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INTRODUCCION

Las organizaciones no gubernamentales (ONG) son denominadas tercer sector,
sector social o sector sin animo de lucro, que esta compuesto por muchas
organizaciones con diferentes intereses, y un elemento comun su fin no lucrativo.
Estas organizaciones han realizado mejoras en las condiciones humanas de la

poblacién principalmente en el area rural.

Es importante resaltar el papel de las ONG, son constituidas con intereses
culturales, educativos, de beneficencia, desarrollo econémico y social, desarrollo

de programas de salud para alcanzar el nivel de bienestar en la comunidad.

Los procedimientos de control interno proporciona a la entidad una adecuada
toma de decisiones y una confiable revelaciéon de informacién, asi como también
que cuenten con los procedimientos para la elaboracién de las operaciones a

realizar, y una correcta segregacion de funciones.

En el presente trabajo se pretende demostrar la importancia de un manual de
procedimientos de control interno para las areas de ingresos y egresos; caja y
bancos, con el objetivo de brindar a la entidad una adecuada segregacion de

funciones, mejora en las operaciones, facilitar la capacitacion de nuevo personal.

El contenido de este trabajo se desarrollara en cuatro capitulos. A continuaciéon

se presenta una breve descripcién de cada uno de ellos.

En el capitulo |, se desarrolla una breve descripcion de lo que son las
organizaciones no gubernamentales ONG, antecedentes, importancia,

clasificacidn, aspectos legales y fiscales.

En el capitulo ll, se define el control interno de acuerdo a lo establecido en el
COSO |, se detalla los componentes del control interno, también algo sobre la

importancia y clasificacion.

Posteriormente se describe en el capitulo Ill, el cual consiste en la definicién,

antecedentes y clasificacion de los manuales, disefio, también se describe la



definicibn de manuales de ingresos y egresos; caja y bancos, asi como también

el disefio de estos manuales.

En el capitulo 1V, se desarrolla el caso practico, el cual consiste en la elaboraciéon
de un manual de procedimientos de control interno para las areas de ingresos y
egresos, los cuales incluyen todos los pasos a seguir por el personal de la

entidad para mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Por ultimo se incluye las conclusiones, las cuales contienen la comprobacién de
la hipotesis planteada en el plan de investigacion, también las recomendaciones

y referencias bibliograficas utilizadas para la realizacidén de la investigacion.



CAPITULO |
ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG)
1.1 Definicién de organizaciéon no gubernamental

Las organizaciones no gubernamentales, también conocidas por las siglas ONG,
no dependen de gobierno alguno, se definen como instituciones de caracter no
lucrativo, cuentan con el derecho y disposicion de participar en una comunidad
con el objetivo de optimizar el bienestar social.

De acuerdo a lo establecido en la ley de ONG para el desarrolio Decreto
Numero 02-2003, en el articuo 2 describe a las organizaciones no
gubernamentales como: “las constituidas con intereses culturales, educativos,
deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién vy
desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio propio
proveniente de recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica
propia, distinta de la de sus asociados, al momento de ser inscrita como tales en
el Registro Civil Municipal correspondiente”. (1:2)

1.2 Antecedentes

Las ONG remontan su origen al surgimiento mismo de la solidaridad humana, a
la necesidad de cuerpos sociales, capaces de brindar socorro y atencion
humanitaria en las catastrofes, derivadas de las vulnerabilidades sociales,
agravadas por fenémenos naturales o de la accion directa del hombre, como las
guerras. Una de las mas conocidas es la Cruz Roja. A finales de la década de
los cuarenta, fue reconocida por el Sistema de Naciones Unidas en cuyo seno
se acufa la denominacion ONG, para referirse a estos organismos ajenos a los
gobiernos, pero que actian dentro de la jurisdiccion de los estados. Las
organizaciones no gubernamentales aparecen por primera vez en 1945, al

aprobarse la carta fundacional de la Organizacién de las Naciones Unidas.



Las ONG tuvieron importancia en 1970 durante el Gobierno del General Manuel
Arana Osorio, en educacién y organizacion popular, como instrumentos de lucha
por el cambio en la sociedad. Estas organizaciones incrementaron su potencial
luego del terremoto de 1976, se involucraron en labores de reconstruccién. Sin
embargo muchas de estas organizaciones minimizan su presencia durante el

conflicto armado, el cual tuvo duracion de 36 afios.

El funcionamiento de las ONG tuvo un auge mayor con la firma de los Acuerdos
de Paz, democratizacion y desarrollo del pais, con el fin de evitar guerra interna,
y que siguiera cobrando mas victimas en el territorio nacional, principalmente a

la poblacién indigena, siendo esta la mas afectada.

En el afio 2003, se aprobé la Ley de las Organizaciones no Gubernamentales
de Desarrollo (ONG), Decreto Niumero 02-2003 del Congreso de la Republica.
Estas organizaciones civiles existen sin fines lucrativos y brindan servicios en

materia de infraestructura, alfabetizacion, medicina, entre otros.

En la actualidad, se encuentran funcionando en todo el pais un aproximado de
2,300 ONG de diversas finalidades. Un importante niumero de ONG tiene estatus
consultivo en el Comité Econdmico y Social de la ONU.

1.3 Importancia

Las organizaciones no gubernamentales, cuentan con una mayor incidencia, en
la realizaciébn de programas y proyectos que tienen como finalidad atender a
personas de escasos recursos econdémicos.

De acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica, en el
articulo 2 establece: “Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrolio
integral de la persona”. (2:9)

Estas organizaciones brindan una gran variedad de servicios a la sociedad

guatemalteca, que dan a conocer al gobierno las preocupaciones de Ia



poblacion, entre estos servicios se pueden mencionar; centros de estudio,
consultoria, medioambientales, religion, salud y otros.

1.4 Clasificacion

Las organizaciones no gubernamentales se clasifican de forma Legal y Fiscal.

1.4.1 Legal

Los tipos de organizaciones no gubernamentales segun lo establecido en el
Decreto Numero 02-2003 de la Ley de ONG para el Desarrollo, se presentan asi:

e “Asociaciones civiles

e Fundaciones u ONG’s propiamente dicho” (1:2)
1.4.2 Por su finalidad
Estas entidades pueden clasificarse asi:

o “Culturales

o Educativas

e Servicio social

o De asistencia

» Beneficencia

e Desarrollo econémico

e Desarrollo social” (1:2)
1.4.3 De acuerdo a sus recursos econémicos
Estas pueden ser:

o Pequeiias

Se consideran todas aquellas organizaciones no gubernamentales que cuentan
con un presupuesto anual de 50 mil hasta 1 millén de quetzales.



e Medianas

Son consideradas las organizaciones que poseen 1.1 a 5.0 millones de
quetzales.

¢ Medianas- grandes

El presupuesto anual con el que cuentan estas organizaciones es de 5.1 a 10.0
millones de quetzales.

1.5 Aspectos legales y fiscales
Se presenta la normativa legal y fiscal, aplicable a las organizaciones no
gubernamentales.

1.5.1 Aspectos legales

Entre los principales aspectos legales se encuentran:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala 1985 y sus reformas
La formaciéon de organizaciones no gubernamentales se fundamenta en el
articulo 34 Derecho de Asociacion, el cual se reconoce la libertad para
asociarse. Adicionalmente, el articulo 242 establece que: “El Estado esta
obligado a formar un fondo de garantia para financiar programas de desarrollo
econdmico y social que llevan a cabo las ONG” (10:107).

Por lo tanto, las organizaciones no gubernamentales que reciben fondos del
Estado o colectas publicas, deberan ser fiscalizadas por la Contraloria General
de Cuentas. Uno de los deberes sociales del Estado, de acuerdo al articulo 66,
es promover la proteccion de los grupos étnicos en su forma de vida, tradiciones
y organizacion social.



b) Cédigo Civil (Decreto Nimero 106 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

Se reconocen como personas juridicas a las asociaciones no lucrativas, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 15 numeral 3 indica: “Las asociaciones sin
finalidades lucrativas que se proponen promover, ejercer y proteger sus
intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales,
profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere debidamente

aprobada por la autoridad respectiva®. (2:16)

Las asociaciones no lucrativas podran establecerse con la autorizacién del
Estado. Segun lo establecido en el articulo 18 de este cédigo indica: “La
personalidad juridica de las asociaciones civiles es efecto del acto de su
inscripcién en el registro del municipio donde se constituyan. El acto de su
inscripcién no convalida las disposiciones de sus estatutos que adolezcan de
nulidad o que sean anulables”. (2:17)

c) Coédigo de Trabajo (Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica
de Guatemala)

Este coédigo regula las relaciones laborales entre la ONG y sus empleados;
estableciendo los deberes y obligaciones de ambas partes. Entre una de sus

obligaciones esta el garantizar el pago del salario minimo.

d) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto

Namero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas)

Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccién de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento

del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos y tienen el



derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que dependan
economicamente de ellos.

En el articulo 183 literal €) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y articulo 19 inciso a) de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, establecen que todo patrono, persona individual o juridica
que cuenten con tres o mas trabajadores, esta obligado a inscribirse en el
Régimen de Seguridad Social y esta obligado a descontar de la totalidad del
salario que devenguen los trabajadores, el porcentaje correspondiente a la cuota
laboral y pagar la cuota patronal, con el fin de entregar al Instituto dentro de los
veinte primeros dias de cada mes la planilla de seguridad social con sus

soportes respectivos y las cuotas correspondientes al mes calendario anterior.

e) Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo (Decreto
Namero 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas)

Norma la constitucién, funcionamiento y fiscalizacion de conformidad con la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Las ONG se formaran a
través de una escritura publica y deberan inscribirse en el registro
correspondiente. Los requisitos indispensables para su constitucion son los
siguientes: comparecencia de por lo menos siete personas individuales o
juridicas civilmente capaces podran contar entre sus asociados hasta un 25% de
extranjeros siempre que estos sean residentes en el pais, de conformidad con la
ley en materia.

1.5.2 Aspectos fiscales

Seguidamente se observara la normativa tributaria aplicable a las ONG:



a) Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala,
(Ley de Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto sobre la Renta y sus
Reformas)

De acuerdo a lo establecido en el articulo 11 numeral 1) se consideran rentas
exentas las percibidas por las asociaciones o fundaciones de caracter no
lucrativo, legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria, que tengan por objeto la
beneficencia, asistencia o servicio social, actividades culturales, cientificas de
investigacion e instruccién, entre otras, siempre que sus ingresos y patrimonio
provengan de donaciones o cuotas ordinarias y extraordinarias, que se utilicen
para los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan utilidades o bienes
entre sus integrantes.

Las ONG estan obligadas a lievar contabilidad completa, al inscribirse como
exentas, autorizar recibos, facturas y facturas especiales, habilitar los libros de
inventario, diario, mayor y estados financieros ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 21 numeral 22) Las donaciones a las
asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de asistencia o servicio social, a
las iglesias, a las entidades y asociaciones de caracter religioso y a los partidos
politicos, todas las cuales deben estar legalmente constituidas, autorizadas e
inscritas conforme a la ley, siempre que cuenten con la solvencia fiscal del
periodo al que corresponde el gasto, emitida por la Administracion Tributaria, la
deduccién maxima permitida a quienes donen a las entidades indicadas en este
parrafo, no puede exceder del cinco por ciento (6%) de la renta bruta, ni de un
monto maximo de quinientos mil Quetzales (Q.500,000.00) anuales, en cada
periodo de liquidacion definitiva anual.

En caso de donacion en especie, ademas del porcentaje y monto sefalado, la

deducciéon por este concepto no puede exceder del costo de adquisicién,



produccion o construccion, no amortizado o depreciado, del bien donado, segun

corresponda a la fecha de su donacion.

Las donaciones deben registrarse en todos los casos tanto en la contabilidad del

donante como en la del donatario.

b) Decreto Numero 4-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus Reformas)

De acuerdo con el articulo 7 numeral 9, indica que se encuentran exentos los
aportes y donaciones a las asociaciones, fundaciones, instituciones educativas,
culturales, de servicio social y religiosas no lucrativas constituidas legalmente y
registradas ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, como tales.
Asi mismo, se encuentran exentos los servicios que prestan este tipo de
entidades.

c) Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos (Decreto Numero 37-92 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus Reformas)

Con lo establecido en el articulo 10 numeral 4 indica que las asociaciones
culturales, gremiales, cientificas, educativas, entre otras que estén autorizadas
por la ley, que no cuenten con fines de lucro que en ninguna forma distribuyan
utilidades entre sus asociados y que los fondos sean destinados Unicamente a o
previsto en los documentos constitutivos.

d) Cédigo Tributario (Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas)

Establece las obligaciones y derechos de los contribuyentes, adicionalmente,

enmarca el régimen sancionatorio y los procesos legales en materia tributaria.



Algunas de las infracciones en los deberes formales que pueden cometer las
ONG son:
e Omisién de las inscripciones ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria.
e Adquirir bienes o servicios sin exigir la documentacion correspondiente.
e No llevar al dia los libros y registros contables.
e Omitir retenciones del ISR e IVA en caso de las facturas especiales.
e Emitir recibos o facturas especiales no autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria.
¢ No presentar las declaraciones del IVA e ISR correspondientes en periodo
estipulado.

¢ No notificar del cambio de domicilio fiscal ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

1.6 Constitucion de una organizaciéon no gubernamental

Con lo establecido en el Decreto 02-2003 de la Ley de ONG para el Desarrollo,
articulo 5 indica; “Las Organizaciones No Gubernamentales deberan constituirse
por medio de escritura publica y por el acto de su inscripcién en el Registro Civil
de la cabecera municipal del lugar en que constituyan su domicilio, adquieren
personalidad juridica propia y distinta de sus asociados”. (1:2)

1.6.1 Requisitos de constitucion

Para constituir una organizacién no gubernamental en el pais debe cumplir con

ciertos requisitos que establece el Decreto Numero 2-2003, en su articulo 7;
a) Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas

civilmente capaces.

b) Reunir los requisitos que establezcan los estatutos y las disposiciones
aprobadas por la asamblea general.



c) Las Organizaciones No Gubernamentales podran contar entre sus asociados
hasta un veinticinco por ciento (25%) de extranjeros, siempre que estos sean

residentes en el pais, de conformidad con la ley de la materia.

d) Eleccién de la Junta Directiva.
1.7 Contabilidad de una organizacién no gubernamental

Segun lo establecido en el articulo 13, del Decreto Nimero 02-2003 de la Ley de
ONG para el Desarrollo indica; “Que las organizaciones no gubernamentales
tienen obligaciébn de inscribirse en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, para su registro y control, y de lievar contabilidad completa, en forma
organizada, asi como, los registros que sean necesarios, de acuerdo al sistema
de partida doble, aplicando principios de contabilidad generalmente aceptados, y

apegada a lo que disponen las leyes del pais a ese respecto”.(1:5)

_ 1.7.1 Libros de contabilidad

Los libros de contabilidad que utilizara las organizaciones no gubernamentales
son los siguientes:

e Libro de inventario
e Libro diario
e Libro mayor

e FEstados financieros

Estos tienen que ser llevados de conformidad con los sistemas electronicos,

legalmente aceptados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.
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1.8 Procedimientos fiscales de una organizacién no gubernamental
¢ Donaciones

Las organizaciones no gubernamentales deberan extender a nombre de las
personas donantes recibos que acrediten la recepcion de sus donaciones, en
formularios debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

e Fiscalizacion

De acuerdo a lo establecido en el articulo 16 del Decreto Numero 2-2003 Ley de
ONG para el Desarrollo, indica; “sin perjuicio de su propia unidad de auditoria
interna, las organizaciones no gubernamentales -ONG’S- seran fiscalizadas por
la Contraloria General de Cuentas, y para el efecto deberan proporcionar la

informacién y documentacién que ésta les requiera”.(1:5)
¢ Manejo de sus fondos

Los fondos de las organizaciones no gubernamentales podran ser depositados
en el banco de Guatemala, o en los bancos del sistema nacional debidamente
autorizados para operar en el pais.

e Prohibicion de distribuir dividendos

Tienen prohibido la distribucion de sus dividendos, utilidades excedentes,
ventajas o privilegios a favor de sus miembros. Estas podran realizar todas las
operaciones de licito comercio que sean permitidas por la ley y en tal forma
podran obtener recursos Unicamente utilizados para el cumplimiento de sus
fines.
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CAPITULO 1

CONTROL INTERNO

2.1 Definicion de control interno

“Un proceso efectuado por la Junta Directiva, la gerencia y personal de la
organizacion, disefiado para proveer seguridad razonable en relacion con el

cumplimiento de los objetivos en las siguientes categorias:

Efectividad y eficiencia de las operaciones
+Confiabilidad de reportes

«Cumplimiento con leyes y regulaciones aplicables” (13:2)

2.2 Componentes del Control Interno

“El logro de los objetivos del control interno, se alcanzan mediante la
conformacién de cinco componentes interrelacionados, que se deriven de la
manera en que la direccion conduce la entidad y que estén integrados en el
proceso de direccion. Los componentes seran los mismos para todas las
organizaciones (sean publicas o privadas), dependiendo del tamafio de éstas la
forma de implantacién de cada uno de los componentes, los cuales se detallan a
continuacién™ (13:3)

2.2.1 Ambiente de control

“El ambiente de control establece la atmésfera o caracter de una organizacion,
influyendo en la conciencia de control del personal. Es el fundamento de todos
los demas componentes del sistema de control interno, otorgando ordenamiento
y estructura a dicho sistema. Los factores a considerar dentro del entorno de
control seran: demostrar compromiso con la integridad y los valores éticos,
ejercitar la supervision de manera responsable; establecer estructura, autoridad

y responsabilidad; demostrar compromiso por ser competente; reforzar la



responsabilidad. En la evaluacién, entre otros aspectos, debe examinarse: que
los procedimientos existan, que hayan sido apropiadamente notificados, que
sean conocidos, que sean adecuadamente comprendidos y que exista evidencia

de que se aplican”. (13:3)

2,2.2 Evaluacion de Riesgos

“Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos internos y externos que deben ser
evaluados. Una condicién previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de
los objetivos a los distintos niveles, los cuales deberan estar vinculados entre si.
La evaluacion de riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos de la organizacion, lo cual sirve
de base para determinar la forma en que aquellos deben ser gestionados. A su
vez, dados los cambios permanentes del entorno, sera necesario que la entidad
disponga de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados al
cambio. En la evaluacion se debera examinar. que los objetivos hayan sido
adecuadamente definidos, que los mismos sean consistentes con los objetivos
institucionales, que hayan sido oportunamente comunicados, que se hayan
detectado y analizado adecuadamente los riesgos de fraude, y que se les haya
identificado y analizado cambios significativos”.(13:3)

2.2.3 Actividades de control

“Las actividades de control consisten en las politicas, procedimientos, técnicas,
practicas y mecanismos que permiten a la direccion administrar (mitigar) los
riesgos identificados durante el proceso de evaluacién dé riesgos y asegurar que
se llevan a cabo los lineamientos establecidos por ella. Las actividades de
control se realizan a través de toda la organizacién, en todos los niveles y en
todas las funciones. Ellas incluyen un rango amplio de actividades:
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, examen de la
eficiencia de las operaciones, seguridad de los activos y segregacion de
funciones. En la evaluacién de las actividades de control interno, entre otros

aspectos, deben examinarse: seleccionar e implementar actividades de control,
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seleccionar e implementar controles generales sobre T, desplegar a través de
politicas y procedimientos”.(13:4)

2.2.4 Informacién y comunicacion

“La informacién pertinente debe ser identificada, recopilada y comunicada en una
forma y espacio de tiempo tales, que permitan cumplir a cada funcionario con
sus responsabilidades. Los sistemas de informacién generan informes que
contienen informacién relacionada con las operaciones, las finanzas y el
cumplimiento de compromisos, todo lo cual hace posible la conduccion y el
control de una empresa. En las organizaciones, debe existir una comunicacion
eficaz en un sentido amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos
los ambitos de la entidad, de arriba hacia abajo y a la inversa. La direccién debe
comunicar en forma clara las responsabilidades de cada funcionario dentro del
sistema de control interno implementado. Los funcionarios tienen que
comprender cual es su papel en el sistema de control interno y cémo las
actividades individuales estan relacionadas con el trabajo del resto. Asimismo,
las organizaciones deben contar con los medios para comunicar la informacién

relevante, comunicar internamente y externamente”.(13:4)

2.2.5 Monitoreo de Actividades

“Los sistemas de control interno requieren supervisién, es decir, un proceso que
verifique el desempefio del sistema de control interno en el transcurso del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periédicas, o una combinacibn de ambas cosas durante la
ejecucion de actividades y procesos. Evaluacion del sistema de Control Interno
La eficiencia del sistema de control interno de toda organizacion, debe ser
periddicamente evaluada por la direccion y los mandos. Eficiencia del sistema de
Control Interno Un sistema de control interno se considera eficiente si la

direccion de la entidad tiene la seguridad razonable de:
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Desarrollar evaluaciones propias o separadas

Evaluar y comunicar diferencias” (13:4)

2.3. Naturaleza del control interno

“Control administrativo, procesos de autorizacion de transacciones, control
contable salvaguarda de activos, fiabilidad de los registros, estados financieros
fiables, acceso a los activos con autorizacion, contabilidad al dia y oportuna.
Existe una relacién directa con el sistema de contabilidad, elemento esencial en

materia de control interno. Un sistema de contabilidad incluye el ciclo completo,
que comienza con las transacciones, su respaldo documental, su analisis y
registro en libros contables de distintos tipos y por ultimo la presentacion de los

resultados en los estados financieros.

El objeto del sistema contable es proveer un registro histérico de las
transacciones realizadas por la entidad, para que su andlisis e interpretacion
pueda facilitar a la gerencia la toma de decisiones adecuadas y oportunas en la
conduccion de la empresa, en la forma mas eficiente posible, garantizando,

consecuentemente el mayor beneficio para sus propietarios.

La contabilidad y sistematizacion de funciones del personal deben estar unidos y
sobre todo que tal sistematizacion pueda ser objeto de arreglos cuidadosos 0
cambios con los procedimientos adoptados para el manejo y registro de las
operaciones, lo cual implica el establecimiento de normas y procedimientos

relativos al registro contable y a la realizacion del trabajo.

El control interno en una empresa debe comprender y estar integrado por:
* Plan de organizacién
» Asignacion de deberes y responsabitidades

» Disefio de cuentas e informes.
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El control interno abarca todas las medidas y métodos tales como descriptivo, de
cuestionario y grafico; utilizados para:

1. Proteger los activos.

2. Obtener la exactitud y la confiabilidad de la contabilidad, asi como de otros
datos e informes operativos, necesarios para la toma adecuada de decisiones.

3. Medir y promover la eficiencia en todas y cada una de las operaciones y
actividades de la empresa.

4. Estimular, mediry comunicar las politicas administrativas asi como verificar el
cumplimiento de las mismas”. (16:24)

2.4 Objetivos del control interno

El objetivo de un control interno es promover una razonable seguridad sobre el
patrimonio para que esté debidamente resguardado contra posibles pérdidas o

disminuciones.
Entre los objetivos de control interno, podemos mencionar los siguientes:
2.41 Establecer la seguridad y proteccion de los activos de la entidad

“Se refiere al papel de la administracion en la proteccién y manejo adecuado de
los recursos financieros, bienes muebles e inmuebles. Con la implementacién del
control interno se puede supervisar y evaluar la utilizacién, proteccion, custodia y
resguardo correcto de aquellos bienes que permitan valorar su éptimo
aprovechamiento”. (16:107)

2.4.2 Promover la confiabilidad, oportunidad y veracidad de la informacion
financiera.

“Este objetivo se encuentra intimamente relacionado con el anterior, ya que para
proteger adecuadamente los bienes de la entidad, es necesario verificar que los

activos estén correctamente registrados y cuantificados. A través de la
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informacion financiera confiable, veraz y oportuna se obtiene una base
adecuada, para la toma decisiones en una entidad”. (16:08)

2.4.3 Incrementar la eficiencia operativa

“Consiste en contribuir en la mejor realizacién de las operaciones de una
entidad, adoptando una ideologia de mejora continua en la efectividad y
eficiencia en cada una de las unidades administrativas, departamentos,
secciones, areas, entre otras. Ademas para lograr una eficiencia operacional es
necesario, que la administracién implemente métodos, técnicas y procedimientos
que permitan desarrollar apropiadamente las actividades y funciones de la
institucién”. (16:108)

2.4.4 Cumplimiento de normas, leyes, politicas y procedimientos que
regulan las actividades de una entidad

“Se refiere a la supervisién del cumplimiento de normas, reglamentos, politicas y
procedimientos que establece la administracién para la correcta realizacion de
actividades de una entidad”. (16:108-109)

2.5 Importancia

‘La importancia de tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones, se ha incrementado en los Ultimos afios, esto debido a lo
practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarios; en especial si se centra en las actividades basicas que ellas
realizan, pues de ello dependen para mantenerse en el mercado. Es bueno
resaltar que la empresa que aplique controles internos en sus operaciones,
conducira a conocer la situacién real de las mismas, es por eso la importancia de
tener una planificacién que sea capaz de verificar que los controles se cumplan
para darle una mejor vision sobre su gestién.
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La falta de procedimientos de control interno dentro de la organizacién de las
empresas de construccién provoca una inadecuada administracion, debido a que

no se cuenta con informacién contable, financiera y administrativa oportuna”.
(16:24)

2.6 Clasificacion del control interno

2.6.1 Control Interno Administrativo

“Es el plan de organizaciéon que esta adoptado por cada entidad, tomando en
forma independiente un conjunto de procedimientos y acciones preventivas y
correctivas los cuales, establecidos en forma adecuada, apoyan al logro de los
objetivos administrativos como; permitir a la gerencia mantenerse informado de
la administracién de la empresa, coordinar funciones del personal en general,
controlar el logro de los objetivos establecidos, definir que los funciones se estén |
ejecutando en forma eficiente y determinar si la entidad y sus colaboradores

estan cumpliendo con las politicas establecidas”. (16:2)

2.6.2 Control Interno Contable .

“Se deriva del sistema de Control Interno administrativo, de su sistema de
informacién, ya que el Control interno contable es el que genera la base de datos
de la cual se alimentara el Sistema de Informacion. Los principales lineamientos
para que el Control interno contable sea eficiente, se debe verificar que; las
operaciones sean registradas en forma integral, oportuna, con una correcta
valuacién, segun su ocurrencia, reveladas y presentadas en forma adecuada.
Todas las operaciones realizadas en la entidad deben reflejar la existencia y
pertenencia, esto es verificable a través de conteos fisicos y cruce de
informacion. Estas operaciones deben ser ejecutadas unicamente con las

autorizaciones de los niveles permitidos”. (16:2)
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2.7 Principios basicos del control interno

“El Control es la medida de los resultados obtenidos y su confrontacién con los

resultados esperados, analizando las desviaciones. Para un adecuado Control

Interno es importante tomar en cuenta los siguientes principios:

Equilibrio en la delegacion de responsabilidades, incluyendo la dotacion
de los recursos de control respectivos para asegurar el debido
cumplimiento de las mismas.

Orientacion logro de objetivos estableciendo medidas de desempefio para
evaluar su cumplimiento

Mantener un sentido de la oportunidad con la que se realizan las
actividades, ya que para que un control sea eficiente, es necesario que
sea oportuno y suficiente.

Prevenir desviaciones para anular o disminuir su efecto adoptando
medidas preventivas, con la debida anticipacién a su ocurrencia.

Aplicar el principio de excepcion que se dirige especificamente hacia los
puntos realmente necesarios, |0 que genera reduccion de costos y tiempo.
Independencia. Los responsables del control no deben estar involucrados
en las actividades sujetas a la observacion por el mismo.

La aplicacion de estos principios se vuelve importante para generar un ambiente

de control adecuado que asegure la correcta determinacion de los lineamientos

por parte de la gerencia y su adecuado seguimiento con el fin de revisar en

forma periédica la consecuciéon de los objetivos™.(16:3)

2.8 Evaluacion del control interno

La evaluacion del control interno puede efectuarse por los siguientes métodos:
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2.7.1 Método descriptivo o narrativo

“Este método consta de comentarios escritos o descripciones de las distintas
funciones, procedimientos y politicas de una entidad; adquirida a través de una
entrevista con el personal clave. Como se mencioné anteriormente, estos
métodos pueden combinarse y realizar un método mixto que contenga la
utilizacién de cuestionarios, como guias para una entrevista que permita abstraer
la informacion, y transcribirla en una narrativa y posteriormente graficar los
procesos, con el fin de establecer una ilustracion y facilitar la evaluacion del
sistema de control interno de una organizacion”. (15:154)

Ventajas:
e Por medio de este método se obtiene informacién con mas precision.

e Su aplicacién no requiere de mayor esfuerzo.

Desventajas:
e Por su forma de presentacién no es aplicable para empresas grandes.

e Se invierte mayor tiempo en su elaboracién que en su aplicacion.
2.8.2 Método de cuestionario

“Consiste en la evaluacion por medio de una serie de preguntas preestablecidas
respecto al control interno de una entidad. Se realiza a través de una entrevista
con el personal clave que realiza una o varias funciones. El cuestionario reduce
la posibilidad de ignorar algun aspecto importante, ademas es facil de llenar y
utilizar”. (15:148)

Ventajas
o Se obtiene de forma mas directa informacién de control interno

e Al utilizar este método se invierte menos tiempo que al aplicar cualquiera
de los otros métodos.
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Desventajas

e Por su presentaciéon no permite al auditor conocer el desarrollo completo

de la entidad
2.8.3 Diagrama de flujo (método grafico)

“Conocido también como diagramas de flujos o flujogramas, en ellos se visualiza
el control interno de una unidad administrativa o departamento, por medio de la
esquematizacion de un diagrama que utiliza simbolos estandar, entrelazados por
lineas y anotaciones que revelan el origen, desarrollo y fin de los procedimientos
empleados”. (15:148)

Ventajas:

 Identifica la ausencia de controles financieros y operativos.

« Permite una visién panoramica de las operaciones o de la entidad.

» Identifica desviaciones de procedimientos.

« ldentifica procedimientos que sobran o que faltan.

o Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia

sobre asuntos contables o financieros.

Desventaja:

» Este método potencialmente posee la desventaja de que al aplicarlo debe

invertirse considerablemente tiempo en su preparacion inicial.
2.8 Control interno en una organizacion no gubernamental

Las entradas y salidas monetarias son de suma importancia en toda entidad, la
administraciéon como funcion primordial es la encargada de disefar un sistema

de control interno acorde a la magnitud de sus operaciones.
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Control interno de ingresos y egresos

Esta constituido por métodos, politicas, procedimientos adoptados para un
adecuado manejo de los fondos recibidos por medio de donaciones, y una
correcta verificacion de las operaciones realizadas, enfocadas al cumplimiento
de leyes y politicas vigentes.

El tipo de ingreso que se puede obtener es:
e Donaciones en efectivo

Estas estan constituidas por los aportes financieros que aportan diversos
donantes para la realizacion de proyectos, gastos de la entidad, pago a personal,
y otros.

Control interno de egresos

Constituye los procedimientos, las politicas y métodos dirigidos al cumplimiento
de objetivos debido a las erogaciones efectuadas para la realizacién de
proyectos que promueve la entidad, en beneficio a las personas afectadas por

enfermedades poco comunes.

Entre las principales erogaciones que realiza la organizaciéon se encuentran:

a) Adquisicién de activo

Constituye la inversién para llevar a cabo las operaciones de la entidad, esto

consiste en la compra de mobiliario y equipo, equipo de computo, entre otros.
b) Gastos por talleres o eventos especificos

Esto consiste en las erogaciones que se realizan directamente enfocados al
cumplimiento de los programas establecidos los cuales consisten en: jornadas

médicas y capacitaciones a empleados.
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El establecimiento de severos controles internos sobre la némina sigue siendo
importante por varias razones. Si bien los fraudes son menos frecuentes hoy en
dia, ain existe la posibilidad de que ocurran tales hechos a gran escala.
Semejantes fraudes pueden implicar enumerar personas ficticias en la némina,
pagarles en exceso a los empleados y que estos sigan apareciendo en la ndmina
aun después que se han separado de la compaiiia.

Objetivos del control interno de ingresos y egresos

Entre los objetivos del control interno de ingresos y egresos, se detallan los

siguientes.

a) Proteccion y salvaguarda de los activos

A continuacion se detallan las medidas de proteccién establecidas para el

manejo de recursos:

e Documentos pre numerados con el objeto de controlar el flujo de las
donaciones recibidas, por medio de la emision de recibos autorizados por
la Superintendencia de Administracidén Tributaria.

e Realizar depésitos integros e intactos de los fondos proporcionados por
los entes donantes.

e Manejo de cuentas separadas por proyectos, a nombre de la ONG para
tener un mejor control de los desembolsos que se efectien a nombre de
un proyecto determinado.

o Utilizacion de tarjeta de responsabilidad y/o kardex, para los empleados

que tienen a su cargo, viveres, suministros, productos agricolas, el

mobiliario y equipo, vehiculos, equipo de computo, entre otros.
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Servicio de vigilancia para prevenir el hurto de los bienes, a través del

control de acceso y custodia.

Mantenimiento preventivo para la conservacion y buen funcionamiento de

los bienes.

Contratar polizas de seguros para la proteccion de los bienes susceptibles

a la destruccion total, robos, entre otros.

Custodia de los documentos que soporten las erogaciones.

Custodia de los formatos pre enumerados como los cheques vouchers en

blanco y/o chequeras.

Registro de firmas autorizadas para un mejor control de las erogaciones
monetarias por medio de firmas mancomunadas con el objetivo de una

verificacion interna y evitar cualquier malversacién de fondos.

b) Promover la obtenciéon de informacion confiable, veraz y oportuna

Este objetivo tiene relevancia en la toma correcta de las decisiones, por lo tanto,

debe llevar a cabo lo siguiente:

Comparacion de los saldos contables, registros auxiliares contra las
existencias fisicas de los bienes muebles e inmuebles. La correcta
contabilizacion de los ingresos y egresos a través de la utilizacion de
manuales contables y segregacién de funciones.

Conciliaciéon de la informacion analitica contra la condensada, por medio
de las revisiones constantes de las integraciones de los ingresos y

egresos.
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e Cotejar la documentacion fisica como respaldo de las erogaciones contra
los saldos registrados, con el fin de determinar la veracidad de las

transacciones.
e Comparacién de informacion real con la proyectada por medio del control

presupuestal, con el objetivo de analizar las variaciones y que las mismas

se encuentren entre el margen permitido. (22:33-37)

c) Incrementar la eficiencia en las operaciones

Para un adecuado control y manejo de los recursos y alcanzar la eficiencia

operativa debe llevarse a cabo los siguientes aspectos:
e Definicion de la estructura organizacional, para promover la eficiencia
operativa del personal que realiza las actividades por medio de la

capacitacion constante.

e Segregacion de funciones para lograr dividir responsabilidades con
respecto a la realizacion de las actividades.

e Proporcionar manuales de puestos y funciones para establecer y definir

las atribuciones de los empleados.

e Implementar manuales de procedimientos, con el objeto de unificar las

operaciones y los registros de los ingresos como egresos.

e Proveer al personal las herramientas tecnolégicas necesarias para el

adecuado procesamiento de los ingresos y egresos.
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CAPITULO Il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

3.1 Definicion y antecedentes de los manuales

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir ordenada vy
sistematicamente tanto la informacion de una organizacién (antecedentes,
legislacion estructura, objetivos politicas, sistemas, procedimientos, elementos
de calidad, entre otros) como las instrucciones y lineamientos necesarios para

que desempefie mejor sus tareas”. (11:170)

Los primeros manuales surgieron en conjunto con la cultura humana, que ha
dejado constancia por medio de las imagenes que ilustran al tipo de cultura, la
religion, que practicaban lugares propicios para la caza y pesca o bien sucesos

importantes, quedando plasmados en grabados de piedra, utensilios y pieles.

Durante la segunda guerra mundial que los manuales tuvieron auge, como
resultado de la escases y urgencia de un personal adiestrado por lo tanto surgi6
la necesidad de la implementacién de documentos escritos que narraban las
estrategias de guerra y las operaciones respectivas dependiendo del puesto que
ejercia. Con la utilizacion de los manuales se resolvia problemas de
adiestramiento, asi como facilitar la supervisiéon al unificar la realizacién de las

tareas.

“Los manuales administrativos son indispensables en la organizacién debido a la
complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones los recursos que
se les asignan. Estas circunstancias obligan a usar instrumentos que apoyen la
atencién del quehacer cotidiano, ya que en ellos se ordenan los elementos
fundamentales para hacer mas eficiente la comunicacion, coordinacion, direccion
y evaluacion administrativa®. (11:170)



3.2 Clasificacion de los manuales

Los manuales son clasificados por medio de su naturaleza o area de aplicacion,
por su contenido y por su ambito.

3.2.1 Por su naturaleza o area de aplicaciéon
Estos pueden ser:
a) Microadministrativos

“Son los manuales que corresponden a una sola organizacién. Pueden
referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en
forma especifica. (11:171)

b) Macroadministrativos

“Son los documentos que contienen informacibn de mas de una
organizacion”. (11:171)

c¢) Mesoadministrativos

“Incluye a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. El termino mesoadministrativo se usa normalmente en el sector
publico aunque también puede emplearse en el sector privado”. (11:171)

3.2.2 Por su contenido
Estos pueden ser:
a) De organizacidén

‘Estos manuales contienen informacién detallada referente a los
antecedentes, legisiacion, atribuciones, escritura, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica
incluyen la descripcion de puestos; de manera opcional, pueden presentar el
directorio de la organizacion”.(11:171)
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b) De Procedimientos

“Constituyen un instrumento técnico que incorpora informaciéon sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si

para realizar una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempo de ejecucion y el uso
de recursos materiales y tecnol6gicos, asi como la aplicacion de métodos de
trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y
eficiente”.(11:171)

c) De calidad

“Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema de
calidad, el cual incluye informacién sobre el alcance, politicas, objetivos
generales, estructura, responsabilidades, normas aplicables, definiciones,

lista de distribucién y codificaciéon de procedimientos™.(11:171)
d) De historia de la organizacion

“‘Estos manuales son documentos que refieren la historia de una
organizacion, es decir su creacion, crecimiento, logros evolucion, situacion y
composicién. La informaciéon histérica puede enriquecer otros manuales,

como el de organizacién, politicas, contenido muttiple, entre otros”™.(11:171)
e) De politicas

“También denominados de normas, estos manuales incluyen guias basicas
que sirven como marco de actuacién para realizar acciones, disefiar sistemas

e implantar estrategias en una organizaciéon”.(11:172)
f) De contenido miuiltiple

“Estos manuales concentran informacién relativa a diferentes tépicos o
aspectos de una organizacion”.(11:172)

29



g) De puestos

“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion y las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizaciéon”.(11:172)

h) De ventas

“Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcién de
ventas”. (11:172)

i) De produccién

‘Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y

sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacién”. (11:173)
i) De finanzas

‘Manuales que respaidan el manejo y la distribucién de los recursos
econoémicos en todos los niveles de una organizacién en particular en las

areas responsables de su captacién, aplicacién resguardo y control”.(11:173)
k) De personal . -

“|dentificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas
del empleado o de empleo”. (11:173)

1) De operacién

‘Estos manuales se utlizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrolio demanda un
conocimiento muy especifico”.(11:173)
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m) De sistemas

“Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento 6ptimo de sistemas de
informacién, administrativos, informaticos, entre otros, de una organizacién”.
(11:173)

3.2.3 Por su ambito
Estos pueden ser:
a) Generales

“Son documentos que contienen informacion global de una organizacion segun
su estructura, funcionamiento y personal. En el sector publico pueden abarcar
hasta el nivel de direccion general 0 su equivalente, mientras que en el sector

privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina”. (11:173)
b) Especificos

“Estos manuales concentran informaciéon de un area o unidad administrativa en

particular y en general, por convencion incluyen la descripcién de puestos.

Este documento contiene informacion detallada de los manuales de
organizacién procedimientos y calidad, que son los de uso mas generalizado en
las organizaciones, por lo cual sirve como base para preparar toda clase de
manuales administrativos”. (11:174)

3.3 Definicion de un manual de procedimientos de control interno

“Un procedimiento es la sucesion cronolégica y secuencial de las operaciones o
actividades concatenadas entre si, que se constituyen en una seccién o unidad
administrativa. Una politica es una guia basica para la toma de decisiones en la
realizacién de un procedimiento determinado. Un proceso constituye el conjunto
de procedimientos relacionados entre si, por ejemplo: El proceso de pago, que
parte desde el procedimiento de recepcion de facturas hasta el procedimiento de

emision del cheque y entrega. Mientras que un sistema es el conjunto de
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procesos concatenados hacia un fin determinado. Por ejemplo: sistema de
control interno”. (12:127)

3.3.1 Definiciéon de un manual de procedimientos de control interno de
ingresos y egresos

Un manual de procedimientos de control interno en el area de ingresos y
egresos; es un instrumento esencial en toda empresa, el cual consiste en la
descripcién de las operaciones en forma ordenada y sistematica sobre las
diferentes transacciones que llevan a cabo las areas que conforman la
institucion para alcanzar los objetivos trazados, asi mismo, ayuda al
fortalecimiento del sistema de control interno de dicha entidad. Ademas ilustran
cada uno de los procedimientos referentes a los ingresos y egresos por medio de

diagramas y formatos 6 formularios autorizados que se utilizan.

3.3.2 Caracteristicas de los manuales de control interno de ingresos y
egresos
‘Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos de control

interno, son las siguientes:

a) Flexibles
“Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permitiendo modificaciones de

acuerdo a las necesidades de la administracion en bienestar de la misma”.
(12:133)

b) Coherentes

“Los procedimientos de los rubros de ingresos y egresos, tendran un orden

I6gico y secuencial para que atiendan a un mismo objetivo™. (12:133)
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c) Utiles y Oportunos
“Sirve de guia basica para los empleados en la realizaciéon de sus labores en el

momento oportuno”. (12:133)

d) Claros y Concisos
“Es redactado en un lenguaje comprensible para los usuarios, detallando cada
una de las actividades concisamente”. (12:133)

e) Completos
“Considera los elementos materiales y humanos, asi como la direccion hacia las
metas propuestas. (12:133)

f) Uniformidad
“Estandariza las actividades a través de la estructuracion de los procedimientos”.
(12:133)

3.4. Importancia de un manual de procedimientos de control interno
“‘Entre la importancia de un manual de procedimientos de control interno se
detalla lo siguiente”. (12:363)

a) Mejoramiento de la Eficiencia

“Al realizarse un manual de procedimientos de control interno de ingresos y
egresos, proporcionara la informacion y antecedentes necesarios que consignen
la efectividad de las tareas, en el mejoramiento continuo de las mismas”.
(12:363)

b) Adiestramiento

“El personal nuevo realizara sus actividades en menor tiempo y por consiguiente,
el menor costo posible al suplementar las técnicas de ensefianza y lograr la
uniformidad de las operaciones”. (12:363)
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c¢) Guia de Trabajo a Ejecutar
“Tanto el personal operativo como directivo necesitan a diario consultar ciertos
procedimientos que se realizan en la entidad sobre los ingresos que perciben y

los egresos que efectuan”. (12:364)

d) Revision Constante de Politicas y Procedimientos
“Un manual de procedimientos de control interno facilitara la actualizacién en el
mejoramiento de sus operaciones, a través de la revision y supervision de los

procedimientos y politicas acorde a sus necesidades”. (12:364)

e) Facilitacidon de la Evaluacién de la Auditoria

‘Al obtener un sistema de control interno adecuadamente estructurado con la
ayuda de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos,
facilitara la evaluacién del control interno por auditoria interna y/o auditoria
externa”. (12:364)

3.5 Objetivos de un manual de procedimientos de control interno
“Los manuales de procedimientos de control interno aplicables a las areas de
ingresos y egresos, en su calidad de instrumentos administrativos persiguen los

siguientes objetivos:

o Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, con el
objeto de evitar las alteraciones arbitrarias.

o Determinar en forma sencilla las responsabilidades de cada una de las
areas o unidades administrativas.

e Facilitar las labores de la auditoria en la evaluacion del control interno.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer, céomo y cuando hacerlo.

e Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicidad en las
operaciones.”. (12:126)
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3.6 Contenido de un manual de procedimientos de control interno de
ingresos y egresos

“El contenido de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y
egresos esta conformado de la siguiente informacion:

a) Portada o caratula de identificacion

b) indice del contenido de manual

c¢) Introduccién

d) Objetivos Generales

e) Procedimientos, los cuales contendran lo siguientes componentes:
* Objetivos

« Alcance

» Politicas de Control

« Glosario

+ Descripcién y diagrama de procedimiento

 Formatos” (12:407)

3.6.1 Esquema de un manual de procedimientos de control interno

DescApetsny !
idgra, atos
Procedimiento Dlg jﬂm
No.1 Politicas de Control
Objetivos Glosario
Generales

| Introduccién

indice

Portada de f—
Identificacion

Fuente: Elaboracién Propia
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3.7 Fases del Diseiio de un manual de procedimientos de control interno de
ingresos y de egresos

La realizacién de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y
egresos en una organizacidon no gubernamental es necesario llevar a cabo los
siguientes aspectos.

3.7.1 Identificacion
“El manual debe incluir en el primer término los datos siguientes:

* Logotipo de la organizacion
o Nombre de la Organizacién
e Denominacion y extensién del manual (general o especifico). De

corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la

misma.

o Lugary fecha de elaboracion

o Nudmero de paginas

e Sustitucién de paginas (actualizacion de la informacién)

¢ Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o autorizacién.

¢ Clave de la forma que debe consignar las siglas tanto de la organizacion
como de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, el
nimero de esta y el afio para leerla con facilidad, debe colocarse entre las

siglas y los nimeros un punto, un guién o una diagonal.
3.7.2 indice o contenido

“Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del
documento”. (11:181)

3.7.3 Prélogo y/o introduccién

“Exposicién de lo que es el manual, su estructura, propésito, ambito de

aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente. Contiene el mensaje de alguna
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autoridad de la organizacién preferentemente del mas alto nivel jerarquico”.
(11:181)

3.7.4 Objetivos de los procedimientos

Explicar el propoésito que se pretende cumplir con los procedimientos.
3.7.5 Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos

Se refiere a la esfera de accion que cubren los procedimientos

3.7.6 Responsables

Son las areas, unidades administrativas, y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.
3.7.7 Politicas o normas de operacion

Criterios o lineamientos generales de accién que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas

instancias que participan en los procedimientos.
3.7.8 Conceptos

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento y
cuyo significado, por su grado de especializacion, requiere mayor informacién
para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

3.7.9 Procedimientos (descripcion de las operaciones)

‘Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento. Cuando la descripcion del
procedimiento es general y comprende varias areas debe anotarse la unidad
administrativa que se encarga de cada operacioén; si es una descripcién detallada
dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable
de cada operacién”. (11:182)
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3.7.10 Formularios, impresos e instructivos

“Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento; se intercalan

dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.

A continuacién se presenta un instructivo para el llenado de la descripcion de

operaciones.

1. Logotipo de la organizacion. Simbolo que identifica a la organizacién.

Denominacién. Nombre de la organizacion y del documento.
Procedimiento. Es el nombre del procedimiento y describe la materia a

que se refiere.
4. Fecha. Dia, mes y afo que se termino de elaborar el procedimiento.

5. Pagina_de_. En el primer espacio debe anotarse el numero progresivo de
las hojas del manual, y en el segundo, el total de hojas de que consta el

documento.

6. Sustituye. Fecha y pagina que reemplaza la hoja. Este espacio se

completa exactamente en los términos anotados en los puntos 4 y 5.

7. Numero de operacion. Se enumera progresivamente cada una de las

operaciones que conforma el documento.

8. Responsables. Nombre del area, unidad administrativa o puesto

responsable de realizar cada operacion.

9. Descripcion. Expresion del contenido de cada operacién del

procedimiento.
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10. Unidades responsables de su elaboracion revisién y autorizacion.
Nombre y firma del responsable de preparar, revisar y aprobar el

procedimiento en cada area o unidad administrativa.

11.Clave de la forma. “En primer término se escriben las siglas de la
organizacién, en segundo, las siglas de la unidad administrativa
responsable de preparar la forma; en tercero, el nimero consecutivo de la
forma y, en cuarto, el afo. Entre las siglas y los numeros debe colocarse

un punto, un guion o una diagonal”. (11:183)

“Al describir las operaciones que impliquen su uso debe hacerse referencia
especifica de ellas por medio de nimeros indicadores que permitan asociarlas

en forma concreta.

Cuando los impresos no incluyen instrucciones de llenado, es conveniente
colocar en cada espacio donde se requieran datos especificos, un numero
consecutivo encerrado en un circulo”. (11:183)

3.6.11 Diagrama de flujo

Es la representacién grafica de la sucesiéon en que se realizan las operaciones
de un procedimiento y/o o el recorrido de formas materiales; en ella se muestran
la areas o unidades administrativas (procedimiento general), o ios puestos que
intervienen (procedimiento detallado) en cada operaciéon descrita. Ademas

pueden mencionar los recursos utilizados en cada caso.

Los diagramas que presenta el manual en forma sencilla y accesible describen
claramente las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto se

aconseja el empleo puntual de simbolos, graficos simplificados o ambos.
3.6.12 Glosario de términos

“Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnicos relacionados con
el contenido y las técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos.
Sirve de apoyo para su uso o consulta’. (11:184)
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y
EGRESOS EN UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG)
DEDICADA A CONOCER ENFERMEDADES POCO COMUNES

(CASO PRACTICO)

Introduccion

El presente capitulo trata sobre los antecedentes de la entidad, sus objetivos, las

funciones de los distintos departamentos de la misma.

La Asociacion para Todos realiza la contratacion de auditores externos para la
elaboracién de un manual de procedimientos de control interno, el cual sera
evaluado por el departamento de auditoria interna para verificar si efectivamente

se esta cumpliendo con los procedimientos establecidos en el manual.

La evaluacién consta de cuestionarios, cedulas narrativas y la presentacion de
los flujogramas, por ultimo se realizara un informe a la Junta Directiva de la

Asociacion para presentar las debilidades que la Asociacion presente.



COMPANIA ASOCIACION PARA TODOS.
Propuesta de Servicios Profesionales

02 de febrero al 31 de mayo 2014
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28 de enero 2014

Licenciada

Maria Ofelia Quifionez de Urias
Directora General

Asociacion para Todos.

Ciudad

Estimada licenciada Quifionez:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como firma
podemos proporcionarles y, ademas, para comunicarles nuestro firme deseo de
proporcionarles servicios de calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo
para proveer a la organizacidbn Asociacion para Todos, de los servicios que
ustedes esperan y desean. Nuestros profesionales estan reconocidos dentro de la
comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada uno de los
campos de su especializacién.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo
son un costo importante para las empresas que usted dirige, en tal sentido,
deseamos reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de
rentabilidad y crecimiento. Una de las formas de hacerlo es proporcionarles un
servicio efectivo a un costo razonable.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios.
Estamos a su completa disposicién de proveerle cualquier informacién adicional
que estime conveniente.

Atentamente,

Bt

Fabiola Martinez

Socia.
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Il. SERVICIOS DE AUDITORIA.
A) PROCESO DE PLANEACION:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacion de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacién de un
plan de auditoria completa, detallado y a la medida de las operaciones, mediante
el desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de las
companhias, para estructurar nuestro enfoque que responda a todas esas
necesidades.

B) PLAN DE AUDITORIA:

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

C) ENFOQUE DE LA REVISION:

El personal que asignaremos a la auditoria de las companias sera el que mas
entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la
aplicacion de esta nueva estrategia y metodologia.

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

Objetivo de Auditoria:

Nuestro trabajo esta dirigido a la elaboracion de un manual de procedimientos de
control interno en las areas de ingresos y egresos de la compafia Asociacion
para Todos Nuestros servicios tendran un enfoque integrado y seran disefiados
de acuerdo a los factores de riesgo y éxito de la Compaiiia.



Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar visitas con caracter mensual, y tentativamente se
han asignado las siguientes fechas:

e Visita preliminar semana del 02 de febrero 2014
¢ Visita final : semana del 26 de mayo 2014

Alcance del Trabajo:

Se evaluara los procedimientos y controles que se realizan en la Asociacion,
para la recepcién de donaciones y aportaciones, asi como la adquisicion de
bienes y servicios, caja chica, entre otros. Verificar si estos estan debidamente
autorizados y respaldados con la documentacion respectiva, para finalizar con la
presentacion del manual de procedimientos de control interno.

it VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad.
Nuestros clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y
efectiva. El valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por
nuestro personal. Conforme a lo anterior hemos estimado el valor de nuestros
honorarios para la elaboracion del manual de procedimientos de control interno
de la organizacién Asociacion para Todos por el afio terminado al 31 de
diciembre de 2013 en Q. 25,000.00.

IV INFORME:
Informe de Control Interno del Contador Publico y Auditor Independiente, en

cada visita, de ser necesario.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales. Cualquier informaron adicional con mucho
gusto le atenderemos.
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Situacion Actual de la Empresa

La organizacién Asociacion para Todos se encuentra ubicada en la zona 1 de la
Ciudad de Guatemala, su funcion principal es contribuir al desarrollo integral de

la nifiez y adolecencia.
Antecedentes

La organizacién no gubernamental (ONG), “Asociacion para Todos” fue
constituida en al afio 2005 como una organizacién social, cultural, educativa, no
lucrativa, defensora de los derechos humanos. El domicilio se establece en la

ciudad capital. Su financiamiento es a través de fondos de entes donantes.
Los objetivos de la organizacién Asociacion para Todos son los siguientes:

Objetivo General: contribuir al desarrollo integral de la nifiez y adolescencia con
padecimiento de enfermedades poco comunes, a través de atencion
especializada en salud fisica, emocional y de realizar divulgacién informacion y
sensibilizacion sobre las enfermedades poco comunes para su adecuada
deteccion tratamiento y control.

Objetivos Especificos:

e Ser una asociacion sin fines de lucro

e Colaborar en el mejoramiento de las condiciones de vida de las
comunidades

e Ayudar a nifios, nifias y jovenes a superar las barreras que le impone la
falta de salud

e Facilitar la creacion de grupos de apoyo para familiares de nifios con
enfermedades especiales y brindar tratamientos médicos especiales.

e Promover e incentivar, el espiritu de ayuda y solidaridad.
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Organigrama de Asociacion para Todos

Asamblea General

Junta Directiva

Auditoria
Interna

Direccién General

Asesoria
Multidisciplinari

I I l
Coordinacién Coordinacion Area de Trabajo Coordinacion
Administrativa Médica Social de Recaudacion

1

Contabilidad I Secretaria Voluntariado

Fuente: Elaboracién Propia

Funciones de los 6rganos de la entidad
a) Asamblea general:

La asamblea general esta integrada por los asociados activos que conforman la

asociacion, entre las funciones que realizan se encuentran:

o Eleccion de junta directiva, realizada cada afo
* Revisar los planes de trabajo, y presupuesto aprobado que presente la
junta directiva

e Analizar informes de actividades realizadas.

b) Junta directiva

Esta integrada por el presidente, vicepresidente, tesorero, secretaria, y tres

vocales, entre sus funciones se encuentran:
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e Cumplir y hacer cumplir los estatutos de la Asociacion

e Aprobar los programas y presupuesto para su realizacion

e Elaborar el informe financiero anual de la entidad el cual sera presentado
a la Asamblea General.

c) Auditoria Interna

El departamento de auditoria interna actia como asesor gerencial en todos los
campos de la entidad, proporciona recomendaciones para la actualizacion y

mejora de la organizacion y los sistemas en funcionamiento.
d) Direccion general
Son atribuciones del Director General las siguientes:

¢ Representar legalmente a la asociacion, ejerciendo su personeria juridica
en todos los actos en que la misma tenga interés
e Presidir las sesiones de Asamblea General y Junta Directiva

e) Asesoria multidisciplinaria

En este departamento se encuentran varias asesorias en las cuales podemos
mencionar:

¢ Licenciado en ciencias juridicas y sociales
e Doctores especialistas
f) Coordinaciéon administrativa

Cuenta con dos departamentos:

e Departamento de contabilidad: se encarga de procesar la informacién
contable y financiera de la entidad, asi como la aplicacién de los controles

necesarios para sistematizar las diversas actividades de la asociacion.
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o Secretaria: se encarga de apoyar al area contable en los diversos
programas, asiste a la direccidn general, cumplir con las labores

secretariales.

g) Coordinacion médica

Es encargado del control clinico de la asociacién, ayuda a la planificacion de |a
asociacién, a crear estrategias de salud y evaluar las necesidades de los
pacientes.

h) Area de trabajo social

Se encarga de la atencién social de los nifios(as), jovenes, coordinacion de
programas, realizar estudios socioeconomicos y formular un diagnostico social
que propicie la atencién inmediata y eficaz a la solucién de necesidades que
presente los beneficiarios.

i) Coordinacién de recaudacion

Se encarga de dirigir, planificar, organizar labores y controlar las actividades
programadas, responsable de presentar un plan mensual, trimestral y/o anual de
actividades pro-recaudacion, presenta informe mensual de las actividades
ejecutadas.
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4.2 Planificacién del trabajo

Visita Preliminar

Se realiz6é una la visita preliminar a la organizacién, con el objetivo de realizar
entrevistas al jefe de cada area o departamento, para la obtencion de
informacién del proceso y control de las donaciones recibidas.

Alcance

Se evaluara los procedimientos y controles que se realizan en la asociacion,
para la recepcion de donaciones y aportaciones, asi como la adquisicién de
bienes y servicios, conciliaciones, caja chica, entre otros. Verificar si estos estan

debidamente autorizados y respaldados con la documentacion respectiva.
Objetivo de la auditoria

Evaluar las operaciones de las areas de ingresos y egresos, de la Asociacién
para Todos, ONG, con el fin de lograr una mejor organizaciébn y una mejor
eficiencia y eficacia en la entidad.

Puntos a evaluar
Se evaluaran los procedimientos que se realizan en ingresos y egresos.

e Examinar el area de ingresos, verificando si utilizan la documentacién de
soporte, control, resguardo y registro contable.

o Verificar el area de egresos, si son debidamente autorizados, si cuentan
con la documentacién de soporte y el registro adecuado.

o Verificar en caja chica, si se realizan arqueos, si los gastos son
debidamente autorizados, si realizan reintegro cuando sea necesario.

o Examinar si las transferencias de fondos se realizan Gnicamente entre
programas de la asociacion, también si se realiza un convenio entre el
ente donante y la asociacion.
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o Elaboracion de cuestionarios y narrativas de control interno.
Métodos de evaluacién
Como parte de la evaluacion a realizar se utilizaran los siguientes métodos:

e Meétodo descriptivo o narrativo
e Método de Cuestionario

e Diagrama de flujo
Informe de Resultados

Se presentara un informe de resultados de los procedimientos de control interno
para comunicar los resultados o las deficiencias que no estén cubiertas por los

controles existentes.
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4.3 Ejecucion del trabajo

Una vez definido el plan de trabajo se procede a realizar la ejecucion, la cual

consiste en la evaluacién del control interno (cuestionario y narrativas) para
evaluar las operaciones de ingresos y egresos, caja y bancos, de la Asociacion;
asi mismo verificar como se efectian las pruebas de cumplimiento para
establecer la eficiencia y eficacia de las operaciones. A continuacion se presenta

los papeles de trabajo como evidencia del trabajo de campo realizado.
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Asociacion para Todos
Cuestionario de Control Interno PT Ci-01
Donaciones y Aportaciones en efectivo Hecho por FM 02/02/2014
02/02/2014 Revisado por MOG 03/02/2014
Ana Lopez-Contadora General
Respuestas
No. Descripcion SI [NO|N/A OBSERVACIONES
1 |Son resguardados fos recibos utilizados y por Se verifico que los recibos utilizados y por
utilizar en area segura? utilizar son resguardados por el contador
) general, a los cuales no tienn acceso {as demas
personas.
X
ta asociacién no cuenta con procedimientos
Que procedimientos son utilizados para los para ingresos de efectivo.
2 lingresos de efectivo? X
Se realiza verificacién de los cheques recibidos,
que estos estén endosados en la cuenta
3 |correspondiente?. X
4 |Con que frecuencia se realiza la elaboracién de La asociacion no realiza un reporte de
un reporte de disponibilidad de fondos? disponibilidad de fondos con la frecuencia
i adecuada.
X
5 |Se elabora un reporte de corte de caja X La asociacién no realiza un reporte de corte de
diariamente? caja diariamente.
6 [Se manejan cuentas bancarias por separado? X
Se realiza un adecuado archivo de los
documentos de soporte de los ingresos
7 irecibidos? X
Se depositan en forma adecuada y oportuna ios
8 |fondos recibidos de los entes donantes? X
Se elaboran conciliaciones bancarias
9 [mensualmente? X
10 |Se entrega recibo por donacién recibida? X

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.
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Asociacion para Todos PT. Cl-02 Fecha
Cedula Narrativa Realizé GFMB 02/02/2014
Control de Donaciones y Aportaciones Autorizo MOG 03/02/2014
Ana Lopez-Contadora General

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 02 de febrero de 2014, a las 8:00 horas, con la
contadora general quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1. Recepcidn de fondos. Los fondos de la asociacién son unicamente recibidos por donacionesy
aportaciones recibidas, y son realizadas por medio de transferencias, y/o donaciones en efectivo. (Ver
en pagina 58)

2. Elaboracion de recibo de caja. Es verificado en la banca remota la aportacion de los entes donantes, y
el estado de cuenta es trastadado a contabilidad para la elaboracién def recibo.

3. Registro de fondos recibidos. Los fondos recibidos en efectivo 6 cheque es recibido por el
departamento de contabilidad, luego se elabora un recibo de donacién.

4. Validacion de acreditamiento. El contador general verifica unicamente el registro contable de los
ingresos percibidos, como disponibilidad de fondos a través de la banca remota.

5. Resguardo de documentacién. Son resguardadas y custodiadas las boletas de depasito, copia de
recibos de donacidn, hoja de ingresos, y los respaldos por [os registros contables, por los fondos
recibidos.

6. Manual de procedimientos. No existe procedimientos para el manejo y control de efectivo recibido
en fa asociacidn. (Ver en pagina 58) ‘

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realizan cortes de caja diario e informe de disponibilidad de
fondos que evidencia la validacidn del acreditamiento. No existe manual de procedimientos que
oriente al personal en la elaboracién de las actividades.

Nota. Ver procedimientos realizados en la pagina 58
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL DE DONACIONES Y APORTACIONES

L OBJETIVO

Establecer los procedimientos adecuados para un buen manejo de los fondos
que recibe la asociacion.

. ALCANCE

Este procedimiento de control comprende la recepcion de donaciones, por medio
del ente donante, hasta la disponibilidad de los fondos para la ejecucion de

programas establecidos.

. POLITICAS DE CONTROL

¢ Se prohibe el uso de fondos econémicos, por medio de los funcionarios y
empleados de la asociacion

e Los fondos recibidos seran utilizados para realizar Unicamente los
programas establecidos por la asociacién

e Las donaciones recibidas en efectivo son depositadas a la cuenta de la
asociaciéon

e El resguardo de los talonarios de los recibos en blanco estan a cargo del
contador general

e La persona encargada del manejo de talonarios de recibos de caja,
debera especificar todo lo relacionado a la donacion, y debe obtener una
firma de recibido

e Es responsabilidad del tesorero depositar las donaciones en la cuenta de
la asociacién a mas tardar al dia habil siguiente de la recepcion.

56



ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRES0SY

Wambdon geay Hm Xoadxef EGRESOS

CONTROL DE DONACIONES Y APORTACIONES

IV. PUNTOS DE CONTROL
o Secretaria realiza diariamente hoja de control de ingresos y cortes de

caja de las donaciones y/o aportaciones recibidas

o El contador debe verificar previo a realizar el deposito correspondiente
el corte de caja y hoja de ingresos.
V. GLOSARIO

Donacion en efectivo. Es la aportacion monetaria que realiza un ente
donante hacia la asociacion.

Banca remota. Conexion a través de internet a la banca para la visualizacion
e impresién de movimientos o estado de cuenta.

Recibo de caja. Es el documento por medio del cual una persona o entidad
acredita haber recibido de otra, una cantidad en efectivo y sirve como forma
de pago.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL DE DONACIONES Y APORTACIONES

No. Actividad Administracion Contabilidad Auditoria Interna

1 Jinicio 1

La donacién o ingreso es a traves de
transferencia bancaria (ver paso 3), o donacion
en efectivo (ver paso 4)

Verificacion en la banca remota el acreditamiento
en la cuenta, imprime estado de cuenta y 3
trasiada a contabilidad para la elaboracion del
3 |recibo respectivo.

Recibe cheque y/o efectivo, si es cheque procede
4 |a endosarlo

Se elabora recibo de donacién, como
comprobante del monto recibido porla
5 lasociacién {ver pagina 59)

Elaborar hoja de ingresos diarios y corte de caja,
al final del dia, traslada a administracién el
efectivo, cheques, impresiones de transferencia y
recibos emitidos. {(Ver pagina 59}

Revisar hoja de ingreso y corte diario contra [N©
efectivo, cheques, transferencia yrecibos
emitidos.

cuadre de hoja de ingresos corte de caja, Si ver
paso 9, No: Regresaral paso 6

Solicitar efectuarios depdsitos bancarios porios
S |fondos recibidos.

Con el depositorealizado ycon la impresién de
transferencias, se realiza el registro contable por
10 [ia donacidn, en el sistema contable.

Elaborarinforme de disponibilidad de fondos
para cada programa del proyecto y
11 |psosteriormente se traslada Direccién general

11

Se analiza el informe de disponibilidad de
fondos, previo a iniciar actividades de los
12 |programas de acuerdo al cronograma.

12

13 |Recibos de donaciones yboletas de deposito. 13

Se archiva y custodia boletas de depésito
certificada estado de cuenta de banca remota,
copia de recibos de donacién, hojas de ingresos
y corte de caja diario ylos respaldos de los
registros contables porlos fondos recibidos.

14

4 DEIEO0L

15 |Revisado todo el proceso por Auditoria Interna

16 |Fin
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ASOCIACION PARA TODOS
MIANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL DE DONACIONES Y APORTACIONES

ASOCIACION PARA TODOS RECIBO POR DONACION
Avenida Juan Chapin 3-15zona 1
Teléfono: 2251-8917 NG, 000001

E-mail: asociacionparatodos@gmail.com
NIT: 5587719-2

RECIBf DE: NIT:
DIRECCION:
LA CANTIDAD DE: Q.

POR CONCEPTO DE:

ASOCIACION PARA TODOS | } PROYECTO:
EFECTIVO: [JCHEQUE No. BANCO:
DEPGOSITADO EN CUENTA No. BANCO:
GUATEMALA: DE: DEL NOMBRE:
Resolucién SAT Autorizacidn reclbos de donaciédn (f)
EXENTO SEGUN RESOLUCION SAT-0111-G5151 Original: donante Duplicado: administracion Triplicado: contabiidad

Datos imprenta

CORTE DIARIO DE CAMA

1. Efectivo

/Bitietes < De Total

. Chcs_ues
Nombre No. Chegue Valor Q

HI. Depasitos y/o Transferenclas
Descripclon No. Banco Vator O

FOTAL RECIBIDO <.

TOTAL IMPORTE RECIBIDO
Del At 1 Total recib. 1

| = —
Total Recibido

(-) Deposito v/o Transferencia
Total a depositar

pfe e

(f) Elaborado {f) Vo. Bo.
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ASOCIACION PARA TODOS

Cnidos per ta Saiue

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

EGRESOS

CONTROL DE DONACIONES Y APORTACIONES

INFORME DIARIO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS

Al:

SALDO DEL DIA ANTERIOR Q.
MOVIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS
Movimiento
No. Proyecto No. Cuenta Banco Débito Crédito Saldo
Saldo Total del Dia Q.
{f) Elaborado {f) Vo. Bo.
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Asociacion para Todos
Cuestionario de Control Interno PT CC-CH-01
Caja Chica Hecho por FM 02/02/2014,
02/02/2014 Revisado por MOG 03/02/2014
Maria Yocuté-Secretaria General
Respuestas
No. Descripcién SI |[NO|N/A OBSERVACIONES
1 |Cuentan con un fondo de Caja Chica? X El monto es de Q. 1,000.00
Existe un monto maximo de desembolso
2 |de cajachica? X Es de Q. 400.00
Se realizan arqueos de caja chica de
3 |forma periddica? X
. ] . Verificamos que el fondo de caja chica es de
Usan el fondo de caja chica para cambiar uso exclusivo de la asociacion yno es
4 |por efectivo cheques, o para otros fines? X destinado para cambio por efectivo.
Existen comprobantes de amparo por el
5 |desembolso de caja chica? X
6 |Emiten vales de caja chica autorizados? X
Cuando se agota el fondo de caja chica se
7 lemite unreintegro? X Al agotarse el 80% del fondo
Se sellan Jos comprobantes de caja chica
8 |con la palabra PAGADO CON CAJA CHICA?| X
Existen procedimientos para el manejo No cuentan con procedimientos para el manejo
8 |del fondo de caja chica? X de caja chica.

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.
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Asociacion para Todos PT. CC-CH-02 |Fecha

Cedula Narrativa Realizé GFMB 02/02/2014

Caja Chica Autorizd MOG 04/02/2014
Maria Yocuté-Secretaria General

INTRODUCCION: Se realizd una entrevista el dia 02 de febrero de 2014, a las 8:00 horas, con la secretaria
uien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1. Solicitud de los fondos de caja chica. Contador general entrega a secretaria el fondo de caja chica el
cual asciende a Q. 1,000.00y se realizan desembolsos por un maximo de Q. 400.00.

2. Entrega de fondos solicitados. La secretaria verifica que el vale este autorizado y entrega la cantidad
solicitada al empleadoy resguarda el vale para su liquidacién.

3. Recepcidn y verificacién de comprobantes. Personal entrega los comprobantes de gasto para su
verificacién y liquidacién.

4. Elaboracion de formatos de reintegro de caja chica. Cuando se agota el 80% del fondo de caja chica,
la secretaria solicita el reintegro de 1a misma, y adjunta comprobantes. {Ver pagina 65, paso 8)

5. Revisidn de comprobantes de caja chica. Secretaria traslada reintegro de fondos al contador general
para la verificacion respectiva.

6. Recepcion y reintegro de fondos. El encargado de emisién de cheques, elabora cheque vouchers por
el reintegro de caja chica y traslada a secretaria para el cobro respectivo.

7. Manual de procedimientos. No existe manual procedimientos para el manejo de fondos de caja
chica. (Ver pagina 65)

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realizan arqueos al fondo de caja chica.

Nota: Ver procedimientos realizados en la pagina 65
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

UTILIZACION Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

L. OBJETIVO

Proporcionar una guia para la correcta utilizacion del fondo de caja chica de
la asociacion.

. ALCANCE

Esta politica inicia con la solicitud del empleado autorizado para la realizacion
de un gasto, entrega del monto requerido, recepcion de documentos y finaliza
con el reintegro.

ll. POLITICAS DE CONTROL

¢ Elfondo de caja chica es de Q 1,000.00

¢ La custodia del fondo de caja chica es a cargo de la secretaria

¢ Todos los pagos que se realicen con fondo de caja chica deben estar
autorizados por el contador-general

¢ Los comprobantes que integran el reintegro de caja chica deben de ser
archivados en orden cronolégico, adjuntando el vouchers y se invalida
con el selio PAGADO DE CAJA CHICA

o Elfondo de caja es destinado unicamente para cubrir gastos menores

o Es prohibido realizar préstamos al personal, o utilizarlo para otros fines

¢ Los vales de caja chica deberan liquidarse, con un maximo de tres
dias siguientes a la fecha de emisién

¢ EI contador general debe realizar arqueos de caja de forma periédica
sobre el manejo del fondo de caja.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

SELIAR L e EGRESOS

UTILIZACION Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

IV. PUNTOS DE CONTROL
o EIl contador general revisa los reintegros de caja chica para validar la
correcta utilizacion de los fondos
o El Director general es el encargado de autorizar el desembolso de caja

chica.

V. GLOSARIO

Fondo de caja chica. Es una cantidad pequena de efectivo, que se usa para

gastos menores en beneficio de la asociacion.

Vale de caja chica. Es un documento que puede presentar una promesa
escrita en el cual una persona se obliga al reintegro.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDINMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

UTILIZACION Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

Secretaria Auditoria
No. Actividad General Contabilidad Director General Interna

1 |inicio < 1 )

2 |Contador general entrega a Secretaria caja 2

chica para su utilizacién.

Director General firma y entrega a

empleados vale de caja chica autorizado, 3
3 |para realizar desembolso correspondiente. L

Secretaria recibe vale debidamente
autorizado y entrega la cantidad solicitada 4
al empleado. Posteriormente resguarda e}
vale para su liquidacion.{Ver pagina 66}

Contador general entrega a secretaria
comprobante del gasto para su verificacién 5
5 |yliguidacién de vale.

Secretaria recibe, verifica y liquida
comprobantes de acuerdo a los requisitos /‘ 6
6 |iegales.

Secretaria archiva yresguarda los
comprobantes para el reintegro del fondo 7
7 |respectivo. (Ver pagina 66)

Al agotarse el fondo de acuerdo a las
politicas establecidas, secretaria prepara 8
8 reintegro de fondo de caja chica y adjunta
comprobantes.

Secretaria traslada reintegro de fondos at
contador general, para la verificacién
9 |respectiva.

Contador general revisa reintegro de caja
chica, previo a entregary solicitar al 10
10 {asistente contable la emision de cheques

Secretaria recibe documentacién de
soporte e inicia el procedimiento de H 11
11 |Emisién, Autorizacién y Pago de Cheque.
Secretaria cobra cheque respectivo en el 12
12 |banco ycustodia fondo de caja chica.
13 |Revision del proceso por Auditoria Interna 13

14 |Fin
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
i e S Saba EGRESOS

UTILIZACION Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

LEARA ]
VALE DE CAJA CHICA

VALE A:

POR:

- S

Guatemala de de

Firma Autorizada

Nombre:

{No.o01 ]

REINTEGRO DE CAJA CHICA

Lugary Fecha:
La cantidad del fondo de caja en:, I Q. l

En concepto de llquidaclén de caja chica de Jos gastos efectuados del periodo
del:

Documento Cuenta
Fecha No. Concepto Contable Valor VA Total

TOTAL

Fondo

{-) Gastos Efectuados
Total a Liquidar
No. Cuenta
No. Cheque

Ple[e] o

] r {F) Autorizado por:
{__Fecha:

L
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Asociacidn para Todos
Cuestionario de Control Interno PT CG-01
Liquidacion de Gastos Hecho por FM 28/05/2014
28/05/2014 Revisado por MOG 15/06/2014
Maria Yocuté-Secretaria General
Respuestas
No. Descripcion SI |[NO| N/A OBSERVACIONES
Existe politicas sobre la liquidacion de
1 {gastos? X
Existe segregacion de funciones entre fas
personas que elabora solicitud de gastos,
2 [|revisay autoriza? X
Existen formatos para la solicitud de
3 |gastosy liquidacion? X
Existen documentos de soporte para la
4 |liquidacion de gasto? X
Cuentan con manuales de procedimiento Verificamos que la asociacion no cuenta
en la liquidacion de gastos? c.on f.m rr.ra’mual de proce.dimientos para la
5 X liquidacion correspondiente a gastos.
Cuentan con documentos de soporte
6 |para la liguidacién de gastos. X
Se realiza el archivo y custodia de las
boletas de depdsito, cheque vouchers, y
7 |losrespaldos de los registros contables? | X
Se realiza el registro contable de los Verificamos que no se realiza el registro
depositos realizados y/o elaboracién de Z‘:"Ct::;i:: los depositos yla elaboracion
8 |cheques? X

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.

67




Asotiacion para Todos PT. CG-02 Fecha

Cedula Narrativa Realizo GFMB 02/02/2014

Liquidacion de Gastos Autorizd MOG 04/02/2014
Maria Yocuté-Secretaria General

INTRODUCCION: Se realizd una entrevista el dfa 02 de mayo de 2014, a las 8:00 horas, con la secretaria
quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1. Solicitud y autorizacion de gastos. Secretaria realiza la recepcion de facturas de gastos del presente
mes

2. Revisidn y autorizacion de gastos. Secretaria se encarga de revision de gasto, posteriormente
traslada la a contabilidad para la verificacion de documentos, de acuerdo a politicas establecidas porla
administracion.

4. Registro de gastos efectuados. Al ser aprobada la liquidacion del gasto, se procede arealizar el
registro contable respectivo.

5. Resguardo de la informacion. Contador general custodia las boletas de deposito, cheque vouchers,
documentos de soporte y los respaldos de los registros contables por la liquidacion de gastos.

6. Manuales de procedimientos. No existen manuales de procedimiento para el control y liquidacién
de gastos.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realiza la liquidacion de gastos en un periodo establecido.

Nota: Ver procedimientos realizados en la pagina 71
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL Y LIQUIDACION DE GASTOS

I OBJETIVO

Establecer un adecuado manejo de los fondos econémicos de la asociacion,
para la adquisicion de suministros de oficina, que estos sean destinados

unicamente a los programas establecidos.
1l ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de suministros, hasta la entrega,
permite al responsable de la liquidacion de fondos, identificar la

documentacion pertinente para dicha gestion.

.  POLITICAS DE CONTROL _

e Se aprobara un gasto Unicamente que este haya sido debidamente
solicitado

e (Cada solicitud de compra debe ser firmada por el director general de la
asociacion

o El contador general debe contar con los documentos de soporte para
la liquidacién de gastos

o EIl contador general verifica si existe algun reintegro o cuentas por
pagar

e EI contador general debe archivar las boletas de depoésito de los

reintegros por la liquidacion de gastos.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL Y LIQUIDACION DE GASTOS

IV. PUNTOS DE CONTROL
o El director general es quien autoriza los gastos de la asociacion
o EIl contador general es el encargado de verificar, archivar las boletas

de dep0sito, documentos de soporte por la liquidacion de gastos

V. GLOSARIO

Cheque voucher. Es un recibo o constancia de pago, sirve para certificar

que se ha pagado por un servicio.
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ASOCIACION PARA TODOS

ABSOCIACIO

Wnidos por to B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

EGRESOS

CONTROL Y LIQUIDACION DE GASTOS

Secretaria Auditoria
No. Actividad General Contabilidad | Administracion |Director Genera! Interna
1 {linicio
Secretaria realiza la recepcién de 2
2 [facturas de gastos del presente mes.
Traslada a contabilidad para ia
3 [verificacién de documentos de acuerdo 3
a politicas establecidas poria \
Asociacidn.
Se elabora solicitud de cheque, < N
R 4
4 [adjuntando documentos de soporte \ /
Se traslada a administracion la
solicitud yla documentacién, para la 5
5 |emision de cheque.
Se realiza el cheque voucheryse
traslada a Direccion General para c
6 |autorizacion yfirma.
Trasladar a administracién para 7
7 |procederel pago.
Realizado el pago se traslada a
contabilidad para el registro en el 8
8 |sistema contable.
Se archiva ycustodia las facturas y
recibo de caja, solicitud de cheque, 9
9 |cheque voucher.
. 10
Revision del proceso por auditoria ,\_
10|interna.
11|Fin

11
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Pnideos pPor I Sotud

ASOCIACION PARA TODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

EGRESOS

CONTROL Y LIQUIDACION DE GASTOS

ASOCIACION PARA TODOS

Avenida Juan Chapin 3-15zona 1 FACTURA ESPECIAL
Teléfono: 2251-8917 NO. Q00001
E-mail: asociacionparatodos@gmail.com
NIT: 5587719-2 DiA MES ANO
SENOR: NIT/CEDULA
DIRECCION:
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
EN LETRAS:
TOTAL
Patos imprenta Resotucion SAT Autorizacién facturas especiales Original: emisor Duplicado: cliente
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Asociacion para Todos

Cuestionario de Control Intemo PT Ccc-01
Control de Insumos Hecho por FM 02/02/2014
02/02/2014 Revisado por MOG 03/02/2014
Ana Lépez-Contadora General
Respuestas
No. Descripcion St |NO|N/A OBSERVACIONES
Se realizan tres cotizaciones como
1 |minimo para realizar la compra? X Cuando es mayor a Q. 500.00
Se realiza un adecuado resguardo de los
2 |activos de la Asociacién? X
Existen procedimientos formales para la
3 |compra de bienes y servicios? X
Los activos fijos adquiridos estan
4 |registrados a nombre de la asociacion? X

La adquisicién de los activos y
suministros es autorizada por el Director
5 {General? X

Existe una segregacidn de funciones,
para el registro y archivo de facturas
6 Ipendientes de cancelar X

. . Se verifico que en la asociacion no cuentan
Cuentan con tarjetas de responsabilidad con tarjetas de responsabilidad de los

7 |delos activos adquiridos? X activos adquiridos.

Existen formatos preimpresos y
numerados de solicitudes de orden de

8 {compra? X
los activos adquiridos son codificados
9 |adecuadamente? X

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.
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Asociacion para Todos PT. Fecha

Cedula Narrativa Realizd GFVB 02/02/2014

Compras Autorizd MOG 04/02/2014

Ana Lopez-Contadora General

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 02 de mayo de 2014, a las 8:00 horas, con el contador
general quien nos proporcioné la siguiente informacién.

INICIO DEL PROCESO
1.Secretaria elabora requisicién de compras de suministros y/o activos fijos. Secretaria traslada

requisicidén de compras a contador general.

2. Contador general traslada al director general la solicitud de compras para su autorizacion.

3. Elaboracién de contrasefia de pago. La secretaria elabora y entrega contrasefia de pago al proveedor
de los bienes adquiridos.

4. Cancelacion de facturas. La secretaria entrega copias de la contrasefa de pago, cotizaciones, solicitud
y orden de compra.

5. Registro y codificacion del activo. En la adquisicién de activo estos se codifican para obtener un
mejor control de {os mismos.

6. Control de suministros. El contador general entrega los materiales a las areas solicitantes y elabora
tarjeta kardex, para un adecuado control.

7. Manual de procedimientos. No existe manual de procedimientos para el manejo de fondos de caja
chica.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realizan tarjetas de responsabilidad que evidencien la
adjudicacidn, responsabilidad y custodia de los activos adquiridos.

Nota: Ver procedimientos realizados en pagina 77
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

CONTROL DE COMPRAS

OBJETIVO

Establecer procedimientos sobre el adecuado control de adquisicion de

activos fijos y suministros de oficina.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de compra, autorizacion, hasta la

entrega de insumos o activos fijos, los cuales son de uso unicamente de la

asociacion.

V.

POLITICAS DE CONTROL

Las requisiciones de suministros debe autorizarlas el director general
de la asociacion

Las solicitudes de compra la elabora el encargado de realizar la
compra

Debe realizarse tres cotizaciones como minimo, cuando se realice una
compra mayor a Q. 500.00, para seleccionar la mas adecuada y
conveniente

Los activos fijos que se adquieran deben estar registrados a nombre
de la asociacién.

PUNTOS DE CONTROL

El director general autoriza la orden de compra de suministro y/o activo
fijo de acuerdo a la mejor cotizacion

El contador general es el encargado de codificar y elaborar la tarjeta

de responsabilidad en el momento que sea entregado el activo.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

Uniacs por ia Satuds EGRESOS

CONTROL DE COMPRAS

V. GLOSARIO

Propiedades planta y equipo. Constituye todos los activos muebles e
inmuebles de una entidad, como por ejemplo: mobiliario y equipo, edificios,

vehiculo, entre otros.
Suministros. Constituye los utiles, papeleria, enseres de oficina.

Orden de compra. Documento que formaliza la compra de los activos fijos,

suministros de oficina que requiera la asociacion.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

Wnidos por Fxn Salexa EGRESOS
CONTROL DE COMPRAS
Secretaria Auditoria
No. Actividad General Contabilidad |Director General Interna

1 [inicio L_)

Secretaria elabora requisicién de
2 |compras de suministros y/o activos 2
fijos. (Ver pagina 79)

Secretaria traslada requisicién de 3
3 |compras a contador general

Contadorgeneral trasiada al director
general la solicitud de compras para 4
4 |su autorizacion.

Director General aprueba solicitud de
compras ytraslada nuevamente al 5

5 encargado de compras para realizar
las cotizaciones
Contador generat cotiza yselecciona
L
la mejor opcion en cuanto a precioy 6 <
6 |calidad

Contador general elabora orden de
compras de acuerdo a la cotizacién 7
7 |seleccionada.

Contador general traslada la
solicitud de compras autorizada, ) 8
cotizaciones yorden de compra para
su autorizacion.

Director General firma de autorizado
orden compra yentrega al contador 9
general para la recepcidn de bienes
adquiridos.

Contador general ingrea a tarjeta
kardex los suministros yelabora el 10

control de los suministros para
entrega a los encargados del area
solicitante yelabora tarjeta de
responsabilidad.{Ver pagina 79)

10

Encargado de compras ysecretaria
archiva correlativamente tarjetas
kardex, control de suministros y
tarjerta de responsabilidad.

11 11

Revision del proceso porauditoria

12 interna. " 12

13{Fin I
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WniAdos por- I» %

ASOCIACION PARA TODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y

EGRESOS

CONTROL DE COMPRAS

CONTROL DE SUMINISTROS DE OFICINA

MES DE:

AREA

NO. DE
SOLICITUD

FECHA CANTIDAD DESCRIPCION RECIBO

( {FYHecho por:

\ [ (F} Revisado bar:

Fecha:

Fecha:Fecha:

\__l_/
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ASOCIACION PARA TODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
Unidos mor Sa ol INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

CONTROL DE COMPRAS

TARIETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS F1JOS

AREA;

CARGO QUE OCUPA:

FECHA DE cODIGO FECHA DE FIRMA DE
FECHA [CANTIDAD DESCRIPCION MONTO Q. | ADQUISICION |DELACHIVOJCUENTA NOJ RECIBIDO |ACEPTACION

LOS ACTIVOS F1105 ANTERIORMENTE DESCRITOS, ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS EN BUENAS CONDICIONES ¥ A RESPONDER POR FLLOS EN CASO DE EXTRAVIO

SOLICITUD Y REQUISICION DE COMPRAS
Lugary Fecha:
Solicito la autorizacién de ta compra para los siguientes articulos:
CANTIDAD DESCRIPCION
1 ( {F) Autorizado por: )
\_{(F) Hecha bor: J L Fecha: |
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Asociacion para Todos

Cuestionario de Control interno PT CC-01 J
Pago de Néminas a Empleados Hecho por FM 02/02/2014
02/02/2014 Revisadopor | MOG 03/02/2014}
Ana Lopez-Contadora General
Respuestas
No. Descripcion SI [NO|N/A OBSERVACIONES
¢Los contratos de trabajo se
encuentran debidamente
autorizados por el Ministerio de
1 |Trabajo? X
éSe cuentan con poiiticas de
reclutamiento y contratacién
2 |definidas? X
{Existe aprobacion y autorizacion
3 |de némina? X
éLainstitucidn cuenta con un
4 [reglamento interno de trabajo? X
¢ Existe aprobacion y autorizacion
5 |de némina? X
¢Existe verificacion de noémina con
el objeto detectar empieados no
6 |existentes? X
¢Se emiten cheques de némina
debidamente autorizados y firmado
7 |paracada empleado? X
¢Esindependiente el personal que
registra las transacciones de
néminas de que prepara, paga y
8 |verificala misma? X

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.
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Asaciacion para Todos PT. Fecha
Cedula Narrativa Realizd GFMB 02/02/2014
Néminas Autorizo MOG 04/02/2014
Ana Lopez-Contadora General

INTRODUCCION: Se realiz6 una entrevista el dia 02 de mayo de 2014, a las 8:00 horas, con el contador
general quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1. Secretaria prepara la nédmina de sueldos paray boletas de pago del mes correspondiente. Traslada al
contador general fa nomina de sueldos para su respectiva revision.

2. Contador general revisa néminas, revisando los expedientes laborales y memorandum de aumentos
previo autorizacién.

3. Director general firma de autorizado landmina correspondiente al mes. Director general traslada
documentacién a contador general para realizar los pagos correspondientes.

4. Secretaria entrega cheques de némina a empleados de la asociacidn, solicitando firma de recibido a
cada empleado y resguarda cheques pagados.

5. Contador general recibe néminas y actualiza el libro de salarios.

6. Contador general archiva correlativamente, némina de sueldos mensual pagada.

7. Manual de procedimientos. No existe manual de procedimientos para el pago de néminas.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realiza el procedimiento adecuado para el pago de néminas.

Nota: Ver procedimientos realizados en la pagina 84
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ASOCIACION PARA TODOS
: . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
Beyrdpo=m povr B EGRESOS

PAGO DE NOMINAS A EMPLEADOS

L. OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de los sueldos
a empleados de la asociacion.

. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la elaboracion de la ndmina de sueldos

hasta el pago al empleado de la asociacion como resguardo de la némina.

.  POLITICAS DE CONTROL

e Se elabora la némina con cinco dias de anticipacion a la fecha de pago.

o Es responsabilidad del contador general actualizar el libro de salarios,
posteriormente a la autorizacion de némina mensual.

e Se debe entregar la ndmina de sueldos autorizada al contador, debido a
que es el encargado de la emisidn de cheques, con tres dias anticipados
al pago de empleados.

¢ Se remunera al empleado de acuerdo a las leyes vigentes.

e La nomina de sueldos debe contener la firma y fecha de elaborado,
revisado y autorizado.

e Previo a la entrega del cheque el empleado debe firmar boleta de pago.

e Los cheques de sueldo se entregan personalmente, sin embargo por
enfermedad o por casos fortuitos, se entregara a un familiar del empleado
que presente constancias médicas u otras constancias, adicionalmente

una carta de solicitud firmada por el empleado y administrador.
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IV. PUNTOS DE CONTROL

o El contador general verifica la nomina elaborada, para evitar cualquier
defraudacion a la asociacion.

¢ Administrador autoriza némina de sueldos y por lo tanto del pago de los

empleados de la asociacion.

V. GLOSARIO

Nomina de Sueldos: Listado general de los trabajadores de una institucién, en
el cual se asientan los sueldos, deducciones y valores netos de los mismos; la
nomina es utilizada para efectuar los pagos periédicos (semanales, quincenales

o0 mensuales) a los trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

Libro de salarios: Libro autorizado por el Ministerio de Trabajo, para registro de

las néminas y pagos de los empleados de acuerdo a las disposiciones legales.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
Grmiaos por be ot EGRESOS

PAGO DE NOMINAS A EMPLEADOS

Secretaria Director Auditoria
No. Actividad General Contabilidad General Interna

e

Secretaria prepara la némina 2
de sueldos para y boletas de
pago del mes correspondiente.

N

Secretaria traslada al contador 3
general 2 nomina de sueldos
para su respectiva revision.

Contador general revisa W
néminas, revisando los
expedientes laborales y

N
H

memorandum de aumentos

Contadorgenerai trasfada 5
nédminas a director general E
5 |para su autorizacién

Director general firma de
autorizado la némina 6
6 |correspondiente al mes

Director general trastada
documentacién a contador 7

7 |general para realizarlos pagos __T_

Contadorgeneral inicia proceso
de emisién, autorizacién y pago 8
del cheqgue correspondiente al
8 |mes

Secretaria entrega cheques de
némina a empleados de ta
asociacidn, solicitando firma 9
de recibido a cada empleadoy
resguarda cheques pagados.

Contador general recibe

néminas y actualiza el libro de SR 10
10 |salarios.

Contadorgeneral archiva
correlativamente, némina de
sueldos mensual pagada.

12{gevision del proceso por ; 12

auditoria interna

13(Fin
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Asociacion para Todos

Cuestionario de Control interno PT CC-01
Liquidacion de vidticos Hecho por FM 02/02/2014
02/02/2014 Revisado por MOG 03/02/2014
Ana Lopez-Contadora General
Respuestas
No. Descripcion SI INO|N/A OBSERVACIONES
¢Existen politicas sobre la
liquidacién de viaticos por
1 |movilizacién de emplieados? X
¢Existe segregacion de funciones
entre la persona que elabora
2 |solicitud de vidticos, revisa, autoriza X
¢éSe utilizan formatos para la
3 |solicitud de viaticos y liquidacion? X
¢Existen manuales de
procedimientos para el control y
4 |liguidaciéon de viaticos? X
Los viaticos son debidamente
autorizados por el director general de la
5 |asociacion? X
Se adjuntan los comprobantes en el
momento de realizar {aliquidacion de
6 |viaticos. X

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora general.

85



Asociacién para Todos PT. Fecha
Cedula Narrativa Realizé GFMB 02/02/2014
Compras Autorizé MOG 04/02/2014
Ana Lopez-Contadora General

INTRODUCCION: Se realiz6 una entrevista el dfa 02 de mayo de 2014, a las 8:00 horas, con el contador
general guien nos proporciond la siguiente informacién.

INICIO DEL PROCESO

1. Secretaria elabora formulario de viaticos para llevar a cabo el programa comunitario de acuerdo al
plan de trabajo y presupuesto autorizado.

2. Contador general recibe y revisa solicitud de viaticos para llevar a cabo el programa social. Traslada a
director general, documentacién solicitud de viaticos para su autorizacion.

3. Director general autoriza solicitud de viaticos previo traslado a contador general.

4. Contador general recibe solicitud de viaticos autorizada e inicia procesos de autorizacion y emision
de cheques.

5. Al terminar Ja actividad programada, secretaria prepara liquidacion de viaticos y determina la
diferencia entre lo presupuestado y lo real gastado.

6. Contador general adjunta el cheque pagado la liquidacion de viaticos con la documentacién de
soporte.
7. Manual de procedimientos. No existe manual de procedimientos para la liquidacién de viaticos.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realizan liquidacién de viaticos adjuntando ta documentacién de
soporte.

Nota: Ver proceﬂimientos realizados en pagina 89
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

LIQUIDACION DE VIATICOS

OBJETIVO

Garantizar un adecuado control y manejo de los viaticos entregados a los

promotores que lievan acabo cada uno de los talleres, seminarios y actividades

de la asociacion.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la presentacién de la solicitud de viaticos,

aprobacion y finaliza con la liquidacién de viaticos del promotor.

V.

POLITICAS DE CONTROL
La asociacion apoyara economicamente los gastos de alimentacion,
transportes, hospedaje y combustible para los promotores de las diversas
regiones, asi como desembolsos de caracter organizativo para lievar a
cabo los objetivos de la misma.
El coordinador debe revisar las solicitudes de viaticos de los promotores a
su cargo, conforme al plan de trabajo y presupuesto autorizado.
Se aceptan solamente solicitudes de viaticos autorizados por el director
general.
Los viaticos se solicitaran en la primera semana de mes correspondiente.
Los viaticos deben liquidarse 72 horas después de haberse terminado Ila
actividad programada

PUNTOS DE CONTROL
El director general autoriza los viaticos de de acuerdo al plan de trabajo y

presupuesto autorizado.
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ASOCIACION PARA TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS

LIQUIDACION DE VIATICOS

o El contador general verifica liquidacion de viaticos y la documentacion de
soporte.

V. Glosario.
Viaticos: Subvencion de dinero o fondo para la realizacién de un trabajo en el
interior del pais.

Solicitud de viaticos: Documento que elabora el promotor con los costos
necesarios para realizar el trabajo correspondiente.

Liquidacién de viaticos: Documento que representa las erogaciones reales de

los trabajos efectuados por los promotores con la respectiva documentacion de
soporte.
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ASOCIACION PARA TODOS
£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
il EGRESOS

LIQUIDACION DE VIATICOS

Auditoria
No. Actividad Trabajo Social Contabilidad Director General Interna

1 |inicio

Secretaria elabora formulario de
viaticos para llevar a cabo el
programa comunitario de acuerdo
al plan de trabajo ypresupuesto

Contador general recibe yrevisa
solicitud de viaticos para llevara \ 3

cabo el programa social.

Contador general traslada a
director general, documentacion 4
solicitud de viaticos para su
autorizacion.

Director general autoriza solicitud \ 5 /
5 de viaticos previo traslado a

contador general.

Contador general recibe solicitud
6 de viaticos autorizada e inicia 6
procesos de autorizacion yemision
de cheques.

Al terminarla actividad
programada, secretaria prepara
7 liquidacion de viaticos ydetermina

7
{a diferencia entre lo /

presupuestado ylo real gastado.

Secretaria traslada a contador
general |a liquidacion de viaticos 8
adjuntando la documentacion de

soporte para verificacién.

Contador general verifica
liquidacion de viaticos con 9
9 [{comprobantes adjuntos.

Director general aprueba
liquidacion de viaticos,
posteriormente entrega al
10 jcontadorgeneral para su registro. -

10

Contador general adjunta et
cheque pagado la liquidacion de
viaticos con la documentacién de
soporte.

11

12

12 Revision del proceso por auditoria

interna

13
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' 4.3 Informe sobre hallazgos l

. AN

Guatemala, mayo 2014

Senores (as)

Junta Directiva

Durante el estudio y evaluacion de las operaciones de ingresos y egresos de la
organizacion, del periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre 2013
se observaron aspectos importantes sobre las debilidades del disefio y operaciéon
del control interno los cuales necesitan de acciones correctivas, las cuales se

detallan a continuacién.

Hallazgo No. 1

Ausencia de evaluacion de procedimientos.
Condicion

Actualmente los departamentos de secretaria general, contabilidad vy
administracidn no cuentan con una evaluacion de procedimientos en las areas
de ingresos y egresos.

Causa

Debido a que no cuentan con una evaluaciéon de procedimientos de control, los
empleados no pueden identificar la asignacion de sus responsabilidades con

respecto a las operaciones a realizar en las areas de ingresos y egresos.

Efecto.

El efecto de no contar con una evaluacién de procedimientos en las areas de
ingresos y egresos especialmente en los departamentos de contabilidad y
secretaria general da como resultado operaciones inadecuadas y no

autorizadas, derivado de la inexistencia de un documento que proporcione
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informacion sobre las operaciones y funciones de los empleados existentes y de

nuevo ingreso.

Recomendacion.

Es importante que la junta directiva y los departamentos de secretaria general y
contabilidad puedan contar con este tipo de manuales y una evaluacién de los
mismos para delegar responsabilidades a los empleados y una adecuada
segregacion de funciones, con el fin de incrementar la eficiencia operativa y una

obtencion de informacién financiera confiable de la entidad.
Hallazgo 2

Falta de segregacion de funciones.

Condicion

Actualmente no existe una adecuada segregacion de funciones en los

departamentos de secretaria general, contabilidad y administracion.

Causa.

En los departamentos de secretaria general y contabilidad existe una
inadecuada segregacion de funciones, en el manejo de efectivo, en el registro de

donaciones recibidas, en la elaboracién de liquidaciéon de gastos.

Efecto.

El efecto de no tener una adecuada segregacion de funciones en los
departamentos de contabilidad y secretaria general da como resuitado la

exposicion de la asociacion a fraudes internos por parte del personal.
Recomendacion

Es recomendable que en el departamento de secretaria general y contabilidad

puedan contar con una adecuada segregacion de funciones, asi poder delegar
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responsabilidad a dos personas para evitar que sélo una tenga el control de una

actividad desde el principio hasta el final.
Hallazgo 3

No existe control de los bienes
Condicion.

En los departamentos de contabilidad, administracion y secretaria general, no

existe un adecuado control sobre los bienes de la entidad.
Causa.

Entre las causas de un inadecuado manejo o control sobre los bienes de la

entidad se presentan los siguientes.

 No se realiza un adecuado control sobre los bienes de la entidad como
por ejemplo un adecuado resguardo de los recibos de donaciones, un
adecuado control sobre el mobiliario de la entidad, entre otras cosas.

+ No tienen procedimientos establecidos para el control de los bienes que

posee la entidad.
Efecto.

El efecto de no contar con un adecuado manejo y control sobre los bienes de la
entidad da como resultado que los bienes sean utilizados para fines sean

utilizados para fines personales.
Recomendacion

Se recomienda a la junta directiva de la asociacion implementar procedimientos
en el departamento de secretaria general para un adecuado control sobre los

bienes que posee la entidad
Atentamente
Auditoria Interna
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CONCLUSIONES

Se establecid a través de la observacion, cuestionarios y entrevistas que no
existe un manual de procedimientos en la entidad, la cual permita asignar
responsabilidades al personal y que exista una adecuada segregacion de

funciones entre los empleados y de la misma.

El control interno en una entidad, independientemente de su naturaleza no
lucrativa, debera definir cada uno de los procedimientos que llevara a cabo
para el logro de sus objetivos en un manual de procedimientos de control

interno.

Las organizaciones no gubernamentales, deben incorporar un manual de
procedimientos de control interno, dirigido a sus principales actividades, con
el objetivo fundamental de proporcionar la seguridad razonable de su

informacién financiera.

En respuesta a la hipétesis planteada en el plan de investigacion de
acuerdo a la inexistencia de procedimientos de control interno en una
asociacidn no gubernamental (ONG) la cual debilita el sistema de control
interno, y se confirma a través de la investigacion, la elaboracion de un
manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos
contribuye al fortalecimiento de un control interno de la manera siguiente:
determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto, una eficiencia
operativa, un adecuado manejo de ingresos y gastos evitando riesgos
financieros contables y fiscales, asi mismo proporcionar informacion idénea

ante donantes y fiscalizadores.
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RECOMENDACIONES

La implementacién de un manual de procedimientos de control interno en el
cual se establezcan principalmente las areas de ingresos y egresos, con el

fin de proporcionar mayor confiabilidad en la informacién financiera.

La administracion de la entidad, debe establecer un manual de
procedimientos de control interno de acuerdo a la naturaleza y magnitud de

las operaciones, dirigido al cumplimiento de sus objetivos.

La entidad debe estructurar un manual de procedimientos de control interno
con el objetivo de agilizar sus operaciones, cumplir con metas establecidas,

y poder proporcionar informacién confiable.

Elaborado el manual de procedimientos de control interno en la asociacion
debe ser implementado de manera inmediata, con el fin de proporcionar al
personal una mejor organizacién en sus operaciones, ademas constituirse
como una guia para el nuevo personal, facilitar la segregacion de funciones,

el manual debe ser actualizado cada afio.
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