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INTRODUCCION

Los Colegios Profesionales de Guatemala surgieron con la finalidad de lograr la
superacion académica y profesional de los egresados de las distintas
universidades del pais, asi como el fortalecimiento de las profesiones
universitarias y el gremio al que representan para contribuir al desarrollo del pais.
Cada colegio profesional representa las carreras que se integran al colegio que le
corresponde, debiendo guardar la debida diligencia de incorporar profesionales
gue cumplan con los requisitos minimos de la profesiébn como lo es la licenciatura

en su rama como base para colegiarse.

Constitucionalmente se regula la colegiacién profesional, de esta base legal se
pérte para la creacion de los distintos colegios profesionales, para eso cada
colegio debe disponer de sus leyes y reglamentos que rigen el funcionamiento del
mismo, al crearse un colegio profesional implica que derivado de sus operaciones
administrativas y académicas, surge su proceso financiero donde los fondos
monetarios recaudados serviran para el desarrollo de las actividades antes
descritas y para mantener al personal necesario para realizar las funciones y

atribuciones en atencion a los agremiados.

Los procesos administrativos, estan estrechamente relacionados con los procesos
financieros dentro la organizaciéon de los colegios, este enlace de las areas
establecidas, trabajan conjuntamente para poder cumplir con los requerimientos
que solicita la Asamblea General de cada Colegio y de la Junta Directiva, como
méaxima autoridad dentro de la organizacion de cada Colegio asi como de los
organos electos y comisiones asignadas que son los encargados de realizar las

actividades para las que fueron creadas.

La presente tesis muestra los beneficios de implementar un sistema de control
interno para las operaciones financieras de un colegio profesional, explicando la
necesidad de aplicarlos, para cumplir los requerimientos minimos de seguridad en

estas operaciones y mejorar el control interno de esta area en especifico.



El presente trabajo de tesis, consta de cuatro capitulos:

El capitulo |, trata los temas generales acerca de los antecedentes de origen de
los Colegios profesionales, la definicion, los principios por los cuales se rigen, asi

como la estructura organizacional.

En el capitulo Il, se presenta un marco general de la evaluacién del control
interno, el ambito de aplicacion y las fases de las normas y politicas aplicables,
utilizando las herramientas de la auditoria con el uso del control interno.

El capitulo 1lI, constituye la descripcion de la estructura contable y los procesos
financieros del Colegio Profesional, la planificacion de los procesos, se define el
problema y se hace un reconocimiento del mismo se detalla las evidencias

recopiladas que pueden afectar los procesos financieros.

El capitulo 1V, explora la fase en la cual se evidencian los procesos financieros del
Colegio Profesional y los beneficios de disefar los controles internos para las
operaciones financieras, detallando programas, evaluaciones y matrices entre
otros, demostrando los beneficios que alcanzara el Colegio Profesional para que
reduzca o evite cualquier riesgo asociado a las operaciones financieras dentro de

del Colegio Profesional.

Por dltimo se presenta las conclusiones y recomendaciones, asi como las

referencias bibliograficas utilizadas para la elaboracién de la presente tesis.



CAPITULO |
COLEGIOS PROFESIONALES

1.1 Antecedentes

La colegiacion profesional tiene un aspecto profundamente profesional; lo cual, se
puede observar en todas las carreras universitarias e incluso por la incorporacién
de profesionales graduados en el exiranjero y colegiados en los colegios
profesionales segun su area de conocimiento afin; este ultimo aspecto, brinda las
facilidades para el fin comin de los profesionales como un gremio, que como
sociedad brindan una ayuda mutua a sus agremiados y ésta a la vez, incentiva la

superacion profesional para lo que han sido creados.

Con la extension y creacion de nuevas carreras universitarias y la fundacion de
nuevas universidades en el pais, los colegios profesionales han crecido en
poblacién profesional; lo cual conlleva la incorporaciéon de carreras afines a cada
colegio; -segun la normativa, los profesionales deben estar colegiados a su
respectivo colegio, con el fin de poder ejercer la profesion de la cual se han
graduado y también aportar sus conocimientos al gremio y a la sociedad.
Guatemalteca, para fortalecer la fuerza de las carrera profesionales que a su vez,

les generara los beneficios creados por los colegios profesionales.
1.1.1 Breve historia de los colegios profesionales

“Los colegios profesionales, se remontan a la edad media. La figura de los
colegios nace en el siglo XI en Europa, bajo la figura de los Craft-guilds (gremios
de la edad media), como asociaciones de trabajadores que mezclaban intereses
profesionales con particulares. En Espafia, se comenzaron a impulsar desde los
claustros de las universidades como 6rganos de agrupaciéon de profesionales en
pro de la defensa de sus derechos. Los primeros colegios que comenzaron a

funcionar fueron los colegios sanitarios y de actividades juridicas.

Hasta el siglo XIX, los colegios profesionales aumentaron en numero y

profesionales, defendiendo una posicién cerrada y unitaria en el desempenio de la



profesién. Se marca un punto de inflexion en este momento, dado que la doctrina
liberal que se impuso parcialmente, abogé por eliminar estas figuras. Los colegios
profesionales sobrevivieron los embates y comenzaron a adquirir las funciones
que tienen hoy dia, sin mencionar con todas las que ya han perdido en las
modificaciones legislativas que se han llevado a cabo, a lo largo de todo este

tiempo.

Los colegios profesionales se definian anteriormente como corporaciones de
derecho publico, amparadas por la ley y reconocidas por el Estado, con

personalidad juridica propia y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

Su definicién inicial, les facultaba para presentar y defender a la profesiéon de cada
Colegio, como representativos de los colectivos de profesionales y actuar como

intermediarios en la redaccién de la legislacién que les afectaba.

La colegiaciéon profesional obligatoria para el ejercicio profesional es una actitud
obligatoria que debe asumir todo profesional, la que esta regulada por la ley vy la
misma incorpora la normativa de los Colegios para el desempefio de las
profesionales bajo una libre competencia; asi como, el cumplimiento de las leyes
de defensa de la competencia y de la competencia desleal y por uitimo, incorpora
los tramites de adaptacién y adopcion de requisitos de colegiacion a las

disposiciones de la Ley Omnibus.” (18:01)

Para acceder a una colegiacion, se debe estar en posesiéon de una titulacién
exigida por la ley de colegiacion profesional obligatoria decreto 72-2001 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala, y cumplir con los estatutos de cada
colegio. Esta colegiacion se ha ampliado a las sociedades profesionales; sin que
en ningun caso, se pueda impedir la colegiacién como tal de una persona juridica.
Por otra parte, los colegios profesionales se pueden organizar mediante
delimitaciones territoriales sub-estatales. En estos casos, la colegiacién en un

colegio de rango menor, permite desempeniar la profesién en todo el territorio.



A nivel general, puede enumerarse las funciones principales de los colegios
profesionales que permiten su actuacion y redunden en beneficio de sus

colegiados y usuarios.

e Actuar y participar en los consejos u organismos consultivos de la
Administracién en materia de competencia de cada una de las profesiones.

o Estar representados en los patronatos universitarios y tener presencia en la
redaccion de planes de estudios y centros en donde se imparten las
titulaciones adheridas al colegio. |

e Atribuciones de facultades disciplinarias dentro de la organizacién propia y
estatutaria de los colegios.

e Procurar la armonia y colaboracién entre los colegiados impidiendo la
competencia entre los mismo. En esta misma linea deben impedir a la vez,
el intrusismo profesional y el desarrollo de la profesion en competencia
desleal.

¢ Gestidn de cobros de honorarios cuando el colegiado asi lo solicite.

e \Visar los trabajos profesionales de los colegiados en los términos previstos

en la propia ley.

Como se puede apreciar, la mayoria de las funciones tienen una misiéon educativa,
formadora y dan un formato de Derecho Publico a una estructura idéntica a una
asociacion, con la salvedad que es obligatorio e imprescindible para desemperfiar

la profesion.

El mantenimiento de los Colegios Profesionales cuenta con partidarios y
detractores por igual, desde los propios profesionales hasta el resto de Ia
sociedad. En todo caso, se les sefiala como estructuras muy rigidas que rara vez,
cumplen con las labores reales de defensa y proteccion de los derechos de los

asociados.



1.2 Definicién de colegio profesional

Un colegio profesional es una asociacion de caracter profesional integrada por

quienes ejercen una profesion liberal y que suelen estar amparados por el estado.

Los colegios profesionales de Guatemala, son asociaciones gremiales
profesionales con personalidad juridica, patrimonio propio y sin fines de lucro. Los
colegios profesionales retinen a los profesionales universitarios egresados de las

distintas universidades del pais.

Guatemala actualmente cuenta con 01 universidad publica y 14 universidades
privadas, los egresados de las distintas facultades cuentas con 12 colegios
profesionales para obtener la colegiacién y ejercer la profesion de la carrera

universitaria de la que egresaron.
1.3 Marco legal

Los colegios profesionales se rigen de acuerdo a la normativa legal y fiscal que

son aplicadas a los colegios profesionales de Guatemala.

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

» Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria Decreto 72-2001 del Congreso
de la Republica de Guatemala

¢ Ley del Timbre Profesional y Plan de prestaciones

e Ley de Timbre Fiscal y Papel Sellado para Protocolo

e Ley de actualizacién tributaria, decreto namero 10-2012

¢ Ley del Impuesto al valor agregado VA

e Cddigo Procesal Civil

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por el

Acuerdo Legislativo 18-93)

“Articulo 34.- Derecho de asociacién. Se reconoce el derecho de libre asociacion.
Nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de

auto-defensa o similares. Se exceptia el caso de la colegiacién profesional.”(1:8)

4



“Articulo 90.- Colegiaciéon profesional. La colegiacion de los profesionales
universitarios es obligatoria y tendra por fines la superacion moral, cientifica,

técnica y material de las profesiones universitarias y el control de su ejercicio.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacion Profesional
obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia de las

universidades de las que fueren egresados sus miembros.

Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos de

Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del pais.

En todo asunto que se relaciones con el mejoramiento del nivel cientifico y técnico
cultural de las profesiones universitarias, las universidades del pais podran

requerir la participacién de los colegios profesionales.” (1:17)

b) Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001, del Congreso

de la Republica de Guatemala.

“Articulo 1 Obligatoriedad y ambito. La Colegiacién de los Profesionales
Universitarios es obligatoria, tal como lo establece la Constitucion Politica de la
Republica de y tiene por fines la superacion moral, cientifica, técnica, cultural,
economica y material de las profesiones universitarias y el control de su ejercicio,
de conformidad con las nomas de esta Ley. Se entiende por Colegiacion la
asociacion de graduados universitarios de profesiones afines, en entidades

-.gremiales, de conformidad con las disposiciones de esta Ley.”(2:1)
c) Caédigo Civil (Decreto 106)

Reconoce como personas juridicas a las asociaciones no lucrativas, que
promuevan los intereses religiosos, sociales, culturales, politicos y econémicos,
ademas estas entidades son responsables solidariamente de los fondos que

recauden.



“Articulo 15. Son personas juridicas

3. Las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer
y proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucién fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los comités
para obras de recreo, utilidad o beneficio social creados o autorizados por la

autoridad correspondiente se consideren también como asociaciones;"(4:4)
1.3.1 Naturaleza y fines de los colegios profesionales

“Articulo 3. Naturaleza y Fines. Los Colegios Profesionales, son asociaciones
gremiales no lucrativas, esencialmente apoliticas, de caracter laico, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Funcionaran de conformidad con las
normas de esta Ley, sus propios estatutos y reglamentos. Tendran su sede en la
Ciudad de Guatemala, pudiendo establecer subsedes, fuera de ella.

Son fines principales de los Colegios Profesionales.

a) Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y la

solidaridad entre sus miembros;

b) Promover el mejoramiento cultural y cientifico de los profesionales

universitarios;
c¢) Promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente de las profesiones universitarias:

d) Defender y proteger el ejercicio profesional universitario, combatir empirismo y

la usurpacion de calidad.

e) Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacion de seguros y otros medios que se consideren

convenientes” (2:1)



1.3.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional de un Colegio, se rige por lo indicado en la Ley de
Colegiacion Profesional lOingatoria, la que designa las jerarquias y autoridades
del mismo, ejerciendo sus funciones en periodos alternos y partiendo de esta
organizacion, se designan Departamentos Administrativos y I;inancieros los q'ue

hacen funcionar a cada Colegio Profesional.

Es importante mencionar, que la maxima autoridad en un Colegio Profesional lo

constituye la Asamblea General; es decir, todos los colegiados en conjunto.

La Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, establece en el Capitulo I,

Organizacién, funciones y atribuciones de los Colegios Profesionales, lo siguiente:

“Articulo 8. Organizacion. Los Colegios Profesionales se integran con los érganos

siguientes:

a) Asamblea General;

b) Junta Directiva;

c¢) Tribunal de Honor, y

d) Tribunal Electoral”. (2:4)

De acuerdo a lo establecido por los estatutos de cada colegio se crearan las
secciones que sean necesarias para que la administracion del colegio sea

eficiente y pueda brindar un buen servicio a sus agremiados.



Figura 1

Estructura organizacional de un colegio profesional

Asamblea
General

Junta Directiva

Tribunal de
Honor

Tribunal Electoral

Plande
Prestaciones

Gerencia

Comisiones de
trabajo

Fuente: elaboracién propia, con base a la investigacion realizada.

1.3.3 La asamblea general

La asamblea general se integra por toda la poblacién profesional que se reuna
por convocatoria previa para tratar asuntos en la administracion del colegio asi
como de autorizar reglamentos, resoluciones, estatutos y memoria de labores de
acuerdo a lo indicado en la Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria Decreto
72-2001, quién se dirigira hacia la junta directa para atender la agenda establecida
para celebrar la sesion correspondiente donde la asamblea general votara a favor

0 en contra de las sugerencias o proposiciones que plantee la junta directiva o

algun integrante de la asamblea general




“Articulo 9. De la Asamblea General. La Asambiea General es el érgano superior
de cada colegio y se integra con la reuniéon de sus miembros activos, en sesién
ordinaria o extraordinaria. Todas las sesiones de Asamblea General, seran
presididas por el Presidente de la Junta Directiva o quien haga sus veces, con la

asistencia del Secretario o quien lo sustituya”. (2:4)

“Articulo 10. Sesion Ordinaria. La Asamblea General se reunira anualmente en
sesiéon ordinaria, en la fecha que establezca con los estatutos del Colegio
respectivo. En ella, la Junta Directiva presentara una memoria de las labores del
Colegio durante el afio precedente; el balance de su ejercicio debidamente

auditado y el proyecto de presupuesto por partidas globales para el afio siguiente.

“Articulo 11. Sesidén Extraordinaria. La Asamblea General se reunira en sesién
extraordinaria cada vez que sea convocada por acuerdo de la Junta Directiva o
cuando le soliciten a dicha quérum indicado, la sesion se celebrara una hora
después, en el mismo lugar y fecha fijados para el efecto, sin necesidad de nueva
convocatoria, con los colegiados activos e inscritos en el padrén de control de
asistentes a la sesién, que se encuentren presentes. Todos los acuerdos
decisiones y resoluciones tomadas en Asamblea General, deberan ser tomados

por mayoria de la mitad mas uno de los votos validos.

Todos los acuerdos, decisiones y resoluciones, se deberan aprobar o improbar
previa discusion en la Asamblea General, por medio de votaciébn secreta, no

admitiéndose representaciones.”(2:4).
1.3.4 La junta directiva

Como atribuciones que los Colegios Profesionales deben asumir y cumplir, las
mismas estan dirigidas y delegadas a la mas alta jerarquia de un Colegio
Profesional como lo es la Junta Directiva quien guiara, coordinara y autorizara las
operaciones administrativa y financieras del Colegio, para que éste cumpla eficaz
y eficie'ntemente con la prestacion del servicio a cada coleg_iadp; es importante
indicar, que las atribuciohes gremiales -{ambién se enmarcan en la Ley de



Colegiaciéon Profesional Obligatoria y que la misma establece como minimo, las

actividades que deben cumplirse para cubrir las necesidades de los Colegiados.

“Articulo 15 De la Junta Directiva. La Junta Directiva es el érgano ejecutivo del
Colegio. Se integra con siete miembros Un presidente, un Vicepresidente, dos
vocales designados en su orden | y Il, un secretario, un Prosecretario y un

Tesorero.

Los miembros de la Junta Directiva, duraran en sus cargos dos (2) afios a partir de

la toma de posesion y su desempefio es ad-honorem.

Seran electos por planilla, por mayoria de la mitad mas uno del total de los votos
validos emitidos en Asamblea General, en el acto electoral respectivo. La elecciéon
se llevara a cabo en una sola fecha, hora y dia, en un acto electoral convocado en
una sola fecha, hora y dia, en un acto electoral convocado por la Junta Directiva y
organizado por el Tribunal Electoral. Del respectivo colegio, en todas las
cabeceras departamentales en donde ejerzan la profesiéon, veinte (20)
profesionales como minimo; y en todo el pais. Dicha eleccién se llevara a cabo de
las ocho a las dieciocho horas del mismo dia. Si no hubiere mayoria absoluta se
llevara a cabo la segunda vuelta ocho (8) dias después, entre las planillas que
hubieren ocupado los dos primeros Iugares. El tribunal tendra la potestad de
nombrar a sus representantes en cada cabecera departamental. La eleccion se
realizara juntamente con la del Tribunal de Honor. Un reglamento especial, que
debera ser aprobado por la Asamblea General, regulara lo relativo a todo tipo de

elecciones.

Los cargos de Junta Directiva, Tribunal de Honor y Tribunal Electoral, son
incompatibles entre si. Sus miembros no podran postularse a cargos dentro del

mismo 6rgano, hasta que transcurra por menos un periodo después de finalizada

su gestion. -
El quérum de la Junta Directiva, se integra con cuatro de sus miembros.

En caso de empate en las decisiones, el Presidente tendra doble voto.”(2:4)
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1.3.5 Los 6rganos electos y comisiones de trabajo

Los Organos Electos son aquellos que sirven de apoyo a la Junta Directiva, para
la adecuada toma de decisiones; asi como, mantener la practica transparente en
los procesos de eleccién académica, que exista la armonia entre sus agremiados,
velar por la buena practica en el ejercicio profesional; y verificar que prevalezca la

democracia entre los profesionales.

Entre los érganos de eleccién y de apoyo mas importantes se pueden mencionar,

como minimo:

e Tribunal Electoral

e Tribunal de Honor

¢ Junta de Administracion del plan de prestaciones
e Comisiones de apoyo.

e Gerencia
1.4 Régimen econémico y financiero

Los colegios profesionales fundamentan su régimen econémico y financiero como
lo estipula el decreto 72-2001 Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, en los
articulos que se describen las bases para que los colegios administren su

patrimonio, recursos fisicos y monetarios.
“Articulo 23. Patrimonio. Forman el patrimonio de los colegios profesionales

a) Lo bienes de cualquier clase que adquieran o se les adjudiquen a cualquier
titulo inclusive donaciones, legados y subvenciones que reciban, de
conformidad con la ley.

b) Las rentas y productos de sus bienes propios

c) Las cuotas ordinarias y extraordinarias, las multas y contribuciones
gremiales, que paguen sus miembros.

d) El producto de los impuestos decretados por el Congreso de la Republica a
favor del colegio respectivo y las contribuciones que le correspondan

recaudar; y
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e) Cualquier otro ingreso que legalmente obtenga.

Articulo 24. Destino y fiscalizacion. Los colegios solo pueden disponer de su

patrimonio para la realizacién de su objetivo y fines, de conformidad con esta ley.

Anualmente y con su informe a la Asamblea General, la Junta Directiva debe
presentar un informe sobre el estado de las finanzas del colegio, elaborado,

dictaminado y suscrito por contador publico y auditor, colegiado activo.”(2:6)
1.4.1 Uso y manejo de los recursos monetarios

Los colegios profesionales disponen de las cuotas recaudadas a colegiados para
el sostenimiento de la administracion y la ejecucién de proyectos académicos,
deportivos y sociales en beneficio de sus agremiados, la administracién de estos

bienes es responsabilidad de la junta directiva por el periodo al que fue electo.

“Articulo 25 Inversiones de las reservas monetarias. Para el buen respaldo de las
reservas monetarias del patrimonio de cada colegio y para su mejor rendimiento,
si la Junta Directiva decidiera efectuar inversiones en el sistema financiero y
bancario nacional, debera hacerio en valores garantizados por el Estado, en
depésitos del sistema bancario o inversiones de sistema financiero de valores, que
tengan calidades de seguridad, convertibilidad inmediata y liquidez, operados por
instituciones que estén debidamente autorizadas y supervisadas por la
Superintendencia de Bancos. Los estatutos de cada colegio incluiran un capitulo
especial destinado a regular la administraciéon, manejo, control y fiscalizacién de

su régimen econdmico y financiero.”(2:7)

1.4.2 Atribuciones de la asamblea general en la administracion de recursos

financieros

La asamblea general es la encargada de conocer y resolver los asuntos
administrativos y financieros en los cuales el colegio necesitara decidir, organizar
o tomar decisiones la cuales pudieran tener una incidencia en los recursos

financieros o de patrimonio.
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“Articulo 13. Atribuciones de la Asamblea General. Corresponde a la Asamblea

General:

a)

b)

d)

9)

h)

Aprobar los estatutos del colegio y sus modificaciones para lo cual se
requiere el voto de dos terceras partes de los asistentes a la Asamblea
General respectiva. En este caso, la convocatoria debe ser expresa y de
punto Unico.

Aprobar los reglamentos del colegio y sus modificaciones

Fijar las cuotas ordinarias y extraordinarias y las de previsidén gremial que
deban pagar los colegiados.

Elegir a los miembros de la Junta Directiva y del Tribunal de Honor. Un
reglamento especial que debe ser aprobado con las formalidades previstas
en esta ley, regulara todo lo relativo al proceso eleccionario de cada
colegio.

Elegir a los delegados y representantes ante el Consejo Superior
Universitario y facultad respectiva de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y los cuerpos electorales que le estatuto de esta universidad
instruye.

Conocer, para su aprobacién o no, la memoria de labores, los estados
financieros y el proyecto de presupuesto por partidas globales que le
presente la Junta Directiva.

Conocer y resolver todos los asuntos que no estén especificamente
asignados a sus érganos y tomar las disposiciones adecuadas y oportunas
para la buena marcha y administracion del colegio; v,

Las demas que le sean asignadas en forma expresa en los estatutos del
colegio respectivo, siempre que no sean contrarias a lo establecido en esta

ley.
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1.4.3 Atribuciones de junta directiva en la administracion de recursos.'

La Junta Directiva como 6rgano ejecutivo del colegio tiene la responsabilidad de
la buena administracion de los recursos financieros y de bienes de patrimonio con
los que cuente el colegio como lo establece el articulo 17 atribuciones de la Junta

Directiva, en los incisos e), h) y j).
“Articulo 17. Atribuciones de la Junta Directiva. Compete a la Junta Directiva

a) Cumplir y hacer cumplir lo preceptuado en esta ley en los estatutos y
reglamentos respectivos, asi como las disposiciones de la Asamblea
General;

b) Acordar su propio reglamento;

c) Ejercer la representacién legal del colegio, por medio de su presidente o de
quien haga sus veces.

d) Proponer a la Asamblea General del respectivo colegio, la reforma de sus
estatutos. Esta disposicion se entiende sin perjuicio del derecho de los
colegiados a propo'ner ante la propia Asamblea General, dicha reforma.

e) Ejercer el gobierno del colegio, administrar eficientemente su patrimonio y
organizar sus actividades, dictando para el efecto, cuantas medidas y
resoluciones estime conveniente, incluyendo la formaciéon de comisiones de
trabajo.

f) Propiciar el mayor intercambio social, cultural y deportivo, entre el colegio
que representa y los demas colegios profesionales existentes.

g) Convocar a la Asamblea General, para su discusion y aprobacién la
memoria de labores del colegio, el informe sobre el estado de cuentas y el
balance de su ejercicio financiero debidamente auditado, todos
correspondientes al afio precedente, asi como el proyecto de presupuesto
por partidas- globales para el afio siguiente. Estos informes pueden ser

impugnados o investigados por cualquiera de los colegiados. “(2:5)
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1.5 La asamblea de presidentes de los colegios profesionales

La Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de Guatemala es un
cuerpo colegiado integrado por todos los Presidentes de los Colegios que existen
y puedan existir en el pais. Como entidad, es de naturaleza gremial, no lucrativa,

apolitica y laica. Ademas, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio.

Las acciones y las responsabilidades principales de esta entidad, se rigen
legalmente, para estandarizar las actuaciones de todos los colegios profesionales,

la que observa como minimo, la normativa principal siguiente:

e Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto Legislativo 72-2001.

¢ Reglamento Interno de la Asamblea de Presidentes de los Colegios
Profesionales de Guatemala. _

e Reglamento de Apelaciones ante la Asamblea de Presidentes de los
Colegios Profesionales de Guatemala.

e Cbdigo Civil.

e Caddigo Penal.

Los érganos de la Asamblea de Presidentes de los Colegios Profesionales de

Guatemala son los siguientes:

Asamblea General: quien es el o6rgano superior integrado por todos los

Presidentes de los Colegios Profesionales.

Junta Directiva: Es el 6rgano coordinador de las actividades de la Asamblea de los
Presidentes integrado por un Presidente, Vicepresidente, Secretario, Prosecretario

y Tesorero.

Comisiones: Son 6rganos permanentes o temporales segin sea el caso. Estan
integradas por tres miembros de la Asamblea de Presidentes. Cada presidente
debe formar parte de una Comision como minimo. Actualmente existen cuatro

comisiones permanentes:

15



Planificacién y Presupuesto,
Construccion y Mantenimiento,

Acreditacién y Educacién Continuada, y

P ON =~

Cultura y Deportes.

Entre las funciones basicas principales se pueden mencionar las siguientes:

e Funciones administrativas.
e Funciones de observacién y cumplimiento.
e Funciones de apelaciones.

e Otras funciones.

Los Colegios Profesionales de Guatemala, son asociaciones gremiales
profesionales con personalidad juridica, patrimonio propio, sin fines de lucro y
apoliticas. Es decir, son asociaciones o colegios que retnen a los distintos
profesionales universitarios egresados de las diferentes casas de estudios
superiores de todo el pais, con fines de superacién moral, cientifica, técnica,

cultural, econémica y material de cada uno de ellos.

Los Colegios Profesionales que actualmente existen en Guatemala, son los

siguientes:

e Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

e Colegio de Ingenieros de Guatemala

e Colegio de Farmacéuticos y Quimicos de Guatemala
e Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

e Colegio de Arquitectos de Guatemala

e Colegio de Psicélogos de Guatemala

e Colegio de Médicos y Cirujanos de Guatemala

e Colegio de Ingenieros Agronomos de Guatemala

e Colegio de Estomatologicos de Guatemala

e Colegio de Humanidades de Guatemala

e Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala
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Varios Colegios Profesionales tienen su sede fisica en el edificio de los Colegios
Profesionales, con oficinas administrativas y financieras ubicadas en la zona 15,
colonia el Maestro; cabe mencionar que éstos a su vez, cuentan con subsedes en
los distintos departamentos de la Republica, dependiendo de su magnitud,

capacidad, expansion y crecimiento.

“Articulo 32. De la Asamblea de Presidentes. La Asamblea de Presidentes de los
Colegios profesionales es el cuerpo colegiado integrado por los presidentes de los
colegios legalmente organizados y de los que se organicen en el futuro. La
Asamblea de Presidentes tiene personalidad juridica y patrimonio propio, y
funcionara de conformidad con las normas de esta ley.”(2:4).

Articulo 33 Funciones y atribuciones. Ademas de las consignadas en otras
disposiciones de esta ley, son funciones y atribuciones de la Asamblea de

Presidentes de los Colegios Profesionales:

a) Acordar su reglamento Interno y las demas disposiciones necesarias para su

funcionamiento;

b) Velar y propiciar porque los colegios profesionales y sus érganos cumpian con

sus funciones y atribuciones, asignadas por esta ley y sus reglamentos.

c) Propiciar la coordinacion de esfuerzos de todos los graduados agremiados en
los distintos colegios profesionales, en funcion de la superacién académica
universitaria, y el bienestar coman, promoviendo la interrelacion y solidaridad entre

los mismos;

d) En caso de conflicto de intereses entre colegios profesionales, es obligatoria su
intervencion a fin de arbitrar soluciones conciliatorias, en funcion del espiritu
universitario. Los érganos de cada colegio profesional estan obligados a agotar

previamente esta instancia antes de acudir a otras vias legales;

e) Ejercer el gobierno de la asamblea, administrar eficientemente su patrimonio y
organizar sus actividades, dictando, para el efecto cuantas medidas y resoluciones

estime conveniente, incluyendo la formacién de comisiones de trabajo;
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f) Conocer mensualmente, el movimiento de la tesoreria de la Asamblea, dictando

las medidas oportunas para el buen manejo de los recursos; y
g) Las demas que se establezcan en los reglamentos respectivos.”(2.4)

“Articulo 34. Organizacién y administracion. Son érganos de la Asamblea de

Presidentes de los Colegios Profesionales.
a) La asamblea General, que se integra con todos sus miembros;

b) La Junta Directiva, que se integra con un presidente, un vicepresidente, un
secretario, un prosecretario y un tesorero. Dichos cargos seran ejercidos en forma
rotativa y ad-honérem por todos los presidentes de los colegios, legamente
establecidos, de acuerdo al orden y tiempo que se disponga en el reglamento

correspondiente y:

¢) Las comisiones que por acuerdo de la Asamblea o de la Junta Directiva se

establezcan en forma temporal o permanente.”(2:4).

“Articulo 35 Patrimonio. El patrimonio de la Asamblea de Presidentes de los

Colegios Profesionales se integra con:
a) Los bienes que el pertenezcan, adquiera o se le adjudique,
b) las rentas, productos y emolumentos de sus bienes y servicios propios y,

c) El producto de los impuestos decretados a su favor, las cuotas ordinarias y
extraordinarias que le correspondan y que recauden los colegios que la integran
de conformidad a con el reglamento respectivo, asi como cualquier otro ingreso
que obtengan por ‘via de donaciones, subsidios o por cualquier otro titulo” (2:4).
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CAPITULO II
EL CONTROL INTERNO
2.1 Definicion de control interno

“Es el proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del
gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la finalidad de
proporcionar seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos de la
entidad relativos a la fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia
de las operaciohes, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables. EI término “controles” se refiere a cualquier aspecto

relativo a uno o mas componentes del control.”(8:335)

“El control interno se define como el conjunto de principios, fundamentos, reglas,
acciones, mecanismos, instrumentos y procedimientos que ordenados entre si y
unidos a las personas que conforman una organizacidn publica o privada se
constituye en un medio para lograr el cumplimiento de su funcién administrativa,
sus objetivos y la finalidad que persigue, generandole capacidad de respuesta

ante los diferentes grupos de interés que debe atender.” (7:1)
2.1.1 Control interno segun el Informe COSO

El denominado “INFORME COSO” sobre control interno, publicado en los Estados
Unidos de Norte América (E.E.U.U) en 1992, surgi®6 como una respuesta a las
inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, definiciones e

interpretaciones existentes en torno a la tematica referida.

Plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de cinco afos por el
grupo de trabajo que la comisién nacional de informacion financiera fraudulenta
(TREADWAY COMMISSION, NATIONAL, COMMISSION ON FRAUDULENT
FINANCIAL REPORTING) cre6 en Estados Unidos en 1985 bajo la sigla COSO,
comité de organizaciones patrocinadoras de la comisién de normas (COMMITTEE
OF SPONSORING ORGANIZATIONS).



El grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizacionés:

e Asociacion de contadores americanos (American Accounting Association
(AAA)).

¢ Instituto Americano de contadores publicos certificados (American Institute
of Certified Public Accountants (AICPA)).

¢ Instituto ejecutivo financiero (Financial Executive Institute (FEl)).

* Instituto de auditores internos (Institute of Internal Auditors (l1A)).

e Instituto contadores y administradores (Institute of Management
Accountants (IMA)).

La redaccion del informe fue encomendada a Coopers & Lybrand.

Se trataba entonces de materializar un objetivo fundamental, definir un nuevo
marco conceptual del control interno, capaz de integrar las diversas definiciones y
conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema logrando asi que, al nivel
de las organizaciones publicas o privadas, de la auditoria interna o externa, o de
los niveles académicos o legislativos, se cuente con un marco conceptual comun,
una vision integradora que satisfaga las demandas generalizadas de todos los

sectores involucrados.
2.2 Componentes del control interno

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco
componentes interrelacionados, derivados del estilo de la direccién, e integrados

de gestion:

e Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

¢ Actividades de control

¢ Informacién y comunicacién

e Supervision
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2.2.1 Ambiente de control

El ambiente de control refleja el espiritu ético vigente en una entidad respecto del
comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus

actividades y la importancia que le asignan al control interno.

Sirve de base de los otros componentes, ya que es dentro del ambiente reinante
que se evaluan los riesgos y se definen las actividades de control tendientes a
neutralizarlos. Simultaneamente se capta la informacién relevante y se realizan
las comunicaciones pertinentes, dentro de un proceso supervisado y corregido de

acuerdo con las circunstancias.

El modelo refleja el dinamismo propio de los sistemas de control interno. Asi la
evaluacion de riesgos no sélo influye en las actividades de control, sino que puede
también poner de relieve la conveniencia de reconsiderar el manejo de

informacién y la comunicacion.

No se trata de un proceso en serie en el que un componente incide
exclusivamente sobre el siguiente, sino que es interactivo multidireccional en tanto

cualquier componente puede influir, de hecho lo hace, en cualquier otro.

Existe también una relaciébn directa entre los objetivos (Eficiencia de las
operaciones, confiabilidad de la informacion y cumplimiento de leyes y
reglamentos) y los cinco componentes referenciados, la que se manifiesta
permanentemente en el campo de la gestion las unidades operativas y cada
agente de la organizaciéon conforman secuencialmente un esquema orientado a
los resultados que se buscan, y la matriz constituida por ese esquema es a su vez

cruzada por los componentes.

El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno y que son por lo
tanto determinantes del grado en que los principios de este ultimo imperan sobre

las conductas y los procedimientos organizacionales.
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Los principales factores del ambiente de control son:

¢ Lafilosofia y estilo de la direccién y la gerencia

e La estructura el plan organizacional los reglamentos y los manuales de
procedimiento.

¢ La integridad los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso
de todos los componentes de la organizacién, asi como su adhesién a las
politicas y objetivos establecidos.

e Las formas de asignacion de responsabilidad y de administracion vy
desarrollo del personal.

e El grado de documentacién de politicas y decisiones, y de formulacién de

programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de consejos de
administracién y comités de auditorias con suficiente grado de independencia y

calificacion profesional.

El ambiente de control reinante sera tan bueno, regular o malo como lo sean los
factores que lo determinan. El mayor o menor grado de desarrollo y excelencia de
éstos hara, en ese mismo orden, a la fortaleza o debilidad del ambiente que

generan y consecuentemente al tono de la organizacion.
2.2.2 Evaluacion de los riesgos

“Riesgo de negocio: riesgo derivado de condiciones, hechos, circunstancias,
acciones u omisiones significativos que podrian afectar negativamente a la
capacidad de la entidad para conseguir sus objetivos y ejecutar sus estrategias o
derivado del establecimiento de objetivos y estrategias inadecuados.”(8:335)

“Si la valoracién del riesgo se han tenido en cuenta los controles relevantes (es
decir, el riesgo de control), siendo entonces necesario que el auditor obtenga
evidencia de auditoria para determinar si los controles operan eficazmente (es

decir, el auditor tiene previsto confiar en la eficacia operativa de los controles para
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la determinaciéon de la naturaleza, momento de realizacién y extension de los

procedimientos sustantivos).”(8:410)

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las organizaciones. A través de la investigacién y
analisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los
neutraliza se evallia la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un
conocimiento practico de la entidad y sus componentes de manera de identificar
los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel de la organizacién (internos

y externos) como la actividad.

El establecimiento de objetivos es anterior a la evaluacion de riesgos. Si bien
aqguéllos no son un componente del control interno, constituyen un requisito previo

para el funcionamiento del mismo.

Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la informacion financiera y
con el cumplimiento), puéden se explicitos, generales o particulares.
Estableciendo objetivos globales u por actividad, una entidad puede identificar los
factores criticos del éxito y determinar los criterios para medir el rendimiento.

A este respecto cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos,
asi como adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de la

institucion.
Una vez identificados, el andlisis de los riesgos incluira:

¢ Una estimacion de su importancia / trascendencia
¢ Una evaluacion de la probabilidad / frecuencia

¢ Una definicion del modo en que habran de manejarse

Dado que las condiciones en que las entidades se desenvuelven suelen sufrir
variaciones se necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de los
riesgos asociados con el cambio. Aunque el proceso de evaluaciéon es similar al
de los otros riesgos, la gestionh de los cambios merece -efectuarse

independientemente, dada su gran importancia y las posibilidades de que los
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mismos pasen inadvertidos para quienes estan inmersos en las rutinas de los

procesos.

Existen circunstancias que pueden merecer una atenciéon especial funciéon del

impacto potencial que plantean:

e Cambio en el entorno

¢ Redefinicién de la politica institucional

¢ Reorganizaciones o reestructuraciones internas

¢ Ingreso de empleados nuevos o rotacion de los existentes
¢ Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias

¢ Aceleracién del crecimiento

¢ Nuevos productos, actividades o funciones.

Los mecanismos para prever, identificar y administrar los cambios deben estar
orientados hacia el futuro, a manera de anticipar los mas significativos a travées de
sistemas de alarma complementarios con planes para un abordaje adecuado de

las variaciones.
2.2.3 Actividades de control

Estan constituidas por los procedimientos especificos establecidos como un
reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia

la prevencién y neutralizacién de los riesgos.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacién y en
cada una de las etapas de la gestioén, partiendo de la elaboracién de un mapa de
riesgos segun lo expresado en el punto anterior: conociendo los riesgos, se
disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden
agruparse en tres categorias, segun el objetivo de la entidad con el que se estén

relacionados:

e La operaciones

e La confiabilidad de la informacioén financiera
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e El cumplimiento de leyes y reglamentos

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen
ayudar también a otros, los operacionales pueden contribuir a los relacionados con
la contabilidad de la informacion financiera, éstas al cumplimiento normativo y asi

sucesivamente.

A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:

e Preventivo/correctivo
e Manuales/Automatizados o informaticos

e Gerenciales o directivos

En todos los niveles de la organizacidon existen responsabilidades de control, y es
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les

competen, debiéndose para ello explicitar claramente tales funciones.

La gama que se expone a continuacién muestra la amplitud abarcativa de las
actividades de control, pero no constituyen la totalidad de las mismas:

¢ Andlisis efectuados por la direccion

e Seguimiento y revisidon por parte de los responsables de las diversas
funciones o actividades. '

o Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y
autorizacion pertinente; aprobaciones, revisiones, cotejos, re calculos,
analisis de consistencia, pre numeraciones.

e Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos

¢ Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros

e Segregacion de funciones

¢ Aplicacion de indicadores de rendimiento.

Es necesario remarcar la importancia de contar con buenos controles de las
tecnologias de informacién, pues éstas desempenan un papel fundamental en la
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gestion, destacandose al respecto el centro de procesamiento de datos, la
adquisicién, implantacién y mantenimiento del software, la seguridad en el acceso

a los sistemas, los proyectos de desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.

A su vez los avances tecnoldgicos requieren una respuesta profesional calificada y

anticipada desde el control.
2.2.4 Informacion y comunicacion

Asi como es necesario que todos los agentes conozcan el papel que les
corresponde desempefiar en la organizacion (funciones, responsabilidades), es
imprescindible que cuenten con la informacién peridédica y oportuna que deben
manejar para orientar sus acciones en consonancia con los demas, hacia el mejor

logro de los objetivos.

La informacion relevante debe ser captada, procesada y trasmitida de tal modo
que llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las

responsabilidades individuales.

La informacion operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema

para posibilitar la direccion, ejecucién y control de las operaciones.

Esta conformada no sdélo por datos internamente sino por aquellos provenientes

de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de decisiones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar
datos relativos a los hechos o actividades internas y externas y funcionan muchas
veces como herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto.
No obstante resulta importante mantener un esquema de informacién acorde con
las necesidades institucionales que en un contexto de cambios constantes,
evolucionan rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre
indicadores de alerta de la evolucion desde sistemas exclusivamente financieros a
otros integrados con las operaciones para un mejor seguimiento y control de las

mismas.

26



El sistema de informacién influye sobre la capacidad de la direccion para tomar
decisiones de gestion y control, la calidad de aquél resulta de gran trascendencia y
se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad, actualidad,

exactitud y accesibilidad.

La comunicacién es inherente a 'Ios sistemas de informacioén. Las personas deben
conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestion y
control. Cada funcién ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los
aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de

control interno.

Asimismo el personal tiene que saber como estan relacionadas sus actividades
con el trabajo de los demas, cuales son los comportamientos esperados, de qué

manera deben comunicar la informacién relevante que generen.

Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicaciéon
eficaz. Esto es en el mas amplio sentido, incluyendo una circulacion

multidireccional de la informacion:
» Ascendente, descendente y transversal.

La existencia de lineas abiertas de comunicacién y una clara voluntad de

escuchar por parte de los directivos resultan vitales.
2.2.5 Supervision

Incumbe a la direccién la existencia de una estructura de control interno idénea y
eficiente, asi como su revision y actualizacién periédica para mantenerla en un
nivel adecuado. Procede la evaluacion de las actividades de control de los
sistemas a través del tiempo, pues toda organizacion tiene areas donde los mismo
estdn en desarrollo, necesitan ser reforzados o se impone directamente su
reemplazo debido a que perdieron su eficacia o resultaron inaplicables. Las
causas pueden encontrarse en los cambios internos y externos a la gestion que,

al variar las circunstancias, generan nuevos riesgos a afrontar.
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El objetivo es asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a través de

dos modalidades de supervisién: actividades continuas o evaluaciones puntuales.

Las primeras son aquellas incorporadas a las actividades normales y recurrentes
que ejecutandose en tiempo real y arraigadas a la gestion, generan respuestas

dinamicas a las circunstancias sobrevinientes.

En cuanto a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes

consideraciones:

a) Su alcance y frecuencia estan determinados por la naturaleza e importancia de
los cambios y riesgos que éstos conilevan, la competencia y experiencia de

quienes aplican los controles, y los resultados de la supervisién continuada.

b) Son ejecutados por los propios responsables de las areas de gestion
(autoevaluacion), la auditoria interna (incluida en el planteamiento o solicitada

especialmente por la direccién), y los auditores externos.

c) Constituyen en si todo un proceso dentro del cual, aunque los enfoques y

técnicas varien, priman una disciplina apropiada insoslayables.

La tarea del evaluador es averiguar el funcionamiento real del sistema que los
controles existan y estén formalizados, que se apliquen cotidianamente como una

rutina incorporada a los habitos, y que resulten aptos para los fines perseguidos.

d) Responden a una determinada metodologia con técnicas y herramientas para
medir la eficacia directamente o a través de la comparacién con otros sistemas de

control probadamente buenos.

e) El nivel de documentacion de los controles varia segun la dimension y

complejidad de la entidad.

Existen controles informales que, aunque no estén documentados, se aplican
correctamente y son eficaces, si bien un nivel adecuado de documentacion suele -
aumentar la eficiencia de la evaluacion y resulta mas util al favorecer ia

comprension del sistema por parte de los empleados. La naturaleza y el nivel de la
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documentacién requieren mayor rigor cuando se necesite demostrar la fortaleza

del sistema ante terceros.

f) Debe confeccionarse un plan de accién que contemple:

e El alcance de la evaluacion

e Las actividades de supervision continuadas existentes

¢ La tarea de los auditores internos y externos

. Areas o asuntos de mayor riesgo

e. Programa de evaluaciones

e Evaluadores, metodologia y herramientas de control

¢ Presentaciéon de conclusiones y documentaciéon de soporte

o Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través
de los diferentes procedimientos de supervisién deben ser comunicadas a efectos

de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes.

Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacién pueden se
tanto las personas responsables de la funcién o actividad implicada como las

autoridades superiores.
2.3 Funcion del sistema contable en el control interno

Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, registrar e informar las operaciones de una entidad, asi como mantener
el control de los activos y pasivos. Un sistema contable adecuado, toma en cuenta

el establecimiento de métodos y registros que:

¢ |dentifican y registran todas las transacciones

e Describen la forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

¢ Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.
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Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, para registrarlas
en el periodo contable correspondiente.
Presenta adecuadamente las operaciones y revelaciones correspondientes

en los estados financieros.

Los principales métodos contables son:

Método de lo devengado: Se registran las transacciones
independientemente que se hayan obtenido los ingresos o efectuados los
gastos.

Método de lo percibido: Las transacciones se registran solamente en el

momento que se realicen las erogaciones o se obtengan los ingresos.

2.4 Procedimientos de control

Un elemento del control interno que afecta todos los procesos y que se encuentra

intrinsecamente relacionado con el ambiente de control y sistema contable. Estos

procedimientos pueden ser:

a)

b)

d)

Procedimientos de autorizacion: El objetivo primordial es asegurarse de que
las transacciones sean autorizadas por el personal administrativo asignado
Segregacién de funciones: Abarca la asignacion de responsabilidades
respecto a una transaccion. El fin de la segregacion es prevenir y detectar
los errores o posibles irregularidades en la realizacién de actividades.
Establecen que la persona que realiza una transaccion no puede registrar y
mucho menos mantener la custodia de un activo.

Documentos y registros: Todos los documentos proporcionan la evidencia
fisica de las diversas transacciones que llevan a cabo una entidad. Los
documentos deberan estar prenumérados para mantener el control y fijar
responsabilidades. Estos deben estar debidamente registrados a través de
resimenes diarios de la documentacién de una entidad

Controles de acceso: Son indispensables para la protecciéon y custodia de
los activos de una institucién. Establecen las medidas de seguridad para

salvaguardar los bienes, registros contables y formas preimpresas.
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CAPITULO Il

MARCO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS DEL COLEGIO PROFESIONAL

3.1 Informacioén financiera del colegio profesional

El marco de referencia para la presentaciéon de informacién financiera del colegio
es en base a las normas internacionales de informacién financiera para pequenas
y mediantes entidades, NIIF para las PYMES, tomando en consideracion la
naturaleza y orden de las operaciones contables. Se tomaran en cuenta las bases
técnicas que se presentan para la elaboracion de los estados de situacion

financiera de acuerdo a lo siguiente.

“La situacion financiera de una entidad es la relacién entre los activos, los pasivos
y el patrimonio en una fecha concreta, tal como se presenta en el estado de

situacion financiera. Estos se definen a continuacion:

(a) Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos

pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos.

(b) Un pasivo es una obligaciéon presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que

incorporan beneficios econémicos.

(c) Patrimonio es la pérte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos

todos sus pasivos. ” (10:18)
3.1.1 Base contable para elaboracién de estados financieros

Las normas internacionales de informacion financiera para pequefias y medianas
entidades, NIIF para las PYMES, definen el proceso para que la entidad elabore
sus estados financieros de acuerdo a lo siguiente: “Una entidad elaborara sus
estados financieros, excepto en lo relacionado con la informacién sobre flujos de
efectivo, utilizando la base contable de acumulacién (o devengo), las partidas se

reconoceran como activos, pasivos, patrimonio, ingresos o gastos cuando



satisfagan las definiciones y los criterios de reconocimiento para esas partidas.’
(10:22)

3.1.2 La presentacion de estados financieros

El colegio profesional presentara sus estados financieros de acuerdo a lo indicado
por las normas internacionales de informacién financiera, “Los estados financieros
presentaran razonablemente, la situacién financiera, el rendimiento financiero y los
flujos de efectivo de una entidad. La presentacién razonable requiere la
representacion fiel de los efectos de las transacciones, otros sucesos y
condiciones, de acuerdo con las definiciones y criterios de reconocimiento de
activos, pasivos, ingresos y gastos establecidos en la Seccion 2 Conceptos y

Principios Generales.

(a) Se supone que la aplicacion de la NIIF para las PYMES, con informacién
adicional a revelar cuando sea necesario, dara lugar a estados financieros que
logren una presentacién razonable de la situacion financiera, el rendimiento
financiero y los flujos de efectivo de las PYMES.” (10:26)

3.1.3 Conjunto completo de estados financieros

‘Un conjunto completo de estados financieros de una entidad incluira todo lo

siguiente:

(a) Un estado de situacion financiera a la fecha sobre la que se informa.
(b) Una u otra de las siguientes informaciones:

(i) Un solo estado del resultado integral para el periodo sobre el que se
informa que muestre todas las partidas de ingresos y gastos
reconocidas durante el periodo incluyendo aquellas partidas
reconocidas al determinar el resultado (que es un subtotal en el
estado de resultado integral) y las partidas de otro resultado
integral, o

(ii) Un estado de resultados separado y un estado del resultado integral

separado. Si una entidad elige presentar un estado de resultados y
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(iii) un estado del resultado integral, el estado del resultado integral
comenzara con el resultado y, a continuacién, mostrara las partidas
de otro resultado integral.

(c) Un estado de cambios en el patrimonio del periodo sobre el que se informa
(d) Un estado de flujos de efectivo del periodo sobre el que se informa
(e) Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables significativas

y otra informacién explicativa.” (10:29)
3.1.4 Identificacion de los estados financieros

Los estados financieros que se presenten ante la asamblea general deberan

incluir en su presentacion y contenido la siguiente informacion:

“Ademas, un entidad presentara la siguiente informacién de forma destacada, y la

repetira cuando sea necesario para la comprension de la informacion presentada.

(a) El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su nombre
desde el final del periodo precedente

(b) Si los estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo de
entidades

(c) La fecha de cierre del periodo sobre el que se informa y el periodo cubierto
por los estados financieros.

(d) La moneda de presentacién, tal como se define en la seccion 30
Conversién de moneda extranjera.

(e) El grado de redondeo, si lo hay, practicado al presentar los importes en los
estados ﬁnancieros.”(1 0:30)

3.1.5 Informacion a presentar en los estados financieros

El colegio profesional adoptard el esquema para estructurar sus estados
financieros de acuerdo a la estructura requerida por las normas internacionales de
informacién financiera para las pequefias y medianas entidades (NIIF para las
PYMES).
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3.1.6 Estado de situacion financiera

“Como minimo, el estado de situacién financiera incluira partidas que presenten

los siguientes importes:

(a) Efectivo y equivalentes al efectivo

(b) Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

(c) Activos financieros (excluyendo los importes mostrados en (a), (b), (j) y (k)

(d) Inventarios

(e) Propiedades, planta y equipo

() Propiedades de inversion registradas al valor razonable con cambios en
resultados.

(9) Activos intangibles

(h) Activos biolégicos registrados al costo menos la depreciacién acumulada y
el deterioro del valor

(i) Activos biolégicos registrados al costo menos la depreciacién acumulada y
el deterioro del valor '

() Inversiones en asociadas ,

(k) Inversiones en entidades controladas de forma conjunta

() Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar

(m) Pasivos financieros (excluyendo los importes mostrados en (1) y (p)

(n) Pasivos y activos por impuestos corrientes.

(o) Pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (estos
siempre se clasificaran como no corrientes)

(p) Provisiones

(9) Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio de
forma separada al patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.

(r) Patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.” (10:31)
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3.1.7 Estado del resultado integral y estado de resultados
“Una entidad presentara su resultado integral total para un periodo:

(a) En un Unico estado de resultado integral, en cuyo caso el estado del
resultado integral presentara todas las partidas de ingresos y gasto
reconocidas en el periodo, o

(b) En dos estados un estado de resultados y un estado del resultado integral,
en cuyo caso el estado de resultados presentara todas las partidas de
ingreso y gastos reconocidas en el periodo excepto las que estén
reconocidas’ en el resultado integral total fuera del resultado, tal y como

permite o requiere esta NIIF.
Enfoque de un Unico estado

(a) Los efectos de correcciones de errores y cambios en las politicas contables
se presentan como ajustes retroactivos de periodos anteriores y no como
parte del resultado en el periodo en el que surge (véase. Seccion 10).
(b) Se reconocen tres tipos de otro resultado integral como parte del resultado
integral total, fuera del resultado, cuando se producen: _
(i) Algunas ganancias y pérdidas que surjan de la conversién de los
estados financieros de un negocio en el extranjero (véase la seccion
30 conversién de moneda extranjera)

(i) Algunas ganancias y pérdidas actuariales (véase la secciéon 28 de
beneficios a los empleados)

(i)  Algunos cambios en los valores razonables de los instrumentos de
cobertura (véase la seccién 12 Otros temas relacionados con los

instrumentos financieros).”(10:35)

El estado de resultado integral de acuerdo a como lo establece las NIIF para

PYMES constituira lo siguiente:
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“Como minimo, una entidad incluira, en estado de resultado integral, partidas que

presenten los siguientes importes del periodo:

(a) Los ingresos de actividades ordinarias

(b) Los costos financieros

(c) La participacion en el resultado de las inversiones en asociadas (véase la
seccién 14 inversiones en asociadas) y entidades controladas de forma
conjunta (véase la seccidbn 15 inversiones en negocios conjuntos)
contabilizadas utilizando el método de la participacion

(d) El gasto pbr impuestos excluyendo los impuestos asignados a los
apartados (e), (g) y (h) a continuacién (véase el parrafo 29,27)

(e) Un tnico importe que comprenda el total de:

(i) El resultado después de impuestos de las operaciones
discontinuadas, y

(i) La ganancia o pérdida después de impuestos reconocida en la
medicion al valor razonable menos costos de venta, o en la
disposicion de los activos netos que constituyan la operacion
discontinuada. 7

(/) El resultado (si una entidad no tiene partidas de otro resultado integral, no
es necesario presentar esta linea)

(g) Cada partida de otro resultado integral (véase el parrafo 5.4 (b)), clasificada
por naturaleza (excluyendo los importes a los que se hace referencia en el
apartado (h) )

(h) La participacién en el otro resultado integral de asociadas y entidades
controladas de forma conjunta contabilizadas por el método de Ila
participacion

(i) El resultado integral total (si una entidad no tiene partidas de otro resultado

integral, puede usar otro término para esta linea tal como resultado)

Una entidad revelara por separado las siguientes partidas en el estado del

resultado integral como distribuciones para el periodo:
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(a) El resultado del periodo atribuible a
(i) La participacién no controladora.
(i) Los propietarios de la controladora
(b) El resultado integral total del periodo atribuible a
(i) La participacién no controladora
(i) Los propietarios de la controladora” (10:36)

3.1.8 Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias

acumuladas

Esta modalidad debera trabajarse en de acuerdo a los requerimientos que

presentan las NIIF para PYMES.
“Una entidad presentara un estado de cambios en el patrimonio que muestre:

(a) El resultado integral total del periodo, mostrando de forma separada los
importes totales atribuibles a los propietarios de la controladora y a las
participaciones no controladas. |

(b) Para cada componente de patrimonio, los efectos de la aplicaciéon
retroactiva o la reexpresién retroactiva reconocidos segun la seccién 10
Politicas contables, estimaciones y errores.

(c) Para cada componente de patrimonio, una conciliacion entre los importes
en libros, al comienzo y al final del periodo, revelando por separado los
cambios procedentes de:

(i) El resultado del periodo.

(i) Cada partida de otro resultado integral

(i) Los importes de las inversiones por los propietarios y de los dividendos
y otras distribuciones hechas a éstos, mostrando por separado las
emisiones de acciones, las transacciones de acciones propias en cartera,
los dividendos y otras atribuciones a los propietarios, y los cambios en las
participaciones en la propiedad en subsidiarias que no den lugar a una

pérdida de control.
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3.1.9 Estado de resultados y ganancias acumuladas

Esta seccidon de los estados financieros es la parte mas importante que debera
recibir un estricto control por parte de la administracién del colegio es aca donde
se refleja el movimiento de egresos y resultados de reservas acumuladas para

cada periodo.

“Una entidad presentara en el estado de resultados y ganancias acumuladas,
ademas de la informaciéon exigida en la seccion, estado de resultado integral y

estado de re.sultados, las siguientes partidas:

(a) Ganancias acumuladas al comienzo del periodo sobre el que se informa

(b) Dividendos declarados durante el periodo, pagados o por pagar

(c) Reexpresiones de ganancias acumuladas por correcciones de los errores
de periodos anteriores.

(d) Reexpresiones de ganancias acumuladas por cambios en politicas
contables

(e) Ganancias acumuladas al final del periodo sobre el que se informa.

3.1.10 Estado de flujos de efectivo

El estado de flujo de efectivo servira como una seccidon de analisis que
proporciona informacion sobre los cambios que sufre el efectivo en este caso el
efectivo que maneja el colegio profesional, incluyendo las secciones de efectivo y
equivalente de efectivo, actividades de operacidon, actividades de inversion y

actividades de financiacion.

“actividades de operacién: las actividades de operacidn son las actividades que
constituyen la principal fuente de ingresos de actividades ordinarias de la entidad.
Por ello, los flujos de efectivo de actividades de operacion generalmente proceden
de las transacciones y otros sucesos y condiciones que entran en la determinacion

del resultado.
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Ejemplo:

(a) Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios

(b) Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de
actividades ordinarias

(c) Pago a proveedores de bienes y servicios

(d) Pago a los empleados y por cuenta de ellos.

(e) Pago o devoluciones del impuesto a las ganancias, a menos que puedan
clasificarse especificamente dentro de las actividades de inversién y

financiacion
Actividades de inversion

Actividades de inversién son las de adquisicién y disposicion de activos a largo
plazo, y otras inversiones no incluidas en equivalentes al efectivo. Ejemplos de

flujo de efectivo por actividades de inversién

(a) Pago por la adquisicion de propiedades, planta y equipo (incluyendo
trabajos realizados por la entidad para sus propiedades, planta y equipo),
activos intangibles y otros activos a largo plazo.

(b) Cobros por ventas de propiedades, planta y equipo, activos intangibles y
otros activos a largo plazo.

(c) Pagos por la adquisicion de instrumentos de patrimonio o de deuda
emitidos por otras entidades y participaciones en negocios conjuntos
(distintos de los pagos por esos instrumentos clasificados como
equivalentes al efectivo 0 mantenidos para intermediacién o negociar)

(d) Cobros por la venta de instrumentos de patrimonio o de deuda emitidos por
otras entidades y participaciones en negocios conjuntos (distintos de los
cobros por esos instrumentos clasificados como equiVaIent'es de efectivo o
mantenidos‘para intermediacién o negociar).

(e) Anticipos de efectivos y préstamos a terceros.

(f) Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos a terceros.
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(9) Pagos procedentes de contratos de futuros, a término de opcién y de
permuta financiera, excepto cuando los contratos se mantengan por
intermediaciéon o para negociar, o cuando los cobros se clasifiquen como

actividades de financiacién.(10:41)
Actividades de financiacion

Estas actividades seran reflejadas en el estado de flujo de efectivo de la

siguiente manera:

“Actividades de financiacién son las actividades que dan lugar a cambios en el
tamafio y composicién de los capitales aportados y de los prestamos tomados
de una entidad. Son ejemplos de flujos de efectivo por actividades de

financiacion:

(a) Cobros procedentes de la emisiébn de acciones y otros instrumentos de
capital

(b) Pagos a los propietarios por adquirir o rescatar las acciones de la entidad

(c) Cobros procedentes de la emision de obligaciones, préstamos, pagarés,
bonos, hipotecas y otros préstamos a corto o largo plazo

(d) Reembolso de los importes de préstamos

(e) Pagos realizados por un arrendatario para reducir la deuda pendiente

relacionada con un arrendamiento financiero.” (10:42).

Uso del método directo

Este método sera de uso obligatorio y contempla lo siguiente:

“El método directo, el flujo de efectivo neto de las actividades de operacién se

presenta revelando informacién sobre las principales categorias de cobros y pagos

en términos brutos. Esta informacion se puede obtener:

(a) De los registros contables de la entidad; o
(b) Ajustando las ventas, el costo de las ventas y otras partidas en el estado de
resultado integral (o el estado de resultados, si se presenta) por:
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(i)Los cambios durante el periodo en los inventarios y en los derechos por

pagar de las actividades de operacion:

(ii) otras partidas sin reflejo en el efectivo; y
(i)  Otras partidas cuyos efectos monetarios son flujos de efectivo de

inversion o financiacién.”(10:43)
3.2 La mision y vision del colegio de profesional

La asamblea general en sesién con junta directiva determina su misioén y visiéon y
esta se conforma para ser el fundamento de conformacién del colegio profesional

y esta se describe asi:

e Misidn constituirse en un colegio fortalecido e integrado, que vele por la
equidad en las profesiones, brinde mejores servicios a sus colegiados y
tenga una participacién activa en la generacién de propuestas de solucién
a problemas nacionales de caracter socioeconémico.

e Vision: Institucion no lucrativa con fines mutualistas, que agremia a los
profesionales para la defensa de la ética y la transparencia en el ejercicio
de la profesién, asi como para su dignificacién y bienestar. Para lo cual
desarrolla actividades de previsiéon social, culturales, sociales y deportivas
de formacién y actualizacién de sus agremiados para contribuir con su

crecimiento y desarrollo profesional

3.3 Ingresos

Dentro del marco conceptual para la preparaciéon y presentaciéon de los estados
financieros, emitido por el Comité de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASC), se hace mencidn a los ingresos de la siguiente forma: “ingreso: son los
incrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo largo del periodo
contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o bien como
disminuciones de los pasivos, que dan como resultado aumentos del patrimonio
neto y no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios de la
entidad. La definicién de ingresos incluye tanto a los ingresos ordinarios como las
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ganancias. Los ingresos ordinarios surgen en el curso de las actividades
ordinarias de la empresa y corresponden a una variada gama de denominaciones,
tales como venta, honorarios, intereses, dividendos, alquileres y regalias” (10:20).

3.3.1 Tipos de ingresos

Se pueden distinguir diversos tipos de ingresos tanto en el sector privado como en
el sector publico de una economia estas son operaciones de giro normal por

prestacion de servicios, venta de bienes y aportaciones en dinero.

El colegio profesional obtiene sus ingresos con la aportacion de sus agremiados
esto ingresos son administrados por la junta directiva quienes por medio de sus
estatutos y reglamentos internos administrativos, designan al personal quien

ejecuta todas la tareas administrativas y transferencias monetarias.
Los ingresos del colegio son estrictamente privativos y sin fines de lucro.
3.3.2 Ingresos sector privado

“En el sector privado de manera general, se puede distinguir cuatro clases de

ingresos:

e Los salarios, que es la remuneracion del trabajo

¢ Larenta que es el rendimiento de los bienes inmuebles

e Elinterés, que es rédito del capital. |

e Los beneficios, que son los rendimientos que obtienen los propietarios de

las empresas de negocios.

Cuando el ingreso proviene de actividades productivas, se puede clasificar en

varios tipos.

¢ Ingreso marginal, generado por el aumento de la produccién en una unidad.
e Ingreso medio, es el que obtiene, en promedio, por cada unidad de
" producto vendida; es decir, es el ingreso total dividido en el total de

unidades vendidas.
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e Ingreso del producto marginal, ingreso generado por la utilizacién de una
unidad adicional de algin factor de produccion (trabajo, capital), por

ejemplo, la utilizacion de un trabajador mas entre otros.

“La definicién de ingresos incluye tanto a los ingresos de actividades ordinarias

como a las ganancias.

(a) Los ingresos de actividades ordinarias surgen en el curso de las actividades
ordinarias de una entidad y adoptan una gran variedad de nombres, tales
como ventas, comisiones, intereses, dividendos, regalias y alquileres.

(b) Ganancias son otras partidas que satisfacen la definicion de ingresos pero
que no son ingresos de actiy:ida'd‘es_.ordinarias. Cuando las ganancias se
reconocen en el estado del resultado integral, es usual presentarlas por
separado, puesto que el conocimiento de las mismas es Util para la toma de

decisiones econémicas.”(10:20)
| 3.3.3 Fuentes de ingresos de entidades no lucrativas.

Las organizaciones de desarrollo o entidades no lucrativas para llevar a cabo los
fines que persiguen obtienen financiamiento propio para los colegios profesionales

lo hacen por medio de sus agremiados.
3.3.4 Financiamiento propio

Estas entidades obtienen sus ingresos a través de la autogestion, para su
funcionamiento y consecucidon de sus objetivos deben causar resultados o
excedentes econdémicos dentro de su ejercicio operativo ordinario y/o

extraordinario.

Una de las fuentes de ingresos puede ser: cobrar una cuota por servicios que
prestan las instituciones, ventas de libros, seminarios, diplomados,

especializaciones, fondos de prevision entre otros.

43



En los colegios profesionales figuran como fuentes principales de financiamiento

las siguientes:

¢ Ingreso de cuotas de colegiados

¢ Distribucién de las cuotas gremiales

¢ Intereses por inversion de los excedentes de ingresos sobre gastos
e Aportes extraordinarios de colegiados

¢ Donaciones

Segln el decreto 72-2001 de la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

estipula:
“Articulo 23. PATRIMONIO. Forman el patrimonio de los colegios profesionales:

a) Los bienes de cualquier clase que adquieran o se le adjudiquen a cualquier
titulo, inclusive donaciones, legados y subvenciones que reciban de
conformidad con la ley.

b) La rentas productos y emolumentos de sus bienes propios.

c) Las cuotas ordinarias y extraordinarias, multas y contribuciones gremiales,
que paguen sus miembros, a excepcion del patrimonio privativo del Plan de
Prestaciones del Timbre Profesional y otros fondos privativos.

d) El producto de impuestos decretados por el Congreso de la Repl]blit:a a
favor del Colegio respectivo y las contribuciones que le corresponde
recaudar; y

e) Cualquier otro ingreso que legalmente obtenga.” (2:8)

3.3.5 Ingresos de cuotas profesionales de asociados

Por lo general los colegios profesionales perciben las cuotas de sus agremiados
en cajas centrales del colegio, donde el colegiado al pagar su cuota profesional
recibe como respaldo un recibo numerado e impreso por una imprenta autorizado

por la junta directiva en funciones.
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Con este pago se registra por su nimero de colegiado el aporte de su cuota.
3.3.6 Ingreso por excedentes de liquidez

Los colegios profesionales al administrar sus cuotas profesionales obtienen una
disponibilidad financiera que deben invertir en productos financieros u otros
beneficios que puedan obtener para el gremio profesional a través de inversiones
bancos del sistema o invertirlos en bienes inmuebles de acuerdo a lo que decida la

asamblea general.
Segun el decreto 72-2001 Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria

“Articulo 25 Inversiones de las reservas monetarias. Para el buen respaldo de
excedentes de liquidez que tenga el Colegio, si la Junta Directiva decidiera
efectuar inversiones en el sistema financiero y bancario nacional, debera hacerlo
en valores garantizados por el Estado, en depésitos del sistema bancario o en
inversiones en valores del sistema financiero, que tengan calidades de seguridad,
convertibilidad inmediata, operados por instituciones que estén debidamente

autorizados y supervisados por la superintendencia de bancos” (2:8).

Los depésitos bancarios por recaudacion de cuotas profesionales generan un
excedente de disponibilidad monetaria que el colegio profesional debera invertir
después de cumplir con sus obligaciones ante los colegiados, considerando las
politicas y condiciones que establezcan los reglamentos internos del colegio

deben tomarse en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Disponibilidad

e Tasa de interés

e Plazo de las inversiones

¢ Solvencia financiera de la entidades bancarias
¢ Rentabilidad
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3.3.7 Aportes extraordinarios

Los aportes extraordinarios son aquellos los cuales pueden tener una fuente ajena

a los ingresos ordinarios, estos pueden ser:

e Aporte extraordinario por mejoras a instalaciones
e Aporte por actividades académicas y de capacitacion

e Aporte por actividades culturales, deportivas y promocionales

Los fines de estos aportes son estrictamente para uso en apoyo a sus agremiados
y no cumplen una funcién de enriquecimiento financiero el colegio profesional

deberé_dféar las politicas para el registro y control de los mismos.
3.3.8 Ingreso de cuotas, planes de prestaciones y fondos de prevision

Las cuotas por recaudacion para fines de prevision gremial, son exclusivamente
para uso de pago de prestaciones en dinero estas prestaciones deben ser
Unicamente con el fin de otorgar esa prestacion al colegiado y pueden desglosarse

de la siguiente forma:

¢ Ingreso de cuotas para el beneficio de pension por jubilacién.
¢ Ingreso de cuotas para el pago de un seguro de vida colectivo
¢ Ingreso de cuotas para el pago de una pensiéon por invalidez temporal o

permanente
3.3.9 Registro contable de los ingresos por cuotas profesionales

Los registros por cuotas de los asociados se realizan de manera habitual y
pueden clasificarse en un sistema contable por partida doble se reflejaran en los
estados de. situaciéon financiera de acuerdo a normas internacionales de

informacién financiera NIIF para las PYMES.
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3.4 Gastos

“La definicién de gastos incluye tanto las pérdidas como los gastos que surgen en

las actividades ordinarias de la entidad

(a) Los gastos que sufgen de la actividad ordinaria incluyen por ejemplo, el
costo de las ventas, los salarios y la depreciacién. Usualmente, toman la
forma de una salida o disminucion del valor de los activos, tales como
efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios o propiedades, planta y
equipo. '

(b) Las pérdidas son otras partidas que cumplen la definicién de gastos y que
pueden surgir en el curso de las actividades ordinarias de la entidad. Si las
pérdidas se reconocen en el estado del resultado integral, habitualmente se
presentan por separado, puesto que el conocimiento de las mismas es (util

para la toma de decisiones econémicas.” (10:21)

“El reconocimiento de los gastos procede directamente del reconocimiento 'y la
medicién de activos y pasivos. Una entidad reconocera gastos en el estado del
resultado integral (o en el estado de resultados, si se presenta) cuando haya
surgido un decremento en los beneficios econdémicos futuros, relacionado con un
decremento en un activo o un incremento en un pasivo que pueda medirse con
fiabilidad.”(10:24)

3.4.1 Egresos de entidades no lucrativas

La funcién de los egresos de las organizaciones se encuentran saturadas por la
diversidad de objetivos que cada una de ellas tiene, es decir, de acuerdo a las
actividades que realicen, en esa forma ejecutan sus presupuestos de gastos, los
cuales van rodeados de una serie de situaciones, entre las que podemos
mencionar, gastos promocionales, gastos por publicaciones de la institucion,
articulos de limpieza y suministros de oficina, papeleria y utiles de oficina
adicionales entre otros, todo esto va ligado al movimiento de la disponibilidad

financiera con la que se cuenta.
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Cuando se habla de egreso se hace referencia a los gastos que incurre una
persona, institucion o fundacién, este se produce por la circulacién econémica; de
un lado sale dinero, y, como contrapartida, se recibe en su momento algo real, una

contraprestacién en bienes y servicios que colaboran en el proceso productivo.

Los gastos o egresos se identifican con la corriente real de las operaciones de
consumo de bienes y servicios, en las que incurre una empresa para poder llevar

a cabo su actividad de explotacion y actuaciones extraordinarias.
3.4.2 Gastos de operacion del colegio profesional

Los gastos de operacién y funcionamiento son aquellos con los cuales la
institucion hace efectivo los pagos por contrato de servicios y proveeduria es en
estos rubros donde se reflejan todos los gastos en los cuales se ha tenido algun
servicio o comisién para cumplir con los objetivos de cumplir el plan de trabajo se

pueden mencionar los siguientes:

e Gastos generales

e Papeleria y Gtiles de oficina

¢ Atencién y protocolo

e Publicaciones

¢ Rep. y Mantenimiento. de Mobiliario y Equipo de Oficina

¢ Servicios generales, electricidad, teléfono, internet entre otros.
¢ Alquiler de oficinas

¢ Vidticos representaciones nacionales e internacionales.

e Liquidacién de cajas

Para el caso de los gastos por otras actividades estas se relacionan con la
aprobacién de la maxima autoridad la junta directiva o en su caso la asamblea
general, quienes determinaran si las ejecuciones presupuestarias cumplen con los

requerimientos del fin primordial del colegio.
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3.4.3 Egresos por prestaciones a colegiados

Los egresos por prestaciones son los rubros mas importantes estos son los que

muestran la carga monetaria a desembolsar por el pago de:

e Pensiones por Jubilacion
¢ Pensiones por Invalidez

e Seguros de vida
3.4.4 Egresos de personal

Al hacer referencia sobre este egreso es importante mencionar que la funcién del
personal administrativo contrae una obligacibn de pago por servicios
administrativos los cuales estan plasmados en el presupuesto anual aprobado por
la asamblea general, los gastos por este rubro se definen principalmente por.

e Sueldos

¢ Prestaciones laborales
e Bonificaciones

¢ Comisiones

¢ indemnizaciones
3.5 Control contable de los ingresos y egresos del colegio profesional

El colegio profesional esta integrado como una institucién sin fines de lucro es
decir todos sus ingresos estan exentos de pago de impuestos, por tener un fin
gremial profesional, tal como lo establece la ley de actualizacién tributaria decreto
namero 10-2012, y la ley del IVA y su reglamento decreto 27-92, en cuanto a la

exencion de pago de estos impuestos.
“Articulo 11. Rentas exentas. Estan exentas del impuesto

Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no
lucrativos de su creacién y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente,
utilidades o bienes entre sus integrantes, tales como; los colegios profesionales;
los partidos politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no
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lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas anta la Administracion
tributaria, (...... )."(4:12).

“Articulo 7. De las exenciones generales. Estan exentos del impuesto establecido

en esta ley:

13. Los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en

ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes,(....)". (5:8)

Los ingresos del colegio profesional seran registrados y depositados en su
totalidad salvo la distribucién para la asamblea de presidentes de los colegios

profesionales y la universidad de San Carlos de Guatemala.

“Articulo 39. Impuestos. Con el nombre de “Impuesto sobre el Ejercicio de las
profesiones universitarias”, se establece una cuota mensual de quince quetzales
(Q15.00) por cada miembro colegiado. La referida cuota deberan hacerla efectiva

los obligados por conducto de colegio respectivo.

De los quince quetzales (Q15.00) mensuales, siete quetzales con cincuenta
centavos (Q.7.50) seran destinados a favor de la Universidad de San Carlos de
‘Guatemala para el cumplimiento de sus fines y, los otros siete quetzales con
cincuenta centavos (Q7.50) se asignan a la Asamblea de Presidentes de los
Colegios Profesionales para atender sus funciones vy atribuciones

especificas.”(2:5)

La contabilidad y los registros de los ingresos se llevaran por medio de un sistema
informatico configurable que permita, elaborar los estados de situacién financiera
de acuerdo a normas internacionales de informacién financiera para las pequefias

y medianas entidades NIIF para PYMES.

Con la capacidad de proporcionar informacidn financiera de una manera eficaz y

confiable bajo los siguientes médulos:
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o Estado de situacién financiera

e Estado de resultados integral y estado de resultado
o Estado de flujo de efectivo

o Estado de cambios en el patrimonio

e Moddulo de control de propiedades, planta y equipo
e Mdbdulo de planillas de sueldos y prestaciones

e Modulo de presupuesto

La seccién de contabilidad tiene que tener una correcta segregacién de funciones
para sistematizar el control de las operaciones financieras de ingresos y egresos
del colegio profesional toda la informacién financiera debera contar con un manual
administrativo y contable que garantice que el personal a cargo sepa sus

funciones y se pueda obtener un grado razonable en estas operaciones.
3.5.1 Organizacion del departamento de contabilidad

El departamento de contabilidad es el encargado de controlar, administrar y
proporcionar la informacién de la situacién financiera del colegio profesional, esta
organizaciéon debera considerar, las atribuciones y funciones de cada integrante en

el siguiente orden:

e Gerente financiero
o Contador general
e Secretaria de contabilidad

e Auxiliares de contabilidad

El personal que tiene funciones de operacién exclusiva para los colegiados en
oportunidades funcionara como auxiliares en el area de caja dependiendo de la
cantidad de colegiados que se acerquen a las oficinas centrales pero no

conforman parte del area de contabilidad.
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3.5.2 Reportes contables y financieros

Cuadro No. 1

COLEGIO PROFESIONAL
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
(Cifras expresadas en Quetzales).

ACTIVOS 2014

* Propiedades, planta y equipo 289,000
Cuentas por cobrar 25,100
Total activos no corrientes 314,100
Inventarios 23,100
Pagos anticipados 502
Efectivo y equivalentes de efectivo 2,505,000
Total activos corrientes 2,528,602
Total activos 2,842,702

PATRIMONIO ‘

Capital - 2,039,600
Reservas 123,000
Resultado 106,100
Total patrimonio (colegiados) 2,268,700
Pasivos ‘
Prestamos y obligaciones ' 14,102 .
Beneficios a empleados 16,000
Ofras cuentas por pagar 128,000
Provisiones gastos por pagar 65,000
Provisiones prestaciones a empleados 306,900
Total pasivos no corrientes . 530,002
Pasivos recaudacion impuestos por trasladar (usac) 24,500
Pasivos recaudaciéon impuestos por trasladar
(asamblea de presidentes) 19,500
Total pasivos corrientes 44,000
Total pasivos 574,002
Total pasivos y patrimonio colegio profesional 2,842,702

FUENTE: Elaboracion propia con base a las nommas internacionales de informacion financiera NIIF para las PYMES
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Cuadro No. 2

COLEGIO PROFESIONAL
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014
(Cifras expresadas en Quetzales)

OPERACIONES CONTINUAS

2,459,100

Ingresos por cuotas ordinarias 560,000
Ingresos por comision cuotas recaudadas usac 124,000
Ingresos por comision cuotas recaudadas asamblea de presidentes 110,000
Ingreso por actividades académicas, culturales y sociales 30,100
Otros ingresos 824,100
Ingreso financiero rendimiento por excedentes de ingresos (-) egresos 265,000
Ingresos cuotas nuevos colegiados 1,250,000
Ingreso inscripcién extemporanea nuevos colegiados 120,000
Excedente de ingresos ordinarios 1,635,000
GASTOS 2,353,000

Gastos de personal 486,000
Gastos de operacion 725,000
Gastos de atencion y protocoio 225,000
Gastos de tribunal electoral 422,000
Gastos de tribunal de honor 65,000
Gastos de comisiones de trabajo 85,000
Otros gastos 345,000
RESULTADO INTEGRAL DEL ANO 106,100

FUENTE: Elaboraci6n propia con base a las nommas internacionales de informacién financiera NIIF para las PYMES
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Cuadro No. 3

COLEGIO PROFESIONAL
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014
(Cifras expresadas en Quetzales)

OPERACIONES CONTINUAS

2014

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Excedente de ingresos sobre egresos del periodo 106,100
AJUSTES PARA CONCILIAR LOS INGRESOS NETOS CON LAS ENTRADAS

NETAS DE EFECTIVO POR OPERACIONES:

Depreciacion 34,100.00
(Aumento) / Disminucién en cuentras por cobrar (6,500)
Aumento / (Disminucién) de cuentas por pagar 12,000
*TOTAL FLUJO DE EFECTIVO POR OPERACIONES 145,700
TOTAL FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION 185,300.00
Intereses recibidos por inversiones 265,000
Cambios en inventarios -
Cambios en activos fijos 28,100
Cambios en pagos anticipados 5,200
Adquisiciones de propiedades, planta y equipo (44,500)
TOTAL FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES E INV_ERSI()N 253,800
TOTAL FUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES FINANCIERAS

AUMENTO DE EFECTIVO Y EQUNALENTE DE EFECTIVO 439,100
SALDO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTE E EFECTIVO AL INICIO DEL

PERIDO 2,065,900
SALDO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO 2,505,000

FUENTE: Elaboracién propia con base a las normas infernacionales de informacién financiera NIIF para las PYMES

S
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CAPITULO IV

DISENO DE CONTROL INTERNO DEL AREA DE OPERACIONES
FINANCIERAS DE UN COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

(CASO PRACTICO)
4.1 Introduccion

Las entidades profesionales con fines gremiales y de superacion profesional en
Guatemala, se consideran entidades que tienen entre sus objetivos principales
defender el ejercicio de las profesiones y el fortalecimiento de los distintos gremios
profesionales en Guatemala, brindando servicios para sus agremiados.

El crecimiento poblacional de sus agremiados genera cambios en la

administracion.

La administracion financiera es la encargada del buen manejo del patrimonio y los
recursos que el profesional genera por medio de sus cuotas aportadas, para
representar la teoria de los procesos financieros se tomaran en cuenta las

premisas antes descritas.

A continuacién se presenta el caso practico para la revisién de operaciones en el
control interno de las operaciones financieras en el Colegio Profesional de
Guatemala con fundamento en su estructura organizacional y operacional desde el
punto de vista sus operaciones financieras.

MC & Asociados ha sido contratado por el Colegio Profesional de Guatemala
(Entidad no lucrativa con fines gremiales), para realice un diagnostico del 'cont_rol
interno en la seccidén financiera. Posterior a las formalidades contractuales
respectivas, la firma procede a planificar el trabajo designado, donde se determina

lo siguiente:

4.2 indice de papeles de trabajo
Los papeles de trabajo indicaran el inicio y fin del diagnostiCo al control interno.
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA

SIMBOLO _ DESCRIPCION

Suma Horizontal
Suma Vertical

Cifra cotejado contra el saldo contable
Cifras Cotejadas contra documento original
Cifra cotejada contra los registros contables
Cifras cotejadas contra el Estado de Cuenta respectivo

Cifras cotejadas contra la pdliza respectiva del seguro
Verificado contra documento fisico
Observado fisicamente

Ajustes y Reclasificaciones

PEO®MZ N N> A

Cotejado con pruebas fisicas de auditoria
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4.3 Planificacion del trabajo de auditoria
4.3.1 Carta de solicitud de servicios profesionales

CPG-01-2015
Guatemala, 05 de enero de 2015.

Sefiores:
MC & Asociados
Presente

Estimados Sefores.

Reciban un cordial saludo en nombre de la Junta Directiva del Colegio Profesional
de Guatemala, el motivo de la presente es para solicitarles una propuesta de
asesoria profesional para evaluar el control interno de nuestros procesos
financieros, ingresos y egresos asi como la estructura contable utilizada
actualmente.

El motivo de esta solicitud es causa del constante crecimiento de las operaciones
y gestiones financieras que realiza el colegio profesional con sus agremiados, por
esta razén se hace necesario examinar los procesos para comprobar fortalezas y
debilidades que ayudaran a la auditoria interna a cumplir con sus funciones, asi
como tener una vision mas general del crecimiento de nuestra institucion y brindar
al colegiado una seguridad de la buena administracién de los recursos.

Para realizar este trabajo junta directiva se ha enfocado en el control de los
ingresos y egresos, en las siguientes areas:

Area de contabilidad

Area de auxiliares de contabilidad

Area de caja centrales

Area de caja subsede en Quetzaltenango
Area de cobradores a domicilio

Ademas de esta solicitud, agradeceremos incluir un analisis de la estructura
organizacional actual, puesto que servira para la toma de decisiones tanto para el
area administrativa y financiera.
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Consideramos que sera de gran aporte obtener un informe de la situacién actual,
aplicaciéon de las politicas 'y reglamentos actuales los cuales no han sido
actualizados en los ultimos afios.

Las recomendaciones y las mejoras que podamos obtener, al disefiar el control
interno necesario sera de beneficio para brindar un mejor servicio y atender las
dudas de la Asamblea General, en sesién extraordinaria en cuanto a la generacién
de la informacioén financiera y la razonabilidad de los mismos.

Quedando a la espera de su propuesta de servicios profesionales asi como el
costo del mismo, tiempo de entrega de los informes, con sus respectivas
conclusiones y recomendaciones, previo autorizacién de la Junta Directiva para
realizar el trabajo.

Sin otro particular y a la espera de su respuesta, nos despedimos de ustedes con
muestras de nuestra mas alta consideracion y respeto.

Atentamente,

Lic. Francisco Alberto Lancerio
Presidente

Lic. Santos Felipe Gallardo Diaz Lic. Erick Henry Movirach Pérez
Vice-Presidente Tesorero

CC. Secretaria admin'istrativa
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CONTENIDO DE LA PROPUESTA

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

SERVICIOS DE PROFESIONALES

VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

INFORMES
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4.3.2 Propuesta de servicios profesionales

MC & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES)
GUATEMALA C.A

Guatemala, 15 de enero 2015.

Senores:

Junta Directiva

Colegio de Profesional de Guatemala
Presente

Estimados Sefores.

Nos es grato saludarles y desearles éxitos en sus actividades diarias, al frente de tan
prestigioso Colegio Profesional.

El motivo de la presente es para darle respuesta a su carta de 05 de enero de 2015,
donde amablemente nos solicitaron una oferta de servicios profesionales, y brindar
asesoria en el disefio de control interno para los procesos financieros del Colegio
Profesional de Guatemala.

Nos complace adjuntar a esta carta la propuesta por servicios profesionales donde
ponemos a su disposicion, la elaboracién de nuestro trabajo de manera objetiva, asi
también incluimos los honorarios profesionales de acuerdo a los lineamientos propuestos
por la Junta Directiva, aplicando los estandares actuales de control interno y el uso de las
normas internacionales de informacién financiera NIIF para PYMES.

El resultado de nuestro trabajo, al ser aceptada la propuesta de servicios profesionales
sera llenar las expectativas trazadas por Junta Directiva, actuando con profesionalismo en
las evaluaciones realizadas.

Estaremos complacidos en brindar nuestros servicios, si asi fuera el caso, pactaremos el
acuerdo y la fecha de inicio de nuestro trabajo, cuando la respetable Junta Directiva lo
decida.

Sin otro particular me despido de ustedes con las cordialidades del caso.

Atentamente,
Lic. Oscar Mejia
Socio Director
Colegiado Activo No. 20,000
c.C. Archivo
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ll. SERVICIOS PROFESIONALES.

Nuestra empresa se ha identificado por los valores de trabajo objetivo y con
resultados eficientes y satisfaccién de nuestros clientes agregando valor a sus
necesidades con respuestas y trabajo concreto que identifican el éxito de su
entidad por eso creemos de suma importancia informar los pasos con los cuales
se planifican nuestras actividades, sin perjudicar la marcha de sus operaciones.

Confirmamos con un alto grado de satisfaccion que la mejor y mas completa
referencia que un despacho profesional de auditores como el nuestro, puede estar
intimamente relacionado con la solvencia, prestigio y reputacion de sus clientes
tradicionales y recurrentes, ya que ello es un claro e inequivoco testimonio de su
propia capacidad. ‘

La implementacion y actualizaciéon tecnolégica nos hace responder mas rapido y
oportunamente a todas sus inquietudes, respondiendo en tiempo real cualquier
duda acerca de la realizacion de la auditoria.

A) PROCESO DE PLANIFICACION:

Inmediatamente después de la aceptacién iniciaremos el proceso de
planificacién de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacién
de un plan de auditoria, detallado y a la medida de las operaciones
financieras del Colegio Profesional, mediante el desarrollo de un
entendimiento completo de las necesidades requeridas, para estructurar
nuestro enfoque que responda a todas esas necesidades.

Como seguimiento a la metodologia es necesario cumplir con los puntos
que se detallan a continuacion:

» Efectuaremos reuniones de inicio de la planificacién de
auditoria con la administracién del colegio, para la
planificacién del trabajo

» Evaluacién y andlisis de los principales procesos de ingresos
y egresos.

» Examen de las atribuciones de los funcionarios que acttan

directamente en los procesos financieros

Evaluacién del control interno y su disefio actual

Andlisis estructural de la organizacién del Colegio Profesional

Obtencién de la evidencia suficiente y competente, con el

propésito de soportar nuestra opinion. _

> Elaboracién de los informes respectivos, para su presentacion
ante la Junta Directiva.

vV VYV
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B)

C)

D)

PLANIFICACION DE AUDITORIA:

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

Una vez que el proceso de planificacion ha sido apropiadamente
completado iniciaremos el proceso de la revisidén de la estructura del control
interno actual de acuerdo a los requerimientos solicitados por Junta
Directiva.

ENFOQUE DE LA REVISION:

El personal que asignaremos a la auditoria sera el que mas entrenamiento y
el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicacién de esta
nueva estrategia y metodologia en control interno '

ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:
1. Objetivo de Auditoria:

Nuestro trabajo esta dirigido a la revisién de los procesos de control
interno del Colegio de Ciencias Econdmicas. Nuestros servicios
tendran un enfoque integrado y seran disefiados de acuerdo a los
factores de riesgo y éxito que exista en el Colegio.

2. Plan de Visitas:

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

o Visita preliminar semana del 02 al 13 de febrero 2015
o Visita final semana del 15 al 28 de febrero 2015
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3. Alcance del Trabajo:

Estamos convencidos que las auditorias no son todas iguales. Aun
cuando utilizamos técnicas de auditoria asistidas por computadoras,

- muestreo estadistico y nuestra capacidad instalada de especialistas
en evaluacion de sistemas de computacion, nuestro enfoque se basa
principalmente en el juicio y experiencia del equipo de auditores
asignados al trabajo.

IV INFORMES:

La parte final de nuestro trabajo consistira en rendir los resultados de la evaluacién
y los beneficios que tendran para el Colegio Profesional de Guatemala la
implementacién de un buen disefio de control interno que este de acorde a las
necesidades y crecimiento del mismo.

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes:
> Informe de control interno del contador publico y auditor Independiente, en
cada visita, de ser necesario se dara a conocer a la Junta Directiva.
> Informe de la evaluacion del sistema de control actual de acuerdo a lo
dispuesto por Junta Directiva.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales. Cualquier informaron adicional con mucho
gusto sera contestada via electronica.

Il HONORARIOS PROFESIONALES:

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 por el
diagnostico y disefio del control interno del Colegio Profesional, se determino en
treinta y cinco mil quetzales exactos (Q35,000.00).

Personal Tiempo Hrs. Costo Hrs Honorarios
Auditor 50 Q300.00 Q15,000.00
Asistentes Auditoria 80 Q250.00 Q20,000.00
Total 130 Q35,000.00
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Las condiciones de pago seran las siguientes:

» 50 % al ser aceptada la presente propuesta e inici6é de la auditoria
» 60 % al momento de entregar el informe de auditoria definitivo, con las
recomendaciones del caso.

El valor de nuestros servicios, incluye los gastos relacionados directamente con la
ejecucion del trabajo, entre otros, incluiran, correo, correo electrénico,
telecomunicaciones y otros durante el desarrollo del trabajo.

Existen ademas otros gastos de iniciacién (al efectuar una nueva asignacién de
auditoria que incluye, preparacién de archivos permanentes, investigacion de
politicas utilizadas por la institucion y la documentacion para referencia futura,
familiarizacién con sistemas especiales de reportes y desarrollo de sistemas
especiales de auditoria), gastos que seran absorbidos por nosotros como firma.
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4.3.3 Carta de aceptacion
Guatemala, 17 de enero 2015.

Lic. Oscar Mejia ‘
Socio Director
MC & Asociados Contadores Publicos y Auditores
Presente

Distinguido Licenciado:

Por medio de la presente, hacemos de su conocimiento que la Junta Directiva del
Colegio de Ciencias Econdémicas, ha examinado los términos presentados en su
carta de propuesta de servicios profesionales, emitida por su despacho con fecha
15 de enero de 2015, en lo referente al diagnostico y disefio del sistema de control
interno para las operaciones financieras, por lo que no tenemos inconveniente con
los mismos y por este medio indicarnos la aceptacion del trabajo que nos ofrece.

Por lo que nos ponemos a sus 6rdenes para la informacién que necesite revisar o
personal a entrevistar y esperamos de ustedes un trabajo que se apegue a las
necesidades del Colegio Profesional de Guatemala.

Sin otro particular nos despedimos de ustedes con las cordialidades del caso.

Atentamente,

Lic. Francisco Lancerio Ramirez Lic. Erick Movirach Pérez
Presidente de Junta Directiva Tesorero de Junta Directiva
c.c. Archivo
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4.4 Conocimiento previo del control interno

PT-A4 Iniciales: Fecha:
Hecho por SLEC 02/02/2015
Revisado por OHMC 03/02/2015

A través de la entrevista preliminar con el administrador financiero del Colegio de
Profesional de Guatemala, se obtuvo informacién relacionada con los
antecedentes y autoridades en funciones que dirigen la administracién del colegio,

su identificacion permitié evaluar los siguientes aspectos:

¢ La organizaciéon administrativa

La organizacién financiera

Seccién de caja

Seccion de contabilidad

Se realizo un cuestionario preliminar para determinar las siguientes interrogantes:

1) Considera necesario que por medio de una auditoria se realice un disefio de

control interno para el Colegio Profesional:
Respuesta

Es necesario debido a la poca atencién a las funciones y procedimientos del area
financiera, lo que produce vulnerabilidad en los procesos de los ingresos y

egresos.

2) ¢Se ha hecho un diagnostico anterior o es una nueva solicitud del Colegio

Profesional?
Respuesta

No, el area financiera es la mas desactualizada debido a la poca atencién por lo
que se considera como un paso a definir y establecer los procesos que necesitan

manejarse en la organizacioén financiera.
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3) ¢Cudl es la forma de registro ante la superintendencia de administracion

tributaria SAT, del Colegio Profesional?
Respuesta

El Colegio Profesional esta registrado como una entidad profesional gremial no

lucrativa.

4) ¢ Cual es el marco de referencia de informacién financiera que ha adoptado la

entidad para preparar y presentar su informacién financiera?

Respuesta

El Colegio Profesional ha adoptado las Normas Internacionales de Contabilidad
(NIC), solamente para su presentacién ante la asamblea general para su

presentacién de informacion financiera, no para su elaboracién permanente.

5) ¢La auditoria interna se presenta a ejecutar su trabajo recurrentemente o

esporadicamente y tiene algun programa de trabajo ante la administracién?
Respuesta

Las comisiones de auditoria cumplen con su trabajo de realizar una auditoria a los
resultados de la gestion financiera del Colegio Profesional, administrado por la
junta directiva actual, hace visitas esporadicas y no cuenta con un programa de
auditoria planificado y presentado ante la junta directiva, realiza las visitas

necesarias para emitir el informe respectivo.
Conclusién preliminar

Luego de la entrevista previa se entrevisto al personal clave de la entidad se
concluye, que se puede continuar con la relacién del trabajo asignado, derivado
que no representa riesgos significativos para continuar prestando los servicios

profesionales.
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- Figura

No. 2

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

JUNTA DIRECTIVA

AUDITORIA INTERNA

Fuente: Elaboracién propia, con base a la investigacién realizada
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Los érganos que constituyen dicha entidad, definen las siguientes funciones.
a) Asamblea General

Esta integrada por los colegiados inscritos al Colegio Profesional de Guatemala,
que conforman la asociacién profesional, para nombrar y controlar Ila
administracién del Colegio Profesional. Entres sus funciones principales estan:

e Elegir a la junta directiva cada dos afios

e Conocer y resolver los informes de actividades realizadas, estados
financieros, planes de trabajo y presupuestos aprobados que le presente la
junta directiva

e Conocer y analizar los informes de la comision de auditoria interna.
b) Junta Directiva

Esta integrada por el presidente, vicepresidente, secretario, prosecretario y

vocales, entre sus funciones principales se encuentran:

e Aprobar los proyectos y presupuestos

e Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos del colegio profesional

e Contratar y nombrar al administrador financiero y administrativo

e Supervisar la administracion del patrimonio del colegio profesional

e Autorizar los gastos de funcionamiento

e Supervisar los planes de trabajo, presupuesto, informes de actividades
realizadas y estados financieros

e Disponer de todo lo que concierne a la contratacion, fﬁnciones y régimen
del personal que conforma la administracién del colegio

e Colaborar con la auditoria interna
c) Departamento de contabilidad

Su principal funcién es procesar la informacién contable y financiera del Colegio
Profesional, asi como de la aplicacibn de los controles necesarios para

sistematizar las actividades de ingresos y egresos del Colegio.
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Se obtuvo la informacién legal y otros datos para conocer el entorno de la entidad

la cual se detalla a continuacion:

Cuadro No. 4

INFORMACION GENERAL DEL COLEGIO PROFESIONAL

Razén Comercial

Colegio Profesional de Guatemala

NIT

35533-1

Fecha de constitucion

10/07/1952

Inscripcion RTU

10/08/1987

Domicilio fiscal

O calle 1546 Zona 15, Nivel 2

Numero de empleados

21

Fuente de ingresos

Cuotas aportadas por colegiados,

rendimientos por capital invertido

Teléfono

2208-4501 / 23693701

Correo Electrénico

info@cpg.org.gt

Sitio Web

www.cpg.org.gt

Objeto del Colegio Profesional

Agremiar profesionales en las distintas
carreras de economia, auditoria y
administracion de empresas, defender
el ejercicio de las profesiones vy

promover el desarrolio profesional

Fuente: Elaboracidn propia, en base la investigacion realizada.

La estructura administrativa se esta dividida en 2 secciones la financiera y

administrativa.

Al realizar la visita para observar para planificar el trabajo de auditoria, al Colegio

Profesional, ubicado en zona 15 de la ciudad de Guatemala, se observo lo

siguiente:
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a. El espacio fisico para un buen desempefio de las labores de sus
colaboradores es inadecuada, ineficiente y no reune las condiciones aptas
para realizar el trabajo tanto financiero como administrativo.

b. Se establecié un area financiera que no tiene definidas la segregacidén de
funciones para el area de cobros en caja, cobradores a domicilio y registros
contables.

c. El sistema de cobros integrado no esta funcionando de manera
automatizada con el sistema de contabilidad.

d. Los activos fijos con los que cuentan en las instalaciones son obsolétos,
antiguos y no funcionan para el resguardo de valores.

e. Se toma en cuenta que los controles internos los define una sola persona y
no se hace de manera técnica, es decir no hay manuales especificos para
afrontar nuevos procedimientos.

f. Se observé también la saturacidén de informacién a los encargados de
contabilidad.

g. Las operaciones financieras estan cargadas en un estimado de dos
personas quien se atribuye funciones administrativas sin tener un orden

especifico de estas.

Tomando en cuenta esta informacién se definié con Junta Directiva las principales
necesidades que deben orientarse para lograr prevenir, agilizar y optimizar
recursos en el Colegio de Ciencias econdémicas. Para ello nuestra firma recibio la

carta de solicitud de servicios que necesita el Colegio.
4.4.1 Planificacion de la auditoria

a) Objetivo del trabajo a realizar

Se realizara una revisién y analisis de las operaciones (ingresos y egresos) del
colegio profesional de Guatemala del 01 al 31 de diciembre 2014, con el objeto de
establecer y definir un sistema de control interno y procedimientos adecuados. Asi
como presentar las recomendaciones y un disefio propuesta de manual de
procedimientos de control interno para corregir las deficiencias detectadas.
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b) Alcance

Hacer un diagnéstico del sistema de control interno en el area financiera,
verificando los documentos y observando los procedimientos implementados por
la administraciéon financiera, asi como las pruebas sustantivas para reflejarlo en el

informe.
¢) Informacién

Las técnicas que se utilizaran para la recopilacion de informacién son: la
observacion, la inspeccién fisica y la existencia de procedimientos escritos de
control interno del Colegio Profesional de Guatemala, a través de cuestionarios de
control interno, elaboracién de las narrativas correspondientes y pruebas de

procesos actuales.
'CALCULO DE LOS HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios profesionales estan calculados en-130 horas, 50 horas para el
supervisor de auditoria a un equivalente de Q15,000.00 y 80 horas para los

auditores con un equivalente de Q20,000.00.

FECHA CLAVE:

Periodo contable Del 01/01/ 2014 al 31/12/2014
Periodo a revisar Del 01/01/ 2014 al 31/12/2014
Visita Preliminar 02 de febrero 2015
Entrega informe y disefio de propuesta 15 de febrero 2015

PERSONAL CLAVE EN EL COLEGIO

Los principales funcionarios y empleados del colegio profesional se detallan a
continuacion:

Presidente Junta Directiva Lic. Francisco Alberto Lancerio Ramirez
Auditor Interno Lic. Humberto Jiménez Lopez
Administrador Financiero Lic. Luis Fidelino Pérez Arreaga

Contador General P.C. Sr. Miguel Sadie Ramirez
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OBJETIVOS DE LA REVISION

Hemos sido nombrados auditores externos para revisar de acuerdo con normas
internacionales de auditoria, el control interno actual de las operaciones
financieras del “Colegio Profesional de Guatemala”, por el periodo terminado al 31
de diciembre de 2014, con el objeto de brindar asesoria al Colegio Profesional,

respecto a sistema de control interno.
CONTROLES GENERALES

Segun indicé el administrador financiero, los controles actuales estan
desactualizados y se implementan controles de acuerdo a las necesidades que
vaya surgiendo, los sistemas de control se encuentra instalados electrénicamente

en la seccién de cobro y de contabilidad en la seccidn de contabilidad
CONTROL INTERNO ACTUAL

El conocimiento que se obtuvo del Colegio Profesional, a través de nuestras
visitas preliminares y la evaluacion realizada mediante platicas con los
funcionarios, se determiné comprobar por medio de pruebas selectivas el

funcionamiento actual del control interno.
TRABAJO A DESARROLLAR

Para realizar la evaluacion de las operaciones de ingresos y egresos, el examen
. se realizara de acuerdo a normas internacionales de auditoria (NIAS), y se

efectuaran las siguientes pruebas de cumplimiento:

INGRESOS

1. Diagnéstico del control interno a través de narrativas y cuestionarios

2. Cotejo y verificacion de procedimientos de control actuales.

3. Examen de documentos especificos (recibos de cobro, documentos de pago)
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EGRESOS
1. Examen documental de (cheques y comprobantes de soporte)
2. Diagnéstico del control interno a través de narrativas y cuestionarios

3. Cotejo y verificacién de procedimiento de control

OTROS PROCEDIMIENTOS

Revision de reportes contables generados por el sistema de cobros y contabilidad.
PERSONAL DE AUDITORIA ASIGNADO

El personal asignado para el desarrollo de la auditoria es:

1 Director de Auditoria

2. Auditores asistentes

FECHA DE INICIO Y PRESENTACION DEL INFORME

El equipo de trabajo se presentara a sus oficinas centrales el dia lunes 02 de
febrero de 2015 y culminaran el mes de febrero del mismo afo. Las fechas de
entrega del informe se tienen programado para el 26 de febrero de 2015, en
calidad de borrador y el 28 de febrero de 2015, el Informe definitivo.

Lic. Oscar Higinio Mejia Lic. Sandro Leonel Estrada Cordero
Director Auditor
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4.5 .Ingresos

PT-A-6 1/2 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA AL AREA FINANCIERA

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: GERENTE FINANCIERO

RESPONSABLE: LIC. LUIS FIDELINO PEREZ ARREAGA

FECHA: 03/02/2015

DESCRIPCION DE PROCESOS

1) Recepcion de fondos: Los fondos que percibe el Colegio Profesional, son exclusivamente
cuotas de colegiados y aportes extraordinarios, no recibe apoyo del gobierno central y de
ninguna otra institucion salvo alguna donacioén para sus actividades deportivas y de aniversario.
La recepcion de fondos es por medio de transferencias, cheques y efectivo y se emite el recibo
correspondiente como constancia del ingreso emitido por el encargado de caja, el administrador
tiene a su cargo la seccion de caja, cobradores a domicilio y el departamento de contabilidad.

2) Entrega de fondos a empresa de traslado de valores: El administrador financiero custodia
todos los valores en efectivo en boisas selladas entregadas por los responsables de cada area
de cobro, anota en el libro de registro la cantidad de efectivo recibido para entregario
posteriormente a la empresa de traslado de valores,

3) Custodia de certificados de inversién: Los certificados de inversién son custodiados y
‘administrados por el administrador financiero quien tiene el control fisico, los entrega por cada
vencimiento ocurrido y renovaciéon correspondiente, los certificados son archivados y- se
reportan por medio de un reporte semanal de movimiento, informando a junta directiva de las
propuestas emitidas por los bancos para su renovacion o retiro correspondiente. Informa de las
mejores propuestas en un reporte semanal con las propuestas respectivas, asi como de la
existencia de fondos en las cuentas monetarias que puedan servir para incrementar dichas
inversiones. '

4) Custodia de cheques voucher y chequeras normales: La existencia de cheques voucher
esta a cargo el administrador financiero se encarga de custodiar la existencia pero no lleva el
control de existencia se limita a custodiarlos unicamente, cuando el departamento de
contabilidad necesita elaborar cheques para pagos solicita una cantidad limitada autorizada por
el administrador. '

5) Elaboracion de reportes financieros: Tiene a su cargo la elaboracién del presupuesto
anual de funcionamiento de las dos aéreas administrativa y financiera, asi como la revisién y
seleccién de personal.

6) Manuales de procedimientos: No existen manuales de procedimientos para el manejo y
control de inversiones y recepcion de los fondos recibidos.

Firma: Auditor:
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PT- A-6 2/2 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
ADMINISTRACION FINANCIERA
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: LiC. LUIS FIDELINO PEREZ ARREAGA
FECHA: 03/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Si NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢Existen politicas escritas sobre la v Unicamente los estatutos
administracion financiera y administrativa del Colegio.
del colegio profesional?
2. ¢Existe un manual de atribuciones v A cada uno se le asigna
designadas al personal administrativo? atribuciones.
3. ¢lLa administracién financiera delega Lo hace de acuerdo a las
funciones y atribuciones por escrito de X atribuciones designadas
acuerdo a un manual de procedimientos?
4. ;La administracién financiera funciona
en conjunto con €l area administrativa? X Z
5. ¢Cuenta con un instructivo que organice /
las operaciones financieras del Colegio? X
6. ¢Se cuenta con asesoria externa para /
evaluar el desempefio financiero del X
Colegio?
7. ¢Cuenta con asesoria de auditoria /
externa? o
8. ¢ El departamento financiero dei Colegio v
Profesional, es responsable de la gestion
de las operaciones de ingresos y egresos?
9. ¢Realiza operaciones de tipo contable y v /
administrativo?
10. ¢Utiliza manuales contables para las /
operaciones de ingresos y egresos? X

OBSERVACION: Se realiz6 el cuestionario de control interno al administrador financiero directamente en
relacion a sus funciones y atribuciones designadas y fueron verificados por el Auditor Interno del Colegio.

Sl
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PT-A-71/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA AREA DE CONTABILIDAD

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL.: CONTADOR GENERAL

RESPONSABLE: MIGUEL SADIE RAMIREZ

FECHA: 03/02/2015

DESCRIPCION DE PROCESOS

1) Recepcién de reportes ingresos contables: El contador general recibe los reportes de
ingresos diarios los cuales son entregados por el departamento de caja y cobradores a domigcilio,
estos reportes llevan la etiqueta de la bolsa que contiene los valores los cuales son entregados al
administrador financiero el registro no es automatico y los reportes son trasladados al auxiliar de
contabilidad.

2) Registro y depédsito de fondos recibidos: El contador hace las pélizas de ingresos
mensualmente, el registro de dep6sitos lo hace el auxiliar de contabilidad quien al momento de
realizarlo informa al contador quien lo concilia en el sistema de bancos este proceso no esta
definido y lo ejecuta solamente el auxiliar de contabilidad quien al terminar el proceso de ingreso
procede al archivo del documento de soporte.

3) Validacién de acreditamiento a cuenta bancaria: El contador verifica en el sistema de
bancos el reporte de ingresos diarios, los coteja contra el estado de cuenta bancario del banco
asignado y procede a su conciliacién respectiva, el mismo proceso ejecuta con los créditos
bancarios los cuales se registran de acuerdo al pago de intereses los cuales son en forma
mensual y esporadicos cuando se vence el capital invertido.

4) Resguardo de la documentaciéon contable: El contador procede a traslado de toda la
documentacién de ingresos al auxiliar de contabilidad quién se encarga de, ordenar, archivar
todos los documentos de ingresos, boletas de depésito, reportes diarios de cobros, en orden
cronolégico y separados por mes, el contador general resguarda los reportes que son solicitados
por la administracion y junta directiva.

5) Reportes financieros y bancarios: El contador hace saber que dentro de sus procesos
financieros el sistema de contabilidad no esta integrado de manera total ya que el sistema de
cobros no estd enlazado directamente con el sistema de contabilidad al ser dos aplicaciones
diferentes y de distintas empresas lo que genera mas trabajo en el area de contabilidad.

6) Manuales de procedimientos: No existe manuales de procedimientos para el manejo, controf
y registro de los ingresos que percibe el Colegio Profesional

<

Firma: Auditor:
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PT-A-7 2/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015

Revisado por OHMC 05/02/2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: MIGUEL SADIE RAMIREZ
FECHA: 03/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢Existen manuales contables y de No solamente un
procedimientos financieros para el area de X reglamento de caja chica
contabilidad? para cada area
2. ;La segregacion de funciones esta bien No existen instrucciones
establecida? X por escrito que describa
las funciones especificas
3. ¢Cuenta con un sistema de contabilidad v Existe pero no funciona en
integrado y todos sus modulos? - su totalidad
4. ¢La administracion financiera elabora v De acuerdo a las
informes contables y de presupuesto instrucciones giradas por
asignados a contabilidad? junta directiva
5. ;Opera y revisa registros contables del Por instrucciones de la
auxiliar de contabilidad? X administraciéon no se
ejecuta

6. ¢Realiza cortes de caja de manera Muy eventuales
consecutiva? X
7. ¢El sistema de contabilidad esta Se encuentra en proceso
integrado al de cobros? X
8. ¢Opera los registros contables /
diariamente? X
9. ¢Concilia mensualmente los saldos v / P
bancarios?
10. ¢Genera estados financieros /
mensuales, asi como sus integraciones? X

OBSERVACION: Se realizé el cuestionario al Contador General con andlisis a la cédula narativa y

comparando sus atribuciones asignadas

Sl
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Auditor

80

PT- A-7 3/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015
COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
Listado de documentos operados
Recibo No. Fecha Efectivo Q Cheques Q |Total
33,150 30/01/2015 180.00 60.00 24000 | v
( 33,151 30/01/2015 240.00 24000 | v
/ 33,152 30/01/2015 122.00 12200 | ¥
( 33,153 30/01/2015 66.00 66.00 | v
( 33,154 30/01/2015 22.00 2200 | Vv
( 33,155 30/01/2015 264.00 264.00 | v
( 33,156 30/01/2015 1,200.00 1,200.00 | v
( 33,157 30/01/2015 122.00 122.00 | ¥
( 33,158 30/01/2015 122.00 122.00 | ¥
' ( 33,159 30/01/2015 264.00 264.00 | v
( 33,160 30/01/2015 1,200.00 1,200.00 | v
( 33,161 30/01/2015 120.00 120.00 | ¥
( 33,162 30/01/2015 240.00 240.00 | ¥
(33 163 30/01/2015 10.00 10.00 | ¥
( 33,164 30/01/2015 20.00 2000 | v
( 33,165 30/01/2015 88.00 88.00 | v
( 33,166 30/01/2015 40.00 40.00 | v
( 33,167 30/01/2015 10.00 10.00 | ¥
( 33,168 30/01/2015 1,200.00 1,200.00 | ¥
( 33,169 30/01/2015 120.00 120.00 | ¥
TOTAL 4,746.00 964.00 5,710.00
N N N
Observacion:  Se verificaron los reportes de ingresos con los registros en sistema




PT- A-81/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA REGISTRO DE INGRESOS

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE: KEVIN SAMUEL GONZALEZ PEREZ

FECHA: 03/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Registro de los ingresos: El auxiliar de contabilidad tiene asignada la tarea de registras los
ingresos diariamente, para eso inicia su proceso con la recepcion de siete reportes de caja los
cuales ingresa manualmente asistido por el sistema de contabilidad en el médulo de bancos, este
proceso hace que se actualice automaticamente las partidas contables.
2) Registro de boletas adicionales: Para facilitarle el modo de pago al colegiado se implementd
la categoria de depdsito a cuenta bancaria, para el cual el proceso es que los colegiados hacen
sus depositos correspondientes y el respaldo es la boleta con la cual solicitan su recibo de
descargo de cuotas, la encargad de cuenta corriente le traslada los recibos operados al auxiliar
de contabilidad y este los registra de manera manual.
3) Conciliacion de estados de cuenta: Para elaboracién las conciliaciones del auxiliar de
bancos en el sistema de contabilidad, el auxiliar de contabilidad procede a descargar los estados
de cuenta digitales de cada cuenta bancaria con lo que procede a hacer un cruce de los
depositos registrados en bancos contra los auxiliares de bancos en el sistema de cémputo con
este proceso se facilita elaborar las conciliaciones bancarias.
4) Resguardo de los documentos de ingresos. Al no contar con espacio suficiente para los
archivos de contabilidad y llevar en un espacio adecuado los documentos se crea congestién de
documentacion y uso de tiempo extraordinario para poder controlar los ingresos por cobros, esta
situacion no ha sido considerada, estd encargado también de imprimir los libros mayor y diario,
impresién que no se realiza mensualmente derivado a que los estados financieros no se emiten a
fin de mes sino quince dias después el control no es supervisado por el contador sino por el
administrador financiero y técnico.
5) Manuales de procedimientos: No existe un manual de procedimientos que puedan mejorar la
coordinacién de las actividades del auxiliar de contabilidad.

i

Firma: Auditor:
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PT- A-8 2/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015

Revisado por OHMC 05/02/2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO DE INGRESOS
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: KEVIN SAMUEL GONZALEZ PEREZ
FECHA: 03/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢ Cuenta con un manual para operar los Solamente las atribuciones
ingresos diarios? X asignadas.
2. ¢(Considera que son correctas sus
atribuciones para el ejecutar su trabajo? X
3. ¢Cuenta con un sistema de contabilidad v No es suficiente una
integrado y todos sus modulos? persona para trabajar todos
los médulos
4. ¢Su jefe inmediato es el contador v
general?
5. ;Opera y revisa registros de ingresos El tiempo es insuficiente,
diariamente? X se requiere hacer tiempo
extraordinario

6. ;jApoya al contador general a realizar
cortes de caja _de manera consecutiva? X /
7. (El sistema de contabilidad esta - /
integrado al de cobros? X
8. ¢Concilia el registro de ingresos /
diariamente en el sistema de bancos? X
9. ¢Concilia mensualmente los saldos v /
bancarios?
10. iGenera estados financieros Unicamente lo hace el
mensuales, asi como sus integraciones? X contador general

OBSERVACION: Se realizé el cuestionario al auxiliar de contabilidad con analisis a fa cedula narrativa y
comparando sus atribuciones con las funciones del contador.

<A
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PT- A-8 3/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

REPORTE DE DEPOSITOS OPERADOS AL 31-12-2014

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

Listado de documentos conciliados

BANCO FINANCIERO S.A

Fecha |No. Documento concepto | Valor Conciliacion
02/12/2014 23456589| Ingresos del 02 6,564.00 | 31/12/2014
02/12/2014 23456590 Ingresos del 02 \)K 10,200.00 [ 31/12/2014
02/12/2014 23456592 Ingresos del 02 X 4,840.00 | 31/12/2014
02/12/2014 23456594| Ingresos del 02 w 7,600.00 | 31/12/2014
05/12/2014 23456596| Ingresos del 05 J 212000 31/12/2014
05/12/2014 23456597| Ingresos del 05 X 3500.00 | 31/12/2014
08/12/2014 23456587| Ingresos del 08 \)( 17,210.00 |  31/12/2014
08/12/2014 23456598| Ingresos del 08 < 22,500.00 | 31/12/2014
09/12/2014 23459879| Ingresos del 09 ¥  3,022.00 | 31/12/2014
10/12/2014 23455797| Ingresos del 10 ¥  1,200.00 | 31/12/2014
11/12/2014 23456972 Ingresos del 11 W 8900.00 | 31/12/2014
12/12/2014 23456001| Ingresos del 12 ¥ 4 9,760.00 | 31/12/2014
12/12/2014 23456002 Ingresos del 12 X 21 ,500.00 | 31/12/2014
19/12/2014 23456603| Ingresos del 19 V 2,600.00 | 31/12/2014
19/12/2014 23456689| Ingresos del 19 \)\( 2,700.00 | 31/12/2014
19/12/2014 23455989| Ingresos del 19 € 320000 | 31/01/2015
20/12/2014 23458929| Ingresos del 20 . 12,500.00 | 31/01/2015
21/12/2014 23423333| Ingresos del 21 X 960000 | 31/01/2015
22/12/2014 23455598| Ingresos del22 w** 15,100.00 | 31/01/2015
Total | 164,616.00

A

Fecha 31/01/2015

Usuario: Kevin Samuel Gonzalez Perez |

Auditor
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PT-A-91/2 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA INGRESOS A CAJA

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: CAJA

RESPONSABLE: ROSA ISABEL MUNOZ GIRON

FECHA: 03/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Ingreso a caja: El encargado de caja inicia su procedimiento con el cobro a colegiados en caja
recibe los valores en efectivo o documentos entrega para lo cual los resguarda
momentaneamente en la gaveta del escritorio, procede a la emision del recibo correspondiente el
cual sella y firma para entregarlo al colegiado, procede con el endoso de cheques.
2) Elaboracion de reporte de ingreso a caja: El cajero o encargado de cobro procede a emitir
por el sistema de cobros el reporte de recibos, seguido procede a realizar el cuadre de efectivo y
documentos con ingresos del dia, elabora el reporte correspondiente y emite el corte de caja que
emite el sistema de cobros.
3) Entrega de bolsa de ingresos: El cajero entrega la bolsa de seguridad sellada con los
valores y anota en el voucher los registros de los ingresos diarios esto lo hace de su
conocimiento al administrador financiero quien se encarga de proporcionar el libro de anotaciones
que la empresa de traslado de valores deja en custodia para el control de bolsas de efectivo
entregadas
4) Traslado de documentos al area contable: Ei cajero al terminar este proceso imprime el
reporte de caja del dia lo firma y lo sella, reporte de recibos operados del dia el cual debe
coincidir con el deposito enviado al banco, este proceso ya no lo revisa ningin encargado del
area contable, ni el administrador ni el contador general, para hacer la entrega al auxiliar de
contabilidad quién recibira la boleta de la bolsa donde consta el deposito operado.
5) Manual de procedimientos para el area de ingresos a caja: Los procesos de cobro tienen
un tiempo de demora y no estan enlazados directamente con el sistema de contabilidad porque
se utilizan dos sistemas alternos los cuales se unen por medio de una plantilla que genera el
sistema de cobro y el auxiliar lo sube al sistema de contabilidad, no se cuenta con una guia
escrita que tenga las mstrucc:ones que el cajero debe reahzar

P A

Firma._______ o Auditor:
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Iniciales:

PT- A-9 2/2 Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015

Revisado por OHMC 05/02/2015

CUESTIONARIO DE CONTROL. INTERNO
REGISTRO DE INGRESOS
INGRESOS A CAJA
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: ROSA ISABEL MUNOZ
FECHA: 04/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Si NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢ Existen manual de procedimientos para No se cuenta con ningtn
el area de cobros en caja? X documento escrito
2. ¢ Existe rotacién de personal en el area Solamente en periodos
de caja? X cortos
3. ¢Cuenta con un sistema _cobros v
unificado? /
4. ¢ Realiza corte de caja diariamente? v /
5. ¢El  inventario de timbre es
automatizado? X '
6. ¢Cuenta con lugar y condiciones que /
aseguren el resguardo de efectivo? X
7. ¢ Elabora reportes de cobro en {inea?
X
8. ¢Opera los registros de cobro en v Solo ocasionalmente
plantilias contables? '
9. ¢ Realiza entregas parciales de efectivo? v En dos horarios como lo
_ indica la administracion

10. ¢Las segregaciones de funciones se
hacen de acuerdo al puesto de cobro? X

OBSERVACION: Se realizaron las preguntas de acuerdo a las funciones y atribuciones de los encargados

de las areas de cobros en caja y fueron verificados por el auditor Interno.

Sl
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PT- A-10 1/1 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA GESTION DE COBROS

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL.: GESTOR DE COBRO

RESPONSABLE: CINDY RAQUEL PINTO OLIVA

FECHA: 04/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Funcién del gestor de cobros: El gestor de cobros tiene como atribucioén principal llevar el
record de colegiados que solicitan sus cobros para lo cual se lleva una bitacora de cobro diario y
realizando las rutinas diarias de cobro, el gestor no maneja efectivo, ni controla los ingresos
netos de efectivo de los cobradores, solamente cumple con la funcidn de gestionar cobros para
los colegiados que asi lo solicitan.

2) Atribuciones del gestor de cobros: En las atribuciones que tiene a su cargo el gestor de
cobro, indica que el administrador financiero le gira instrucciones de prioridades de cobro y
metas delegadas por la Junta de Administracién del Timbre Profesional, los cobros de cuota
colegio no son prioridad porque se consideran como parte del cobro esto representa costos por la
recaudacion de cuotas y venta de timbres profesionales los controles sobre los cobradores
solamente se limitan al cumplimiento de los cobros méas no asi del efectivo recibido por los
cobradores.

3) Funciones: Las funciones son estrictamente de control de cobros el volumen de cobros esta
determinado por la cantidad de colegiados que requieran el servicio de cobros por lo general el
gestor no lleva control del volumen de recepcién de efectivo y documentos de valor asi como el
valor en estampillas que llevan los cobradores, entre otros documentos y valores que puedan
llevar.

4) Tratamiento de la gestién en el sistema de cobros: El gestor de cobro ingresa a la base de
datos los listados de cobros que solicitan los colegiados los cuales se distribuyen en dos
cuadrantes los cuales se rotan eventualmente, el gestor de cobros tiene a su cargo la entrega de
un informe el cual presenta directamente a la Junta de Administracién del Timbre Profesional y no
asi a la Junta Directiva a excepciéon de que lo soliciten para verificar la cantidad de cuotas por
cobros a los colegiados y el monto en dinero que se recauda, esto con el fin de cubrir
necesidades financieras que necesite el colegio, esta discrepancia manifiesta el gestor de cobros
no se refleja directamente sobre el trabajo de los cobradores sino en el traslado de cuotas
recaudadas a la cuenta que maneja la administracion del colegio..

5) Estadisticas de cobro: Por ultimo comenta que las estadisticas generadas por el sistema solo
informan de la activacion de colegiados no asi de los montos en dinero que se recaudaron el cual
se genera con los reportes de cobro y los reportes que registra contabilidad por lo que los
controles pueden ser erréneos en relacién a los montos recaudados

2
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PT- A-11 1/2 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA “COBRADOR A DOMICILIO”

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DEL GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: COBRADOR A DOMICILIO

RESPONSABLE: JOSE ROLANDO RODAS ESTRADA

FECHA: 04/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Rutas para el proceso de cobro: El cobrador a domicilio describe su forma de trabajo por
medio de la ruta que le entrega el gestor de cobros para realizar su trabajo diario para ello cuenta
con un fondo en efectivo de cien quetzales para cambio de moneda y una existencia de timbres
en utensilio no adecuado para el transporte de las estampillas, lo cual informa le ha causado
pérdidas que luego tiene que reponer en efectivo.

2) Entrega de ingresos de caja: En sus atribuciones generales tiene la obligacion de entregar
corte de caja diario con inventario de timbres profesionales, entrega del efectivo en bolsa sellada
para su traslado al banco, asi como el reporte de recibos que no fueron operados y las
certificaciones de colegiado activo que tenga en su poder, revela que en oportunidades recauda
demasiado dinero en efectivo lo cual es un riesgo por el traslado que tiene que hacer de efectivo
y documentos a la oficina, tal es el caso de los cheques los cuales también sufren riesgo de
pérdida.

3) Entrega de reportes de cobro: Los cobradores tienen la obligacion de entregar el reporte de
cobro a colegiados al gestor y al administrador financiero, el proceso inicia con la entrega y
recepcion de reportes de cobros del dia y otros para el dia siguiente, estos son entregados por el
gestor de cobros quien gestiona via telefénica la confirmacién de la recaudacion de los cobros
4)Entrega de estadisticas mensuales: El cobrador entrega al gestor de cobros semanalmente
un reporte donde indica el nombre del colegiado y monto pendiente de cuotas para grabar una
base de datos que le servira al gestor para informar a junta directiva.

5) Proceso de cobro en caja central: El cobrador a domicilio tiene la capacidad de hacer
cobros en caja en ausencia de estos por lo que el proceso es exactamente el mismo que el de los
cobradores.

6) Manuales de procedimientos y funcionamiento: Los cobradores a domicilio no cuentas con
instrucciones por escritos que les faciliten su coordinacién para ejecutar el trabajo de cobros a
domicilio, no existen manuales de control y funciones.

Firma: Auditor:
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PT- A-11 2/2 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO DE INGRESOS
COBROS A DOMICILIO
ENTIDAD: COLEGIO DE CIENCIAS ECONOMICAS
RESPONSABLE: JOSE ROLANDO RODAS ESTRADA
FECHA: 04/02/2014 .
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Si NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢ Existen manual de procedimientos para No solamente
el area de cobros a domicilio? X instrucciones verbales
2. ¢Sus funciones y atribuciones son de
acuerdo al objetivo de su puesto? X

3. ¢Maneja efectivo y documento de valor v
fuera de la oficina?

Todo lo recaudado en
efectivo y cheques

4. ;Realiza corte de caja diariamente? v

/

5. ¢El inventario de timbre es elaborado
diariamente? X

6. ¢Cuenta con lugar y condiciones que
aseguren el resguardo de efectivo?

7. ¢ Elabora reportes de cobro en linea?

8. ¢Opera los registros de cobro en
piantillas contables?

X X (X (X

9. ¢ Realiza entregas parciales de efectivo?

10. ¢ Es suficiente el personal para realizar | .
los cobros a colegiados? X

OBSERVACION: Se realizaron las preguntas de acuerdo a las funciones y atribuciones de los encargados

de las areas de cobros a domicilio y fueron verificados por el Auditor Interno.
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4.6 Egresos

PT-A-121/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA EGRESOS EMISION DE CHEQUES

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DEL GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE: KEVIN SAMUEL GONZALEZ PEREZ

FECHA: 04/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Recepcién y verificacién de documentacion: Al recibir la documentacion autorizada por el
contador para la emisiéon de cheques facturas, néminas, pago de compras al crédito, reintegros a |
caja, solicitud de viaticos, el encargado de emisién procede a realizar la verificacién de
autorizacion de pago. )

2) Emision de cheque: Unicamente se emiten cheque con documentacidon correcta, de lo
contrario se procede a realizar la devolucién de la misma, esta documentaciéon debe estar
aprobado por junta directiva, cuando se elaboran los cheques marcan en el sistema de bancos
emision de cheques la palabra “NO NEGOCIABLE”, ademas se anula con sello de tinta que
indique “ANULADO?”, las facturas que soportan el cheque llevan un sello donde se coloca el
nimero de cheque, fecha, y el banco emisor. Al terminar la emisién de cheques solicitados se
imprime el listado emitido del sistema el cual contiene fecha, nombre del beneficiario y cantidad.
Posteriormente se coloca la firma y fecha de elaborado en los cheques voucher y se traslada a
contador general para la revision y traslado al administrador financiero.

3) Revisién de cheques: El contador general revisa cada uno de los cheques emitidos, asi como
la documentacién de soporte verificando el monto, fecha, beneficiario y listado de cheques,
posteriormente, firma y coloca fecha de revisado en los cheques voucher emitidos.

4) Aprobacién y autorizacién de cheques: Se trasladan a la administracién los cheques
voucher verificados con la documentacién de soporte para su visto bueno. El administrador
financiero coloca la firma y fecha de aprobado. Los dias viernes sesion junta directiva y se les
traslada para que los firme el presidente y tesorero respectivamente.

5) Entrega de cheques autorizados: Todos los cheques voucher autorizados se entregan a la:
secretaria del departamento administrativo y procede hacer la entrega correspondiente en
horarios de 8:00 a 16:00 horas.

6) Resguardo de cheques pagados y no reclamados: La secretaria administrativa custodia los
cheques no reclamados en un archivador y entrega los cheques pagados al auxiliar de
contabilidad encargado de la emision del cheque, quién custodia los cheques no pagados.

7) Manual de procedimientos: No existen manuales de procedimientos para la emisién de

cheques.

Firma: Auditor:
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PT-A-12 2/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
EGRESOS
_ EMISION DE CHEQUES
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: KEVIN SAMUEL GONZALEZ PEREZ
FECHA: 04/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
SI NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢Se encuentran prenumerados todos los v Todos se imprimen en una
cheques? imprenta autorizada por el
banco
2. ¢Se mutilan todos los cheques v No se ha tomado esa
anulados? politica
3. ¢Existe custodia en el resguardo de v Si los resguarda el
cheques en blanco? administrador financiero
4. ;Estd prohibido firmar cheques en v Los cheques al portador
blanco y emitir cheques al portador son emitidos solo en casos
autorizados por junta
directiva
5. ¢Todo cheque emitido se sella con la v El sistema de contabilidad
palabra “NO NEGOCIABLE"? permite colocarlo al poner
. la opcién
6. ¢ Es independiente el personal que emite El auxiliar elabora, registra
cheques, registra, entrega y custodia los X y custodia cheques
cheques?
7. ¢Se sellan todos los documentos de
soporte al pagar los cheques? X
8. ¢Se emiten cheques con la v
documentacion de soporte completa es
decir, documentos, soficitud, cotizacién?
9. ¢ Existen procedimientos y X
documentados y formalizados para la
emisioén de cheques? '
10. ¢ Los cheques anulados se registran en v
el sistema contable, bancos?

OBSERVACION: Se realizaron las preguntas de acuerdo a las funciones y atribuciones del auxiliar de

contabilidad.
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PT-A-12 3/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015

Revisado por OHMC 05/02/2015

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
Listado de cheques emitidos
BANCO FINANCIERO S.A
Fecha No. Documento Beneficiario Valor Estado
20/12/2014 CHO1050 / Impresos triple AAA 1,250.00 Vigente v
20/12/2014 CH01051 Publianuncios 5,600.00 Vigente v
20/12/2014 CH01052 / Asamblea de Presidentes 15,600.00 Vigente v
20/12/2014 CH01053 / Ingresos propios USAC 15,600.00 Vigente v
20/12/2014 CHO01054 / Elenadel Rosario 5,000.00 Anulado v
20/12/2014 CHO01055 / Sistem Enterprise 4,831.00 Vigente v
07/01/2015 CHO01056 ZEm presa Eléctrica de Guatemala 3,850.00 Vigente v
07/01/2015 CHGO1057 ( Telgua 1,261.00 Vigente v
07/01/2015 CH01058 / Anulado - Anulado v
07/01/2015 CH01059 l Anulado - Anulado v
07/01/2015 CH01060 / Anulado - Anulado v
07/01/2015 CH01061 Elena del Rosario Guzman 5,000.00 Vigente v
07/01/2015 CH01062 4 Elena del Rosario Guzman 2,000.00 Vigente v
23/01/2015 CHO01063 / Elena del Rosario Guzman 450.00 Vigente v
23/01/2015 CH01064 / Elena del Rosario Guzmén 5,000.00 Vigente v
23/01/2015 CH01065 / Banguetes la chapis 6,500.00 Vigente v
23/01/2015 CH01066 / Foto ankermann 7,600.00 Vigente v
23/01/2015 CH01067 / Futura publicidad 5,000.00 Vigente v
23/01/2015 CHO01068 / Anulado - Vigente v
Total 84,5642.00 '
Fecha 02/02/2015 /\

Usuario: Kevin Samuel Gonzalez Pérez

COMENTARIO: Existen cheques que no han sido eliminados en e} sistema de bancos, asi como cheques que
no han sido conciliados por io que debhe hacerse las gestiones necesarias

Auditor
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PT-A-13 1/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA EGRESOS LIQUIDACION DE CAJA CHICA

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DEL GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: GLENDY MARIA GRANADOS RUSTRIAN

FECHA: 04/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Solicitud de fondos de caja chica: El fondo de caja chica asciende a la cantidad de
Q5,000.00, y se realizan desembolsos por un maximo de Q800.00, Unicamente se entregan
fondos al personal si presentan un vale de caja chica autorizado por el administrador financiero.

2) Entrega de fondos solicitados: La secretaria al recibir el vale verifica que este autorizado
| antes de proceder a la entrega de los fondos solicitados, si es correcto entrega los fondos y
resguarda el vale en su caja para su respectiva liquidaciéon, si el vale no esta autorizado lo
rechaza.

3) Recepcion y verificacion de comprobante: Cuando el personal entrega los comprobantes de
desembolso efectuado, la secretaria verifica si estos cumplen con los requisitos formales.
Posteriormente, se coloca a los comprobantes recibidos la palabra PAGADO CON CAJA CHICA y
se resguardan en la caja

4) Elaboraciéon de formato de reintegro de caja chica: Al agotarse el 70% del fondo, la
secretaria solicita el reintegro de caja chica colocando fecha, nimero de documento, concepto del
desembolso, cuenta contable y monto total menos fondo de caja chica, obteniendo los gastos a
reembolsar, por uitimo firma de elaborado y traslada al contador general para su revision

5) Revision de documentos de caja chica: Cada vez que se requiera el reintegro de caja chica,
el contador general es responsable de verificar los comprobantes del mismo. Al finalizar dicha
revision, el contador general firma de autorizado el reintegro y solicita la emision del cheque
correspondiente

6) Recepcion y reintegro de fondo: El encargado de emisidbn de cheques elabora cheque
voucher por el reintegro de caja chica y traslada a la secretaria para el cobro respectivo.

7) Manual de procedimientos: No existen manuales de procedimientos para el manejo de caja

chica.

Firma: L Auditor:
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| PT-A-13 2/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO DE EGRESOS
CAJA CHICA
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: GLENDY MARIA GRANADOS RUSTRIAN
FECHA: 04/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO N/A COMENTARIO
GENERALES
1. ¢ Existe un fondo fijo de caja chica? v Asciende a Q5,000.00
2. ¢Existe monto maximo para v Monto maximo Q800.00
desembolsos de caja chica?
3. ¢Se realizan arqueos de caja a los Son muy esporadicos
empleados que custodian dicho fondo? X
4. ;Estan amparados por comprobantes ios v Todos llevan facturas de
desembolsos de caja chica? ‘proveedores :
5. ¢Esta prohibido usar los fondos de caja v No hay politicas de control ni
para cambiar por efectivo cheques de documentos por escrito
empleados?
6. ¢Los comprobantes de caja chica son
invalidados con el sello de “Pagado con X
caja chica”?
7. ¢Se emiten vales de caja chica
autorizados? X
8. ¢Se reintegra el fondo de caja v -
periédicamente?
9.4 Al agotarse el fondo se llena un formato X
de reintegros de fondos?
10.¢Se revisan los reintegros de caja chica /
previo autorizacién de emisién de cheque? X

OBSERVACION: Se realizaron las preguntas de acuerdo a las funciones y atribuciones de la secretaria.
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

ARQUEO DE CAJACHICA

PT- A-13 3/3 Iniciales: Fecha:
Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

MONTO ASIGNADO: Q5,000.00 )
RESPONSABLE:  GLENDY MARIA GRANADOS RUSTRIAN
AL 31/01/2015
Cantidad Descripcion Sub.total
Billetes 1,930.00
5 1.00 500 Vv
1 5.00 5.00 (Vv
4 10.00 4000} v
4 20.00 80.00 | ¥
2 50.00 100.00 | ¥
7 100.00 700.00 | v
5 200.00 1,000.00 | ¥
Monedas 12.00
0.01 -
0.05 -
20 0.10 2.00| Vv
4 0.25 1.00 | v
10 0.50 500 Vv
4 1.00 400 | Vv
Documentos 3,070.00
Fecha Factura Descripcién
22/12/2014]A-930 J Operadora de tiendas 798.00 | ¥
22/12/2014(C-20 9472 4 |Floristeria "La rosa" 850.00 | ¥
03/01/2015[B-198492 / La estancia delicatessen 435.00 | ¥
03/01/2015)A-156 / Papeleria Helvetia 378.00| v
12/01/2015]A-239 / Long Wan 109.00 | ¥
12/01/2015|s/d / Caja de cobros 500.00 | ¥
Total arqueo de caja 5,000.00} v
Total fondo asignado 5,000.00 [ ¥
Diferencia -

Conclusion: Se hace constar que los valores fueron arqueados en presencia /\
del encargado de caja chica y se dewovieron integramente

Lic. Sandro Leonel Estrado Cordero

Auditor
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PT-A-141/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

CEDULA NARRATIVA EGRESOS NOMINAS EMPLEADOS

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PUESTO FUNCIONAL: CONTADOR

RESPONSABLE: MIGUEL SADIE RAMIREZ

FECHA: 04/02/2015

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

1) Elaboracion de némina de empleados: Elabora némina (sueldo, bonificacién incrementos,
descuentos laborales) y boletas de pago a empleados con tres dias de anticipacion a la fecha
posterior de pago. Posteriormente, entrega al administrador financiero para efectuar la revisién
permanente.

2) Revisiéon y aprobacion de némina: EI contador general verifica que todos empleados
contenidos en la ndmina se encuentren contratados legalmente por el Colegio Profesional, previo
trasladarla a la administracion financiera, colocando su firma y la fecha en que se revisé. El
administrador financiero autoriza el pago de la nédmina a través de firma y fecha de aprobacion
dicho proceso llevara la firma del tesorero.

3) Registro y cancelaciéon de sueldos a empleados: Se traslada la nébmina autorizada por junta
directiva al contador general para cargar el lote electrénico en el sistema del banco, seguido de
este proceso se efectia el acreditamiento a cuenta bancaria del empleado. Acreditados los
sueldos se entrega a la secretaria para que cada empleado firme de recibido en la nomina y se le
entrega su voucher de pago.

4) Resguardo de la némina: Al cancelar los sueldos en la fecha convenida, el auxiliar de
contabilidad se encarga de recibir la nomina por el contador y verificar las firmas en la planilla
para proceder a el archivo correspondiente de una manera cronolégica

5) Pago de cuotas patronales y laborales: El encargado de néminas es el responsable de
elaborar las planillas y cartas para el pago de las cuotas las cuales entrega a la administracion
financiera en diez dias de cada mes.

6) Manuales de procedimientos: No existen manuales de procedimientos para el pago de
néminas y liquidaciones de empleados.

| Juee= =l

Firma: Auditor:
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PT-A-14 2/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por CAEC 03/02/2015

Revisado por OHMC 05/02/2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO DE EGRESOS
NOMINAS EMPLEADOS
ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
RESPONSABLE: MIGUEL SADIE RAMIREZ
FECHA: 04/02/2015
PREGUNTAS OBSERVACIONES
Si NO N/A COMENTARIO
GENERALES

1. ¢Se cuenta con un libro de salarios v No se encuentra actualizado
autorizado?
2. ¢Los contratos de trabajo se encuentran No existen contratos de
debidamente autorizados por el Ministerio X trabajo formales ante €l
de Trabajo? Ministerio de Trabajo
3. ¢Se cuentan con politicas de
reclutamiento y contratacion definidas? X / :
4. ;Cada vez que exista un despido de v
personal se emite un finiquito como
constancia de pago de prestaciones?
5. ¢Existe verificacion de némina con el /
objeto detectar empleados con anomalias? X .
6. ¢Existe aprobaciéon y autorizacion de v /
nomina?
7. ¢Es independiente el personal registra No estan supervisadas por
las transacciones de néminas? X el administrador financiero
8. ¢Se realizan retenciones a los v
empleados afectos del ISR? /
9.¢ Existen procedimientos documentados y X /
formalizados para néminas?
10.;La institucion cuenta con un| /
reglamento interno de trabajo

OBSERVACION: Se realizaron las preguntas de acuerdo a las funciones y atribuciones del contador.

P G
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PT-A-14 3/3 Iniciales: Fecha:

Hecho por SLEC 03/02/2015
Revisado por OHMC 05/02/2015

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

PRUEBA DE CUMPLIMIENTO DE NOMINA

I Ambitos evaluados

Néminas 2014 Monto total ry 5 S S = =
1{Mes de julio /7 20000 v]|] v || ] x]|v
2|Mes de agosto Z  2100000]| v v v v x1v
3|Mes de septiembre] 2200000 v | X | v | v | X | v
4Mesdeoctubre  |f, 2200000] v | X | v | v | X |~
5|Mes de noviembre [ 2200000 v | v | x| v | x| v
6|Mes de diciembre |  2510000] X | X | x| v | x|

A Némina con fecha y firma de elaborado
B Noémina con fechay firma de revisado
C Nbmina con fecha y firma de autorizado
D Caélculos de ndmina correctos

E Actualizacion de libro de salarios

F  Descuentos de cuotas laborales y patronales correctos

Conclusion: Adicional a los atributos no cumplidos, se observé que las néminas quincenales y
mensuales no poseen evidencia, de sellos de contabilidad y firmas del tesorero de junta directiva

Auditor
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PT-A-151/1 Iniciales: Fecha:
Hecho por SLEC 09/02/2015
Revisado por OHMC 10/02/2015

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

CEDULA DE DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO INGRESOS Y EGRESOS

Procedimiento Debilidad Referencia

1. Ingreso de cuotas 1.1 El colegio no cuenta con manuales de procedimientos para el

colegiados. manejo y control de las cuotas recibidas en efectivo, en caja A-6-2
1.2 Los ingresos percibidos por concepto de cuotas, intereses por
inversiones y donaciones, no se depositan en forma intacta y A-6-2
oportuna
1.3 No se realizan cortes de caja A-7-2
1.4 No existe una eficiente segregacion de funciones en el area
de contabilidad : A-7-2
1.5 Los registros contables no son operados oportunamente por
el auxiliar de contabitidad A-8-2
1.6 El cobrador a domicilio no cuenta con manuales de
procedimientos que le ayuden a llevar un control adecuado de los A-10-2
ingresos por cobros a colegiados
1.7 El administrador financiero no cuenta con un manual de
procedimientos que le indique el proceso para maneja las A-6-2
inversiones

2. Egresos por gastos

generales y de personal | 2.1 No existe un manual de procedimientos para la generacién de A-12-2
cheques voucher.
2.2 Falta de segregacién de funciones entre las personas que
entrega los cheque emitidos y la custodia de los cheques A12-2
pendientes de cobro
2.3 Se observo en el arqueo de caja un vale no autorizado A-13-3
2.4 Las néminas de sueldos no se emiten con un minimo de cinco A-14-2
dias de anticipacién
2.5 Ellibro de sueldos y salarios no esta actualizado A-14-2
2.6 No existe un manual de procedimientos y funciones para la A-14-2

elaboracion de néminas de sueldos y liquidaciones laborales

ey

Auditor:
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4.7 Informe del diagnostico al control interno

A los sefiores de Junta Directiva
del Colegio Profesional de Guatemala
Presente

Durante el estudio y evaluacion de las operaciones de ingresos y egreso del
Colegio Profesional de Guatemala, se observaron aspectos importantes sobre las
debilidades del control interno, los cuales necesitan de acciones correctivas, para
mejorar los controles y materializar las herramientas que ayuden al personal que
colabora con el colegio a mejorar la administracion de sus ingresos y egresos.

Realizamos el diagnéstico del control interno con procedimientos de auditoria de
acuerdo con Normas Internacionales de Auditoria (NIAS), dichas normas
requieren que planeamos y desarrollemos la auditoria para obtener certeza
razonable que los sistemas de control interno estén funcionando de una manera
correcta los procesos que no fueron detectados con deficiencia fueron analizados
también.

Existen ciertas limitaciones que deben reconocerse al considerar la efectividad de
un sistema de control interno. En la ejecucién de la mayoria de los controles
pueden existir errores provenientes de instrucciones mal interpretadas, errores de
juicio y otros factores personales.

Los procedimientos de control cuya efectividad depende de una adecuada
segregacion de responsabilidades pueden desviarse por colusién. En forma
similar, los procedimientos pueden desviarse intencionalmente con respecto a la
ejecucion y registro de las operaciones del Colegio Profesional de Guatemala.

Se implementaran los procedimientos escritos y definidos con el proceso de las
politicas de control interno, creando instructivos y un manual general que tenga las
siguientes ventajas.

a) Uniformar los procedimientos

b) Reducir errores

c) Abreviar el periodo de entrenamiento del personal

d) Eliminar o reducir procesos innecesarios que desvien la atencion de las
operaciones de ingresos y egresos

e) Reducir al maximo las decisiones apresuradas

99



f) Promover el uso adecuado de las formas, registros e informes contables de
acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF para

PYMES)
g) Incentivar a los colaboradores de la institucion a practicar sus tareas de

acuerdo a

Actualmente el Colegio de Profesionales de Guatemala, no cuenta con manuales
de politicas y procedimientos por escrito para las areas de ingresos y egresos; que
permitan definir claramente las atribuciones que cada colaborador y que debe
cumplir en las diferentes operaciones relacionadas a ingresos y egresos.

El diagnostico de control se hizo de una manera objetiva con independencia
mental determinando las siguientes deficiencias.

Deficiencia No. 1

Falta de manuales de procedimientos
Causa

No existen manuales de procedimientos de control interno que indiquen
responsabilidades y funciones de los colaboradores, con respecto a las
transacciones de ingresos y egresos

Efecto

Operaciones inadecuadas y no autorizadas, abuso de funciones entre
colaboradores, derivado de la inexistencia de un documento que proporcione
informacién sobre las operaciones y funciones de los colaboradores existentes y
de nuevo ingreso

Recomendacién

Implementar manuales de procedimientos administrativos y contables que
incrementen la eficiencia de las operaciones, obteniendo asi informacion
financiera, confiable y oportuna para la toma de decisiones
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Deficiencia No. 2

Falta de segregacion de funciones

Causa

La inadecuada segregacién de funciones en el manejo de efectivo; emision y
custodia de cheques, certificados de inversidn, recibos autorizados asi como la
custodia y entrega de los cheques no cobrados en tiempo prudencial

Efecto

Desorden, pérdida de documentos y riesgo a que exista fraude por parte del
personal administrativo.

Recomendacion

Evitar asignar al personal responsabilidades en donde tengan el control de una
actividad desde el principio hasta el final para evitar conflictos personales y
conflicto de intereses.

Deficiencia No. 3

No se operan registros de ingresos al sistema contable

Causa.

No se registran los ingresos al sistema contable en la fecha prudente y efectiva
Efecto

Desactualizacion de informaciéon contable y financiera de los ingresos y egresos
del colegio generando atrasos en decisiones y presentacion de informes

Recomendacion

Implementar mantenimiento a los sistemas actuales de cobros y contabilidad y
sugerir la actualizacién de los manuales de operacién de los mismos para el uso
de los operadores del sistema de cobros y contabilidad.
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Deficiencia No. 4

Deficiencia en el manejo de fondos para la caja chica

Causa

Del manejo de los fondos de caja chica se observaron las siguientes deficiencias:

a) Vales no autorizados por parte de la administracion
b) Retencién de facturas de proveedores por gastos menores
c) No se realizan arqueos de caja chica al encargado del fondo

Efecto

Se pueden generar malos manejos del efectivo, perdida de efectivo, utilizacién de
la documentacién para fines fraudulentos y/o duplicidad de pagos.

Recomendacion

Implementacién de un procedimiento para el reintegro de la caja chica y el limite
de pago de este para reintegrar de manera ptima los registros.

Se analizaron otras deficiencias que no se consideraron plasmarias pero que se
pueden observar en los papeles de trabajo y no dejan de ser importantes y se
consideraran en la propuesta del disefio de control interno para los ingresos y
egresos.

Sin otro particular me despido con muestras de mi mas alta consideracion y
respeto :

Atentamente,

b=y

Lic. Oscar Mejia
Socio Director
Colegiado Activo No. 20,000
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4.8 Propuesta de manual de procedimientos de control interno de ingresos y

egresos

De acuerdo al informe de debilidades presentado a la Junta Directiva, se evidencio
la existencia de deficiencias de control interno, basado en que no se cuenta con
una adecuada separacion de funciones y como parte del compromiso adquirido se
presenta a continuacion el organigrama y funciones basicas propuestas para el
departamento de contabilidad, asi mismo el manual de procedimientos de control
interno de ingresos y egresos que ayudara a la diminucion de las debilidades
existentes, lograr una adecuada segregacidon de funciones y obtener una

informacién contable oportuna y certera.

4.8.1 Departamento de contabilidad colegio profesional

Figura No. 3

CONTADOR
GENERAL

SECRETARIA

Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 3

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion realizada
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Contador General: Validara registros contables, revision de documentacion,
presupuestos e informes financieros, resguardo de cheques, verificaciéon de libros
contables y disponibilidad de los fondos, asi como la impresién de los estados de

situacion financieros mensuales y anuales.

Auxiliar 1: Recepcion de bolsas de ingresos y boletas de depésitos, cuadres de
caja y transferencias bancarias, ingreso al sistema de documentos contables, y

control de créditos por inversiones.

Auxiliar 2: Emisidbn de cheques, archivo contable, control de activos fijos e

inventario de suministros y aimacén, control de formas y recibos numerados.

Auxiliar 3: Nédminas de empleados, liquidaciones Iaborales, -control de viaticos,
elaboracién de conciliaciones bancarias e impresidn de libro de sueldos y salarios

asi como reportes de cobros.

Secretaria: Manejo de caja chica, recepcion de facturas, oficios de junta directiva
requerimiento para elaboraciéon de cheques, gestién de atencidn a colegiados por
pago de prestaciones y reintegros en efectivo por cuotas canceladas y otro asunto

relacionado con actividades administrativas.
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.Cédigo No. Nombre del Procedimiento Pagina No.
MPI-001 Control de ingresos 1
MPI-002 Politicas de ingresos a caja 3

' MPI-003 Procedimiento de ingreso a caja 4
MPI-004 Politicas de ingresos por transferencias bancarias 5
MPI-005 Procedimiento de ingresos por transferencias bancarias 6
MPI-006 | Politicas de registro de ingresos contables 7
MPI-007 Procedimiento de registro de ingresos contables 8
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MPE-012 Procedimiento elaboracion de cheques 14
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MPE-014 Procedimiento liquidacion de caja chica ‘ 16
MPE-015 Politicas liquidacién de viaticos ' - 17
MPE-016 Procedimiento liquidacion de viaticos 18
MPE-017 Politicas liquidacion prestaciones laborales 19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS |CREACION 10 | 02 | 2015
MODIFICACION
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1. Introduccién

El manual contiene procedimientos de acuerdo a la magnitud de las operaciones
gue realiza el personal del Colegio Profesional de Guatemala, estos son divididos
en procedimientos de ingresos y egresos.

El préposito de la elaboracion de este manual de procedimientos de control interno
del colegio profesional, es para que los colaboradores unifiquen criterios y realicen
las actividades dirigidas al cumplimiento de sus objetivos. Ademas sera una guia
gue apoyara para la capacitacion del personal actual y nuevo.

1.1 Los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos de control interno de ingresos y egresos
representan un instrumento esencial en toda entidad u organizacion, el cual
consiste en la descripcion de las operaciones en forma ordenada y sistematica
sobre las diferentes transacciones de ingresos y gastos que llevan a cabo las
areas que conforman la institucién para'alcanzar los objetivos trazados, asi
mismo, ayuda al fortalecimiento del sistema de control interno de la entidad
propiamente.

1.2 La revision constante de politicas y procedimientos

Un manual de procedimientos de control interno facilitara la actualizacion en el
mejoramiento de sus operaciones, a través de la revision y supervisién de los

procedimientos y politicas acordes a sus necesidades.
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CREACION

10

02

2015

MODIFICACION

VERSION No.

2. Objetivo

Es el que se establece y justifica la elaboracidn de dicho procedimiento

2.1 Objetivo general

Establecer . las politicas y procedimientos de manera escrita, que serviran de guia

al personal, para el desarrollo de sus actividades y funciones relacionadas con

sus puestos operacionales.
2.2 Objetivos especificos

La elaboracién de la presente guia tiene como objetivo fundamental, definir las

bases administrativas de control interno, mediante la implementaciéon de las

normas y procedimientos idéneos.
Entre estos estan:

e Establecer los procedimientos que garanticen eficiencia y eficacia en las

operaciones de ingresos y egresos.

e Proporcionar al personal que tiene relacion directa con todas las

transacciones de ingresos y egresos los lineamientos y procedimientos que

le orienten en la ejecucion de sus tareas de una manera eficaz

e Servir de guia para realizar de una mejor manera, la ejecucién de sus

procesos administrativos

¢ Definir una adecuada segregacion de funciones para el personal que tiene

relacion directa con los puestos de los ingresos y egresos.

¢ Facilitar la induccion del personal de nuevo ingreso

e Disefiar la formas impresas para cada necesidad y de acuerdo a la funcién.

3. Alcance

Las disposiciones contenidas en este documento, son de observancia obligatoria

y aplican a todas las transacciones relacionadas con ingresos, salidas, registros,

manejo de valores y custodia de los mismo, asi como las transacciones

financieras a las que aplique.
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3.1 Aplicacion

e La guia debe permanecer en un lugar accesible y al alcance de los
colaboradores involucrados en el manejo de los ingresos, para que sean
observados y ejecutados los procesos conforme a lo establecido.

e Las normas y procedimientos de la presente guia deben revisarse
periddicamente para su correccion y actualizacion.

e Los colaboradores deben cumplir todas las normas y procedimientos
establecidos en la guia, con el objeto de hacer eficiente y eficaz el
trabajo.

e Todos los colaboradores que se relacionen con el manejo de los
ingresos deben participar y lograr acuerdos en cualquier modificacién de
procesos establecidos en esta guia.

e Todas las modificaciones o implementaciones de procesos 0 normas

deben seguir la estructura en la guia.
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Figura No. 4

Asamblea General

Junta Directiva

Junta Coordinadora
Subesede

Administracion

Auditoria interna

Departamento Secretaria Junta
de Contabilidad Directiva
Contador Secretaria Organos
General electos
Asistentes ] Encargado de padrén
Secretaria
Contables electoral

Fuente: Elaboracion propia, con base a la inverstigacion realizada
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS |CREACION 10 | 02 | 2015
MODIFICACION
SIMBOLOGIA VERSION No. 1 0
Representa Simboio Descripcion
Punto de inicio ¢ de finalzacién de un
Inicio / fin [ procesc
Decisién <> Se utiliza para tomar decisiones en un
proceso
Representa ia realizacidn de una operacién
Actividad o actividad relativa a un procedimiento
Se utiliza en [a elaboracion de
Revisién documento en el flujo de transacciones
Operacién de traslado de instruccciones
Traslado o documentos operados
Representa cualquier tipo de documento
Documento o formato generado y traslado en el
transcurso del procedimiento
Se utiliza para indicar el archivo y custodia
Archivo de los documentos
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA coDIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPI-001

R DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 | 02 | 2015
OE L3 |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
T CONTROL DE INGRESOS VERSION No. 1 0 1DE22

| OBJETIVO

Establecer un procedimiento para el manejo de los ingresos por cuotas de

asociados en efectivo y cheques, asi como transferencias.
Il ALCANCE

El presente procedimiento comprende la recepcién del efectivo aportado por los

colegiados, descuentos de cuotas a profesionales por instituciones publicas.
Il POLITICAS DE CONTROL

o Los fondos seran utilizados exclusivamente para llevar a cabo los fines del
colegio profesional, en fortalecer las profesiones y crecer como gremio.

e Se prohibe a los funcionarios o colaboradores hacer uso de los bienes de la
misma par fines propios.

e Toda donacion en efectivo de depositara en la cuenta del colegio
profesional y sera de uso exclusivo para las actividades académicas y-
culturales.

e Extender recibos de caja prenumerados e impresos, para el registro de
ingresos percibidos por contribuciones de colegiados.

e ENn caso de tachones, manchas errores u omisiones, debe anularse
colocando el sello de “ANULADO” en los recibos y copias respectivas
archivandolos correlativamente y anulandolos en el sistema de cobros.

e La persona responsable de la manipulacién de recibos, debera imprimirlos
por medio del sistema de cobros, especificando el motivo, origen, colegiado
fecha y cantidad de cuotas pagadas.

e Elresguardo de los recibos estara a cargo del contador general.
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e El endoso de los cheques seran para depositér a nombre del colegio
profesional de Guatemala y al nUmero de cuenta bancaria del proyecto
correspondiente, estampandose al reverso con el sello “UNICAMENTE
PARA DEPOSITAR EN LA CTA. No. 000-000-0000 COLEGIO
PROFESIONAL DE GUATEMALA”.

o El encargado de realizar los cobros tiene la responsabilidad de depositar en
la bolsa de valores el total de lo recaudado, hacer la boleta de depésito,
llenar el voucher de constancia, anotar en el libro de recoleccién el monto

enviado al banco y tener copia de la boleta.

o Es responsabilidad directa del auxiliar de contabilidad entregar la bolsa con

valores previamente sellada, a la empresa recolectora de valores.

IV PUNTOS DE CONTROL

e Recepcioén de fondos previamente cuadrados efectivos y documentos.

¢ Verificacion de endoso de cheques por el receptor de cuotas

e Conteo de efectivo previo a entrega de bolsa de valores

¢ Resguardo de valores en béveda.

¢ Restriccién de area de caja por personal ajeno a la institucion

o Existencia de formas preimpresas asignados al personal de cobros en caja
o Boletas de depésitos bancarios confirmados en el estado de cuenta

¢ Disponibilidad de fondos menores a Q500.00 en caja

[ vt

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA coDIGO
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- DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
} |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
POLITICAS DE INGRESOS A CAJA VERSIGN No. 1 0 3 DE22

DEFINICION:

La recaudacioén de cuotas esta a cargo de los colaboradores que son contratados
para atender, recaudar e informar al colegiado de los pasos que debe realizar para
contribuir al colegio y por los medios que facilite el colegio para sus agremiados.

OBJETIVO:

Atender la solicitud de los colegiados activos e inactivos de una manera
sistematica y eficiente asi mismo que sea prevaleciente la constancia de

acontecimientos registrados en documentos y sistemas electrénicos.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Atender al colegiado para que cumpla a lo estipulado en el Articulo 6, Ley
de Colegiacion Profesional obligatoria, decreto 72-200_1, inciso c).

e Extender el documento que respalde' el ingreso por la recaudacion de
cuotas del colegiado integramente.

e Realizar el registro contable de una manera eficiente y eficaz con las

personas responsables de llevar el control de de ingresos
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Recibo de cobro, nota de crédito, nota de débito y otros documentos autorizados
INDICADORES

Cantidad de colegiados atendidos mensuaimente

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente JD
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MP}-003
™ |DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS ~ [CREACION 10 | 02 | 2015
% PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTO DE INGRESOS A CAJA VERSION No. 1 0 4 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
g
2 | E|E |8 |5|¢E | =
2| DESCRIPCION DEL PASO O ACCION RESPONSABLE 3 @, s @ 5 § g
z £Qué hace y como lo hace ? £Quién h:::ol?? acciono| 3 g 8 S s g F
OO 1D A
ek |

El encargado de caja, realiza el cobro al

1) |colegiado previa verificacion de su status
recibe el efectivo o cheque y lo resguarda Encargado de caja SI_~NO
en su gaveta.

2) |Emite el recibo correspondiente y lo entrega
al colegiado, quién debera verificar que los Encargado de caja l I
datos sean correctos.

3) |Se procede a elaborar el corte de caja Encargado de caja |:

cuadrando los valores con los recibos

4) |Encargado de caja traslada efectivo al
administrador financiero para la custodia Administrador
en bolsa de valores contabilizando el
efectivo antes de cada entrega

L
3
N
|

5) |El encargado procede a frasladar los I:
documentos de cobro para su registro Auxiliar de contabilidad
contable :

h
6) |EI awiiar recibe el documento de corte _.I .
de caja y procede a trasladario al contador | Auxiliar de contabilidad
general

L

~

-

SLANO

7) |El contador revisa que cumpla con los Contador general
documentos de soporte y firma de Vo.Bo

8) |Si el contador lo firna de Vo.Bo procede a | Auxiliar de contabilidad [ E_LD
el archivo correspondiente L |

~

9) |EI encargédo de caja procede a realizar
los cobros y repite el procedimiento del Encargado de caja _O_E_,B i A
paso uno.
10) |El auxiliar registra el deposito en el sistema | Auxitiar de contabilidad
de bancos.
Fin del proceso Fin
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POLITICAS TRANSFERENCIAS DE INGRESOS VERSION No. 1 0 5 DE22

DEFINICION:

Las transferencias monetarias por medio de depésitos bancarios estan a cargo de
los colaboradores que operan las cuentas corrientes y llevan el registro del

colegiado asi como de los pasos que debe realizar para recaudar las cuotas.
OBJETIVO:

Atender la solicitud de los colegiados activos e inactivos de una manera
sistematica y eficiente asi mismo que sea prevaleciente Ila constancia de
acontecimientos registrados en documentos y sistemas electronicos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Atender al colegiado para que cumpla a lo estipulado en el Articulo 6, Ley
de Colegiacién Profesional obligatoria, inciso c).

e Extender el documento que respalde el ingreso por la recaudacién de
cuotas del colegiado integramente via electrénica.

e Hacer el registro contable de una manera eficiente y eficaz con las

personas responsables de llevar el control de los registros de ingresos
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Recibo de cobro, nota de crédito, nota de débito
INDICADORES

Cantidad de colegiados que utilizan medios de transferencias electronicas y

depésitos en agencias bancarias

P

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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créditos por transferencias de colegiados 6
créditos por intereses bancarios

El awdliar de contabilidad ingresara al

2)|sistemalos depbsitos y notas de crédito
debidamente identificados si corresponde a
cuotas de colegiados o intereses bancarios

El registro lo hace diariamente para
3)]actualizar el pago de intereses por inversion
y pagos de colegiados, €l auxiliar pedira

los estados de cuenta y actualizaré los
saldos bancarios

4) |Ef contador general solicita al auxiliar un
reporte de los intereses pagados por las
Jinversiones actualizado cada fin de mes
para la revision correspondiente

5){El awidliar de contabilidad elabora el reporte
e informa al contador los montos que no
hintegro y los créditos por inversién que
deben acreditar los bancos

El contador general revisa los certificados
6)|de inversion y determina los ingresos por
intereses acreditados a cuenta para informar
al auxliar de contabilidad si no encuentra
algan crédito de interés pendiente de pago
haré la gestion de cobro ante el banco

7)|E! auxiliar revisa mensualmente todos los
depbsitos de colegiado y solicita a cuenta
corriente proporcione listado de todos los
depdsitos de colegiados por pago de cuotas

8) |El awdliar informa por escrito y con informe
de los resultados por transferencias a cuental

Fin del proceso

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Auxliar de contabilidad

A 4

v

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MP1-005
G i IDE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
| PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DE INGRESOS VERSION No. 1 0 6 DE 22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
o
o > 2 = ]
2 s 2 (2|28 |8 |5 |3
S| DESCRIPCION DEL PASO O ACCION RESPONSABLE 2 @ s &, & 2 S
= ¢Qué hacey como lo hace ? ¢Quién hace laacciono] & e 8 S 2 g s
e paso ?
1)|El contador general imprime un estado de
cuenta bancario para determinar los Contador general

Fin
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cODIGO
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CREACION 10| 02 | 2015
MODIFICACION PAGINA
VERSION No. 1 0 7 DE22

DEFINICION:

El registro contable debe ser eficaz y correcto servirdA para determinar la

informacion financiera con la que cuenta el colegio, la responsabilidad de la

informaciéon de los ingresos y egresos se refleja en el estado de situaciéon

financiera

OBJETIVO:

Mantener la informacioén contable actualizada para una mejor administracion de los

recursos y tener la certeza de que las transacciones no sufren alteraciones o

procedimientos incorrectos que afecten la informacién financiera del colegio

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Atender las actividades de control en las operaciones de ingresos

e Entrega de documentos legitimos y sin alteraciones

e Hacer el registro contable de una manera eficiente y eficaz con las

personas responsables de llevar el control de ingresos

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Recibo de cobro, nota de crédito, nota de débito

INDICADORES

Documentos que respaldan los ingresos

ELABORADO POR:

07/02/2015 Analista

REVISADO POR:
08/02/2015

Administrador

AUTORIZADO POR:

09/02/2015

Presidente J D
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PASO O ACCION ;Qué| RESPONSABLE
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3)
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6)

7
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~

9)

El contador general elabora las conciliaciones
bancarias y pélizas de ingresos y egresos Contador General
y revisa los estados de cuenta bancarios

Elaboradoras las conciliaciones bancarias
se procede a la impresién, la revisién y la Contador General
impresién de los reportes financieros

El contador general, genera los estados
financieros y procede a realizar las provisiones Contador General
y polizas de regularizacién para entregarios
Hal administrador financiero

Entregados los estados financieros el contador
general procede a elaborar los reportes Contador General
como |a ejecucién presupuestania, integracién
de ingresos y disponibilidad financiera

El administrador financiero revisa y analiza la
informacién contable entre ingresos y egresos Administrador
si encuentra algun emor la trasiada nuevamente
al contador general

Aceptados los estados financieros el contador
procede al traslado y archivo corespondiente Auxiliar de contabilidad
con el awliar de contabilidad

El contador procede a la revisién de los reportes
de ingresos para tener la disponibilidad de Contador General
fondos en las cuentas bancarias y trasladar
|la informacién a junta directiva

Traslada al auxiliar la documentacién y ordena | Auxiliar de contabilidad
{los registros comespondientes para que elabore
la disponibilidad financiera.

Fin del proceso

w

Q

O

v

v
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPI-008

5 % IDE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 ] 02 | 2015
c% PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
§ POLITICAS DE INGRESO POR COBROS A DOMICILIO VERSION No. 1 0 9 DE22

DEFINICION:

Los cobros a domicilio funcionan como un servicio adicional a los colegiados para
facilitarles el pago de sus cuotas

OBJETIVO:

Dar un servicio adicional para el colegiado en el pago de sus cuotas e incrementar
la recaudacion de cuotas

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Atender las instrucciones del manual de cobros a domicilio
o Traslado inmediato de todos los fondo recaudados por cobros a domicilio
e Mantener el seguro contra robo y lesiones fisicas del personal encargado

e Entregar las estadisticas mensuales al gestor de cobros para el analisis de

la recaudacion.
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Recibo de cobro, nota de crédito, nota de débito

INDICADORES

Cantidad de colegiados inactivos por sector geografico que soliciten el servicio de
cobro a domicilio

C"/{ e .
ELABORADO POR: revisasoror: = auTO I

07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA c6DIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPI-009
5 DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
L3 |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
f PROCEDIMIENTO DE INGRESO POR COBROS A DOMICILIO  [VERSION No. 1 0 10 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
o
o
Tle|e|2|5|E5 |z
DESCRIPCION DEL PASO O ACCION ;Qué¢| RESPONSABLE | o | & | = | & | & | & S
hace y como lo hace ? ¢ Quién hace la accion o 3 = ® s 2 = 2
P paso?
1)|El gestor de cobros iricia el proceso entregando Sl __NO
la rutina de cobro a los mensajeros para iniciar Gestor de cobros
los cobros fuera de oficina.
2)iLos cobradores inician su trabajo de cobros —
con recibos emitidos por el sistema asi como Cobradores a domicilio
la impresion de certificaciones
s _Xyo Q
3){ Al retornar a la oficina proceden a elaborar AN >

e imprimir el corte de caja y entregario al auxiliar
de contabilidad para su revision

S

)| E! auxiliar de contabilidad, verifica y revisa la
bolsa de valores y el documento de registro para
trasladarios al contador gereral.

(4]

para darle el visto bueno y regresario a el auxiliar
de contabilidad

El cobrador recibe las instrucciories del gestor
de cobro y procede a ordenar, clasificar los
cobros de la ruta entregada e imprimir listado

6)

~J

)|El cobrador a domicilio imprimira el listado de
colegiados con falta de pago para proceder a la
gestion de activario en el sistema de cobros

[=*)

)|El cobrador revisa sus reporte de cobro e
ingresos y entrega al gestor de cobro la
estadistica de cobros semanalmente

(=]

al gestor de cobro quien lo analizara y archivara

Fin del proceso

El contador general revisa el reporte de ingresos|

)| El cobrador finaliza su gestion y entrega reportes

|

Cobradores a domicilio
Auxiliar de contabilidad

Contador general

Cobradores a domicilio
Cobradores a domicilio

Cobradores a domicilio

Gestor de cobro

Fin
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

(P

c6DIGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-010

DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 { 02 | 2015
PROCEDIMIENTO : MODIFICACION ) PAGINA
CONTROL DE EGRESOS VERSION No. 1 0 12 DE 22.

I OBJETIVO

Definir el procedimiento adecuado de la emisién de cheques, para la adquisicién

de bienes y servicios, pagos de néminas, viaticos y otros gastos; que sean

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del colegio en materia de la

administracién y buen manejo de los recursos con los que disponga.

Il ALCANCE

El presente procedimiento comprende desde la solicitud de emision del cheque

hasta su entrega como resguardo de los cheques no cobrados y para distintas

actividades asi como los egresos por transferencias bancarias.

Ill POLITICAS DE CONTROL

e EIl contador general es responsable de la custodia de los cheques en

blanco, dentro de la caja fuerte.

e Se emiten cheques de la cuenta bancaria del colegio y por erogaciones
mayores de Q800.00.
¢ No se emiten cheques al PORTADOR y post-fechados

¢ Por ningin momento se firman cheques en blanco

e Los cheques anulados con sus respectivas copias se sellan con la palabra

ANULADO, se mutilan y se archivan correlativamente

o El auxiliar de contabilidad no emitira cheques que no cuenten con los

siguientes requisitos:

v" Para viaticos: Solicitud de autorizacion de Junta Directiva

v' Para alquileres, pagos de seguros de activos, energia eléctrica,

telefonia, honorarios profesionales y otros gastos que requiera Junta

Directiva se requiere: Solicitud y autorizacion de pago adjuntando la

factura y recibo de caja, la factura original razonada y firmada.
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Pago de sueldos y liquidaciones se requieren: N6émina de sueldos
autorizada y boletas de pago; finiquito laboral y hoja de calculo.

Para el reintegro de fondo de caja chica: Formato de reintegro de
caja chica autorizado como documentacién de soporte.

Pago de impuestos y cuotas de IGSS; se haran via electrénica y con
los documentos de soporte respectivo, planilla de IGSS y recibos
correspondientes.

Para compra de activos y suministros: Solicitud de compra,
cotizacion, autorizacién del tesorero de junta directiva.

En caso, de la sustitucién o cambio de los miembros de la Junta
Directiva, debe notificarse a las instituciones bancarias, el cambio de
las firmas autorizadas que siempre seran dos para poder girar.

Se han seleccionado los dias viernes para que se reuna Junta
Directiva y proceda a firmar los cheques emitidos

Los cheques voucher deben contener evidencia de fecha y firma de
elaboracion, revisién, autorizacién y recibido conforme.

El dia y horario de pago a los beneficiarios determinado por la
administracién es el dia viernes de 8:00 am a 3:00 pm.

Los cheques pagados se archivan correlativamente, con sus
respectivos documentos de soporte de acuerdo a la fecha de
emision.

Los comprobantes que constituyan la documentaciéon de soporte de
la erogacién efectuada por medio de cheque, deben estar a nombre
del COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA.

E1 ABORADO POR:
07/02/2015

S e .
L o =Y

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cépiGo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-011

4 DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 2015
c% PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
POLITICAS ELABORACION DE CHEQUES VERSION No. 1 0 13 DE22

DEFINICION:

Los egresos requieren un control especial por ser la salida de efectivo o cheques,
los egresos requieren mayor control por ser una fuerte salida de dinero que

representa no contar con la disponibilidad adecuada.
OBJETIVO:

Tener un estricto control de los egresos por medio de cheques para que no
represente un riesgo mayor, ser agil en las operaciones que representen

obligaciones con los proveedores y colegiados
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Ejecutar en forma inmediata la gestion para los pagos y débitos

o Entrega de documentos legitimos y sin alteraciones
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Recibo de cobro, nota de crédito, nota de débito
INDICADORES

Documentos que respaldan los egresos y débitos de cuentas bancarias

i

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: _«
07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-012
' DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS'Y EGRESOS CREACION 10 | 02 | 2015
' Y |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CHEQUES VERSION No. 1 0 14 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . DIAGRAMADEL PROCEDIMIENTO
S
z - e e |2 |52 |z
& | DESCRIPCION DEL PASO O ACCION ;Qus| RESPONSABLE o g | 5|2 | &8 | 3 g
z hace y como lo hace ? ¢ Quién hace la; accion o @ g 2 = 2 =S 3
c paso O A
1) |El contador general recibe los documentos | Inicioi
para elaboracion de cheques, estos deben
contener, factura, resolucién de autorizacion Contador general
y contraseria de pago. I_[ ]‘,_
2) |Si el contador trasiada los documentos el
auxiliar procederé a la elaboracion del cheque Si NO
correspondiente, verificando el nombre del Auxiliar de contabilidad
proveedor o si es alguna resolucion.
3) |E! auxiliar procede a la elaboracion del cheque R
y los imprime directamente del sistema Auxiliar de contabilidad

contable revisa y sella para traslado al contador

4) |El contador revisa que el cheque emitido cuente 3
con el nombre, fecha y monto correcto y que I l-—> Q »ﬂ _,D

tenga toda la documentacion de soporte

==

si cumple los requerimientos procede a fimar Contador general sl NO
los cheques de recibido para traslado

5) |La administracion financiera firma los cheques _»O
de autorizados para entregarlos a secrefaria de| Administrador financiero

junta directiva el dia de sesi6n.

6) |Al devolver los cheques firmados por la junta
directiva el contador los entrega a la secretaria Secretaria 1T "D"’ D

para que sean entregados a los proveedores
con la respectiva contrasefia de pago

~

7) |La secretaria entrega los cheques pagados
al auxliar de contabilidad quien los archivaen | Auxiliar de contabilidad :{ AN D—-» A
forma cronolégica

8) |El auxiliar entrega al contador general los
cheques en blanco que no utilizo y muestra Auxiliar de contabilidad

los cheques anulados con el sello respectivo

-~

9) [Fin del proceso Fin
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-013

i . |IDE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
c% PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
POLITICAS LIQUIDACION DE CAJA CHICA VERSION No. 1 0 15 DE22

DEFINICION:

Los fondos de caja chica funcionan para cubrir gastos menores y de atencién y
protocolo a comisiones de trabajo, las compras menores y servicios que no
excedan de Q800.00.

OBJETIVO:

Contar con la disponibilidad necesaria para gastos menores y pago de servicios
necesarios dentro de la oficina y otros que Junta Directiva determine necesarios

cancelarlos con el fondo de caja chica.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Seguir las instrucciones del reglamento de caja chica
¢ Liquidar los gastos semanalmente
¢ Realizar el arqueo de caja correspondiente

¢ No retener facturas con mas de un mes de emitida
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Facturas por compras menores a Q800.00, facturas electronicas, formato de

liquidacion de caja chica
INDICADORES

Sesiones de Junta Directiva y comisiones de trabajo, compra de suministros y de

atencién y protocolo.

'/ n..a«r%é#'

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: _
07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D

126



=N

N

w

(2]

-~

(=]

©

5)

El auxiliar de contabilidad inicia el proceso de
reintegro con la recepcion de solicitud por parte

)|de la secretana, quien le trasladara el reporte

donde solicita el reintegro con las facturas y
documentos de soporte respectivos

)| El contador solicita el reporte de liquidacion de

caja chica al auxiliar de contabilidad lo revisa, si
cumple con los requerimientos, firma y sella
de revisado y lo devuelve al auxliar

)| El auxiliar de contabilidad revisa que las facturas

cumplan con los requerimientos basicos, firmas
de autorizacion del tesorero, datos sin tachones
nombre de la institucién, hace la suma de reporte
y facturas para el cuadre respectivo

El auxiliar procede a elaborar el cheque de
reintegro de caja chica a nombre de la
secretaria en funciones, lo imprime desde el
sistema de contabilidad, lo verifica y lo firma de
elaborado.

El contador general revisa el cheque emitido

y coloca el sello de pagado en las facturas
correspondientes procede a firmarlo de revisado
y lo entrega para que sea firmado en sesion

)| El auxiliar de contabilidad recibe el cheque del

contador general, procede a entregarloa la
secretariay recibe el voucher de firmado para
su archivo correspondiente

)| El auxiliar archiva el cheque con toda la documen
tacién de soporte.

){Fin del proceso

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Inicio

S}

Fin

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-014
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 2015
i |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CAJA CHICA VERSION No. 1 0 16 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
1
2 YLE 8|85 |2
9 DESCRIPCION DELPASO OACCION ;Quée | RESPONSABLE | 8 | & | < | & | & | § g
z hace y como lo hace ? ¢Quién hace la acciéno| & g 2 S ) g H
© paso ? A

-»D—L»D‘
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cO6DIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-015

DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
4 POLITICAS LIQUIDACION DE VIATICOS VERSION No. 1 0 17 DE22

DEFINICION:

Los procedimientos de una liquidacién de viaticos debe cumplir los pasos de
autorizaciéon de acuerdo al reglamento de viaticos y lo establecido por junta
directiva quien delegara al personal encargado de la comision en el interior o
exterior de la republica de Guatemala.

OBJETIVO:

Controlar los gastos por viaticos anticipados y el registro contable del gasto a
donde corresponda

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Ejecutar en forma inmediata la gestién para los pagos

e Entrega de documentos legitimos que soporte el gasto ‘

e Registro correcto de los egresos por las personas responsables de llevar el
control

'DOCUMENTOS RELACIONADOS
Formulario de anticipo y liquidacién de viaticos
INDICADORES

Cantidad de viajes por comisiones al interior y exterior de la republica

JE s i . : —
N ek N
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: -
07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente J D
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republica o al extranjero.

3){El auxiliar recibe del contador general los
documentos y procede a revisar el reglamento
de vidticos para asignar los fondos autorizados

Determinado los montos procede a elaborar los
cheques e imprimirlos en el sistema de contabilidad
con la impresién de NO NEGOCIABLE, seguido

de la impresién sella y firma de elaborado y lo
traslada a contabilidad para su revision.

4)

o

El contador general revisa los documentos del
cheque de vidticos, y firma de revisado, trasiada a
la secretaria las autorizaciones para que elabore
los formatos de liquidacién comespondiente

El auxiliar de contabilidad recibe los cheques por
entrega de visticos anticipados y procede a llenar
el formulario elaborado por la secretaria.

6)

El auxiliar archiva los cheques y coloca el selio
de pagado previa revision del cheque el cual debera
estar firnado y con fecha de recepcion

co

)| El auxiliar revisa el informe por los visticos entrega
dos y archiva toda la informacién de soporte

©

)jFin del proceso

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

v

v

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-016
A ' |DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 | 02 | 2015
i pE" & F |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE VIATICOS VERSION No. 1 0 18 DE 22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
g
bd
3 slglil2li]¢]
%[ DESCRIPCION DEL PASO O ACCION ;Qué 0 3:3":0"'3“22% o 8 & < ) £ 3 s
" ¢ Quién hace la accién c o = = <
g hace y como lo hace ? paso ? <] 3 a 3 0 <) <)
Inicio
1)|La liquidacién de viticos anticipados se realiza @
al momento de recibir la resolucidn de autorizacién § Administrador financiero
esta es entregada por el administrador financiero
L_:|
2)|El contador recibe la solicitud y resolucién de |
autorizacion de vidticos la cual es analizada para S| 0
comprobar que sean viajes al interior de la Contador general

Fin
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coDIGO

MPE-017

COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS
4 DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
GF@ PROCEDIMIENTO : MODIFICACION
' POLITICAS LIQUIDACION PRESTACIONES LABORALES VERSION No. 1

0 19 DE 22

DEFINICION:

Mantener la politica de pago de prestaciones laborales por medio de cheques para

soportar el pago de las prestaciones laborales de los colaboradores

OBJETIVO:

Definir el adecuado procedimiento para agilizar el pago de as prestaciones

laborales

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Ejecutar en forma inmediata la gestion para los pagos de prestaciones

¢ Entrega de documentos legitimos que soporte el gasto como el finiquito

autenticado

e Registro correcto de los egresos y de las cuentas por prestaciones

laborales
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Cheque y formato de liquidacion laboral
INDICADORES

El nimero de personas que se retiran del Colegio Profesional

ELABORADO POR: " REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015

Presidente J D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA

CcODIGO

[T

I

(3]

-~

esta firmada procede a entregario al awxliar de
contabilidad quién elaborard el cheque

El auxiliar de contabilidad elaborara en el sistema
el cheque correspondiente colocando el selio de
NO NEGOCIABLE, lo revisard, lo firmara y lo
entregaré al contador general.

) El contador general revisara el cheque, el
finiquito laboral y lo entregara al administrador
para su autorizacién y firma de junta directiva

)| El administrador financiero autorizara el cheque
en la banca virtual del banco emisor y procedera
a entregarlo al contador general quien lo tendré
bajo custodia

6)| El contador general custodiara el cheque de
prestaciones laborales y lo entregara de forma
jinmediata al personal que se retira previo a
firmar el finiquito laboral que elabord el auxiliar

)| El awdliar de contabilidad recibe el voucher del
pago de prestaciones y el finiquito laboral lo
entrega a secretaria para la autentica por medio
de un abogado

8)IE!l auxiliar de contabilidad revisa que los documen
tos estén firmados y sellados para su archivo

Fin del proceso

Auxiliar de contabilidad

Contador general

Administrador financiero

Contador general

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Fin

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPE-018
A 4 IDE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION
PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
* ¥ | PROCEDIMIENTO LIQUIDACION PRESTACIONES LABORALES [VERSION No. 20 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
o
] > ! =
: RESPONSABLE g 3 g £ g g z
8 DESCRIPCION DEL PASO O ACCION ;Qué o ; ﬁ @ ‘51- @ % 2 5‘
= hace y como lo hace ? £Quién hace la accién o @ g 8 e 2 S g
[ paso ?
1)|E! administrador traslada la resolucién de pago | Administrador financiero
de prestaciones del colaborador para que revise
lo célculos y montos alos que asciende ! monto]
a pagar
2)|Si los célculos son correctos y la resolucién ya Contador general
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-019
*% [DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10| 02 | 2015
| |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
. POLITICAS EGRESOS POR DEBITOS BANCARIOS VERSION No. 1 0 21 DE 22

DEFINICION:

Realizar las transacciones de débito o pago electrénico de una forma ordenada y

segura respetando los niveles de ingreso, revisién y autorizacion.

OBJETIVO:

Definir un procedimiento que cumpla con la segregaciéon de funciones efectiva

para el pago y registro
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Proceso sistematico y rapido en las operaciones de egreso
¢ Documentos legitimos que soporte con firmas de revisado y autorizado
e Registro correcto de los egresos y de las cuentas en el sistema de

contabilidad
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Planillas, débitos por transferencias
INDICADORES

Numero de operaciones que se registran en las cuentas bancarias por conceptos

de débitos bancarios

ELABORADO POR: RE\_IISADO POR: AUTORIZADO POR: _,
07/02/2015 Analista 08/02/2015 Administrador 09/02/2015 Presidente ] D
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COLEGIO PROFESIONAL DE GUATEMALA cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS MPE-020
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS CREACION 10 02 | 2015
k |PROCEDIMIENTO : MODIFICACION PAGINA
PROCEDIMIENTOS EGRESOS POR DEBITOS BANCARIOS  |VERSION No. 1 0 22 DE22
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
o
[=]
2 SRR
8| DESCRIPCION DEL PASO O ACCION RESPONSABLE @ ) @ 5 2 g
z £Qué hace y como lo hace ? ¢Quién hace |fj) accién o ) 8 g 2 g 3
¢ paso ?

=Y

)

3)

4)

5)

8)f

El auxiliar de contabilidad prepara las planillas
de sueldos, pago de IGSS y retenciones de
|impuestos para que el contador las revise

estén pendientes de crédito 6 pagos de IGSS
o retenciones y procede a firmar de revisado
si cumple con las condiciones lo traslada al
al administrador financiero para seguir €l }

traslada a junta directiva para su autorizacion

y para los pagos y transferencias electrénicas
y e ingresa al sistema de bancos para su

El contador general revisa las planilias que

proceso

El administrador recibe las planillas para
los créditos a cuenta firma de autorizado y los

El contador general revisa las autorizaciories
validez

Et administrador financiero procede a el pago
de planillas electronicas e imprime el reporte
de detalle el cual fraslada al contador general
después de efectuado los débitos

Si todos los débitos y transferencias fueron
realizados solicita al administrador financiero
los reportes y los documentos de soporte para
el traslado al auxiliar de contabilidad

El contador traslada al auxiliar de contabilidad
todos los documentos por débitos para las
firmas de los beneficiarios en planillas y en el
caso de IGSS, la nota de debito

El awdliar de contabilidad registra en el sistemg
los débitos efectuados en el banco asignado
por el colegio y procede al archivo de los
documentos

Fin del proceso
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CONCLUSIONES

1. Como resultado del diagnéstico al sistema de control interno en el area

financiera del colegio profesional, en el area de ingresos y egresos se
establecié como resultado no contar con un disefio de control interno ‘que
brinde seguridad y agilizacién de procesos internos para la administracion

de los recursos monetarios.

No se cuenta con manuales de control interno que puedan brindar certeza
en las operaciones de ingresos y egresos del colegio profesional, se
concluyd que la segregacion de funciones para el personal no esta
distribuida adecuadamente y las funciones estan duplicadas distribuyendo
de manera incorrecta las funciones en las operaciones contables y

financieras.

La falta de procedimientos en el area contable no son adecuadas a las
funciones del personal de contabilidad y esto crea congestion de
operaciones contables entre los ingresos y egresos al no poder controlar
con eficiencia las operaciones externas de créditos bancarios o pagos en

linea.

El colegio profesional mantiene el mismo espacio fisico de personal y de
equipo de cdmputo al crear mas alternativas para mejorar la calidad de
servicio al colegiado las responsabilidades recaen en toda la administracion
financiera que no libera funciones que son propiamente administrativas
desviando la atenciéon al buen funcionamiento de los procesos de registro

de ingresos y egresos.
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RECOMENDACIONES

1. Que la Junta Directiva como ente maximo de direccion del Colegio
Profesional proponga la elaboracién el disefio de manuales de control
interno para las operaciones contables de ingresos y egresos del colegio
asi como la implementaciéon de un sistema de contabilidad con base a las

normas internacionales de informacion financiera NIIF para las PYMES.

2. Que deben asignarse las funciones de acuerdo a la segregacion de
funciones para el personal administrativo que labora en las secciones
financieras del colegio area de ingresos y egresos, a la vez incluir nuevos
procedimientos de captacion de recursos que eviten un constante manejo

de efectivo en las oficinas centrales.

3. Implementar el manual de procesos en area de contabilidad para mej'orar el
proceso de operaciones contables y generaciéon de reportes y mantener los
saldos monetarids y de inversién debidamente actualizados lo que mejorara
la informacibn para decisiones en inversibn y manejo de las

disponibilidades monetarias con las que se cuenten.

4. Que las maximas autoridades del colegio profesional consideren la opcién
de adquirir mas espacio fisico para el area contable, para mejor atencioén a
los colegiados y personas que tengan relacién de proveedores como parte

de mejorar el clima organizacional.
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