar periédicamente
evaluaciones al personal, que debe comprender las aspectos de
resultados en el trabajo, su participacion en la toma de decisiones, su
desarrollo intelectual y técnico, su proyeccion laboral y otros aspectos de

personalidad de cada empleado.
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