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licenciado

L.uis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Economicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Sefior Decano:

Atentamente me dirijo a usted, con el objeto de emitir mi dictamen en calidad de
asesor facultado del trabajo de tesis del estudiante DOUGLAS AUGUSTO MACZ
CAAL, CARNE 200513380 titulado “PARTICIPACION DEL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE
SALARIOS, EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE PERSONAL?”, de acuerdo al Dictamen 217-2013 de fecha diez de
junio de dos mil trece en el cual se me designa como asesor y Dictamen 24-2014
de fecha veintinueve de septiembre del afio dos mil catorce por cambio de tema.

En tal sentido tengo el agrado de comunicarle que de acuerdo a mis
conocimientos asisti al estudiante, DOUGLAS AUGUSTO MACZ CAAL y durante
el proceso de elaboracion de tesis, realicé las sugerencias, indicaciones y
modificaciones que estimé pertinentes con e! objeto de mejorar Ia investigacion
correspondiente.

Considero gue el trabajo cumple con los requisitos establecidos por la Facultad de
Ciencias Economicas para Tesis de Graduacion y considero que debe ser
aceptado para la defensa y discusion en el examen privado que debe sustentar
previo a optar al Titulo de Contador Publico y Auditor en el Grado Académico de
Licenciado.

Atentamente
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INTRODUCCION

En un entorno globalizado y altamente competitivo y para poder estar a la
vanguardia, para las empresas es de suma importancia contar con los controles
internos mas adecuados en base a sus necesidades, debido a que deben
asegurar que sus operaciones y procedimientos sean elaborados de forma

correcta.

Dicho lo anterior el presente trabajo esta orientado a una entidad que presta
servicios de personal a sus clientes en modalidad de outsourcing, y uno de los
departamentos mas delicados es el de nOminas de salarios, dado a que manejan
informacion sensitiva de su activo mas importante que es el capital humano. Este
tipo de negocio al igual que cualquier otro no se encuentra libre de riesgo, por lo
que es necesario evaluar el control interno, el cual se efectuara con base al
sistema COSO PYMES (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) para Pequeias y Medianas Empresas; la cual es un sistema que
contiene las principales directrices para el disefio, gestion y control de un sistema
de control interno, que contiene cinco componentes los cuales son: a) Entomo de
control; b) Evaluaciéon de riesgos; ¢) Actividades de control; d) Informacién y

comunicacion; y e) la Supervision.

Posterior a evaluar se propondra un manual de procedimientos de control interno
para el departamento de nominas de salarios debidamente adecuado que brinda

la certeza suficiente y confiabilidad en las operaciones relacionadas a néminas.

El marco tebrico que fundamenta la investigacion se ha dividido en cuatro

capitulos de los cuales se hace una breve descripcion de su contenido:



Capitulo 1, presenta un enfoque de lo que es una empresa, asi como de la

legislacion aplicable en el territorio guatemalteco.

Capitulo 1, en este capitulo se abarca el papel del Contador Publico y Auditor
como experto y por poseer solidos conocimientos para evaluar el control interno,

asi también se define que es control interno, su importancia y objetivos.

Capitulo 1ll, esta orientado a definir que es un manual, sus caracteristicas, su

importancia, sus objetivos para el departamento en que se ejecute.

Capitulo 1V, finalmente se lleva a cabo el caso practico, este se orientado al
conocimiento del departamento de nOmina, el papel que juega dentro de la
organizacion.  El resultado de este capitulo es la entrega de una manual de
procedimientos de control interno para el departamento de ndminas de salarios de
una entidad que se dedica a la prestacion de servicios de personal, proponer
mejoras que fortaleceran el manejo de la informacidbn en el departamento de

néminas.

Se termina el presente trabajo con las conclusiones, recomendaciones y las

referencias bibliograficas consultadas para la realizacion de la investigacion.



CAPITULO|

EMPRESA DEDICADA A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL

1.1 Empresa

Una empresa es una organizacion, institucion o industria, dedicada a actividades o
persecucion de fines economicos o comerciales, para satisfacer las necesidades
de bienes y/o servicios de los demandantes, al mismo tiempo de asegurar la

continuidad de la estructura productiva y comercial.

De acuerdo al Articulo 655 del Codigo de Comercio, define como Empresa
Mercantil: “Se entiende por empresa mercanti el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al
puablico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o

servicios.”(4:125)

Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a la actividad que desarrollan en,

entre ellas pueden encontrarse:

Industriales: la actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de

bienes mediante la transformacién y/o extraccién de materias primas.

Comerciales: son intermediarios entre el productor y el consumidor, su funcién

primordial es la compra - venta de productos terminados.

Servicios: como su nombre lo indica son aqueflos que brindan servicio a la

comunidad y pueden tener o no fines lucrativos.

Los servicios son conjuntos de actividades que buscan responder a las

necesidades de un grupo determinado. Los servicios incluyen una diversidad de



actividades desempefiadas por un crecido numero de funcionarios que trabajan
para el estado (servicios publicos) o para empresas particulares (servicios
privados); entre estos pueden sefialarse los servicios de: electricidad, agua
potable, aseo, teléfono, telégrafo, correo, transporte, educacion, cibercafés,
sanidad, turismo, fianzas, seguros, asistencia social entre otros. Se define un
marco en donde las actividades se desarrollaran con la idea de fijar una

expectativa en el resultado de éstas. Es el equivalente no material de un bien.

1.2 Empresas dedicadas a prestacion de servicios de personal

Las empresas que prestan servicios de personal llevan a cabo las acciones
necesarias que garanticen que todos los puestos se cubran con personal
competente, analizando las capacidades de los colaboradores, sobre aquellos que
muestren los mejores potenciales, y vigilando que las percepciones que se
otorguen, correspondan a la estructura de sueldos autorizada. Coordinar, orientar
y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su competencia y que

sean la mejor opcién para garantizar el éxito para sus clientes.

La empresa a la cual se enfoca el presente trabajo se dedica a la prestacién de
servicios de personal utilizando la metodologia de tercerizacibn o como
cominmente se conoce como outsourcing. La empresa mencionada anteriormente
presta servicios en areas administrativas, de informatica, promociones, logistica,

industrial y otras.

“El siglo XXI se esta caracterizando por un entorno globalizado y altamente
competitivo. En este escenario, el outsourcing surge como una herramienta que
facilita la gestidbn gerencial. No cabe duda, en ese sentido, de que se esta
constituyendo en un tema de actualidad, ya que es la herramienta estratégica

necesaria para permitir a las distintas organizaciones, empresariales o



institucionales, afrontar los cambios en el presente milenio. Lo anterior justifica
que el outsourcing esta orientado a maximizar el desempeno de los procesos

ligados a la cadena de valor de una determinada organizacion.” (2:56)

Una empresa puede intentar ser mas eficaz en su trabajo si corta de raiz los malos
habitos creados y planea una reingenieria que pueda traducirse en beneficios
inmediatos para su negocio, por lo que es logico pensar que uno de los obstaculos
mas grandes para el despegue de una organizacion, de cualquier tipo o tamaro,
lo constituye el cumulo de funciones ajenas a su verdadero objetivo. Para dichos
procesos, existe la posibilidad ‘de contratar a un proveedor de servicios
especializado y eficiente que, a la larga, se convierta en un valioso socio de
negocios. En eso consiste el objetivo de [a empresa que se dedica a la prestacion

de servicios el cual resulta ser una alianza estratégica.

Le empresa dedicada a la prestacion de servicios se ha desarrollado como una
respuesta a los altos costos que supone mantener una infraestructura material y
humana que, por no estar directamente relacionada con las actividades distintivas
de las empresas, resulta innecesaria. Como se ha observado hasta ahora, se ha
convertido en una herramienta de gestion que facilita a las empresas o
instituciones centrar sus esfuerzos en sus actividades distintivas. Las ventajas de

sus clientes de hacer uso de sus servicios son:

¢ Reducir y controlar los costos operativos: estudios suelen demostrar que los
costos operativos de una organizacién de una organizacién resultan ser, por lo
general, extremadamente altos en comparacion con los costos de contratar

proveedores externos.

o Proveer estabilidad en la gestidon: cuando se contrata personal para realizar

ciertas actividades que forman parte del proceso productivo de una



organizacion, de esta forma la gestién supone constantes pérdidas para las
empresas, ya que, cuando un empleado sale de la organizacion, se lleva

consigo la experiencia y los recursos dedicados a su capacitacion.

e Liberar recursos internos para otros propoésitos: permite reasignar recursos
humanos a otras funciones mas estratégicas para la empresa o institucion.

e Compartir el riesgo: dado que el proveedor del servicio internaliza cabalmente
las necesidades y compromisos del cliente, se convierte en su socio
estratégico y eso es lo mas importante, el riesgo del negocio se comparte, pero
también, se reduce, dado que se contrata a un especialista para la realizacion

de una actividad que antes llevaba a cabo un no especializado.

e Proporciona garantia de servicio: contar con un proveedor de prestigio se

puede exigir un servicio garantizado.

e Mejorar el enfoque estratégico de la organizacién: existen funciones que
consumen demasiado tiempo para su efectiva administraciéon al interior de la
organizacion, la prestacion de servicios de personal en areas que no forman
parte de los objetivos centrales del negocio permite a la organizacién dedicar
todo su potencial a su actividad principal y especializar en aquellas areas en
las que sus habilidades distintivas le permitiran alcanzar ventajas comparativas

frente a la competencia.

1.3 Departamento de noOminas

Para cualquier entidad, la ndmina de sueldos suma todos los registros financieros
de los empleados, los salarios, las bonificaciones, deducciones, en resumen todos
los ingresos y todos los descuentos. Contablemente, las néminas se refieren a la
cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestd durante un cierto

periodo de tiempo.



Las néminas juegan entonces, un papel importante por varias razones, es crucial
por los impuestos relacionadas a ella que afectan considerablemente a las
empresas, tal es el caso como el pago de cuotas patronales y prestaciones
laborales. Desde este punto de vista empresarial el departamento de néminas es

fundamental porque se requiere pagar a tiempo y con precision.

La misién principal del departamento de ndmina es asegurar que todos los
empleados se les paguen puntualmente y en forma exacta, realizando las
retenciones y deducciones de manera correcta, por otra parte es necesario
asegurar que las retenciones efectuadas a los colaboradores como los impuestos,
cuotas de seguro social y demas descuentos, sean retribuidas a las entidades
correspondientes. Por ultimo el manejo de ndéminas debe ser de manera
integramente confidencial, ya que los sueldos no lo pueden saber todos los

colaboradores de una entidad.

El departamento de nédminas es el encargado de disefiar el modelo de la planilla
de acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe-disefiar dicho modelo de
acuerdo a las necesidades de la empresa, el cual cambiara sustancialmente de
una compafia a otra, sujeto a las variaciones de asignaciones, prestaciones,

deducciones, determinados por la necesidad de cada empresa.
Algunas de los tipos de néminas de sueldos que pueden trabajarse son:

Némina manual: se elabora por calculos enteramente manuales, usadas en

empresas pequefas o de mediana capacidad.

Némina computarizada: se elabora por medio de un software adquirido por la
empresa exclusivamente para los calculos de las ndminas, normalmente utilizadas
en las empresas grandes ya que facilita el manejo de la informacion por el nimero

de empleados que operan.

También puede elaborarse néminas de acuerdo a la forma de pago por ejemplo:



Ndéminas semanales: para obreros o personal de nédmina diaria, cuyo lapso de

pago esta establecido en ese tiempo.

Néminas quincenales: para empleados cuyo lapso de pago esta establecido en

ese tiempo, o bien como un anticipo a la némina mensual.

Nominas mensuales: para empleados cuyo lapso de pago esté establecido en ese
tiempo, ademas es uno de los mas utilizados debido a que el ella se concentra
todos los pagos y descuentos en un mismo mes, por otra parte requiere de menos

inversion de tiempo para elaborarla porque se hace una vez al mes.

Ofra de las divisiones que en néminas puede darse es de acuerdo al tipo de

personal que se reporta en ellas, por ejemplo:

Némina ejecutiva o mayor: para directivos y alta gerencia, algunas personas le

llaman ndémina confidencial.
Ndémina de empleados: para el resto del personal empleado.

Némina de obreros: para personal operativo; a su vez puede ser dividida, para

efectos de costo, en personal de produccién y personal de mantenimiento.

El disefio del formato en el cual se elabora la némina varia de acuerdo con la
magnitud y otras caracteristicas de la empresa tal como se mencion6
anteriormente, asi como si su elaboracion se realiza de forma manual o
computarizada. En cuanto al fondo, no existe ninguna diferencia entre una técnica

y otra, algunas de sus partes pueden ser:

a) Asignaciones
e Sueldo o salario
o Bonificacion Incentivo

» Horas extraordinarias



e Comisiones

e Sueldos Retroactivos

¢ Otros Bonos (como por ejemplo por metas alcanzadas)
b) Deducciones

¢ Anticipos

¢ Seguro social

¢ Seguro colectivo (de vida y/o gastos médicos)

¢ Impuesto sobre la renta

¢ Caja de ahorro

¢ Consumo por alimentos (Cafeteria)

¢ Préstamo compaiiia y sus respectivos intereses

¢ Miscelaneos

Oftras consideraciones importantes para el departamento de néminas es la
elaboracién de los recibos de sueldos de cada trabajador o de cada persona ya
que es el documento o constancia del pago el cual debe firmar. En donde

aparezcan detallados los diferentes conceptos que han intervenido en el calculo.

El trabajo de acreditar los sueldos se puede facilitar mediante el uso de
acreditamiento en linea que actualmente los bancos otorgan esta plataforma
electrénica. El uso de pagos en linea se adecua para empresas que tienen un
importante numero de empleados, permitiendo de esta manera hacerla de forma
rapida y eficaz, evitando ademas el uso de emision de cheques, por otra parte
estos convenios que los bancos otorgan son beneficiosos para el empleado
porque el banco les facilita el manejo de sus cuentas bancarias sin cobros

adicionales.



1.4 Legislacion aplicable

La empresa dedicada a la prestacidn de servicios de personal se rige por las

leyes, normas y codigos siguientes:

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 101. “Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una
obligacion social. El régimen laboral del pais debe organizarse conforme a

principios de justicia social. “(1:36)

Asi también en el articulo No. 102 de dicha constitucion se establecen los
derechos sociales minimos de Ia legislacion del trabajo, temas como; derecho a
eleccion libre de trabajo, fijacion del salario minimo, jornadas, tiempo de

vacaciones, entre otros.

1.4.2 Decreto 2-70 del Congreso de la Reptblica, Cédigo de Comercio y sus

reformas

El Codigo de Comercio es el conjunto unitario, ordenado y sistematizado de
normas de Derecho mercantil, es decir, un cuerpo legal que tiene por objeto

regular las relaciones mercantiles.

Regula la inscripcion de las sociedades mercantiles, asi como los procedimientos

de constitucion, organizacion, administracién, incluso las operaciones contables.

En el articulo 1 puede encontrarse la “Aplicabilidad. Los comerciantes en su
actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se
regiran pos las disposiciones de este Cédigo vy, en su defecto, por las del Derecho
Civil que se aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que inspira
el Derecho Mercantil” (4:1)



1.4.3 Decreto 6-91 del Congreso de la Republica, Cédigo Tributario y sus

reformas

Este codigo contiene las normas que rigen las relaciones juridicas que se originen
de los tributos ante el Fisco, asi también contiene las multas por impuestos
omitidos. El Congreso de la Republica de Guatemala en el decreto 4-2012
Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la
Defraudacion y el Contrabando en el libro V de este decreto se encuentran las

reformas al Cddigo Tributario.

1.4.4 Decreto 25-71 del Congreso de la Republica, Ley del Registro
Tributario Unificado y Control General del Contribuyente y sus

reformas

“Articulo 1. Se establece el Registro Tributario Unificado, en donde se inscribiran
todas las personas naturales o juridicas que estén afectas a cualquiera de los

impuestos vigentes o que se establezcan en lo futuro.” (10:1)

1.4.5 Decreto 27-92 del Congreso de Ia Republica, Ley del Impuesto al Valor

Agregado y sus reformas

El Impuesto al Valor Agregado también conocido como VA es un impuesto
especifico en la Republica de Guatemala que es generado por la venta o cambio
de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre ellos. Su pago es
obligatorio para toda persona individual o juridica -incluyendo el Estado- que en
forma habitual o periédica, realice actos de compra-venta de bienes o servicios en
el territorio nacional. Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley
pagaran el impuesto con una tarifa del 12 por ciento sobre la base imponible. La
tarifa debera estar incluida en el precio de venta de los bienes o en el valor de los

servicios (Ley al Impuesto al Valor Agregado).



La administracion, control, recaudacién y fiscalizacion de este impuesto

corresponde a la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

El Congreso de la Republica de Guatemala en el decreto 4-2012 Disposiciones
para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion vy el
Contrabando en el libro |l de este decreto se encuentran las reformas a la Ley del

Impuesto al Valor Agregado.

El decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria en el libro IV de este decreto se

encuentran las reformas a la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Asi mismo se encuentra, el Acuerdo Gubernative 5-2013 Reglamento de la Ley del

Impuesto al Valor Agregado.

1.4.6 Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica, Ley de actualizacién

tributaria y sus reformas

En esta Ley, se encuentran los regimenes que tributacién en relacion al Impuesto

Sobre la Renta, actualmente existe dos tipos los cuales son:

a. Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas, vy;

b. Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.

La empresa dedicada a la prestacién de servicios de personal objeto de estudio,
se encuentra inscrita bajo el Régimen sobre las Utilidades de Actividades
Lucrativas, el cual consta de elaborar declaraciones de ISR trimestralmente, este
pago es de forma anticipada al periodo de liquidacion definitiva anual que

comprende del 01 de enero al 31 de diciembre de un mismo afio.

Asi mismo en el Titulo 1l del Decreto 10-2012 se encuentran legisladas la parte de
retenciones de los Asalariados, bajo el régimen Rentas del Trabajo en Relacion de

Dependencia y para fines de esta investigacion sera objeto de estudio.
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a. Rentas del Trabajo

Antes de iniciar debemos entender con que se refiere con Renta del Trabajo y esto

se localiza en el Articulo 4 del Decreto 10-2012 numeral 2;

“Con caracter general, las provenientes de toda clase de contraprestacion,
retribucidon o ingreso, cualquiera sea su denominaciéon o naturaleza, que deriven
del trabajo personal prestado por un residente en relacibn de dependencia,

desarrollado dentro de Guatemala o fuera de Guatemala.

Entre otras, se incluyen como rentas del trabajo, las provenientes de:

a) El trabajo realizado dentro o fuera de Guatemala por un residente en
Guatemala, que sea retribuido por otro residente en Guatemala o un

establecimiento permanente u organismo internacional que opere en Guatemala.

b) Las pensiones, jubilaciones y montepios, por razén de un empleo realizado
dentro del pais, que pague o acredite a cualquier beneficiario un residente en

Guatemala.

c) Los sueldos, salarios, bonificaciones o viaticos no sujetos a liquidacién o que no
constituyan reintegro de gastos, y otras remuneraciones que las personas, entes o
patrimonios, el Estado, entidades autonomas, las municipalidades y demas
entidades publicas o privadas paguen a sus representantes, funcionarios o

empleados en Guatemala o en otros paises.

d) Los sueldos, salarios, bonificaciones y otras remuneraciones que no impliquen
reintegro de gastos, de los miembros de la tripulacion de naves aéreas o
maritimas y de vehiculos terrestres, siempre que tales naves o vehiculos tengan
su puerto base en Guatemala o se encuentren matriculados o registrados en el
pais, independientemente de la nacionalidad o domicilio de los beneficiarios de la
renta y de los paises entre los que se realice el trafico.
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e) Las remuneraciones, sueldos, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacion o
que no constituyan reintegro de gastos, gastos de representacion, gratificaciones o
retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin personalidad juridica
residentes en el pais a miembros de sus directorios, consejos de administracion y
otros consejos u organismos directivos o consultivos, siempre que dichos

miembros se encuentren en relacién de dependencia.” (6:32)

También puede observarse el Articulo 68 del mismo Decreto: “Hecho generador,
constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta regulado en este titulo, la
obtencion de toda retribucion o ingreso en dinero, cualquiera que sea su
denominacion o naturaleza, que provenga del trabajo personal prestado en

relacion de dependencia, por personas individuales residentes en el pais.” (6:32)

b. Rentas Exentas

Asi también es de suma importancia conocer las rentas exentas del Impuesto

Sobre la Renta, lo cual se localiza en el Articulo 70

“Estan exentas del impuesto:

1. Las indemnizaciones o pensiones percibidas por causa de muerte o por
incapacidad causadas por accidente o enfermedad, sean los pagos Unicos o
periddicos, se efectuen conforme el régimen de seguridad social, por contrato de
seguro o en virtud de sentencia. No estan exentas las remuneraciones que se
perciban del patrono, durante el tiempo de vigencia de las licencias laborales con

goce de sueldo.

2. El pago de la indemnizacién por tiempo servido, percibidos por los trabajadores

del sector publico y privado.

12



3. Las remuneraciones que los diplomaticos, agentes consulares y demas
representantes oficiales acreditados ante el Gobierno de Guatemala, reciban por

el desempeifio de sus funciones, en condicion de reciprocidad.

4. Los gastos de representacion y viaticos comprobables y otorgados para cubrir
gastos incurridos dentro o fuera del pais. Para que proceda la exencion de los
gastos cubiertos con viaticos dentro del pais, deben ser comprobados con las

facturas correspondientes emitidas segun la legislacién nacional.

En caso de los gastos incurridos fuera del pais, para que proceda la exencion se
debera demostrar y documentar la salida y entrada a Guatemala, la actividad en la

cual se participd y los boletos del medio de transporte utilizado.

5. El aguinaldo hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario ordinario

mensual.

6. La bonificacion anual para trabajadores del sector privado y publico que
establece la Ley de Bonificacidn Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Pablico hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario ordinario

mensual.”(6:70)

c. Base Imponible y Tipo Impositivo

La base imponible se encuentra en el Articulo 72 lo que indica que “La renta
imponible se determina deduciendo de la renta neta las deducciones que se

indican en este articulo.

Para los efectos del presente titulo, se entiende como renta bruta, la suma de sus
ingresos gravados y exentos, obtenidos en el periodo de liquidacion anual; v,

como renta neta, a la diferencia entre la renta bruta y las rentas exentas obtenidas.
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Las personas individuales en relacion de dependencia, pueden deducir de su renta

neta, lo siguiente:

a. Hasta sesenta mil Quetzales (Q 60,000.00), de los cuales cuarenta y ocho mil
Quetzales (Q 48,000.00) corresponden a gastos personales sin necesidad de
comprobacion alguna; y, doce mil Quetzales (Q 12,000.00) que podra acreditar por
el Impuesto al Valor Agregado pagado en gastos personales, por compras de
bienes o adquisiciéon de servicios, durante el periodo de liquidacion definitiva
anual. Este crédito se comprobara mediante la presentacion de una planilla que
contenga el detalle de las facturas, que estaran sujetas a verificacion por parte de
la Administracién Tributaria. La planilla debera presentarse ante la Administraciéon
Tributaria, dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes de enero de cada
afio, debiendo el patrono conciliar entre las retenciones efectuadas y la liquidacién

o declaracién definitiva que debera presentar el trabajador.

b. Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, otorgadas a favor

del Estado, las universidades, entidades culturales o cientificas.

Las donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de asistencia
0 servicio social, a las iglesias, a las entidades y asociaciones de caracter religioso
y a los partidos politicos, todas las cuales deben estar legalmente constituidas,
autorizadas e inscritas conforme a la ley, siempre que cuenten con la solvencia
fiscal del periodo al que corresponde el gasto, emitida por la Administracion
Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes donen a las entidades
indicadas en este parrafo, no puede exceder del cinco por ciento (5%) de la renta

bruta.

c. Las cuotas por contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, al
Instituto de Prevision Militar y al Estado y sus instituciones por cuotas de

regimenes de prevision social.
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d. Las primas de seguros de vida para cubrir riesgos en casos de muerte
exclusivamente del trabajador, siempre que el contrato de seguro no devengue

suma alguna por concepto de retorno, reintegro o rescate.”(6:34)

Por dltimo el tipo impositivo y la determinacion del impuesto se localiza en el
Articulo 73: “Los tipos impositivos aplicables a la renta imponible calculada
conforme el articulo anterior, son del cinco y siete por ciento (5% y 7%), segun el
rango de renta imponible, y se aplican de acuerdo con la siguiente escala:

Tabla 1:
Rangos de Renta imponible

' Rango de renta imponible | Importe fijo , - Tipo impositivo de

Q0.01aQ300,00000 QO0.00 | 5% sobre Ia renta imponible.

Q 300,000.01 en adelante Q 15,000.00 : 7% sobre el excedente de Q 300,000.00.

‘Nota. Fuente: Decreto 10-2012 del c@é%és;a dé"'idk‘épﬁ'tfli'é'a de Guatemala, Ley de Actualizacién Tributaria y sus
Reformas.

El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo
impositivo de cinco por ciento (5%) sobre la renta imponible. Para el segundo
rango, se determina sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de aplicar el
tipo impositivo del siete por cierito (7%) al excedente de renta imponibie, segun la

escala anterior.” (6:34)

Se presenta el siguiente ejemplo asumiendo una proyeccion de renta a inicios de
ano, se toma de ejemplo un sueido de Q 28,000.00 mensuales y una bonificacion
incentivo de Q 5,000.00 mensuales, para mayor comprension se desglosa los

pagos que se haran durante todo el afio.
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Tabla 2:

Ejemplo de calculo de impuesto sobre la renta (1 de 2)

No Sueldo | Bonificacion Otras Bono 14 /
Mes ordinario incentivo 78- | bonificaciones Aguinaldo Total IGSS
89 78-89

1 Enero 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
2 -Febrero 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
3 Marzo 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
4 Abril 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
5 Mayo 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
6 Junio 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
7 Julio 28,000.00 5,000.00 2,000.00 28,000.00 63,000.00 1,352.40
8 Agosto 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
9 Septiembre 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
10 Octubre 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
11 Noviembre 28,000.00 5,000.00 33,000.00 1,352.40
12 Diciembre 28,000.00 5,000.00 2,000.00 28,000.00 63,000.00 1,352.40
Totales Q 336,00000 Q 60,00000 Q 4,000.00 Q 56,000.00 Q 456,000.00 Q 16,228.80

Neota. Fuente: Elaboracién propia con base en el Decreto 10-2012 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley de
Actualizacién Tributaria y sus Reformas.

Luego con estos datos puede determinarse el impuesto sobre la renta el cual se

estara sujeto mensualmente, como a continuacion se demuestra:
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Tabla 3:

Ejemplo de calculo de impuesto sobre la renta (2 de 2)

a.) Renta bruta

Q 456,000.00

b.) Rentas exentas

Indemnizacion
Aguinaldo
Bono 14

0OPO

28,000.00
28,000.00

Q (56,000.00)

c.) Renta neta

Q 400,000.00

d.) Deducciones

Deduccién personal
Deduccion segun planilla
Donaciones

Cuotas seguro social
Primas de seguro de vida

DOLOO

48,000.00

16,228.80

Q (64,228.80)

e.) Renta imponible

Q 335,771.20

f.) Impuesto anual a retener

Por el exedente 7%

Por los primeros Q 300,000.00 5% Q

Q

15,000.00
2,503.98

Q 17,503.98

Q

1,458.67

g.) Impuesto a retener mensualmente

Nota. Fuente: Elaboracién propia con base en el Decreto 10-2012 del Congreso de 1a Republica de Guatemala Ley de

Actualizacién Tributaria y sus Reformas.

Como puede observarse, en este ejemplo la retencién de ISR mensualmente

asciende a la cantidad de Q. 1,458.67, este impuesto debera cancelarse junto al

de todos los colaboradores dentro de los primeros diez dias habiles del mes

siguiente de su retencibn mediante los formularios electrénicos que la SAT

proponga.
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“Articulo 75. Obligacién de retener. Todo patrono que pague o acredite a personas
residentes en Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios
provenientes del trabajo personal ejecutado en relacion de dependencia, sean
permanentes o eventuales, debe retener el Impuesto Sobre la Renta del
trabajador. igual obligacién deben cumplir los empleados o funcionarios publicos
que tengan a su cargo el pago de sueidos y otras remuneraciones, por servicios
prestados a los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas,

auténomas, las municipalidades y sus empresas.” (6:35)

Bajo este principio el patrono es solidariamente con la SAT el cumplimiento de las

retenciones y pagos de ISR por las rentas al trabajo.

“Articulo 76 Calculo de la retencién. Al principio de cada afio o al inicio de la
relacion laboral, el patrono o pagador hara una proyeccion de la renta neta anual
del trabajador, a la cual le deducira el monto de cuarenta y ocho mil quetzales por
concepto de gastos personales y el monto de las cuotas anuales estimadas por
concepto de pagos al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de
Prevision Militar y al Estado por concepto de cuotas a regimenes de prevision
social. Al valor obtenido, le aplicara el tipo impositivo correspondiente, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 73 de la presente Ley y cada mes, el patrono o
pagador retendra al trabajador, la doceava parte del monto proyectado.

Adicionalmente, si el trabajador hubiere laborado anteriormente con otro patrono,
en el mismo periodo de liquidacién, el patrono debe sumar para la proyeccién
anual, los ingresos que el trabajador obtuvo conforme la constancia de retencién

que le presente.
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Cuando la proyeccion indicada en el primer parrafo del presente articulo, debe
elaborarse ya habiendo iniciado el periodo de liquidacidn, la proyeccion se

realizara por el nimero de meses que hagan falta para la finalizaciéon del periodo.

Si por alguna circunstancia, se modifica el monto anual estimado de la renta neta
del trabajador, el patrono o pagador, sin necesidad de declaracién del trabajador,
debera efectuar nuevo calculo para actualizar en los meses sucesivos el monto de

la retenciéon.” (6:35)

En el caso de que el empleado tenga mas de un patrono, debera informar al
patrono que le pague la mayor remuneracion anual y este le retendra por lo que le

pague los otros patronos.

El periodo de Liquidaciéon Definitiva de este impuesto es anual y al final de cada
afno debera realizarse una Conciliacién Anual de Retenciones por los medios que

la administracion tributaria proporcione.

1.4.7 Decreto 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

. Impuesto de Solidaridad y sus modificaciones

Las empresas afectas a este impuesto son las que se encuentran inscritas bajo el
Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas y este impuesto puede
acreditarse al ISR, asi mismo aplican a aquellas empresas que obtengan un

margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingreso brutos.
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El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario, la

base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:

a) La cuarta parte del monto del activo neto; o,

b) La cuarta parte de los ingresos brutos.

En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro (4) veces sus
ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del parrafo

anterior. El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%).

1.4.8 Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley organica

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus modificaciones

Esta ley indica que las empresas que ocupen mas de tres trabajadores deben
inscribirse como patronos ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-, quién es la Institucién auténoma, de derecho publico, con personeria
juridica propia plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del Puebio de Guatemala un Régimen
Nacional, unitario y obligatorio de Seguridad Social de conformidad con el sistema

de proteccién minima.

Los porcentajes establecidos de aportacion al IGSS son, el 4.83% como cuota
laboral aplicados sobres los sueldos ordinarios, remuneraciones extraordinarias
devengados por el trabajador con excepcion de la bonificacion incentivo, Decreto
78-89 y el 12.67% aplicados sobre la misma base de cuota patronal. Dentro de la
cuota patronal se incluyen un 1% destinados para el Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad -INTECAP- y un 1% destinados al Instituto de
Recreacion de los Trabajadores -IRTRA- . (16:1)
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Tabla 4:
Distribucion cuotas IGSS en funcion de los salarios de los trabajadores

Programas Patronos | Trabajador Total
Enfermedad Accidentes comun 2% 1% 3%
maternidad y Accidentes de trabajq 1% 0% 1%
accidentes (EMA) Enfermedad y maternidad 2% 4% 6%
Total 5% 5% 10%

Invalidez, vejezy
sobrevivencia (IVS)

Total de los programas EMA e IVS 8.67% 6.83% 15.50%
Nota. Fuente: Elaboracién propia con base en el Acuerdo 36-2003 del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Total 3.67% 1.83% 5.50%

Social, Instructivo para la Aplicacion del Reglamento sobre la Recaudacién de Contribuciones al Régimen de

Seguridéd Social y sus modificaciones.

Las cuotas tanto laborales como patronales seran canceladas mensualmente a
mas tardar el dia 20 del mes siguiente de efectuada la retencién, segun lo
establece el Articulo 6 del Acuerdo 1118 del IGSS, por los medios que el IGSS

proporcione.

1.4.9 Acuerdo Gubernativo 470-2014 del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala, Salario Minimo 2015

El 19 de diciembre de 2014 fue publicado en el Diario de Centroamérica,
el acuerdo gubernativo 470-2014 en donde se oficializa el salario minimo 2015

que anuncio el Ministerio de Trabajo.

En su articulo No.2 menciona, “para las actividades No Agricolas se fija el salario
minimo en la suma de setenta y ocho quetzales con setenta y dos centavos (Q
78.72) diarios, equivalente a nueve quetzales con ochenta y cinco centavos (Q
9.85) por hora en jornada ordinaria diurna de trabajo o lo proporcional para las
jornadas mixta o nocturna, salario que sera aplicable a partir del uno de enero del

afo dos mil quince”. (17:1)
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1.4.10 Decreto 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
bonificacion anual para trabajadores del sector privado y publico y

sus reformas

Como deber del Estado en garantizar las condiciones de vida del trabajador, asi
como mejorar su situacién econdmica y social, establecié una remuneracién anual
adicional a sus sueldos y salarios que le permita complementar la satisfaccion de
sus necesidades y que la misma le permita al patrono su cumplimiento oportuno
sin afectar el desarrolio empresarial, que consiste en “el pago a sus trabajadores
de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que

devengue el trabajador”. (7:2)

1.4.11 Decreto 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores del

sector privado y sus reformas

Esta ley es otra que se debe considerar en este estudio, indica en su articulo 1.
“Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueido o salario
ordinario mensual que éstos devenguen por un afo de servicios continuos o la

parte proporcional correspondiente.” (12:2)

1.4.12 Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

bonificacion incentivo y sus reformas

Se crea la bonificacion incentivo para los trabajadores del sector privado, con el

objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia.
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“Articulo 1 Bonificacién a favor de todos los trabajadores del sector privado del
pais, cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, una bonificacion
incentivo de doscientos cincuenta quetzales con 00/100 (Q 250.00) que deberan

pagar sus empleadores junto al sueldo mensual devengado.” (8:1)

1.4.13 Decreto 1528 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
creacion del Instituto de recreacion de los trabajadores de la empresa

privada de Guatemala y sus reformas

Se crea el Decreto Numero 1528 del Congreso de la Republica, en su articulo 2
menciona “Se crea el Instituto de Recreaciéon de los Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala, que podra ser denominado IRTRA, como una Institucién
Autébnoma, de derecho plblico, con personalidad juridica y plena capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones, cuyos recursos financieros tendran el
.caracter de privativos y seran destinados especificamente a los fines de esa
entidad”. (9:2)

Todos los patronos particulares que se encuentren declarados formalmente
inscritos en el régimen de seguridad social, deberdn enterar al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social el importe del impuesto correspondiente (1%),

al pagar sus contribuciones del Régimen de Seguridad Social.
Pago que es de utilidad colectiva, beneficio social e interés publico, en la creacién,

fomento y desarrollo de centro de recreacion para los trabajadores de empresas

privadas y patronos particulares.
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1.4.14 Decreto 17-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP) y sus reformas

Como utilidad colectiva, beneficio social e interés publico, en el articulo 3 indica
“se crea el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad que podra designarse
con las siglas "INTECAP", que actuara por delegacion del Estado, como entidad
descentralizada, técnica, no lucrativa, patrimonio propio, fondos privativos y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, operando dentro de las
prescripciones de esta ley. La coordinacidon de sus actividades con la politica
general del Estado se hara por conducto del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, como 6rgano competente y de comunicacion con el Ejecutivo, sefialara al
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, los lineamientos de la politica
gubernativa en lo que se refiere al aprendizaje, adiestramiento, formacion

profesional y perfeccionamiento de los recursos humanos.” (11:2)

Para contribuir al financiamiento de las labores del Instituto, se establece a su
favor una tasa patronal que sera pagada mensualmente por las empresas y
entidades privadas, y por las entidades publicas que realicen actividades con fines
lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de sueldos y salarios, exceptuandose
aquellas que no sean sujeto de contribucién del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).

El importe del impuesto correspondiente (1%), al pagar sus contribuciones del

Régimen de Seguridad Social.
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1.4.15 Decreto 1441 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Codigo de

trabajo y sus reformas

El Codigo de Trabajo es el conjunto de leyes que regulan los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores en Guatemala, con ocasién del trabajo, y
gue ademas crea instituciones para resolver sus conflictos, de acuerdo al Decreto

1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Para la presente investigacidén es de suma importancia mencionar el Cédigo de

Trabajo por tratar temas laborales, entre ellos se mencionan:

1.5 Reglamento interior de trabajo

Lo relacionado con el Reglamento Interior de Trabajo, puede localizarse en el
Cddigo de Trabajo en su “Articulo 57.- Reglamento Interior de Trabajo es el
conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto
de preparar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar él y sus
trabajadores con motivo de la ejecucidn o prestacion concreta del trabajo. No es

necesario incluir en el reglamento las disposiciones contenidas en la ley.” (5:38)

1.6 Informe del empleador

Toda empresa debe presentar sus informes patronales y cumplir con lo que
establece el articulo No. 61 del Codigo de Trabajo.

Para ello el Ministerio de Trabajo y Previsidbn Social proporciona los medios, los
manuales y guias para facilitarles el proceso de ingreso de informacién y poder

cumplir con el establecido en ia normativa legal.
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Se debe presentar en la Direccion de Estadisticas Laborales o en las Sedes
Departamentales, una copia en digital grabada en un CD y dos copias impresas
del documento, para que le podamos extender una constancia y firmar su copia de
recibido de cumplimiento a la norma. “Enviar dentro del improrrogable plazo de
los dos primeros meses de cada afio a la dependencia administrativa
correspondiente del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, directamente o por
medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva

empresa”. (5:39)

Este informe debe presentarse los primeros dos meses de cada afio para no
incurrir en una sanciéon econdémica establecida en el Articulo 272 incisos “F” del

Caodigo de Trabajo.

1.7 Libro de salarios

De acuerdo al Articulo 102 del Cédigo de Trabajo, “todo patrono que ocupe
permanentemente a diez o0 mas trabajadores, debe llevar un libro de salarios
autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, el que esta obligado a suministrar modelos y normas para su
debida impresién. Todo patrono que ocupe permanentemente a tres 0 mas
trabajadores, sin llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con

los modelos que adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” (5:75)

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social proporciona el modelo del libro salarios
para facilitarles el proceso y poder cumplir con el establecido en la normativa
legal, asi también el Ministerio de Trabajo y Previsibn Social es la entidad

encargada de autorizar dicho libro.
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1.8 Contrato individual de trabajo

En el Cédigo de Trabajo en su Articulo 18. “Contrato individual de trabajo, sea
cual fuere su denominacion, es el vinculo econdmico-juridico mediante el que una
persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios
personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata o delegada de esta uitima, a cambio de una

retribucion de cualquier clase o forma” (5:18).

Puede mencionarse entonces que el Contrato Individual de Trabajo es un acuerdo
por medio del cual una persona pone su fuerza de trabajo a disposicién de otra,
individual o juridica, a cambio de una remuneracion establecida. El Cdodigo de
Trabajo estable los lineamientos que deben cumplir un contrato individual, por otra
parte el Ministerio de Trabajo y Prevision Social proporciona el modelo de contrato
de trabajo para facilitarles el proceso y poder cumplir con el establecido en la

normativa legal.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

de

Nombrez y apailefon ol Eniioanr u Rapreasaiaié Luga
, vecino de

adag ) e it

conh chdula de vecindad nhimero de orden

.yderegisyo ... exwndida por

del departaimento

de . actuando en representacién de

AT RO BT O Tratm et

, vecino de

TR ' ity *

n&0do ecivit nacionalidag

MMMMM , con cédula de vecindad nGtnero de orden . ..o voon ¥

de registro . extendida por el alcalde municipal de

del departamento de , con residencia en:

EHTRCTIDN Coinphsta

Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectlvamente, consentimos en celebrar sl
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, conlenido en las sigulentes clausulas:

PRIMERA: La relaclbn de trabajo inicla ef dfa det mes de , del
nagianalidnd

affo_ ... .. .. . SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios

EY e 11T T OO

epincledstican  1An candionming (i Sratmpn
TERCERA: Los servicios serdn prestados en

oieny Chirceian axacts dose e golutald il 1w vidn

CUARTA: La duracién del presente contrato es:

QUINTA: La jornada ordinatia de trabajo serd de horas diarlas y de
a la semana asl: En jornada DIURNA: de las a las
horas y de las . e, NNOTAS & las horas, excepto el dia

. QUE SOTE de las horasalas ... .. horas, para compietar las
. 1OTES de 8 semana.  En jornada NOCTURNA: de las alas .

horas de Lunes a Sdbado. En jornada MIXTA: de las a las horas de Lunes a Sabado. En

jornada CONTINUA DIURNA: de las alas horas de Lunes a Viernes excepto el dia

Sébado que serd de las alas . El trabajador tlene derecho a un descanso minimo de

media hora dentro de esa jornada el que debe computatse como tlempo de trabajo efactivo.

SEXTA: el salaric serd de Bonificaclon

fadio
¥ le serd pagada on etectivo cada

Mg, Bofnand. Quinuana
en

Tipi &0 Boga
SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le serdn pagados de conformidad con fos articulos 121, 126, 127 del
Cédigo de Trabajo, :
OCTAVA: £s entendido qua de conformidad con el articuio 122 del Cddigo de Trabajo, la jornada ordinaria y extraordinarla no pued
exceder de una suina total de 12 horas diarlas,
NOVENA: El presente contrato se suscribe en

fugns
del afio .

En tres ejemplares 1 para ¢/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de Reglstro Laboral dentro de los 1
dlas slguientes a su suscripcién.

Figura 1. Formato de contrato individual de trabajo
Nota Fuente: Ministerio de Trabajo y Previsién Social
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO AUDITOR Y EL CONTROL INTERNO
2.1 Contador Publico y Auditor

Dentro del sistema econdmico el Contador Publico y Auditor es el profesional cuya
formacidén le permite interpretar las operaciones de todo tipo de negocios y
trasladarlas al lenguaje contable-financiero, esta ventaja competitiva le permite
estar en una mejor posicién de analisis de las empresas, sus proyecciones y sus
perspectivas de crecimiento.

El Contador Puablico y Auditor es un experto en contabilidad, auditoria y finanzas,
posee sdlidos conocimientos del ambito legal guatemalteco que incluye aspectos
mercantiles, laborales, financieros y tributarios, todo ello le permite desarrollarse
profesionalmente en el sector privado y bublico. ' |

Ademas, cuenta con el conocimiento basico otras areas como administracién,
mercadotecnia, economia entre otras para su aplicacién en el ambito en el que se
desempefie y posee una formacion integral en valores que le distingue como un
profesional capaz de ser un agente de cambio positivo y propositivo en la
sociedad.

2.2 Control

El control ha sido definido en muchos casos como la verificaciéon posterior de los
resultados conseguidos en el seguimiento de los objetivos planteados y el control

de gastos invertido en el proceso realizado por los niveles directivos.



Sin embargo de manera mas amplia, el control es concebido como una actividad
no sélo a nivel directivo, sino de todos los niveles y miembros de la entidad,

orientando a la organizacién hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos

Esto entonces lleva a pensar que el control es un mecanismo que permite corregir
desviaciones a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos claves para el éxito

organizacional.

Los controles representan una etapa primordial en la administracidén, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la
situacion real de la organizacién de no existir un mecanismo que se cerciore e

informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

2.3 Control interno

El control interno es “el proceso, disefiado y efectuado por los encargados del
gobierno corporativo, la administraciéon y otro personal para proporcionar
seguridad razonable, sobre el logro de los objetivos de la entidad respecto de la
confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y eficiencia de las

operaciones y cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables.”(18:12)

Comprende entonces el plan de la organizacidn y todos los métodos coordinados
y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus

activos y verificar la confiabilidad de las cifras contables.

Asi también el control interno evita desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la
completa seguridad de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion. Se
define al Control Interno como el sistema conformado por un conjunto de
procedimientos (reglamentaciones y actividades) que interrelacionadas entre si,

tienen por objetivo proteger los activos de la organizacion.
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El control interno comprende el plan de organizacion, los meétodos vy
procedimientos que tiene implantados una empresa o negocio, estructurados en

un todo para la obtencion de tres objetivos fundamentales:

a. La confiabilidad de la informacién financiera,
b. La salvaguarda de los activos de la entidad y

c. La eficiencia de las operaciones.

El control interno debe garantizar la obtencion de informacion financiera ya que
ésta es un elemento fundamental en [a'marcha del negocio, pues con base en ella
se toman las decisiones y formulan programas de acciones futuras. Debe permitir
también el manejo adecuado de los activos, con el fin de generar una indicacion

confiable de su situacién y sus operaciones.

2.4 Importancia del control interno

La importancia del control interno en cualquier organizacioén, reviste tanto en la
conduccién de la organizacidon, como el manejo adecuado de los bienes y
eficiencia de las operaciones. Ayuda a que los recursos disponibles tales como;
humanos, materiales y financieros, sean utilizados en forma eficiente, bajo criterios
técnicos que permitan asegurar su integridad, su custodia y registro oportuno, por

otra parte el control interno es el medio para evitar errores y actos fraudulentos.

2.5 Objetivos del control interno

Entre los objetivos del control interno se pueden numerar los siguientes:

e Proteger los activos de la organizacidn evitando pérdidas por fraudes o

negligencias.
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e Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables los cuales son
utilizados por la direccién para la toma de decisiones.

e Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia y
cumplimiento de politicas.

e Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.

e Evitar o reducir fraudes.

e Promover la eficiencia en operacion.

2.6Informe COSO PYMES (Committee of Sponsoring Organizations of the

Tradeway Comission) para Pequeias y Medianas Empresas

En 1992, el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COSO) publicé Marco integrado de Control Interno (el marco original). Este marco
original ha obtenido una gran aceptacion y es ampliamente utilizado en todo el
mundo. Asimismo, es reconocido como el marco lider para disefiar, implementary

desarrollar el control interno y evaluar su efectividad.

“El disefio y la implantacion de un sistema de control interno efectivo puede
suponer todo un desafio y el funcionamiento diario del sistema de una manera
eficiente y efectiva puede resultar desalentador. Los nuevos modelos de negocio,
el cambio acelerado de éstos, el mayor uso y dependencia de la tecnologia, el
aumento de los requisitos regulatorios y el mayor analisis que ello supone, ia
globalizacion y otros desafios exigen que cualquier sistema de control interno sea
agil a la hora de adaptarse a los cambios que se produzcan en el entorno de

negocio”.

Debido al mundo econémico integrado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las

diversas areas administrativas y operativas con el fin de ser competitivos y
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responder a las nuevas exigencias empresariales, surge asi un nuevo concepto de

control interno donde se brinda una estructura comun el cual es documentado en

el denominado informe COSO, EIl control interno no es un proceso en serie, sino

un proceso integrado y dinamico y es aplicable a todas las entidades: grandes,

medianas, pequefias, con animo de lucro y sin €l, asi como organismos publicos.

Los componentes de control interno son:

a)

b)

“Entorno de controi: el entorno de control es el conjunto de normas,
procesos y estructuras que constituyen la base sobre la que desarrollar el
control interno de la organizacion. El consejo y la alta direccidon son quienes
marcan el “Tone at the Top” con respecto a la importancia del control interno y
los estandares de conducta esperados dentro de la entidad. La direccion
refuerza las expectativas sobre el control interno en los distintos niveles de la
organizaciéon. El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de
la organizacion; los parametros que permiten al consejo llevar a cabo sus
responsabilidades de supervision del gobierno corporativo; la estructura
organizacional y la asignacion de autoridad y responsabilidad; el proceso de
atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes; y el rigor aplicado a
las medidas de evaluacion del desempefio, los esquemas de compensacion
para incentivar  la responsabilidad por los resultados del
desempefio El entorno de control de una organizacién tiene una influencia

muy relevante en el resto de componentes del sistema de control interno.

Evaluacion de riesgos: cada entidad se enfrenta a una gama diferente de
riesgos procedentes de fuentes externas e internas. El riesgo se define como la
posibilidad de que un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la
consecucion de los objetivos. La evaluacion del riesgo implica un proceso
dinamico e iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la

consecucion de los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relaciéon a
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d)

unos niveles preestablecidos de tolerancia. De este modo, la evaluaciéon de
riesgos constituye la base para determinar como se gestionaran. Una condicion
previa a la evaluacion de riesgos es el establecimiento de objetivos asociados
a los diferentes niveles de la entidad. La direccion debe definir los objetivos
operativos, de informacién y de cumplimiento, con suficiente claridad y detalle
para permitir la identificacidén y evaluacidén de los riesgos con impacto potencial
en dichos objetivos. Asimismo, la direccion debe considerar la adecuacion de
los objetivos para la entidad. La evaluacién de riesgos también requiere que la
direccion considere el impacto que puedan tener posibles cambios en el
entorno externo y dentro de su propio modelo de negocio, y que puedan

provocar que el control interno no resulte efectivo.

Actividades de control: las actividades de control son Ilas acciones
establecidas a través de politicas y procedimientos que contribuyen a
garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccidén para mitigar
los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las actividades de control
se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las diferentes etapas de los
procesos de negocio, y en el entorno tecnoldgico. Segln su naturaleza,
pueden ser preventivas 0 de deteccion y pueden abarcar una amplia gama de
actividades manuales y automatizadas, tales como autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones y revisiones del desemperio empresarial. La
segregacion de funciones normalmente esta integrada en la definicion y
funcionamiento de las actividades de control. En aquellas areas en las que no
es posible una adecuada segregacion de funciones, la direccion debe

desarrollar actividades de control alternativas y compensatorias.

Informacién y comunicacion: la informacién es necesaria para que la entidad
pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control interno y soportar el
logro de sus objetivos. La direccion necesita informacion relevante y de

calidad, tanto de fuentes internas como externas, para apoyar el
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e)

funcionamiento de los otros componentes del control interno. La comunicaciéon
es el proceso continuo e iterativo de proporcionar, compartir y obtener la
informacidén necesaria. La comunicacion interna es el medio por el cual la
informacion se difunde a través de toda la organizacion, que fluye en sentido
ascendente, descendente y a todos los niveles de la entidad. Esto hace posible
que el personal pueda recibir de la alta direccibn un mensaje claro de que las
responsabilidades de control deben ser tomadas seriamente. La comunicacion
externa persigue dos finalidades: comunicar, de fuera hacia el interior de la
organizacién, informacion externa relevante y proporcionar informacion interna
relevante de dentro hacia fuera, en respuesta a las necesidades y expectativas

de grupos de interés externos.

Actividades de supervision: las evaluaciones continuas, las evaluaciones
independientes 0 una combinacién de ambas se utilizan para determinar si
cada uno de los cinco componentes del control interno, incluidos los controles
para cumplir los principios de cada componente, estan presentes y funcionan
adecuadamente. Las evaluaciones continuas, que estan integradas en los
procesos de negocio en los diferentes niveles de la entidad, suministran
informacion oportuna. Las evaluaciones independientes, que se ejecutan
peribdicamente, pueden variar en alcance y frecuencia dependiendo de la
evaluacién de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y otras
consideraciones de la direccién. Los resultados se evalllan comparandolos con
los criterios establecidos por los reguladores, otros organismos reconocidos o
la direccion y el consejo de administracion, y las deficiencias se comunican a la

direccién y al consejo, segun corresponda”. (3:4)
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2.7 Control interno en el departamento de néminas

“Se dice que existe un adecuado sistema de control interno, cuando una
organizacion opera de conformidad con los objetivos y planes, con economias en

la utilizacién de recursos, es decir, con eficacia y eficiencia.” (18:47)

Luego de notar la importancia del control interno, se observa que es una funcién
basica que debe operar en el departamento de néminas, hoy en dia las empresas
se encuentran interesados en conocer los desfases que podrian darse en dicha

area.

2.7.1 Control interno en el procesamiento de néminas

Los montos adeudados al personal, asi como la distribucion contable de dichos
adeudos deben calcularse con exactitud y registrarse como pasivo en forma
oportuna. Asi también todos los pagos relacionados con la némina deben basarse

en un pasivo reconocido y prepararse con exactitud.

Por otra parte deben prepararse asientos contables por las cantidades adeudadas
al personal, por los pagos efectuados, en cada periodo contable. Dichos asientos
contables de la némina deben concentrar y clasificar las transacciones de acuerdo
con politicas establecidas por la administracion. No esta de mas mencionar que la
informacién para determinar bases de impuestos derivada de las actividades de
néminas tales como seguro social, impuesto sobre la renta debe calcularse con

exactitud y en forma oportuna.

2.7.2 Segregacion de funciones

Uno de los principios del Control Interno es la segregacion de funciones y es para
prevenir el fraude interno en la organizacién, asi como detectar errores. Con esto
un individuo no llevara a cabo todas las actividades de operacién, no todo estara

bajo su responsabilidad; por io tanto Se tiene claro que ninguna persona o

36



departamento debe manejar todos los aspectos o fases de una misma

transaccion, desde el comienzo hasta el final.

Toda transaccidbn debe ser realizada con al menos las siguientes etapas:
aprobacion, autorizacidn, ejecucion y registro, cuyo control debe correr a cargo de
empleados relativamente independientes. Esta segregacion de funciones se hace
con la finalidad de poder detectar los errores involuntarios, y para que ninguna
persona se halle en posicion de poder cometer un desfalco y ocultar su accién por
medio de la falsificacidon de documentos, sin confabularse con otros miembros de

ia organizacién.

2.7.3 Autorizaciones en cambios en nominas

Todas las retribuciones y deducciones que se aplicaran en las ndéminas deben
autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracion. Debera

existir personal autorizado para autorizar datos importantes como los siguientes:

+ Retribuciones directas, sueldos, bonificaciones.

¢ Incrementos salariales.

e Fechas y frecuencia de pago de sueldos (quincenal, mensual)

¢ Politicas de tiempo extraordinario, turnos, jornadas de trabajo, otros.

e Retribuciones indirectas como el pago vacaciones, gratificaciones o
sobresueldos, seguros, participacion en los resultados, pensiones, planes de
adquisicion de acciones al personal, otros.

¢ Retenciones al personal (caja de ahorro, cuotas para vivienda, aportacién para
ahorro, comidas, seguros, otros.)

e Anticipos de sueldos, préstamos al personal, reembolso de gastos a
comprobar, etc.

e Altas para incluir oportunamente a los nuevos empleados en las néminas y no

dejarles de pagar.
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e Bajas en nébminas, para la elaboracién oportuna de los finiquitos laborales.

De no contar con las autorizaciones correspondientes podria cometerse el error de
pagarse al personal cantidades no autorizadas, ocasionando irregularidades en el

manejo de nominas tales como:

e Costos excesivos de nédmina

e Estructuras salariales que causen descontento o huelgas.

e Cuentas de anticipo a empleados que resuiten incobrables.

e Pueden infringirse leyes o disposiciones laborales que generen muiltas o
pasivos contingentes.

e Pueden retenerse cantidades no autorizadas al personal.

2.7.4 Pagos de néminas de acuerdo a politicas establecidas por la

administracion

Se debe establecer un procedimiento para el pago o acreditamiento de los

sueldos, esto se puede lograr por medio de:

¢ Uso de firmas mancomunadas.

e Segregacion de las funciones de preparacion y firmas de cheques.

¢ Politica para evitar la firma de cheques en blanco o al portador.

o Designacion del personal autorizado para firmar por parte de Ila
administracion.

o Utilizacion de cuentas bancarias para el uso especifico de néminas.

o Utilizacion de los servicios bancarios para el acreditamiento electrénico por
medio de lotes.

* Apertura de cuentas bancarias al personal para el deposito de sus ingresos

por némina.
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De no contar con estas directrices puede cometerse el error de:

¢ Pueden efectuarse desembolsos de efectivo al personal por cantidades
equivocadas o en forma fraudulenta.

¢ Pueden hacerse pagos duplicados.

¢ Pueden alterarse los cheques en forma fraudulenta.

¢ Pueden efectuarse desembolsos de efectivo sin el conocimiento de la

administracioén.

2.7.5 El acceso a los registros de personal, nédminas, formas y documentos

importantes y lugares de proceso de ndminas

Se debe restringir el acceso y garantizar que fa informacion relacionada a néminas
tales como expedientes de empleados, ndminas fisicas, copias de cheques, etc.,

esté disponible Unicamente para aquellos autorizados.

Para lograr llevar a cabo esta confidencialidad de este tipo de informacion que se
caracteriza por ser sumamente sensible es necesario tomar en cuenta aspectos

como:

o Cajas fuertes, gabinetes cerrados con llave, biblioteca segura de cintas y
discos magnéticos, almacenaje externo de reserva para registros y archivos del
computador (backup), asi como para programas y otra documentacion relativa.

e Segregacién de ias funciones de administracién de personal con las funciones
de pagos y contabilidad de néminas.

e Segregacién de las actividades de preparacion, firma y envio o entrega de
cheques.

e Acceso restringido en los archivos del computador mediante el uso de
contrasefias o cerraduras en las computadoras a trabajar.

o Utilizacion de contrasefias en los archivos electronicos destinados a la

preparacién de néminas.
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e Utilizaciobn de programas especiales para procesamiento de néminas, los
cuales permiten, generalmente por medio de codificaciones, calcular
automaticamente, tanto los aportes como los descuentos efectuados en el
periodo a pagar. También permiten generar diferentes reportes que podria
solicitar la administracion.

e No esta de mas mencionar que es necesaric tomar precauciones para la
proteccidn razonable contra incendios, explosion y la destruccion de maila fe de

los registros y las instalaciones de procesamiento.

Estos son puntos de importancia para mantener un adecuado control interno en la

seccion de ndminas en una entidad.
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CAPITULO i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE SALARIOS EN UNA EMPRESA
DEDICADA A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL

3.1 Definicion de manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, incluye ademas los puestos y unidades que intervienen precisando

su responsabilidad y participacion, se define entonces como:

“Conjunto de instrumentos de comunicaciéon que contienen en forma or  denada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven para

normar su actuaciéon y cumplimiento de metas”.  (19:40)

La definicidbn de un manual se resume en un documento que puede tener diversas
formas, folleto, libro, carpeta, etc., en el cual de una forma facil de manejar se
concentran en forma ordenada una serie de normas, procedimientos, politicas
contables, etc., para un fin concreto; orientar y uniformar los procesos del personal

de la empresa.

Derivado de lo anterior un manual estandariza de forma logica fas normas,

procedimientos y politicas del departamento en que se ejecute.

Se denomina un manual de procedimientos porque contiene lineamientos o reglas
preestablecidas por la administracion, documentadas en forma integral detallando

los lineamientos administrativos para el departamento de néminas, tomando en



cuenta las necesidades especificas de la empresa y sus caracteristicas;
adicionalmente se denomina manual de procedimientos porque orienta y
especifica ciertos detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en el
departamento con el fin de unificar criterios, para proporcionar la informaciéon de la
forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar Ia circulacion de
la informaciéon para que esta llegue oportunamente a las secciones que la
requieren; asi también puede llamarse manual de politicas porque contiene las
lineas guias que sirven como marco de actuacién para la realizaciéon de cualquier

tipo de accion en una empresa o porque definen la actitud de la direccion.

En adicién, es un componente del sistema de control interno, elaborado para
brindar a los usuarios del mismo, informacidén detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una empresa o en una seccién de ésta.

3.2 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos son los detallados

en la siguiente pagina:

a. Flexibles: porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de ia empresa en bienestar de la

misma.

b. Coherentes: los procedimientos tendran un orden lgico y secuencial para que

atiendan a un mismo objetivo.

c. Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la realizacion

de sus labores.
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d. Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para ios usuarios

y detallan cada una de las actividades concisamente.

e. Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la direcciéon hacia

las metas propuestas.

f. Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de los

procedimientos”. (15:313)
3.3 Importancia

Actualmente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia
estableciendo el uso de manuales de normas, procedimientos y politicas contables
necesarios para construir un sistema financiero confiable, coherente y acorde al
propésito que requiere la misma, de acuerdo a su estructura, volumen de
operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los

clientes o usuarios.
3.4 Objetivos

Considerando_q’Ue los manuales son un medio de comunicacidon de normas,
procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para
los niveles operativos y dependiendo del grado de especializacion del manual se

pueden mencionar los principales objetivos:

a. “Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial);
b. Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad administrativa,

con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar omisiones; e
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C.

Instruir al personal, acerca de aspectos como: Objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc. para contribuir a la correcta realizacion
de las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la uniformidad
del trabajo”. (14:147)

3.5 Contenido de un manual de procedimientos

El principal contenido de un manual de normas, procedimientos y politicas en el

departamento de ndbminas esta integrado de la siguiente informacion:

Portada o caratula de identificacion

indice del contenido

Introduccion

Obijetivos generales

Simbologia

Procedimientos en area de nébminas

Diagramas

Glosario de términos

Anexos: se deben efectuar de acuerdo a la necesidad de cada empresa,

pueden ser procedimientos o formas a utilizar.

3.5.1 Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacién para una mejor presentacion del mismo:

Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial de la organizacioén.

Titulo o extension del manual.

44



e Lugary fecha de realizacién.
¢ Numero de revision (si fuera el caso).
e Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee

escribir.
3.5.2 indice del contenido

Es el listado de partes que conforman al manual con un orden légico y clasificado
con numero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia

base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.
3.5.3 Introduccién

Consiste en una explicacion acerca del documento, sus componentes, el propésito
de su elaboracién y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por medio de
él. Ademas, incluye informacion sobre a quién va dirigido, como se usara y como y

cuando se haran revisiones y actualizaciones.
3.5.4 Objetivos del manual

Los objetivos detallardn lo que se pretende alcanzar con la elaboracion y
utilizaciéon del manual, ademas de poseer un sistema de informaciéon contable que
permita dar los resulfédos esperados por la direccion para [a toma de decisiones y
efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro de objetivos de

la empresa.
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3.5.5 Simbologia

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que
representan a cada persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacion con

el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales.
3.5.6 Procedimientos en el departamento de néminas

Se detallaran las operaciones principales de aplicacion en el departamento de
ndéminas para el funcionamiento de la empresa describiendo las-pasos a seguir
cumpliendo con politicas que se requiera de acuerdo a la necesidad del
departamento.

Estos procedimientos permiten establecer las responsabilidades de los

funcionarios respecto al cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

»

Lo cual permitirA comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en
todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y

por ende el incremento de la productividad o eficiencia del servicio que se brinde.

3.5.7 Diagramas

Consisten en la representacion grafica matricial de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (en procedimientos generales), o
los puestos que intervienen (procedimientos especificos), en cada operacion
anotada. Los diagramas de flujo presentados en forma sencilla y accesible, dan
una descripcion clara de las operaciones, facilitando visualmente su comprension.

Se recomienda el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.
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Los diagramas de flujo, son un elemento de decisidn invaluable para los individuos
y para la organizacion. Para los colaboradores porque les permite percibir en
forma clara y detallada la secuencia de las actividades que deben realizar. Parala
organizacion porque posibilita el seguimiento de las operaciones mas relevantes

con sus respectivos responsables por procesos.

Por otra parte, al descomponer procesos complejos en partes, se revela
visualmente la duplicidad de actividades y los tramites engorrosos permitiendo asi

la simplificacion del trabajo.

3.5.8 Glosario de términos

Lista general de conceptos de caracter técnico o muy especificos relacionados con

el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales. Son de indole global.

3.6Fases de la elaboracion de un manual de procedimientos en el

departamento de néminas

Para llevar a cabo un manual de procedimientos de control interno en el
departament6 de ndéminas de sueldos en una empresa dedicada a la prestacion de
servicios de personal, sera necesario que el Contador Publico y Auditor conozca y
lleve a cabo las fases que comprende el disefio de dicho manual, las cuales se

describen a continuacion:

47



3.6.1 Fases de planificacion

Consiste en definir el objetivo de estudio y fijar las bases para realizar una

investigacion preliminar, que proporcione los elementos necesarios para formular

un plan de trabajo, que permita al auditor, identificar, estructurar y evaluar los

procedimientos que seran necesarios para la construccion de un manual de

procedimientos de control interno para el departamento de ndminas, esta fase esta

compuesta por las siguientes etapas:

a)

b)

Estudio o visita preliminar. considerando como un paso indispensable para el
auditor ya que puede conocer en forma global e integra las areas o unidades
administrativas que conforman la entidad 'objeto de estudio, asi como las
funciones y actividades que desempefian cada una de ellas. Con base a este
estudio se define las estrategias de captacién de la informacion, identificando
las fuentes de informacién, las actividades a realizar, instrumentos requeridos

para el trabajo, magnitud y alcance del disefio.

Definicion del objetivo del estudio: durante el estudio preliminar, el auditor
precisara con claridad los procedimientos que contendran el manual, asi como

las debilidades del control interno en el departamento objeto de estudio.

Formulaciéon de procedimientos: al determinar los procedimientos objeto de
estudio, el auditor debe formular un listado general de los procedimientos de
trabajo y las areas responsables de su cumplimiento. Para facilitar el analisis
de cada uno; es rrecomendable realizar dicho listado por segmentos, tales
como; anticipo a empleados, elaboraciéon y pago de néminas, pago de cuotas
del seguro social e ISR, finiquitos laborales. Con el fin de obtener un orden

sistematico y secuencial de las operaciones.
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d) Elaboraciéon de planificacion del trabajo a ejecutar: una vez visualizadas las
unidades administrativas, establecidas las posibles fuentes de informacion y
determinado el listado de procedimientos, el auditor realizara la planificacion
del trabajo a realizar. Asi mismo, se elaboraran las herramientas que se
utilizaran para la obtencion de dicha informacién. La planificacion de trabajo

contiene la siguiente informacion:

¢ Objetivos del trabajo
¢ Generalidades

¢ Areas responsables
o Personal clave

« Estimacion de tiempo

3.6.2 Fases de investigacion

Cohsiste en conocer y captar la informacion especifica y verdaderamente util para
el manual, en el periodo estipulado en {a planificacion del trabajo, es decir obtener
una descripcién detailada y razonable del desarrollo de las actividades. En esta
etapa el auditor debe permanecer atento, para recibir informaciéon que pueda
captar y sea de gran utilidad en el disefio de un manual de procedimientos y
desechar aquella informacion que considere innecesaria, algunas de las fuentes

que el auditor puede consultar para recopilar informacion son:

a) Archivos de la entidad: se considera como las bases de datos documental y
oficial de la entidad. La técnica que utiliza el auditor para sustraer este tipo de
informacién es la investigacion documental, ya que permite la seleccién y
analisis de todos aquellos escritos que tenga datos de interés, relacionados
con el manual. Para ello, se estudian los documentos por ejemplo;
reglamentos internos, escritura publica, convenios, libro de actas, circulares

internas, etc., en esta seccién puede incluir también informacién electrénica de

49



b)

la entidad, ya que son recursos sustraidos de sistemas computacionales que

son de mucha utilidad.

Directivos y empleados: para sustraer mayor informacién competente y
suficiente, es recomendable acudir directamente con los funcionarios que
manejan la informacion valiosa por estar al frente de la operacién de la
empresa. También las opiniones de los empleados, puesto que ellos son
quienes realizan las tareas rutinarias. Para captar este tipo de informacion se

aplicaran técnicas como:

Entrevistas: consiste en celebrar reuniones individuales o grupaies con los
directivos y sobretodo con el personal clave, orientadas a obtener una

informacién general.

Cuestionarios: sirven para obtener la informacién deseada; constituidos por
una serie de preguntas escritas, secuenciales puntales y separadas por cada
una de los procedimientos a estudiar. Con los cuestionarios se pretende
ahorrar tiempo y recursos, sin embargo; la calidad de la informacion recopilada
dependera de su estructuracién y forma de presentacion, las cuales se llevan a
cabo en la fase de planificacién, donde se elaboraran los cuestionarios por

cada uno de los procedimientos.

Observacion del area de trabajo: como complemento de la informacion
recopilada, el auditor utilizara la observacion directa en las areas o unidades
administrativas donde se visualizard como se lievan a cabo en realidad algunos

procedimientos en el dia a dia.
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3.6.3 Fases de integracion y analisis

Basicamente esta fase consiste en la clasificaciéon de la informacién recopilada,
para ser analizada y posteriormente utilizada en el disefio del manual de
procedimientos de control interno.

Una vez recopilada la informacion de las areas involucradas en el procedimiento
objeto de estudio, el auditor clasificara toda aquella informacién general de la
entidad, tales como; escritura constitutiva, reglamentos internos, donde se
establecen los objetivos, politicas generales entre otros aspectos importantes para

la entidad.

Posterior a ello, el auditor procedera a efectuar un examen critico de cada una de
los procedimientos, que consisten en diferenciar entre la manera en que se
ejecuta el trabajo y como deberia hacerse para que sea mas eficiente y minimizar
los errores, este examen critico se pretende conocer su naturaleza, caracteristicas
y comportamiento. Esto se puede llevar a cabo por medio de:

a. Narrativas: el resultado del analisis de los procedimientos actuales, Io
constituyen también la identificacion de las irregularidades o debilidades de
dichos procedimientos, las narrativas constituyen la descripcidon del proceso
sefalando:

¢ Revision de proceso actual -

e Determinar los errores o deficiencias y contrarrestarlas

¢ Proporcionar la medida de control sugerida

¢ Ventajas al aplicar dicho control

Las narrativas son el método mediante el cual un auditor describe una o varias

funciones de la estructura del control interno de una organizacion o
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departamento. El uso de este medio de evaluacién puede ser aplicado en

cualquier organizacioén, independientemente de su tamano.

Es un excelente medio de evaluacién si el auditor tiene la capacidad asimilativa
suficiente. Es aconsejable cuando se evalua el control interno a nivel de

departamentos.
3.7 Fases de presentacion e implementacion

Al finalizar la elaboracion del manual de procedimientos de control interno del
departamento de ndminas de salarios, el auditor lo presentara a la Junta Directiva
de la entidad para su aprobacién. En el caso de que existan algunas
discrepancias, se realizan las modificaciones que fueran necesarias para

nuevamente presentarlo como el trabajo final.

Posteriormente, la administracion es la responsable de su reproduccion
determinando los lineamientos de presentacién del manual a los empleados en
reuniones o conferencias. La administracion se encargara de su distribucion a los
directivos y los empleados, por medio de la impresién de los ejemplares

necesarios.

Dicho lo anterior, la implementacion del manual representa un momento crucial, ya
que se pone a prueba las’ propuestas y recomendaciones realizadas con
anterioridad, con el objeto primordial de coordinar las acciones, agilizar el trabajo y

lograr una eficiencia operativa.

Es necesario que se le dé el seguimiento adecuado durante la implementacion
para confirmar que se acople a las necesidades de la entidad. La revision
periddica y actualizacidon del manual es responsabilidad de la administracién para

alcanzar sus objetivos.
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE

UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE SALARIOS EN UNA EMPRESA
DEDICADA A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La unidad de analisis, Seleccién Profesional, S.A. es una empresa que se dedica a
la prestacion de servicios de personal, la cual se encuentra ubicada en la ciudad

de Guatemala.

La empresa se constituyé como sociedad anénima bajo las leyes de la Republica
de Guatemala, segun escritura publica No.890 autorizada por el notario Carlos
Gonzalez el 15 de abril del 1993 por un periodo indefinido. Se encuentra inscrita
en el Registro Mercantil y en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo
el régimen Sobre las Utilidades Lucrativas. Posee capital autorizado, suscrito y
pagado, esta representada por 500 acciones, con valor nominal de Q 1000.00
cada una, para un total de Q 500,000.00.

Sus oficinas centrales se encuentran localizadas en la 92 Avenida 15-25 zona 9, la
empresa se dedica a la tercerizacion de personal con una cartera de alrededor de

100 clientes, servicios que presta en las siguientes areas:

e Administrativa. -
o [nformatica.

e Promociones.

e Logistica.

e [ndustrial.

Los servicios son prestados a la fecha en zonas de la ciudad de Guatemala, dicha

empresa actualmente se encuentra en constante crecimiento ya que presta sus



servicios a un grupo selecto de empresas, se ha catalogado por ser una empresa

innovadora por sus diversas soluciones en captacion de la fuerza laboral.

Dicho lo anterior, permite que los altos mandos de las distintas compaitias que
forman parte de los clientes de Seleccion Profesional, S.A., confien en que se les
prestaran servicios de calidad total y encuentran el apoyo que buscan en la
administracién del personal. Debido a que los clientes carecen de tiempo y se
dedican a realizar sus proyectos y saben que los equipos subcontratados se
integran sin problemas a sus intereses para que ellos puedan alcanzar sus

objetivos.

En este tipo de empresas el elemento humano es el mas importante y esta
representado por 250 personas, Seleccion Profesional, S.A., se encuentra inscrita
como patrono ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social bajo el numero
patronal 81561.

Seleccion Profesional, S.A., requiere que se practigue una evaluacion de los
procedimientos de control interno el departamento de ndminas de salarios, debido
a que en los uitimos afios han tenido demandas en los servicios que prestan y el
numero de colaboradores ha aumentado en los ultimos afos. La evaluacién de
los procedimientos de control interno en el departamento néminas es para evitar
posibles riesgos para la empresa derivado de algun descontrol que existiera en

este departamento.

Dicho lo anterior, la administracién de la empresa solicita a “Macz Caal &
Asociados, S.C.”, firma de auditoria la cual sera encargada de realizar la el
disefio de un manual de procedimientos de control interno en el departamento de
néminas de salarios. El periodo sujeto a obtener informacion es de octubre a
diciembre 2014 y las evaluaciones por medio de narrativas se efectuaran de enero

a marzo 2015.
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4.2Fases del disefio de un Manual de procedimientos de control interno para

del Departamento de Néminas de salarios aplicado en una empresa de

prestacion de servicio de personal

Se muestra a continuacion las fases del disefio de un manual de procedimientos

de control interno para el departamento de ndminas de salarios en una empresa

dedicada a la prestacion de servicios de personal, las cuales son:

a) Fase preliminar

Se iniciara con la propuesta de servicios profesionales, la cual incluye una
oferta técnica y una oferta econdémica. La oferta técnica incluye todas las
caracteristicas relacionadas con los aspectos profesionales del trabajo
como el alcance, los objetivos, enfoque, entre otros aspectos de
importancia, mientras que la oferta econémica corresponde a la estimacién

monetaria que se ha efectuado por la realizacion del trabajo.

b) Fase de planificacion del trabajo

Para un adecuado desarrollo del trabajo, se preparara la planificacion del
trabajo la cual servird como estrategia y dara un enfoque apropiado sobre la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos del trabajo que
deben aplicarse. La planificacion también permitira que el equipo de trabajo
pueda hacer uso apropiado del potencial humano disponible y demas

recursos tales como el tiempo de ejecucién.

Dentro de la planificacion parte importante es, el conocimiento de la

empresa, ya que para lievar a cabo un buen trabajo, todas las personas que
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d)

intervengan en la ejecucion del mismo deberan conocer suficientemente el

negocio del cliente.

Fase de desarrollo

El control interno puede comprenderse por medio de entrevistas con los
diferentes funcionarios de la empresa, y por simple observacion, asi como
la revision de documentacion. La evaluacion se llevara a cabo a través de
narrativas para el departamento de néminas con enfoque COSO PYMES
(Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para

Pequenas y Medianas Empresas.
Fase de resultados
El producto final sera un manual de procedimientos de control interno en el

departamento de néminas de salarios. Adicional, se incluye un anexo de

hallazgos con sus respectivas recomendaciones.
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Macz Caal & Asociados, S.C.

Contadores Publicos y Auditores

4.3 Fase Preliminar
4.3.1 Propuesta de servicios para el disefio de un manual de
procedimientos de control interno en el departamento de néminas de

salarios

PROPUESTA DE
SERVICIOS PARA EL DISENO DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO EN EL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE
SALARIOS

Seleccion Profesional, S.A.

Guatemala, enero 2015
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Macz Caal & Asociados, S.C.
Contadores Publicos y Auditores
10° Avenida 12-49 Zona 10
Teléfonos: 2355-8578 al 80

Guatemala, 23 de enero de 2015

Sefiores:

Junta Directiva

Seleccién Profesional, S.A.
Presente

Estimado sefiores:

Luego de realizar nuestra visita a sus instalaciones, agradecemos nos hayan
solicitado cotizar la prestacion de nuestros servicios profesionales durante el
periodo octubre a diciembre 2014 y de enero a marzo 2015 para la elaboracion de
un manual de procedimientdé de control interno para el departamento de néminas

de su distinguida empresa, en adelante “manual de procedimientos”.

I. OFERTA TECNICA

a) Objetivos del disefio

El trabajo a realizarse tiene como objetivos primordiales:

» Observar la adecuada segregacién de funciones para &l area a evaluar,
tomar en cuenta los procedimientos adecuados ya existentes para cubrir

aquellas areas susceptibles de error.
= Evaluar la estructura del control interno para determinar las deficiencias

importantes y proponer nuevos procedimientos para mejorar dichos

controles.
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= Evaluar los principales riesgos a que esta expuesto el departamento de
néminas.

b) Nuestro enfoque

Nuestros servicios consistirdan en el conocimiento y evaluacion de los
procedimientos de control interno aplicables en el departamento de néminas, no
necesariamente revelaran todas las deficiencias en el sistema de control interno;
sin embargo, tal estudio y evaluacion si revelara algunas condiciones que se

presenten, las cuales las manifestaremos en su oportunidad.

La evaluacion del control interno se efectuara con base al sistema COSO PYMES
(Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para
Pequefias y Medianas Empresas; la cual es un sistema que contiene las
principales directrices para el disefio, gestion y control de un sistema de control
interno, que contiene cinco elementos los cuales son: a) Entorno de control; b)
Evaluacion de riesgos; c) Actividades de control; d) Informacién y comunicacion; vy,

d) la Supervisién.

Independientemente del resultado de nuestras técnicas para el disefio un manual,
nuestro personal profundiza en areas donde nuestra experiencia ha revelado

debilidades y posibles problemas significativos.

Como medida de correccién a las deficiencias detectadas, se recomendaran
medidas de control como aprobaciones, autorizaciones, segregaciéon de funciones
y formas prenumeradas, a través de un manual de procedimientos, donde por
cada operacién se realizara un flujograma de procesos que incluira la forma
sugerida para cada actividad, con el fin de facilitar las tareas a las personas que

las realizan y poder llevar a cabo la supervision adecuada.
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Podemos afirmmar que nuestro trabajo se verd reflejado en el manual de
procedimientos que se presentara a la empresa, en donde les presentaremos

recomendaciones que le ayudaran a mejorar el control interno.

Nuestro enfoque de auditoria pretende abarcar areas significativas para revision y

darle un valor agregado al trabajo, tales como temas administrativos y legales.

Aspectos administrativos: en éste aspecto, se lograra verificar la segregacién de
funciones que hay en cuanto a la elaboracién de tfareas relacionadas con el
departamento de néminas; para luego proporcionar recomendaciones para un

adecuado control.

Aspectos legales: se verificara el proceso de cumplimiento de las leyes
guatemaltecas, la presentacién y pago de impuestos y aspectos relacionados con

temas laborales.
¢) Planificaciéon del trabajo
Durante la planificacion del trabajo se detallan los objetivos del mismo, es

necesario el conocimiento de la empresa, se estiman los tiempos de ejecucion del

trabajo y se elabora un programa para el disefio del manual.

d) Desarrolio del trabajo
La ejecucion del trabajo para el disefio de un manual de procedimientos para

departamento de nominas de la empresa, se llevara a cabo de la siguiente

manera:
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Conocimiento del cliente, indagacion y estudio: en esta fase, los consultores
se encargaran de investigar a profundidad las actividades principales que
realizan la empresa, los procedimientos y las politicas implementadas en el

departamento de ndminas, a través de narrativas con los encargados del area.

Ejecucion: al finalizar la labor de investigacién y determinar las principales
deficiencias, se realizaran formas prenumeradas que sean necesarios para
respaldar las operaciones, asi mismo se elaboraran flujogramas para corregir

procesos que reflejen deficiencias.

e) Resultados

El resultado final del trabajo se vera reflejado en un manual de procedimientos de
control interno para del departamento de néminas de salarios, presentado en

idioma espariol adaptado exclusivamente para la empresa.

f) Personal a asignar

Nuestro personal estara dividido de ia siguiente manera:

= 1 Gerente para el disefio
= 1 Senior

» 1 Junior

g) Tiempo de ejecucion del trabajo

Se estima que la duracién del trabajo sera de tres semanas. Sin embargo, en la
ejecucion del trabajo pueden surgir imprevistos los cuales generen el aumento de

horas hombre por parte del personal, de acuerdo a la situacién que se presente.

El tiempo invertido por el personal es el siguiente:
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Tabla 5:
Horas a invertir en el disefio del Manual de procedimientos

oras:inverti U :

Semana 2 Semana 3 L
1}Gerente 2 2 3 7
2|Consultor Senior 5 5 5 15
3| Consultor Junior 16 16 8 40
Total horas 23 23 16 62

Nota. Fuente: Elaboracion propia.

h) Espacio fisico y equipo a utilizar

El personal designado para desarrollar el trabajo, cuenta con equipo de computo
para su utilizacion; sin embargo, de ser necesario, requerimos de su colaboracién
para proporcionarnos un espacio fisico adecuado, seguro e iluminado para llevar a

cabo nuestro trabajo.

i) Colaboracién del personal

Es importante mencionarles, que solicitamos de parte de su personal toda la
colaboracion para brindar a nuestros consultores la informacién y documentaciéon

que sea necesaria para llevar a cabo el trabajo sin limitar el alcance del mismo.

i) Responsabilidad de la administracion

Llamamos a su atencion el hecho que los controles internos son responsabilidad
de la administracion, por lo tanto, deben llevar y supervisar apropiadamente dichos
controles, salvaguardar los activos y velar por la exactitud de la informacién

financiera.
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b)

Il. OFERTA ECONOMICA

Honorarios y forma de pago

Considerar el volumen de operaciones de la compaifiia, el alza en los costos de
operacion, incrementos salariales y otros, hemos estimado nuestros honorarios en
treinta mil quetzales con 00/100 (Q 30,000.00) que incluye IVA, Ia forma de pago a

convenir sera la siguiente:
= 50% al ser aceptada la presente propuesta.
= 50% al entregar el manual final del trabajo.

Aceptacién

Agradeceremos se sirvan notificarnos por escrito su aceptacion de la presente
propuesta de servicios a su pronta conveniencia, para iniciar la planificacién de

nuestro trabajo.

Atentamente,

Macz Caal & Asociados, S.C.

Lic. Douglas Macz
Socio Director
Colegiado No. 200513380
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SELECCION PROFESIONAL, S.A.
92. Avenida 15-25bzona 9
Teléfono: 2337-9089

4.3.2 Aceptacion del cliente
Guatemala, 27 de enero de 2015

Sefores

Macz Caal & Asociados, S.C.
Contadores Publicos y Auditores
Presente

Estimados sefores:

En relaciéon a la Propuesta de Servicios Profesionales presentada ante la Junta
Directiva de la empresa “Selecciéon Profesional, S.A.”, con fecha 23 de enero
de los corrientes, queremos manifestar nuestro interés en que su distinguida firma
nos efectle el disefio de un manual de procedimientos de control interno para el

Departamento de Néminas de salarios.

Quedamos a su entera disposicibn para proporcionar la informacién y Ia
documentacién requerida al momento de efectuar el trabajo de campo en nuestras

instalaciones.

Sin ofro particular.

Atentamente, %

Lic. César Esteban Paz.
Gerente General
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Macz Caal & Asociados, S.C.
Contadores Publicos y Auditores
10° Avenida 12-49 Zona 10
Teléfonos: 2355-8578 al 80

4.3.3 Carta compromiso

Guatemala, 30 de enero de 2015

Sefiores:

Junta Directiva

Seleccién Profesional, S.A.
Ciudad de Guatemala

Hemos sido contratados por la empresa Selecciéon Profesional, S.A. para el disefio
de un manual de procedimientos de control interno para el departamento de
noéminas de salarios. Considerar que el control interno comprende una serie de
acciones que la administracion utiliza para dirigir su gestion, es importante
disefiarlo de manera que proporcione seguridad razonable de la adecuada
custodia de activos y que la informacién financiera que se presenta sea oportuna y

confiable, ademas de promover la eficiencia operativa.

Con el presente disefio se pretende crear los controles internos, tomar en cuenta
los procedimientos adecuados ya existentes para cubrir aquellos procesos
susceptibles de error en el departamento de néminas y mejorar la administracion

de éste.
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La evaluacién del control interno se efectuara con base al sistema COSO PYMES
(Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para
Pequefias y Medianas Empresas; la cual es un sistema que contiene las
principales directrices para el disefio, gestion y control de un sistema de control
interno, que contiene cinco componentes los cuales son: a) entorno de control; b)
evaluacién de riesgos; ¢) actividades de control; d) informacién y comunicacion; y
e) la supervision. Por lo que no se tiene como base expresar una opinién sobre el
sistema de control interno y por consiguiente no necesariamente revelaran todas
las deficiencias en el sistema, sin embargo, tal estudio y evaluacién si revelara
algunas condiciones que se presenten, las cuales las manifestaremos en su

oportunidad.

Como medida de correccién a las deficiencias detectadas, se recomendaran
medidas de control como aprobaciones, autorizaciones, segregaciéon de funciones
y formas prenumeradas, a través de un manual de procedimientos de control
interno para el departamento de ndéminas de salarios, en adelante “manual de
procedimientos”, donde por cada operacidn se realizara un flujograma de procesos
que incluira la forma sugerida para llevar a cabo cada actividad, con el fin de
facilitar las tareas a las personas que las realizan y poder llevar a cabo la

supervision adecuada.

Les recordamos que la responsabilidad por la implementacién, evaluacion y
supervisidbn del control interno en el departamento némina de salarios,

corresponde a la administracion de la empresa.

Esperamos una cooperacidén total de su personal en el sentido de que ellos
pondran a nuestra disposicién toda la documentacién e informacién que se
requiera en relacién con nuestro trabajo. Nuestros honorarios que se facturaran
50% al inicio del trabajo y 50% al finalizarlo, cuyo monto asciende a la cantidad de
Q 30,000.00 con IVA incluido, se basan en el tiempo requerido por las personas
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asignadas al trabajo. Las cuotas por hora individuales varian segun el grado de
responsabilidad involucrado y la experiencia y pericia requeridas.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su
comprension y acuerdo sobre los arreglos para nuestra consultoria en el disefio de
un manual de procedimientos de control interno para el departamento de nédminas

de salarios.

Atentamente,

Lic. Douglas Macz
Socio Director
Colegiado No. 200513380

Macz Caal & Asociados, S.C.

L)

Lic. César Esteban Paz.
Gerente General

SELECCION PROFESIONAL, S.A
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4.4 Fase de planificacion del trabajo

l. Objetivos del trabajo

El objetivo del trabajo es realizar el disefio de un Manual de procedimientos de
control interno en el Departamento de Nominas de salarios. Con el disefio se
pretende mejorar controles existentes, asi como recomendar controles en caso de
que no existan, para cubrir aquellas areas susceptibles de error en dicho

departamento y mejorar la administracion de éste.

La evaluacion de realizara con base al sistema COSO PYMES (Committee of
Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para Pequenas y Medianas
Empresas, para que el cliente tenga seguridad razonable de que los controles
estén libres de fraude o error, también se tienen como objetivos, documentar los
procedimientos administrativos de tal manera que proporcione una guia para su
ejecucion, facilitar el entrenamiento del personal nuevo, proporcionar el respaldo
necesario para futuras revisiones por parte de auditorias externas y plasmar

procedimientos para la ejecucion de sus actividades.

ll. Generalidades

La empresa Seleccion Profesional, S.A., fue constituida en la Republica de
Guatemala de acuerdo a las leyes mercantiles del pais; su personalidad juridica
fue reconocida a partir del 15 abril de 1993, se ubica en ia Ciudad de Guatemala
en la 92. Avenida 15-25 zona 9, se dedica a la prestacion de servicio de personal a
un grupo selecto de empresas del sector privado, la empresa se dedica a la
prestacion de servicios de personal con una cartera de alrededor de 100 clientes,
servicios que presta en areas, administrativas, informatica, promociones, logistica,

industrial y otros.
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Los servicios son prestados a la fecha en zonas de |la Ciudad de Guatemala, se ha
catalogado por ser una empresa innovadora por sus diversas soluciones en
captacién de la fuerza laboral. Se encuentra inscrita en el Registro Mercantil, asi
también en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo el régimen
Sobre las Utilidades Lucrativas. Posee capital autorizado, suscrito y pagado, esta
representada por 500 acciones, con valor nominal de Q 1,000.00 cada una, para
un total de Q 500,000.00.

La estructura organizacional de la empresa es el siguiente:

Junta Directiva

| Gerente General J
[ [ ’
['RecursosHumanos | [7° Noémimas | [ Contabilidad | IDepartamento de Servicios]
[ Asistentede RRHH ] [ Jefe de Néminas | | Contador generai |
[
[ Analista de néminas | { Aux. contab | [ Tesorero |

Figura 2. Organigrama de la empresa
Nota Fuente: Proporcionado por la Gerencia General

Ill. Conocimiento de la empresa

La empresa objeto de evaluacidbn se ubica en la prestacion de servicios de
personal, fundada en los afios 90's, empresa a nivel profesional que a Ila fecha se
encuentra en constante crecimiento ya que presta sus servicios a un grupo selecto
de empresas ubicadas en la Ciudad de Guatemala, se ha catalogado por ser una
empresa innovadora por sus diversas soluciones de agenciarse de capital

humano.
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Como anteriormente se menciono, esta empresa presta servicios administrativos,
tales como auxiliares en areas administrativas, en facturacién, cobros, contables,
asistentes de gerencia, secretarias, entre otros. Notablemente ha tenido un
incremento en el personal y actualmente la empresa no cuenta con un manual de
procedimientos de control interno para el departamento de ndéminas, es aca
entonces donde el papel que juega el Contador Publico y Auditor es de suma

importancia.

Para tener un mejor panorama y conocimiento del cliente se entrevistara al
personal clave de la empresa y se prepararan narrativas para conocer los
procedimientos que a la fecha poseen en el departamento de néminas de salarios,
por otro lado dichas narrativas mostrara las deficiencias, medidas sugeridas y las

ventajas de aplicar el control.
IV. Controles gerenciales

La empresa no posee un manual de procedimientos que regule las operaciones y
actividades del departamento de néminas de salarios, por otro lado es un
departamento que maneja informacion confidencial es por ello que se considera a

esta area con informacion sensible.

La entidad no cuenta con un departamento de auditoria interna. La importancia de
la auditoria interna, radica basicamente que es un instrumento de medicion y
evaluacion de la efectiva estructura del control interno en una organizacion,
contribuir al logro de los objetivos planteados. Asimismo, se orienta hacia aquellos
aspectos de tipo financiero concentrandose en la correccion de los registros
contables y verificar la confiabilidad de la informacién y procesos.
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V. Personal clave de la empresa

Presidente junta directiva

Gerente General

Jefe de departamento de nominas
Analista de néminas

Contador general

Tesorero

Lic. José Mendizabal
Lic. César Esteban Paz
Lic. Sergio Cuevas
Juan Alvarado

Lic. Roberto Hernandez

Antonio Rosales

V1. Personal clave para el disefio del manual

Socio = Lic. Douglas Macz
Gerente = Lic. Jorge Garcia
Senior = Brenda Hernandez
Junior = José Girén
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Vil. Horas presupuestadas

Se han presupuestado 62 horas hombre para llevar a cabo el trabajo, con el
siguiente precio:

Tabla 6:
Estimacion de honorarios

. B Cargos Sueldo + HH Hl-_l Cost-o _HH R
Equipo de trabajo Sueldos patronales 43% P N 1 Costo HH| invertidas Servicios Porcentaje
prestados
|Gerente Q16,020.04 Q6,388.62 022,908.66 180 Q143.18] 7 Q 1,002.25
Senior Q6,500.00 Q2,795.00 Q9.285.00 160 Q58.09 15 Q 871.41
Junior Q3,750.00| Q1,612.50 Q5,362.50 160 Q33.52 40 Q 1,340.63
Total de sueldos y prestaciones 62 3,214.29 12%
Ofros Gastos
Capacitacién de) personal 1,875.00 7%
Gastos fijos (Papeleria y (ttiles, luz eléctrica, agua potable, depreciacion equipo de computo y vehiculos) 4,285.71 16%
|instalaciones (Alguiler de oficina} 6,696.43 26%
Mérgen de ganancia 10,714.28 40%
Total 26,785.71 100%
p al valor agregad 3,214.29 12%
' Total Honorarios C—————) _Q30,000.00

Nota. Fuente: Elaboracion propia con base a las horas que se requieren para el disefio del Manual de

procedimientos.

VIili. Evaluacion del control interno

Como se indicd en el punto 1l anterior, la empresa no cuenta con un manual de
procedimientos de control interno adecuado en el departamento de néminas de
salarios, por lo que se procedera a disefiar dicho manual. Este pretende mejorar y
optimizar los controles ya existentes, asi como recomendar controles en caso de

que no existan.

La evaluacion del control interno se efectuara con base al sistema COSO PYMES
(Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para
Pequefias y Medianas Empresas; la cual es un sistema que contiene las
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principales directrices para el disefio, gestidon y control de un sistema de control
interno, que contiene cinco componentes los cuales son: a) entorno de control; b)
evaluacién de riesgos; c¢) actividades de control; d) informacién y comunicacion; y

e) la supervisién.
IX. Trabajo a realizar

Considerar el conocimiento que tenemos del cliente y que no existe un manual de
procedimientos de control interno en el departamento de néminas, fue identificada
como el area debil de la empresa, se entrevistara a las personas claves del
departamento, para realizar las narrativas de los procedimientos que se llevan a
cabo en este departamento identificar los posibles errores y/o deficiencias del
mismo, esto con el objeto de realizar el examen detallado del departamento de
néminas de salarios. También, se incluiran las fortalezas existentes en los
procedimientos de control interno, a través de un manual de procedimientos de

control interno.

La evaluacién con base al sistema COSO PYMES (Committee of Sponsoring
Organizations of the Tradeway Comission) para Pequeias y Medianas Empresas,
se realizara una entrevista al jefe del departamento de néminas y demas personas
involucradas en el proceso para conocer sobre el procedimiento que a la fecha
realizan para conceder los anticipos a los empleados, para la elaboracién y pago
de ndmina, pago de las cuotas laborales y patronales, derivados del pago de
sueldos y salarios, retenciones del impuesto sobre la renta y su pago, asi como, la

elaboracion de finiquitos laborales.
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X Programa para el diseiio

PROGRAMA PARA EL DISENO DEL MANUAL {7 P n
Hecho por B.H. Fecha: 03/02/2015
DE PROCEDIMIENTOS Revisado Por 1.G. Fecha: 04/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de Néminas de salarios

10

Gerencia /
1{Narrativa sobre Entomo de control Contabilidad / 2 10-02-15 5
Depto. Nominas

Gerencia/
2iNarrativa sobre Evaluacion de riesgos Contabitidad / 2 11-02-15 5
Depto. Nominas

Gerencia /
3|Narrativa sobre Actividades de control Contabilidad / 2 11-02-15 5
Depto. Néminas

Gerencia /
4[Namativa sobre informacién y comunicacion Contabilidad / 2 11-02-15 5
Depto. Nominas ’

Gerencia /
5iNarmativa sobre Actividades de supendsian Contabilidad / 2 1102-15 5
Depto. Nominas

Elaboracion de introduccion de simbologia de! manual de

6 procedimientos de controf intemo Junior/Senior 1 18-02-15 8
Elaboracl.or.I de flujograma de procedimientos y formas a utilizar Junior/Senior 2 13.02-15 8
sobre anticipo a los empleados.

Elaborac_x?n de ﬂu]ogram.a c?e procedlrr.uentos y formas para la Junior/Senior 2 130215 8
elaboracion y pago de nominas y pianillas.
.. i o
Elaboracion de flujograma de procedimientos y formas para el Junior/Senior 2 18.02-15 8
pago de las cuotas laborales y patronales.
10 Elaboracion de flujogramas de procedimientos y formas en la Junior/Senior 2 20-02-15 8

liquidacion de los empleados.

Entrega de manual de procedimientos de controf intemo para el Gerente a cargo

1 departamento de néminas de salarios. de! Disefio 2 240215 2
Total de tiempo en horas 62
faa.
Fecha 03 /02 /15 F. ?/ﬂﬂ/l/v_{.__—‘ el
Y
Gerente a cargo del Disefio Vo.Bo. Socio a cargo del Disefio

Lic. Jorge Garcia Lic. Douglas Macz



4.5Fase de desarrollo

iNDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Hecho por B.H.
Revisado Por J.G.

Fecha: 03/02/2015
Fecha: 04/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de Nominas de salarios

L pélesde
consiiitores | Trabajo
Gerencia /
1{Narrativa sobre Entomo de control Contabilidad / 2 10-02-15 N1 del 172
. al 2/2
Depto. Néminas
Gerencia /
2iNarrativa sobre Evaluacion de riesgos Contabilidad / 2 11-02-15 N2del1/3
; al 3/3
Depto. Néminas
Gerencia /
3{Narrativa sobre Actividades de control Contabilidad / 2 11.02.15 | N3del 2
; at 212
Depto. Néminas
Gerencia /
4{Narrativa sobre Informaci6n y comunicacion Contabifidad / 2 11-02-15 N4del1/2
- al 2/2
Depto. Néminas
Gerencia /
5iNarrativa sobre Actividades de supenvision Contabilidad / 2 11-02-15 N&1/1
Depto. Néminas
6} Elaboracion de hallazgos Junior/Senior 1 13-02-15 ! de;l‘lefi’. al

Fecha_03 / 02 / 15

bt

75



PT N-1 172
NARRATIVA ENTORNO DE Hecho por J.G. Fecha: 10/02/2015
CONTROL Revisado Por BH. Fecha: 11/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A
Depart to de némi de salarios

Entorno de control

El Entorno de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
constituyen la base sobre la que desarrollar el control interno de la organizacién.

El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la organizacion.

Para conocer el Entorno de control de Selecciéon Profesional, S.A., el dia diez de
febrero del 2015, se llevé a cabo la labor de entrevistas con el personal clave del
cliente del Departamento de Nominas de salarios asi también participé el Gerente

General, se nos indicé lo siguiente:

Compromiso con integridad y valores éticos

Se consulté acerca del compromiso con la integridad y valores éticos que tienen
los colaboradores con la empresa y comparieros de trabajo y el Gerente General
indicé que existe un reglamento interior de trabajo, dicho reglamento es una
herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a presentar
dentro de la empresa, y es tan importante que si no existiera, seria muy dificil
sancionar a un trabajador por algin acto impropio, se tuvo a la vista dicho

reglamento interior de trabajo.

El consejo de administraciéon ejerce supervision del desempeiio del control

interno

Por otro lado el Gerente General comunicdé que el consejo de administracion
demuestra total independencia de la direccién y ejerce supervisidén cercana ya que

existen reuniones con los jefes de departamento mensualmente en donde
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BT N-1 212
NARRATIVA ENTORNO DE [T~ N Fecha: 10102/2015

CONTROL Revisado Por BH. Fecha: 11/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

a cada jefe le solicitan informes relacionados a su departamento, en el caso del
departamento de nédminas se le solicitan el ultimo pago de las cuotas de seguro
social, impuesto sobre la renta y el libro de salarios debidamente actualizado, se

observaron estos tres reportes del ultimo mes.

A pesar que si existe un seguimiento al Departamento de Néminas de salarios por
parte del consejo de administracién, este no ha tenido una evaluacién de control
interno que asegure la operacion, por otro lado la compafiia no cuenta con un
Departamento de Auditoria Interna que tenga un seguimiento mas cercano, esto
se logro documentar con el organigrama que recibimos por parte del cliente.
Hallazgo 1 ver en PT | 1/3]

Compromiso para atraer, desarroliar y retener a profesionales competentes

Para completar se consulté acerca de como la organizacion demuestra
compromiso para atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes,
indicaron que la compaiiia tiene un programa de compensaciones en que se
realizan evaluaciones anuales y van relacionados a aumentos salariales acordes

al mercado laboral.

Asi también se consult6 si las personas que estan involucradas con la preparacion
de las ndminas las mantienen en constante capacitacion para las actividades que
realizan y afirmaron que no han recibido ninguna capacitacion al respecto.
Hallazgo 2 ver en PT 1 1/3)
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. PT N-2 13
V, LU DE
NARRATI S: ;’ 2 OSAClON Hecho por J.G. Fecha: 11/02/2015
Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

Evaluacién de riesgos

Cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos procedentes de fuentes
externas e internas. La Evaluacion del riesgo implica un proceso dinamico e
iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion de los

objetivos.

Para conocer la Evaluacién de riesgos de Seleccion Profesional, S.A., el dia once
de febrero del 2015, se llevd a cabo la labor de entrevistas con el personal clave
dei cliente del departamento de ndéminas de salarios asi también particip6 el

Gerente General, se nos indicé lo siguiente:

-

Definicion de objetivos

El Gerente General indicé que para el Departamento de Nominas de salarios no
existen objetivos definidos con absoluta claridad, esto mismo lo confirmaron los
encargados del departamento de nominas por Io que no tienen claro a que riesgos

estan expuestos.

Identificacion de riesgos

Asi también nos fue detallado el procedimiento a la fecha para la elaboracién de la

némina de salarios:

El analista de nbébminas prepara la nomina de sueidos de los empleados que
contienen nombre, sueldo y salario, bonificacion, y los descuentos que

correspondan como el ISR, IGSS, anticipos, otros. Las néminas no tienen firmas

de preparado, revisado y aprobado. [Hallazgo 3 ver en PT | 1/3
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PT N-2 2/3

Hecho por 1.G. Fecha: 11/02/2015

Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de néminas de salarios

NARRATIVA EVALUACION DE
RIESGOS

Para la preparacion de los finiquitos laborales Recursos Humanos informa ai
Gerente General sobre el despido o renuncia del empleado, para que éste a su

vez solicite el calculo de la liquidacion laboral al departamento de ndminas.

El Gerente General informa solicita al departamento de contabilidad el cheque
para pagar la liquidacion, una vez elaborado el cheque se traslada a recursos

humanos para que le sea entregado al empleado que se retira.

El empleado que se retira recibe el cheque y firma de recibido, sin realizar finiqu-ito

laboral, para que lo firme y que sea incluido en su expediente laboral y darle de

baja en la némina. | Hallazgo 4 ver en PT 1 1/3

Consideracion de probabilidad de fraude

Se cuenta con un Departamento de Recursos Humanos que realiza el
reclutamiento y cualquier cambio que existiera, altas de personal, bajas de
personal, aumentos, descuentos, otros. Son notificadas por medio de correo
electronico de recursos humanos. Algunas veces se notifica inoportunamente.
Hallazgo 5 ver en PT 1 1/3]

La nédmina es revisada por el Jefe del Departamento de Néminas de salarios, si es
correcta en sus calculos prepara los archivos de acreditamiento electrénico. No se
elaboraran informes comparativos con la nébminas anteriores, para verificar que no
se incluyen personal que ya no iabora y no se le ha dado de baja y cambios en

ingresos y/o descuentos. Hallazgo 6 ver en PT | 1/3]
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PT N-2 3/3

Hecho por ).G. Fecha: 11/02/2015

Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de néminas de salarios

NARRATIVA EVALUACION DE
RIESGOS

El analista de nébminas carga los archivos de acreditamiento electrénicos en Ia
pagina del Banco. (Contabilidad) E! Tesorero elabora los cheques para los
empleados de reciente ingreso que aun no tienen cuenta bancaria. Asi mismo
gestiona las firmas correspondientes. Luego el departamento de néminas entrega

los cheques.

Se entrega un recibo impreso el original y con papel pasante una copia, el cual
firma de conformidad por los pagos y descuentos que les realizan, sin embargo no
es lo suficientemente detallado para comprender todos los rubros de descuentos

y/o ingresos. [Hallazgo 7 ver en PT | 2/3|

La empresa por no contar con objetivos claros no se puede determinar los riesgos

a los que estan expuestos.
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PT N-3 112
NARRATlVé\ o’:lc.;r-g\él:_)ADEs DE Hecho por J.G. Fecha: 11/02/2015
Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

Actividades de control

Las Actividades de control son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las
instrucciones de la direccién para mitigar los riesgos con impacto potencial en los

objetivos.

Para conocer las Actividades de control de Seleccion Profesional, S.A., el dia once
de febrero del 2015, se llevé a cabo la labor de entrevistas con el personal clave
del cliente del departamento de ndminas de salarios asi también se cont6 con la

participacion del Gerente General, lo cual nos indicaron lo siguiente:
Definicién y desarrollo de actividades de control
La empresa no cuenta con una adecuada actividades de control que contribuyen a

la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de

objetivos, esto se ve reflejado porque no cuentan una autorizaciéon por parte de

gerencia de las néminas antes de proceder a su pago y registro. [Hallazgo 8 ver en|

PT 12/

Asi también confirmaron gque el Analista de ndminas realiza el registro contable de

cada némina.

Definicién de actividades de control sobre la tecnologia

La persona que prepara la néomina indicé que no cuenta con una herramienta

tecnolégica para el procesamiento de néminay sus reportes tales como los
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PT N-3 2i2

Hecho por J.G. Fecha: 11/02/2015

Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de néminas de salarios

NARRATIVA ACTIVIDADES DE
CONTROL

recibos de sueldos, por lo que cada caiculo es elabora de forma manual por medio
de Excel. [Hallazgo 9 ver en PT | 2/3]

Las hojas de calculo electrénicas (Excel) que utilizan son protegidas por medio de

contrasenas.

Por otro lado también nos indicaron que no realizan backup’s de la informacion

histérica de los archivos electrénicos que ya han trabajado.| Hallazgo 10 ver en PT]

Actividades de control a través de politicas

Se determind que no exista una politica para los anticipos, ya que el empleado

solicita un anticipo en forma verbal a contabilidad.

Al Tesorero le hacen llegar con un correo de autorizacion previamente donde
indica datos como: nombre, mes, fecha y valor del anticipo. Esta autorizacion

proviene del Jefe inmediato.

Se le entrega un cheque a favor del empleado. El Tesorero custodia una copia del
cheque con la firma de recibido por el empleado, junto al correo impreso de la

respectiva autorizacion.

Contabilidad (Tesorero) se encarga de notificar al departamento de ndminas
acerca del anticipo que proporciond. No existe una forma para estas

autorizaciones y con frecuencia no se descuenta el anticipo proporcionado ya que

no es notificado oportunamente. Hallazgo 11 ver en PT | 2/3|
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L PT N-4 172
NARRATIVA DE INFORMACION Hecho por JG. Fecha: 11/02/2015

Y COMUNICACION Revisado Por BH. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

Informacién y comunicacién

La informacion es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno vy soportar el logro de sus objetivos. La
direcciéon necesita informacién relevante y de calidad, tanto de fuentes internas
como externas, para apoyar el funcionamiento de los otros componentes del

control interno.

Para establecer la Informacion y comunicacién de Seleccién Profesional, S.A., el
dia once de febrero del 2015, se llevé a cabo la labor de entrevistas con el
personal clave del cliente del departamento de néminas de salarios asi también se

conté con la participaciéon del Gerente General, lo cual nos indicaron lo siguiente:
Obtener, generar y utilizar informacion relevante y de calidad

Como bien se mencion6é anteriormente en el componente de actividades de
control, el analista de ndbminas quien es la persona encargada de preparar las
nominas, es también la persona que elabora el registro contable de este
departamento, por lo que se observa la informacion de la ndbmina, es decir los
gastos que se ve reflejado en el estado de utilidades y ganancias es fundamental
que sea de total calidad, sin embargo por ser la misma persona que prepara y
registra la némina cabe la posibilidad de caer en error en su registro.
veren PT 12/3
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PT N-4 2/2

Hecho por J.G. Fecha: 11/02/2015

Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de néminas de salarios

NARRATIVA DE INFORMACION
Y COMUNICACION

Comunicacion con los grupos de interés externo

El analista de nominas prepara la planilla y recibo donde se reportan las cuotas
laborales y patronales del seguro social, asi como las cuotas del IRTRA e
INTECAP.

Se prepara en formularios en papel. Por ser elaborados estos en papel, no se
colocan a todos los empleados el numero de afiliacion del IGSS, asi también se

olvidan de colocar las fechas de bajas y altas cuando ocurren. Hallazgo 13 ver en|

PT 13/

El analista de nébminas carga las retenciones de ISR en el programa RetenIiSR2 en

ambiente Web (herramienta proporcionada por la SAT).

En caso de no reportar altas ni bajas oportunamente ocasiona que haya que
rectificar las declaraciones de retenciones de ISR SAT-1331 para tener conciliada

la informacion de las retenciones. Hallazgo 14 ver en PT | 3/3|

Se trasladan a contabilidad para que efectien el pago de dichos impuestos y
retenciones, tanto de IGSS como de ISR. El Tesorero (Contabilidad) elabora los
cheques para efectuar los pagos y posteriormente los envia al banco para su

presentacion definitiva.
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PT N-5 M

Hecho por J.G. Fecha: 11/02/2015

Revisado Por B.H. Fecha: 12/02/2015
SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de néminas de salarios

NARRATIVA DE ACTIVIDADES
DE SUPERVISION

Actividades de supervisiéon

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes 0 una combinacién
de ambas se utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes del
control interno, incluidos los controles para cumplir los principios de cada

componente, estan presentes y funcionan adecuadamente.

Para conocer las Actividades de supervision de Selecciéon Profesional, S.A., el dia
seis de febrero del ano 2015, se llevd a cabo la labor de entrevistas con el
personal clave del cliente del departamento de néminas de salarios asi también se

contd con la participacién del Gerente General, lo cual nos indicaron lo siguiente:
Seleccionar, desarrollar y realizar evaluaciones continuas
Las personas del Departamento de Néminas de salarios indicaron que no han

tenido ninguna revisiéon de los procesos actuales de parte de la Junta Directiva por

medio de auditoria externa, ya que ellos Unicamente se retnen con el Gerente

General para revisar otras areas. [ Hallazgo 15 ver en PT 13/3

Evaluar y comunicar las deficiencias de control interno

Derivado a que el Departamento de ndminas de salarios no ha tenido ninguna
revisién, tampoco se les ha comunicado si tienen deficiencias en sus procesos y

dentro los aspectos importantes que confirmaron es que no cuentan con

flujogramas que reflejen los procesos del departamento. | Hallazgo 16 ver en PT |
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PT
Hecho por
Revisado Por

HALLAZGOS

1 1/3
J.G.
B.H.

Fecha: 12/02/2015
Fecha: 13/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A

Departamento de n

éminas de salarios

Hallazgo

Recomendacion

PT

La empresa no cuenta con un departamento de
auditoria interna que permita verificar fa informacién
financiera, operacional y administrativa para del
Departamento de Noéminas de salarios.

Se requiere del Contador Publico y Auditor a cargo
de las actividades de auditoria interna, revisara que
los hechos, fenémenos y operaciones se den en la
forma como fueron planificados; que las polticas y
lineamientos establecidos han sido observados y
respetados; que se cumplen con obligaciones
fiscales, juridicas y reglamentarias en general para
el Departamento de Néminas.

N-1 22

Las personas que estan involucradas con la
preparacion de las néminas no han recibido ninguna
capacitacion por las actividades que desempefian.

Facilitar el proceso de capacitacion continua para
los colaboradores del Departamento de Nominas de
salarios por medio de seminarios, cursos, talleres,
entre otros. Capitaciones enfocadas en legislacion
laboral, legistacion fiscal de asalariados, del seguro
social, entre otros temas, que fortaleceran la
experiencia y el conocimiento para desempefiarse
en sus funciones.

N-1 22

Nominas de salarios sin firma de preparado,
revisado y aprobado.

Que el proceso de elaboracion de néminas recorra
las revisiones y aprobaciones que correspondan,
dejar constancia por medio de una firma al pie de la
némina por las personas que estan involucradas.

N-2 13

No se elabora finiquitos laborales que respalde la
liquidacion del empleado.

Implementar la utilizacion de finiquitos laborales al
momento de dar de baja a un empleado, para evitar,
contingencias futuras como demanda laborales,
reclamar prestaciones y de esta forma respaldar
este tipo de sucesos.

N-2 23

Los cambios relacionados a las néminas son
notificadas inoportunamente, se notifican por medio|
de un correo sin tener una forma que se adecue a
informar de estos cambios.

Todo cambio relacionado a némina debe ser
notificado mediante una forma adaptada a la
empresa que indique las situaciones necesarias
para aplicar en némina y la fecha en que surta
efecto.

N-2 2/3

No se elaboraran infformes comparativos de némina
actual con la néminas anteriores.

Elaborar un reporte de diferencias entre la némina
del mes actuar con nomina del mes anterior que
pueda dar una alerta de los cambios que existieron y
poder detectar alglin error.

N-2 23
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PT
Hecho por
Revisado Por

HALLAZGOS

i 2/3
JG.
B.H.

Fecha: 12/02/2015
Fecha: 13/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

No se utiliza una forma adecuada para los recibos
de sueldos y se elaboran de forma manual lo que
implica que puede tener variaciones con los
acreditamientos efectuados a las cuentas bancarias
de los empleados.

Implementar un programa que adicional a calcular la
némina, este mismo pueda emitir los recibos
correspondientes con suficiente claridad de los
rubros que se pagan y descuentan por medio de la
utilizacion de una forma que se adapte a las
necesidades de la empresa.

N-2 3/3

La empresa no cuenta con una adecuada actividad
de control, esto se ve reflejado porque no cuentan
una autorizacion por parte de Gerencia General de
las néminas antes de proceder a su pago

Luego del proceso de elaboracion de néminas se
gestionen las revisiones y aprobaciones de Gerencia
General y dejar constancia por medio de una firma al
pie de la ndmina antes de proceder a su pago que
contribuya a la mitigacién de los riesgos hasta
niveles aceptables.

N-3 172

Las néminas se elaboran de forma manual, no se
utiliza un sistema especffico para procesamiento de
néminas ya que se preparan por medio de Excel.

Por la cantidad de colaboradores que se maneja se|
recomienda la implementacién de un sistema
especializado en néminas y adaptado de acuerdo a
las necesidades de la empresa, ayudara a que los
calculos sean exactos, minimizara los errores,
agilizara la elaboracion del trabajo y servira al mismo
tiempo como resguardo de la informacion.

N-3 22

10

A la fecha la preparacién de las néminas es por|
medio de Excel, para lo cual no han procedido a
realizar backup’s de dicha informacion.

Establecer rangos de fechas para levantar backup’s
de informacion y estar preparados ante cualquier
eventualidad de pérdida de informacion.

N-3 2/2

11

Se proporcionan un anticipo a los empleados sin
autorizacion escrita y con frecuencia no se
descuenta el anticipo de sueldos al empleado de la
némina debido a que no es notificado
oporiunamente.

Que se utilicen formas en original y duplicado, para
que la segunda copia cumpla con la funcién de
informar al departamento de ndéminas de dicho
anticipo en el momento que ocurran y se apliquen
los descuentos por este concepto oportunamente.

N-3 22

El analista de nominas es la persona que prepara
las néminas también realiza el registro contable de|
cada de ellas.

Que la persona que registre la contabilizacién de la
némina sea distinta a quien la prepare, para cumplir
con actividades de control adecuados mediante la
segregacion de funciones y de esta manera generar
informacion relevante y de total calidad.

N-4 1/2
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PT
Hecho por
Revisado Por

HALLAZGOS

| 33

J.G. Fecha: 12/02/2015
B.H. Fecha: 13/02/2015

SELECCION PROFESIONAL, S.A
Departamento de néminas de salarios

13

La preparacion de la planilla y recibo para el pago de
cuotas laborales y patronales del seguro social es
por medio de papel, lo cual eventualmente ocasiona.
errores en el traslado de informacion.

implementar de pago electronico del seguro social el
cual es un sistema moderno y conveniente para la
empresa que permite reducir la inversion de tiempo,
dinero y recurso humano en su proceso, utilizar los
beneficios de la banca en linea de una forma segura,
transparente y confidencial, de esta forma evitar
inexactitudes en las planillas del IGSS.

14

Retenciones de ISR en néminas no presentadas de
forma exacta derivado a que en algunas ocasiones
no son notificadas las altas y bajas de personal
oportunamente.

Todo cambio relacionado a némina debe ser
notificade mediante una forma adaptada a la
empresa que indique las situaciones necesarias
para aplicar en némina y la fecha en que surta
efecto, la utlizacion de esta forma evitara
rectificaciones innecesarias de declaraciones de
impuestos para la empresa.

15

Revisiones no efectuadas por auditoria externa

Para cumplir con acfividades de control por medio
de evaluaciones continuas, es necesario revisiones
recurrentes de auditoria externa y mantener la
seguridad razonable que se cumplen con
procedimientos, politicas y verificar la informacion
financiera, operacional y administrativa.

16

El Departamento de Nominas de salarios no cuenta
con flujogramas de los procesos que realizan que
permitan la labor diaria.

Publicar flujogramas que se adapten a las diferentes
actividades del Departamento de Nominas de
salarios que permitan la segregacién de funciones,
niveles de autorizacion y otros aspectos de
importancia para cumplir con los objetivos de la
empresa y que el Departamento de Nominas de
salarios tenga certeza razonable de su
funcionamiento.
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Macz Caal & Asociados, S.C.
Contadores Publicos y Auditores
10° Avenida 12-49 Zona 10
Teléfonos: 2355-8578 al 80

4.6 Fase de resultados
Guatemala, 24 de febrero de 2015

Senores

Junta Directiva

Seleccion Profesional, S.A.
Ciudad de Guatemala

Fuimos contratados por la empresa “Seleccion Profesional, S.A.” para disefiar un
Manual de procedimientos de control interno para el Departamento de Néminas de
salarios. Con el presente disefio se evalué los controles internos, para el cual se
toma en cuenta los procedimientos ya existentes, y proponer medidas de control
para evitar errores y deficiencias durante las operaciones del Departamento de

Nominas de salarios.

La evaluacion del control interno se efectué con base al sistema COSO PYMES
(Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para
Pequenas y Medianas Empresas; la cual es un sistema que contiene las
principales directrices para el disefio, gestién y control de un sistema de control
interno, que contiene cinco elementos los cuales son: a) Entorno de control; b)
Evaluacién de riesgos; ¢) Actividades de control; d) Informacién y comunicacion; vy,

d) la Supervision.
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Hemos concluido nuestro trabajo, segun con lo establecido en la propuesta de
servicios, planificaciéon y programa y como resultado, se adjunta un Manual de
procedimientos de control interno para el Departamento de Nominas de salarios.
Adicional, se incluyen recomendaciones de los hallazgos detectados durante la
evaluacion, también se incluye una cotizacioén para la adquisicion de un sistema de

néminas.

La responsabilidad por la implementacion y supervision del Manual de
procedimientos de control interno en el Departamento de ndéminas de salarios,

corresponde a fa administracion de la empresa.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su acuerdo
sobre los resultados y culminacién de nuestro trabajo para el Departamento de

Nbéminas de salarios.

Atentamente,

Lic. Douglas Macz
Socio Director
Colegiado No. 200513380

Macz Caal & Asociados, S.C.

R o)

Lic. César Esteban Paz.
Gerente General

SELECCION PROFESIONAL, S.A
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Macz Caal & Asociados, S.C.

Contadores Publicos y Auditores
4.6.1 Manual de procedimientos de control interno para el Departamento de
Néminas de salarios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO PARA EL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE
SALARIOS

Seleccion Profesional, S.A.

Guatemala, febrero 2015
-para uso interno-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA EL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE SALARIOS

SELECCION PROFESIONAL, S.A

Manual de Procedimientos de control interno para el Fechas
Departamento de Néminas de salarios Creacion 23f 2|15
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SELECCION PROFESIONAL, S.A
Manual de Procedimientos de control interno para el Fechas
Departamento de Nominas de salarios Creacion 231 2 |15
L2 Modificacion
Introduccién Version 1 To

El presente manual contiene los procedimientos de acuerdo a la magnitud de las

operaciones que realiza el personal de la empresa Selecciéon Profesional, S.A., en

el area de Nominas.

El propésito de elaborar el Manual de procedimientos de control interno para el

Departamento de Nominas de salarios, es transmitir al personal de la empresa,

por medio escrito los procedimientos de control interno para al cumplimiento de

sus objetivos. Ademas, servird de guia para la capacitacidbn de personal nuevo.

Cada uno de los procedimientos esta compuesto de la siguiente forma:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a)

Objetivo, que establece y justifica la elaboracién de dicho procedimiento.
Alcance, contiene una breve descripcion del inicio hasta la finalizacién del
procedimiento.”

Politicas de control, determinadas por la administracién en el desarrolio de
cada procedimiento.

Puntos de control, que sobresalen en el diagrama de flujo y que son
relevantes.

Glosario de términos, significado de siglas o palabras inmersas en la
redaccion del procedimiento.

Descripcion y flujograma del proceso, representa la diagramacion de una
serie de pasos consecutivos que integran dicho procedimiento.

Formas, se refieren a los formatos en blanco pre impreso para los

procedimientos correspondiente y se anexa al final del mismo.

Por altimo, los procedimientos cobraran vigencia a partir de la publicacion y/o

presentacidon del manual, los cuales se actualizaran anualmente.
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SELECCION PROFESIONAL, S.A

Manual de Procedimientos de control interno para el Fechas
Departamento de Néminas de salarios Creacién 23 15
L Modificacion
Objetiwv neral —
jetivos generales Vorsion o

A continuacién se detallan los objetivos generales del manual de procedimientos

de control interno para el departamento de nébminas de salarios.

o Resguardar la informacion, ya que es confidencial.

¢ Minimizar los riesgos y posibles errores en el procesamiento y pagos de

néminas, asi como de los impuestos que estos conlleva.

e Transmitir por medio escrito al personal de la empresa los procesos, formas

a utilizar y autorizaciones que se requieren por las diferentes actividades.

o Guiar a empleados de reciente ingreso que ocuparan puestos en el area de-

néminas.

¢ Contar con formas necesarios que utilicen los procesos de ndéminas.
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SELECCION PROFESIONAL, S.A

Manual de Procedimientos de control interno para el Fechas
Departamento de Néminas de salarios Creacién 23] 2 ]15
. P Modificacién
Simbol
imbolegR Versién 1.] o0

C )

Indica el inicio o terminacion de un procedimiento
especifico.

Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativa a un procedimiento.

Es la referencia o Illamada al inicio de otro
procedimiento
intermo.

Representa una revisién y/o aprobacién de una actividad
o documento.

Indica la preparacion o elaboracién de un documento en
el flujo de transacciones.

Representa una decision en la cual existen varios
caminos o soluciones.

Conector o enlace en la misma pagina del flujopgrama.

/

_—

<
O
=

Conector o enlace en otra pagina del flujograma.

Representa cuélaijier tipo de documento o formato
generado y trasladado en el transcurso del
procedimiento diagramado.

Indica una serie o conjunto de documentos trasladados
en el transcurso del flujograma.

i

Representa el archivo y custodia de los documentos.

95



SELECCION PROFESIONAL, S.A

Manual de Procedimientos de confrol interno para el Fechas
Departamento de Néminas de salarios Creacién 231 2115
- Modificacion
Organigrama propuesto Version 1o

Se propone la siguiente estructura organizacional, en donde se refleja la
importancia de la presencia del Contador Publico y Auditor por medio de la
auditoria interna y externa, el Contador Publico y Auditor cuya formacion le
permite verificar la informacion financiera, operacional y administrativa; que la
misma sea confiable, veraz y oportuna. Revisara que los hechos, fendbmenos y
operaciones se den en la forma como fueron planificados; que las politicas vy
lineamientos establecidos han sido observados y respetados; que se cumplen con
obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias en general. Asi también podra
evaluar la forma como se administra y opera teniendo al maximo el

aprovechamiento de los recursos.

Junta Directiva

[ Auditoriainterna  |— — — — —[ Auditoria extema

Gerente General |

[ - - [ | [
[ Recursos Humanos | | Néminas i [ Contabilidad | | Departamento de Seniicios |

| Asistente de RRl-LI | Jefe de Nominas | rContador generm

l I
| Analista de néminas | rAux contabI l Tesorero |

Figura 3. Organigrama propuesto
Nota Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion
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i. OBJETIVO
Garantizar el correcto procedimiento para la autorizacidn de anticipos a los

empleados de la empresa.

il. ALCANCE
El procedimiento inicia con la solicitud del empleado de un anticipo, hasta la

entrega del monto correspondiente y su registro en contabilidad.
Ill. POLITICAS DE CONTROL

o El empleado solamente puede solicitar anticipo, llenando la solicitud
correspondiente. .

e Los empleados pueden disponer como anticipo hasta un monto maximo
que represente un veinticinco por cierto (25%) de su sueldo mensual.

o El analista de nominas debe llenar las formas, evaluar si procede al anticipo
y si n.o existen anticipos pendientes de liquidar, luego de verificar debera
solicitar la firma de autorizacion del Gerente Gerenal.

e El empleado para poder solicitar e]nticipos debe de tener por lo menos dos
meses laborando para la empresa.‘

e Por ningun motivo se otorgaran préstamos a los empleados de la empresa
por estar tasados a un interés, Unicamente se conceden anticipos sobre
sueldos.

e El anticipo se hara efectivo sélo para el mes aino solicitado.

e El maximo de anticipos de sueldos que puede solicitarse en un afo

calendario es 5 (cinco).
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IV. PUNTOS DE CONTROL

o El empleado debe llenar la solicitud correspondiente de anticipo a

empleados.

e El Analista de nGminas evaluara si procede 0 no el anticipo.

¢ El Analista de nominas solicita una aprobacion del Gerente General.

V. GLOSARIO

e Forma de anticipo a empleados: documento que contiene los requisitos

para documentar los anticipos otorgados a los empleados.

e Solicitud de anticipo a empleados: documento por el cual se documenta los

anticipos solicitados por el empleado, con este documento se podra tener el

control histérico de los anticipos, fechas en que seran liquidados y contara

con su respectiva aprobacion.
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VI. DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Departament: .
P mento Actividades Descripcion del procedimiento Fctrrnatos
responsable utilizados
.. ici El leado ilena solicitud de antici
Nominas SOIICI?U-d de - en.1p eado L. SOl icipoa Anticipo-001
anticipo Analista de néminas
N6minas Evalua si - El A.na I‘St.a ev_alua si pl:o-cede el an_tlapo,
procede revisara si existen anticipos pendientes
El Analista de némina, traslada el
Anticipoa formulario al Tesorero,
- , para que proceda
Contabilidad -
empleados a emitir el cheque. (debe llevar firma
\_/l/’4 autorizada por el Gerente General)
E .
Contabilidad Se ent-r'ega el ) | Tesorero,‘ procede a entregar el cheque
anticipo correspondiente
I El Tesorero envia los documentos de
Néminas . soporte del anticipo al analista de
Solicitud Yf.ormas néminas para que sea entregado en el
de anticipo .
Departamento de néminas.
Contabilidad El Contador general registra el anticipo
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Vil. FORMAS A UTILIZAR
Solicitud de anticipo de sueldos
- 92, Avenida 15-25 zona 9
: o o : ; : Teléfono: 2337-9089- ciudad de Guateral
SELECCIOMN PROFESIONAL, S AL eetone clidad de Bustemaa -
Forma anticipo-001
Fecha Cdodigo de empleado
Departamento Fecha de antigiedad
Nombre del empleado - )
Monto del anticipo Q.
Cantidad en letras
Anticipo de sueldo a cuenta de remuneracion de:
{Mes) {Afio)
Firma del empleado Vo.Bo. Gerencia General
A: Tesoreria
Sirvase entregar la cantidad
arriba mencionada a:
Quién ocupa e} puesto de:
Por concepto de anticipo de sueldos
Firma del empleado
Informacién a considerar: P .
a) El nimero de este formulario debe de consignarse en el cheque que se emita.
b} El monto solicitado no puede superar el 25% de su sueldo mensual.
c) El anticipo se hara efectivo sélo para el mes afio solicitado.
d) El méximo de anticipos de sueldos que puede solicitarse en un afio calendario es 5 (cinco).
- Original Departamento Néminas - - Copia 1 Tesererfa - - Copia 2 Empleado -
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. OBJETIVO
Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de los sueldos a

los empleados de la empresa, proporcionar una seguridad razonable de que los

datos y gastos por concepto de sueldos, son reales y que no se esta pagando de

mas a los empleados, o que repercute en la obtencién y presentacion de

informacion financiera confiable y oportuna.

il. ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la elaboraciéon de la ndbmina, hasta el pago

al empleado de la empresa, registro contable, asi como el resguardo de los

documentos de soporte.

lil. POLITICAS DE CONTROL

Elaborar la némina con tres dias de anticipacién a la fecha de pago.

Se haran pagos quincenales, la ndmina de la primera quincena sera el
cincuenta por ciento (50%) del sueldo y bonificacién. La ndémina de la
segunda quincena se hara efectivo el otro cincuenta por cierto (50%) de
sueldos y bonificacién, asi también en esta segunda nédmina se haran los
descuentos que corresponden.

Todo cambio que sea trasiadado de Recursos Humanos debera ser antes
de finalizar la elaboracion de néminas, si es trasladado posterior a tener
finiquitada la ndmina el cambio aplicara para la siguiente quincena. Es
responsabilidad de Recursos Humanos informar oportunamente los

cambios que existan, altas, bajas, aumentos, descuentos y otros.
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Es responsabilidad del analista de nominas de actualizar el libro de salarios,
posteriormente a la autorizacion y pago de la ndmina. Se debe actualizar
mensualmente.

La nomina debera ser revisada detaliadamente.

El Analista de nomina debera realizar un informe comparativo de las
diferencias que ocurran en las néminas en relacion a la némina inmediata
anterior. 7

La nébmina luego de ser revisada, debera ser traslada al Gerente General
para que autorice el pago.

Solicitar al Tesorero (Contabilidad), para que emita los cheques para los
'empleados de reciente ingreso y que no tienen cuenta bancaria para
acreditarles.

Remunerar al empleado de acuerdo a las leyes vigentes, tomar en cuenta
el salario minimo para los casos que apliquen.

Los cheques de sueldos y salarios se entregan personalmente, sin
embargo, por enfermedad o por casos fortuitos, se entregara a un familiar
del empleado que presente constancia médica u otras constancias,
adicionalmente una carta de solicitud firmada por el empleado y autorizada
por el Gerente Generali.

El analista de ndminas debera elaborar los archivos de carga (lotes) para .
acreditar de forma electrénica los liquidos a recibir.

El analista de ndéminas debera tener acceso a la cuenta del banco
correspondiente Unicamente para cargar los archivos de acreditamiento
electrénico més la Ultima autorizacion la debera tener el Gerente General o

en su ausencia el jefe del Departamento de nédminas.
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o El jefe del departamento de ndminas debera revisar el lote que cargé el
analista, si todo es correcto solicitara a autorizacion final para acreditar.

o Contabilidad debera tener una cuenta bancaria exclusiva para los pagos
relacionadas a las noéminas.

e El jefe del departamento de ndminas, sera responsable de la adecuada
supervision del analista de nédminas.

e Es responsabilidad del analista de ndminas, elaborar los calculos del
Impuesto Sobre la Renta, las proyecciones en enero de cada aiio asi como
actualizaciones a lo largo del afio.

e Son responsables los empleados de reciente ingreso en proporcionar al
departamento de nominas, las declaraciones definitivas y constancias de
rétencién del impuesto sobre la renta de los ex patronos que este haya
tenido (cuando a"p‘liq'ue). Esto con el objeto que sean incluidas en la nueva
proyeccion y que los empleados no tengan reparos posteriores por parte de
la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e El analista de nominas debera elaborar los recibos de sueldos, o
suficientemente detallado para que no causen confusiones. Deberan ser
elaborados mensualmente y entregados a los empleados.

e El contador general debera realizar el registro contable de cada némina.
IV. PUNTOS DE CONTROL

o El jefe de ndbminas debera revisar las ndminas detalladamente para evitar
cualquier defraudacion a la empresa.
o El administrador autoriza la ndbmina, y el pago de los sueldos

¢ Landémina debe tener la firma y fecha de elaborado, revisado y autorizado.
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Se realizan comparaciones de ndéminas, y prepara informes sobre las
diferencias.

Se recomienda de manera muy atenta que se adquiera un software para la
elaboracién de las néminas, debido a que este vendra a minimizar los

errores y a optimizar recursos.

V. GLOSARIO

Nbémina de sueldos: listado general de los trabajadores de toda empresa
comercial, de servicios, industrial, otros, en donde dichos trabajadores
reciben sueldo por mes o por quincena.

Libro de salarios: libro autorizado por el Ministerio de Trabajo, para registro
de las ndbminas y pagos de los empleados de acuerdo a las disposiciones
legales.

Recibos de sueldos: documento que respalda el pago de las nominas, que
son detalladas tanto en ingresos como en descuentos que se aplican

mensualmente.
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V1. DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Departamento N e Formatos
P Actividades Descripcién del procedimiento .
responsable utilizados
Prepara
namina, El analista de ndminas prepara néminay fFormas: Recibo
Nominas —> planilla y 1- planilla, aplicando los descuentos Sueido-001
boletade correspondientes y boletas de pago Némina-001
pago
. i i Ef analista entrega la némina al jefe del
Néminas Némina, planilla y Il . 8 na: i
boletas de pago departamento, para su revisién
El jefe de nominas, revisa la ndmina y Formas:
Revisa variaciones previo a solicitar autorizacién. Altas-001
Néminas néminay 3- Debera revisar nuevas altas, bajas, aumentos, bios-00
planiila pagos extraordinario, etc. que le hayan sido Cambios-001
notificados
¢Némina correcta?
Nominas 4- Si: Firma de revisado. Paso S
NO: Solicita correccién. Paso 1 S £ e
Néminas Autorizacion Jefe del Departamento de néminas
6min Srmi . e -
de némina solicitara la autorizacién de la némina.
Sl: existen nuevos empleados y no tienen
Néminas ¢Cheques cuenta bancaria relacionada al convenio de
por emitir? pago electrénico, solicitar cheque. Paso 7
NO: Pago 8
En Contabilidad el Tesorero elaboraré los
- Elaborar cheques para los empleados de reciente
Contabilidad Ch 7- . 9 P . P R
eques ingreso y no tienen cuenta bancaria para
acreditar.
El Analista elaborard {os lotes de
Némina Elaborar 8- acreditameinto electrénico para cargaren

Lotes

la pagina del Banco.

Van
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Departamento Actividades Descripcién del procedimiento Fo.r-matos
utilizados

responsable

Ndémina

Némina

Némina

Gerencia General

Noémina

Contabilidad

Nomina

Cargar
archivo al
sitio web del
banco

Revisael
pago en
sitio web

El Gerente General
autoriza el pago

Boletas de pago

Actualizacién libro de
salarios

Vienen

El Analista de néminas carga al sitio web
9- del banco los lotes para pago de sueldo de
los trabajadores

El Jefe de ndminas revisa en el sitio web
10- del banco que el pago de ndmina este
correcto

¢NOmina correcta?
11- Sk Envia al Gerente General Paso 12
NO: Solicita correccion. Paso 08

Gerente General autoriza y realiza el pago

12-
del sueldos en el sitio web del banco.

El analista elaborara entregara las boletas
13- de pago a los trabajadores, para que le
firmen y actualizara el libro salarios

Contador general registrard landminaen
contabilidad

El analista de ndminas archiva
15- correlativamente Ja ndmina, asi como las
boletas de pago ya firmadas
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P-002
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w@

SELECCION PROFESIONAL, S.A.

DATOS PERSONALES:
Codigo de empleado

Formulario para cambios

(cambios para colaboradores existentes)

Fecha de antigtiedad:

Forma cambios-001

Nombres dei empleado

Apellidos del empleado

CAMBIOS A APLICAR:
Cambios en nombres y/o apellidos

Cambio de direccidn
Cambio de estado civil
Cambio de departamento
Cambio de afiliacion IGSS
Cambio de CUI

Cambio de NIT

Datos actuales:

Uaooooo

Cambio de horario

Cambio de jornada

Cambio de forma de pago
Cambio de sueldo

Cambio de bonificacién 37-2001
Promocion

Otros Especifique,

Datos nuevos:

AN nEEN

Motivos:

Cambio efectivo a partir de:

Observaciones:

ok ook ook ok ek ok ook o ok ook ok ok ok o ook ok ok ok o AR R ok o R ok oo ook ek e R sk ok Aok ok e ko ok R ok ok ko ok

Fecha:

Firma Recursos
Humanos

Vo.Bo. Gerencia
General

Fecha:

Recibido en néminas por:

Nombre:

Firma:
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‘. J
(Nuevos colaboradores)
SELECCION PROFESIONAL, S.A.

DATOS PERSONALES:
Codigo de empleado

Formulario para aitas de personal

Forma altas-001

Nombres del empleado

Apellidos del empleado

Nacionalidad: Lugar de nacimiento:
Direccion:

Municipio Departamento:
Teléfono: Sexo:

Fecha de nacimiento: Edad:

Numero de CiU: Estado civil:

No. Nit.: No. de afiliacion al IGSS:

CONDICIONES LABORALES:
Fecha de ingreso:

Puesto: Departamento laboral:
Ubicacién del centro de trabajo:
Jornada: Horario laboral: De: A

Retenciones a aplicar:

D IGSS I::I ISR D Boleto de Ornato E:I Seguro

Forma de pago

D Efectivo D Cheque D Acreditamiento

Banco: Cuenta No.:
D Monetario D Ahorro
Sueljdo: Bono 37-2001:

Observaciones:

k20 e ke s ke o e 3 e 2l e e e 2ol e e sk e i e sk e ol oA sk e e sl ol e i el ool sl e e e e e 30 3 3k ol e 36 3 ol ke e sl ikl el K IR ik e 3608 i skl ok ik e ek ok ool kol kol ok kool ok

Fecha; Fecha;

Recibido en néminas por:

Nombre:

Firma Recursos Vo.Bo. Gerente
Humanos General Firma:
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. OBJETIVO

Definir un procedimiento adecuado para el pago de las cuotas laborales y
patronales de la empresa, al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para que
éste sea correcto y dentro del tiempo debido. Asi también definir el procedimiento
de pago de las retenciones de ISR a la Superintendencia de Administracion

Tributaria.

Motivar a la empresa que introduzcan el pago de electronico de ias planillas de
seguro social, ya que este es un sistema moderno y conveniente que permite
reducir la inversion de tiempo, dinero y recurso humano en el proceso, utilizar los

beneficios de la banca en linea de una forma segura, transparente y confidencial.

Algunos de los beneficios del pago del IGSS en linea son: consulta de numeros de
afiliacidn, inscripcion de trabajadores en linea, registro electrénico de aportes (los
aportes del afiliado al IGSS, se registraran en un sistema informatico confiable y
seguro), agilizacién de tramites, generacion de certificados de trabajo de forma

electrdnica.
Eil software de planilla del IGSS es una herramienta para uso de los patronos que

sera de utilidad para ingresar y mantener actualizada la informacién de sus

trabajadores afiliados al seguro social.
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El sistema realiza los calculos correspondientes y se envia las cuotas y
contribuciones que conformaran la planilla de seguridad social. Estas aplicaciones

pueden ser descargadas en el Portal del IGSS

ll. ALCANCE
Comprende desde que el analista de nominas determine los montos de las cuotas
laborales y patronales a pagar asi como las retenciones de ISR, hasta la

cancelacion respectiva de ambas obligaciones.

Il. POLITICAS DE CONTROL

Las cuotas laborales y patronales se cancelan al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social en los primeros veinte (20) dias del mes inmediato siguiente,
mientras que las retenciones de ISR se pagan a la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes

inmediato siguiente al mes de efectuada la retencion.

Ambos pagos se pueden realizar por medio electrénico, de esta forma las

cancelaciones se haran de manera agil y segura.

Es responsabilidad del analista de nébminas, entregar la planilla y recibo del IGSS

antes del vencimiento del pago.
Es responsabilidad del analista de ndminas, cerrar la base de datos de

retenciones de ISR en el programa designado por SAT (Reten ISR2 Web) antes

del vencimiento del pago.
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IV. PUNTOS DE CONTROL

El jefe de nbminas revisara los calculos de las cuotas patronales y laborales de
acuerdo a los porcentajes establecidos, asi como velar para que su cancelacion
sea en el tiempo estipulado para evitar pago de sanciones y accesorios

innecesarios.

El jefe de ndminas revisara los calculos de las retenciones de ISR acuerdo a los
porcentajes establecidos, asi como velar para que su cancelacion sea en el tiempo

estipulado para evitar sanciones y multas innecesarias.

El Gerente General sera la persona que autorice el pago de los impuestos

relacionados a nominas.

Contabilidad realizara el pago de los impuestos que involucran el departamento de
noéminas, revisando que la provision registrada en el mes anterior sea lo que se

esta enviando a pagar a las diferentes instituciones.

V. GLOSARIO

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

ISR: impuesto sobre la renta.

Cudta patronal: cuota que paga el patrono al IGSS de acuerdo al porcentaje legal.
Cuota laboral: cuota que paga el empleado al IGSS de acuerdo al porcentaje legal.

113



SELECCION PROFESIONAL, S.A

Manual de Procedimientos de control intemo para el
Departamento de Néminas de salarios

Fechas

Creacion

23| 2

Pago de cuotas de seguro social / ISR

Modificacién

Versiéon 1.

CcODIGO
MP-003

No. de
0 | hojas 4/8

VI. DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Dx ment ia ‘. Fi
epartamento Actividades Descripcién del procedimiento o‘r-matos
responsable utilizados

e e [Panitaon o0
o n cuen
Némina planifla del 1- P2 ° man 1 Recibo DR-
1GSS altas, bajas y suspensiones de acuerdo 1821
a la ndmina autorizada
] El Analista de néminas sube al sitio
Némina Planilla ds IGSsy 2- web del IGSS el archivo para cargar la
recibo planillay generar el recibo de pago
. El lefe de ndminas revisa la planiflay
L Revisa recibo de pago
Némina Planilla y 3- St: contl : . Pasod
Recibo :con !n_ua e pr.oceso. aso
NO: solicita modificaciones. Paso 1
- El Jefe de némina solicita autorizacién
Solicitud de pago al Gerente General, para
Noémina —> autorizacién 4- pag; € Ge P
depago cancelar las cuotas laboralesy
patronales al IGSS
El Jefe de néminas traslada al
L. Traslado de Contador general solo el recibo del
Nomina P 5. i
autorizacién de IGSS ya autorizado para que haga el
El Contador revisa que la provision
Contabilidad — Contador Revisa la 6 registrada en Contabilidad sea la
Provisién misma cantidad a pagar. SI: Paso 7 NO:
Paso 4
|
s i d b El Contador general traslada at
Contabilidad e solicita pago derecibo 7- Tesorero para cancelacién del recibo
del 1GSS
Contabilidad Realiza el pago de s Tes~orer|'a realiza el pago de cuotas y
cuotas registra contablemente
]
o Valida registro de . El A.:ahsta de r:omma \l/allda que,el
éminas pago de cuotas rec:. 0 ya cuente con el pago esté

realizado en la pagina del 1GSS

El Analista de némina resguarda los
Noéminas 10- documentos cancelados en sus

archivo

Fin
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@ g INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
l RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE
TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA'Y TASA INTECAF
P C6digo de recibo: DR-182-1 112345 \I
33| Pecha: 12/19/20813 T fechs de vencimiento: 21/18/2013
E’J Namero patronal: 81563 9| Meg de contribucida: septi
07 | Nombre del patronc ¢ razédn social: EMPRESAR SOCIEDAD ANCNIMA
98] nireccian del patrone: & € 12-00 2 11 SUATEMALA
3’;{ Namero de trabajaderes:  **ii L’f_l Tocal de salaries: §0.40
n Firwa electrdnica: 1533454 LEJ Numers planille electrdsica: 33518
CONCEPTOS TCTALES
|*3] Cucta de patroncs £0.00
14} Cucta de trabajadores Q0.00
15| Recargo por cuotas 00,80
[!8] Intereses resarcitorios por cuotas $0.08
7} Impuesto IRTRA 20.090
1! Recargo impuesto IRTRA 20.00
119! Intereses resarcitorios impuesto IRTRA $9.00
|21 Tasa INTECAP 20.00
12! | Recargo tasa INTECAP 20.00
(22| Recargos administrativos £0.00
Total a pagar 25.00
Potal en istras: Cero con 07100 Quetzales

sién de la

Autorizade segln resol 42647 de fecha
S BH0BLOS ECT
Hota: Este recibe o rsquiere adjuntar copia de planiita,

Origing}: pateno, Dopia: Rendicldn de Quentaw.

Valide unicamente por el imporie impreso per iz méguina registrsdora
uande no ses pago electrénico.

3872013 11:10:53  Banco: INDUSTRIAL, W
SOC1EDAD ANOMIMA

¢ TR-182-1 - 132345

a de Caja: 1545454545434542

fvero-de opsracidn; 2815361

mpoxta: Qraveakeersss, 08

Eectivp: Qrrsvakanaavg 0

[haques: (resewasarssp o8

gencia: RGENCIA VIRTUAL

Franqueo impreso por el sist del 1GSS,
segin informacidn del bgdfco. **
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VIil. Requisitos de Adhesion a Planilla Electronica / IGSS

1. Solicitar clave y usuario de acceso al portal de servicios electronicos del
IGSS: presentar el formulario DRPT-53 “Solicitud de Patrono para ingreso a
Servicios Electronicos” a la Divisién de Registro de Patronos y Trabajadores
del Departamento de Recaudacién, debidamente lleno, firmado y sellado
por el patrono. Para descargar el formulario se debe ingresar en el siguiente
vinculo:
(http://'www.igssgt.org/formuiarios/pdfs_editables/FORMA_DRPT53_SERVI
CIOS_ELECTRONICOS. pdf)

2. Formulario de adhesién al nuevo esquema de presentacién y pago de la
planilla de seguridad social en forma electronica: para generar el formulario
de adhesion el patrono debera ingresar al portal de servicios Eiectronicos
del IGSS (https://servicios.igssgt.org) utilizando el usuario y clave otorgados
y llenar el formulario electronico que aparece en la opcion “Adhesiéon de
Patronos” al concluir, el sistema informatico del IGSS devolvera al patrono
el formulario con la informacion digitada por éste el cual debera ser
impreso, firmado, sellado por el propietario o representante legal de la
empresa y presentado a la Division de Registro de Patronos y

Trabajadores, adjuntando fotocopia simple de lo siguiente:

e Documento de identificacion de la persona que firma el formulario,
propietario o representante legal de la empresa.

e En el caso de personas juridicas, documento que acredite la
Representacion Legal de la persona que firma el formulario, la fotocopia
debe incluir Ia razén de inscripcién en el registro que corresponda (Registro

Mercantil, Registro Civil, otros.).
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A partir de la fecha de aprobacién del formulario de adhesién por la Division de
Registro de Patronos y Trabajadores el patrono queda incorporado definitivamente
al nuevo esquema de presentacion y pago de la planilla de seguridad social en
forma electronica y no podra presentar sus planillas futuras por otro medio

diferente al electrénico.

La Division de Registro de Patronos y Trabajadores del IGSS, esta ubicada en la
72. Avenida 22-72 Z.1 Ciudad, 1er. Nivel Edificio IGSS.
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art nt a2 -
Departamento Actividades Descripcion del procedimiento Fo'rfnatos
responsahle utilizados
El Analista de néminas prepara tas
Prepara retenciones en el sistema que
Némina retenciones 1- designe SAT. Tomando en cuenta
delSR altas, bajas y suspensiones de acuerdo
alanémina autorizada
Revisa El Jefe de ndminas revisaralas
A planilla y retenciones de ISR
Noémina " = :
formulario Sl: continua el proceso. Paso 3
SAT NO: solicita modificaciones. Paso 1
Solicitud Et Jefe de némina solicita autorizacién
Ndmina autorizacién 3- de pago al Gerente General, para
de pago cancelar las retenciones de ISR a SAT
Nomi Traslado de . El Dep;o. h(;omma]sltrasltad_a al o el
mina autorizacién de ontador General la autorizacion de
pago pago para que lo efectuen.
El Contador revisa que la provision
Contabilidad Contador revisa la registrada e.n Contabilidad sea la
provisién misma cantidad a pagar. SI: Paso 6 NO:
Paso 3
1
se solic d . El Contador General traslada al
Contabilidad e solicita pago de recibo 6- tesorero para cancelacién del
formulario SAT
. Tesorero realiza el pago de las
Contabilidad Realiza el pago ) d . |
ontabilida Retenciones de ISR 7- retenciones de ISR y contabiliza e
pago
]
N Valida registro de 1'I’EI Ana:lst.a de némina valida que el
minas pago de cuotas 8- formul arioyase encuentre
debidamente cancelado
El Analista de némina resguarda los
Noéminas 9- documentos cancelados en sus
archivo
Fin
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l. OBJETIVO
Determinar un procedimiento para la cancelacion del contrato de trabajo de los

empleados de la empresa.

Contar con un formato de finiquito laboral que respalde a ia compaiia ante un

suceso futuro, como demandas laborales.

Il. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la preparacion y calculo de las prestaciones
laborales a pagar, hasta la cancelacién de la liquidacion y resguardo del finiquito

en el expediente laboral.

NI POLITICAS DE CONTROL

El departamento de ndminas es responsable de la elaboracién de finiquitos para la
liquidacién de los empleados de la empresa. Al conocer ia razén de la
desvinculacion del empleado si es despido o renuncia podra determinarse si se
debera cancelar la Indemnizacidbn mas sus prestaciones laborales de acuerdo a

las leyes establecidas (Bono 14, Aguinaldo, vacaciones e indemnizacion).

El analista de ndmina se encargara de elaborar los caiculos de finiquitos laborales
y por consiguiente los debera excluir de la ndémina correspondiente. Estos
finiquitos deberan ser revisados por el jefe de néminas y Gerente General sera

quién los autorice.
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IV. PUNTOS DE CONTROL

El jefe de ndminas revisara que en cada ndmina mensual, que el personal de la

empresa esté vigente, con la finalidad de verificar que no se incluyan empleados

que ya fueron retirados o que no existan en la empresa.

V. GLOSARIO

Indemnizacion: resarcimiento econémico al empleado por haber laborado durante

un tiempo determinado en la empresa.

Expediente laboral: archivo que contiene informacidn general del empleado como;

curriculum vitae, solicitud de empleo, pruebas, resultado de la entrevista, cartas de

recomendacion, antecedentes penales y policiacos, contrato laboral, memorandos

informativos de aumentos, adjudicacion de cargos, copia de carné del IGSS, copia

de carné de Irtra, copia de Nit.

Finiquito: documento formal en el cual la empresa liquida al empleado
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F
Departamento Actividades Descripcidn del procedimiento o_rmatos
responsable utilizados
Solicita liquidacién Recursos Humanos solicita la
Recursos Humanos s
liquidacién taboral al Gerente General
Determinacién El Gerente General determina si es
Gerencia General Renuncia/ Despido 2- renuncia o despedido y solicita los
calculos at Departamento de Néminas
Renuncla Despido
Gerencia General 3- Renuncia paso 4 Despido Paso 5
El Gerente General acepta las razones
Gerencia General | — Aceptaciénde la de la renuncia, firma cartay Ja traslada
Reunicia al Departamento de ndminas para
elaborar el finiquito
Elabora Et Gerente General elabora y entrega
omi despid:
Gerencia General memgrand'um anominas memorando .de lespido,
de despedido para que proceda a realizar el
finiquito
o Elabora E.I /:\na-hsta de némina ela!?ora el Formas:
Nomina > finiquito 6~ finiquito laboral y determina el monto| _. |
_ S i Finiquito-001
a pagar al empleado
Revi €1 Jefe de ndminas revisara el cilcuto
Nomina C:I:IS': 7- Si: continua el proceso. Paso 8
NO: solicita modificaciones. Paso 6
. Si los cdlculos son correctos piden una
Nomina

Gerencia General

Contabilidad

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Noéminas

Soficitud
autorizacién
de pago

Elabora
cheque

Entrega de cheque

Entregade
documentacién

autorizacién al Gerente General

Gerente General autoriza el pago y
9- solicita la emision del cheque a
Tesoreria

Ei tesorero elabora el chequeylo
10- entrega a Recursos Humanos, junto
con el finiguito

Recursos Humanos hace entrega del
11- cheque, al empleado que se retira de
la empresa

Recuros Humano traslada al
Departamento de Ndminas el

i finiquito debidamente firmado porel
ex empleado

El Analista de némina resguarda los
13- documentos que respaldan la baja del
empleado
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Vil. FORMAS A UTILIZAR
FINIQUITO LABORAL
Forma Finiquito-001
Nosotros, SELECCION PROFESIONAL, S.A., una sociedad organizada y
existente de conformidad con las Leyes de Guatemala, representada en este acto

por el sefior NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL, de anos de edad,
estado civil , profesion , de este domicilio, de nacionalidad
, portador del DPI con CUl nimero extendida por el

alcalde municipal de la Ciudad de Guatemala, en adelante denominado “EL

PATRONO”; v NOMBRE DEL EMPLEADO, de afios de edad, estado
civil , profesion , de este domicilio, de nacionalidad , portador del
DPI con CUI namero extendida por el alcalde municipal de la Ciudad de

Guatemala, en adelante denominado “EL TRABAJADOR?”, hacemos constar:

1) Que EL TRABAJADOR labor6 para EL PATRONO desde el dia
desempefiando  funciones  exclusivamente
relacionadas con la empresa denominada SELECCION PROFESIONAL, S.A.

2) Que en este mismo acto EL PATRONO cancela a EL TRABAJADOR las
siguientes sumas de dinero:

A) Lasumade quetzales con 00/100, (Q 0.00) por:

i. Indemnizacion: La sumade ____ quetzales con 00/100, (Q
0.00), calculados del al

ii. Aguinaldo: La suma de __ quetzales con 00/100, (Q
0.00), calculados del al
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iii. Bono 14 Decreto 42-92: La suma de quetzales con
00/100, (Q 0.00), calculados del al
iv. Vacaciones proporcionales: La suma de quetzales con
00/100, (Q 0.00), equivalente a ___ dias de vacaciones
pendientes.
v. Sueldo Proporcional del __al __ de de 20__:lasumade
___quetzailes con 00/100, (Q 0.00).
vi. Bonificacion Incentivo Proporcional del __ al __ de de

20__:lasumade ___ quetzales con 00/100 (Q 0.00).

DESCUENTOS: Del total de la liquidacion del trabajador se realizaron los siguientes
descuentos: la suma de ____quetzales con 00/100 (Q 0.00) por concepto de cuota

laboral del Seguro Social correspondiente al sueldo del __al __ de de 20__;
y la suma de quetzales exactos (Q 0.00) por concepto de Impuesto Sobre la
Renta.

3) Que con los pagos indicados en el punto 2) del presente Finiquito, los cuales
manifiesta EL TRABAJADOR haber recibido de EL PATRONO de plena
conformidad, EL PATRONO ha cancelado a EL TRABAJADOR la totalidad de
las prestaciones laborales que legalmente le corresponden, por io que, en este
mismo acto, EL TRABAJADOR otorga a EL PATRONO el mas amplio y eficaz
finiquito, haciendo expresa mencién de que no se le adeuda suma alguna de
dinero que se derive, directa o indirectamente de la relacion laboral que hasta
eldia__ de_ _ delafiodos mil ____ le unié con EL PATRONO, haciendo

especial énfasis a que no se le adeuda suma alguna
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4)

de dinero que se derive de salarios (ordinarios y/o extraordinarios), vacaciones,
aguinaldos, bonificaciones y/o bono 14 correspondientes a periodos anteriores,
pues todos esos beneficios los disfrutd y le fueron cabal y oportunamente
satisfechos en su oportunidad por EL PATRONO vy, desde luego, tampoco le
adeuda suma alguna por ningun otro concepto que aqui no haya sido
mencionado, por lo que renuncia a cualquier reclamo de naturaleza
administrativa, laboral, civil, penal y/o de cualquier otra naturaleza, derivados y/o
relacionados directa y/o indirectamente con él en este acto extinto compromiso
juridico-laboral, motivo por el cual, EL TRABAJADOR desde ya otorga el mas
compieto y eficaz finiquito a favor de EL PATRONO.

Que EL TRABAJADOR reconoce expresamente que, durante la relacion laboral
que le unid con EL PATRONO, tuvo acceso a informacion sensible que EL
PATRONO ha desarrollado y que les pertenece y que no debe revelarse a
ninguna otra persona fisica o juridica, incluyendo pero no limitado a: conceptos y
productos nuevos, secretos comerciales y de negocios, datos, conocimientos y
materiales técnicos, patentes, estrategias de mercadeo y ventas, listas de
clientes y proveedores, disefios, informacion traspasada en forma escrita,
visual, verbal o en formato legible por medios electrénicos, asi como toda otra
informacién o conocimiento que obtuvo como resultado de la ahora extinta
relacion con EL PATRONO. EL TRABAJADOR reconoce expresamente que
divulgar dicha Informacién Confidencial ocasionaria graves perjuicios a EL
PATRONO por lo 'que en este mismo acto se obliga a no revelarla a ningan
tercero, ya sea directa o indirectamente, bajo el apercibimiento de que en caso
de incumplimiento a su deber de confidencialidad, EL PATRONO se reservan
el derecho de acudir a la via que legalmente corresponda para exigir las
responsabilidades civiles y/o penales respectivas, incluyendo el cobro de los

dafios y perjuicios correspondientes.
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5) Que todo lo consignado para el otorgamiento del presente finiquito, ha sido el

producto de nuestra libre voluntad, sin haber mediado coaccidbn de ninguna

naturaleza entre las partes.

De plena conformidad, firmamos en la ciudad de Guatemala, el dia

ano dos mil .

__de del

POR EL TRABAJADOR

POR EL PATRONO
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Macz Caal & Asociados, S.C.

Contadores Publicos vy Auditores
4.6.2 Recomendaciones de los hallazgos

A continuacién se presentan las recomendaciones de los hallazgos detectados en
la evaluacion de control interno con base a COSO PYMES (Committee of
Sponsoring Organizations of the Tradeway Comission) para Pequefias y Medianas

Empresas

RECOMENDACIONES DE LOS
HALLAZGOS

Seleccion Profesional, S.A.

Guatemala, febrero 2015
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Entorno de control

1. No se cuenta con Departamento de Auditoria Interna

La empresa no cuenta con un departamento de auditoria interna que permita
verificar la informacion financiera, operacional y administrativa; que la misma sea
confiable, veraz y oportuna, para esta oportunidad que proporcione un
seguimiento cercano a los procedimientos de control interno para del

Departamento de Néminas de salarios.

Recomendacién

Se requiere del Contador Publico y Auditor a cargo de las actividades de auditoria
interna, profesional cuya formacion le permite verificar la informacion financiera,
operacional y administrativa; que la misma sea confiable, veraz y oportuna.
Revisara que los hechos, fenbmenos y operaciones se den en la forma como
fueron planificados; que las politicas y lineamientos establecidos han sido
observados y respetados; que se cumplen con obligaciones fiscales, juridicas y
reglamentarias en general. Asi también podra evaiuar la forma cémo se
administra, opera y tener al maximo el aprovechamiento de los recursos tanto para
el Departamento de NOminas de salarios como para otros departamentos dentro

de la organizacion.

2. Capacitacion para el Departamento de Nominas de salarios
Las personas que estan involucradas con la preparacion de las ndminas no han

recibido ninguna capacitacion por las actividades que desempefan.

Recomendacioén
Facilitar el proceso de capacitacion continua para los colaboradores del
Departamento de Nominas de salarios por medio de seminarios, cursos, talleres,

entre otros. Capitaciones enfocadas en legislacion laboral, legislacién fiscal de

127



asalariados, del seguro social, entre otros temas, que fortaleceran la experiencia y

el conocimiento para desempefiarse en sus funciones.
Evaluacion de riesgos

3. Néminas de salarios sin firma de preparado, revisado y aprobado
El analista de ndéminas prepara las néminas de salarios aplica los ingresos,
aumentos y descuentos que apliquen, las cuales no tienen las respectivas firmas

de preparado, revisado y aprobado

Recomendacion
Que el proceso de elaboracién de néminas recorra las revisiones y aprobaciones
que correspondan, dejar constancia por medio de una firma al pie de la ndmina

por las personas que estan involucradas.

4. Finiquitos laborales no realizados
No se cuenta con un finiquito laboral que respalde ia liquidaciéon del empleado, por
lo que pueden surgir algunas contingencias futuras tales como demandas

laborales y reclamar prestaciones.

Recomendacién
Implementar la utilizacién de finiquitos laborales al momento de dar de baja a un
empleado, para evitar contingencias futuras como demanda laborales, reclamar

prestaciones y de esta forma respaldar este tipo de sucesos.

5. Cambios para aplicar en néminas de salarios

Los cambios relacionados a las néminas son notificadas inoportunamente, se
notifican por medio de un correo sin tener una forma que se adecue a informar de
estos cambios, lo que ocasiona el pago de sueldos a personas que podrian ya no

estar en nomina o dejar de pagar a empleados de reciente ingreso.
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Recomendacién

Todo cambio relacionado a némina debe ser notificado mediante una forma
adaptada a la empresa que indique las situaciones necesarias para aplicar en
némina y la fecha en que surta efecto.

6. Informes comparativos de némina del mes actual con anterior

No se elaboraran informes comparativos de ndmina actual con la néminas
anteriores, para verificar que no se incluyen personal que ya no labora y no se le

ha dado de baja y cambios en ingresos y/o descuentos.

Recomendacion
Elaborar un reporte de diferencias entre la ndmina del mes actuar con némina del
mes anterior que pueda dar una alerta de los cambios que existieron y poder

detectar algun error.

7. Forma inadecuadas utilizadas para recibo de sueldos
Los recibos se elaboran de forma manual lo que implica que puede tener.. .
variaciones con los acreditamientos efectuados a las cuentas de los empleados,
por otra parte no son lo suficientemente detallados por o que no proporciona la

suficiente informacién de los pagos y/o descuentos que se efecttan.

Recomendacion

Implementar un programa que adicional a calcular la némina, este mismo pueda
emitir los recibos correspondientes con suficiente claridad de los rubros que se
pagan y descuentan. Por otro lado dejar el uso de papel pasante y utilizar papel
sensibilizado libre de copias no deseadas que luego terminan en la papelera y
cualquier persona podria levantar el pasante y podra visualizar esta informacién

confidencial.
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Actividades de control

8. Autorizaciéon de ndmina antes de su pago

La empresa no cuenta con una adecuada actividad de control que contribuya a la
mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de
objetivos, esto se ve reflejado porque no cuentan una autorizacion por parte de
Gerencia General de las nominas antes de proceder a su pago.

Recomendacion

Luego del proceso de elaboracion de ndminas se gestionen las revisiones y
aprobaciones de Gerencia General y dejar constancia por medio de una firma al
pie de la nébmina antes de proceder a su pago que contribuya a la mitigacién de los

riesgos hasta niveles aceptables.

9. Sistema manual para procesamiento de néminas
Las nominas se elaboran de forma manual, no se utiliza un sistema especifico

para procesamiento de ndbminas ya que se preparan por medio de Excel.

Recomendacién

Por la cantidad de colaboradores que se maneja se recomienda la implementacion
de un sistema especializado en néminas y adaptado de acuerdo a las necesidades
de la empresa, ayudara a que los calculos sean exactos, minimizara los errores,
agilizara la elaboracion del trabajo y servira al mismo tiempo como resguardo de la

informacion.

10. Falta de resguardo de informacion electrénica de néminas

A la fecha la preparacion de las ndminas es por medio de Excel, para lo cual no
han procedido a realizar backup’s de dicha informacién, por lo que dicha
informacién esta vulnerable a perderse si las computadoras donde se encuentran

son objeto de riesgo de seguridad, como lo son los virus informaticos.
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Recomendacion
Establecer rangos de fechas para levantar backup's de informacion y estar

preparados ante cualquier eventualidad de pérdida de informacion.

11. Anticipo a empleados sin autorizacion escrita

Se proporcionan un anticipo a los empleados sin autorizacion escrita y con
frecuencia no se descuenta el anticipo de sueldos al empleado de la ndmina
debido a que no es notificado oportunamente.

Recomendacion

Que se utilicen formas en original y duplicado, para que la segunda copia cumpla
con la funcion de informar al departamento de ndminas de dicho anticipo en el
momento que ocurran y se apliquen los descuentos por este concepto

oportunamente.

Informacién y comunicacién

12. Registro contable de némina
El analista de nébminas es la persona que prepara las ndminas también realiza el

registro contable de cada de ellas.

Recomendacion

Que la persona que registre la contabilizacion de la nomina sea distinta a quien la
prepare, para cumplir con actividades de control adecuados mediante Ila
segregacion de funciones y de esta manera generar informacion relevante y de

total calidad.

13. Preparacion de planilla de seguridad social por medio de papel
La preparacion de la planilla y recibo para el pago de cuotas laborales y patronales

del seguro social es por medio de papel, lo cual eventualmente ocasiona errores
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en el traslado de informacién, permite que no se reporte los numero de afiliacion y
se dejen espacios vacios en la casilla de numero de afiliacién y ocasionalmente no

se informan las altas y bajas que ocurran.

Recomendacién

Implementar de pago electrénico del seguro social el cual es un sistema moderno
y conveniente para la empresa que permite reducir la inversion de tiempo, dinero y
recurso humano en su proceso, utilizar los beneficios de la banca en linea de una
forma segura, transparente y confidencial, de esta forma evitar inexactitudes en
las planillas del IGSS. ’

14. Retenciones de ISR en néminas no presentadas de forma exacta
Derivado a que en algunas ocasiones no son notificadas las altas y bajas de
personal oportunamente en el procesamiento de las retenciones efectuadas por

concepto de ISR no son presentadas con total exactitud.

Recomendaciéon

Todo cambio relacionado a némina debe ser notificado mediante una forma
adaptada a la empresa que indique las situaciones necesarias para aplicar en
némina y la fecha en que surta efecto, la utilizacion de esta forma evitara

rectificaciones innecesarias de declaraciones de impuestos para la empresa.

Actividades de supervision
15. Revisiones no efectuadas por auditoria externa

Se confirmé que el trabajo desempefnado en el Departamento de Néminas de

salarios no ha tenido revision por parte de auditoria externa.
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Recomendacion

Para cumplir con actividades de control por medio de evaluaciones continuas, es
necesario revisiones recurrentes de auditoria externa y mantener la seguridad
razonable que se cumplen con procedimientos, politicas y verificar la informacién

financiera, operacional y administrativa.

16. No se trabaja con Flujogramas en el Departamento de Némina
El Departamento de Néminas de salarios no cuenta con flujogramas de los

procesos que realizan que permitan la labor diaria.

Recomendacion

Publicar flujogramas que se adapten a las diferentes actividades del Departamento
de Nominas de salarios que permitan la segregacion de funciones, niveles de
autorizacion y otros aspectos de importancia para cumplir con los objetivos de la
empresa y que el Departamento de Nominas de salarios tenga certeza razonable

de su funcionamiento.
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Macz Caal & Asociados, S.C.

Contadores Publicos y Auditores
4.6.3 Cotizacién para la adquisicion de un programa para néminas

A continuacién se presentan una cotizaciéon para la adquisicidbn de un programa

especializado para el procesamiento de néminas de salarios.

COTIZACION DE PROGRAMA PARA
PROCESAMIENTO DE NOMINAS DE
SALARIOS

Seleccion Profesional, S.A.

Guatemala, febrero 2015
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Estimados Sefiores:
Le agradecemos la oportunidad que nos brindan para poder presentarles nuestros productos.

Sistemas Di Chiara es una empresa fundada en 1,992 dedicada al desarrollo de sistemas
contables y administrativos. Nuestro equipo estd formado por analistas programadores,

contadores, auditores y personal de ventas.

Contamos con una serie de soluciones que se adaptan a diferentes tipos de empresas, entire ellas
figuran Oficinas Contables, Agencias de Publicidad, Laboratorios Quimicos, Industrias
Farmacéuticas, Ferreterias, Produccién de Ataudes, Termo formados, Maquilas, Venta de
Repuestos, Canteras, Envios, Restaurantes, Constructoras y otros. Actualmente tenemos
instalados sistemas en toda Centro América. Contamos con dos productos principales; SICOFI y
SAC.

SICOFI es un sistema orientado a facilitar el trabajo de Oficinas Contables y pequefias empresas

que no necesiten controlar facturacién, cuentas por pagar o cuentas por cobrar.

SAC esta orientado a empresas en general. Es un sistema robusto y modular, que le permite lievar

una contabilidad administrativa completa.
A continuacion detallamos el contenido de los diferentes méduios.

En espera de su respuesta,

Juan Fernando Enriquez

Ejecutivo de Cuenta

Cel.: 41603840

Email: fenriquez@sistemasdichiara.com
Web: www sistemasdichiara.com
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Registro de Nomina de
Empleados.

Control de Descuentos.
Control de Otros Ingresos.
Control de Vacaciones.
Registro de Suspensiones.
Sueldos a Destajo.

Libro de Salarios.

Enlace con Bancos y
Contabilidad.

Reportes y Consuitas.

Nomina de Empleados.
Emision Planilla de Sueldos
(semanal, catorcena, quincenal,
mensual).

Saldos Pendientes por
Empleado.

Planilla del IGSS

Resumen de Pagos con
Cheque.

Resumen de Pagos con
Depésito.

Resumen de Pagos en Efectivo
Emisién de Cheques

Reporte de Depésitos al Banco

Planillas Aguinaldo

Planilla Bonos 14

Libro de Salarios

Impresion anual de Salarios
Datos Personales de
Empleados

Emision Contrato de Trabajo
Liquidaciones

Constancia de pago con
Deposito

Constancia de pago con
Cheque

Constancia de pago en Efectivo
Catalogo de Descuentos
Catalogo de Ingresos
Cataiogo de Departamentos
Lista de Descuentos Pendientes
Reporte de Empleados por
Departamento

Recibos de pago de Aguinaldo
Recibos de pago de Bono 14
Pdliza de Sueldos

Pdliza de Provisiones
Certificados para el IGSS
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Seleccién Profesional

A manera de presupuesto, el costo del sistema de ndminas es el siguiente:

Planillas 4,900 4 Horas
Total en Quetzales| 4,900 4 Horas

Este precio incluye la instalacioén del programa en un servidor en una red local. El nimero de
usuarios que acceden al sistema no esta limitado. El nimero de empresas depende del plan a
elegir.

Estos precios son en Quetzales y ya incluyen el IVA. Estos precios pueden cambiar sin previo
aviso. No incluye viaticos, transporte, hospedajes ni trabajos adicionales. Los sistemas estan listos
para instalarse de inmediato.

Los sistemas se venden como estan. Los cambios solicitados por el cliente seran negociados,
excepto cambios de forma en algunos reportes y / o consultas que se incluyen dentro de los tres
meses de garantia.

El mantenimiento de sistemas se cobra por hora, a razén de Q.450.00 la hora o fraccién si fuera
necesario nuestro visita.

La capacitacién se imparte en nuestras oficinas, para un maximo de seis personas. La
capacitacion se da una sola vez. Podemos impatrtirla en sus oficinas, pero tiene un costo adicional
de Q. 450.00 por visita si fuera necesario darla, de lo contrario nuestro soporte por el momento es
gratuito via teléfono, correo, Internet o web.

La actualizacién anual tiene un costo de Q. 1,350.00

Fuera de la capital, se cobraran viaticos.

¢ [o]

Fernando Enriquez

Ejecutivo de Cuenta

Cel: 4160-3840

E-mail: fenriqguez@sistemasdichiara.com
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CONCLUSIONES

1. Para las empresas dedicadas a la prestacién de servicios de personal, el
capital humano forma parte fundamental dentro de la organizacién y dar
como resultado que las operaciones que se generen en la relacion entre
patrono y trabajador, originen gastos representativos para las entidad, dado
al volumen en la operacidbn puede dar lugar a posibles errores en los

procesos como calculos, pagos, autorizaciones, registros entre otros.

2. Luego de evaluar los procedimientos utilizados por la entidad en el
Departamento de NOminas de salarios para el procesamiento de los
sueldos, finiquitos laborales, pagos, autorizaciones, se logra detectar que
los controles no resultan ser los mas adecuados, esto debido a que muchas
veces los cambios como aumentos, nuevos ingresos, bajas, descuentos
entre otros no son notificados oportunamente al departamento de néminas,
lo que ocasiona que existan errores y que se vean en la necesidad de

realizar ajustes y rectificaciones posteriores.

3. El Contador Publico y Auditor como profesion, sea experto en evaluar el
control interno bajo el marco COSO PYMES (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission) para Pequefias y Medianas
Empresas, asi como se requiere de conocimientos relacionados a néminas,
tanto en legislacion, como en obligaciones fiscales, esto contribuye para
asesorar ampliamente a los interesados, ya que el Departamento de
Nominas de salarios resulta ser un area de suma importancia dentro de las -

empresas.
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4. Resultado de la investigacion se demostrd la hipétesis del Plan de
investigacion, que consistié en evaluar el sistema de control intemo en el
Departamento de Noéminas de salarios en una empresa dedicada a la
prestacion de servicios de personal, por el Contador Pablico y Auditor para

el disefio de un Manual de procedimientos de control interno.
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RECOMENDACIONES

1. Las empresas que tienen un numero importante de colaboradores, deben
contar con los controles que se adecuen a sus necesidades para el manejo
de ndminas de salarios, dado a que se utiliza informacion sensitiva es
necesario tomar las medidas que protejan su confidencialidad, para ello se
hace notar la importancia de restringir el acceso a la informacién, asi como
la correcta segregacidon de funciones, la utilizacion de formas donde
indiquen las autorizaciones correspondientes para operar la informacion,
utilizacibn de software confiables y el resguardo de sus copias de

seguridad.

2. Que las entidades_ implementen los suficientes controles en el
Departamento de Néminas de salarios para evitar riesgos de errores, contar
con las autorizaciones necesarias, supervision adecuada y segregacién de
funciones para minimizar el margen de error en los calculos y reportes que
se derivan de la operatoria de ios procesamientds de néminas, proporcionar
eficiencia operativa y seguridad razonable que finalmente se reflejan en las
cifras de los estados financieros, esto se puede lograr por medio de la

utilizacién de formas pre impresas para llevar controles adecuados.
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3. Resulta conveniente y necesario que el profesional en la Contaduria
Publica y Auditoria, se capacite en temas laborales, con el fin de brindar el
mejor asesoramiento en el cumplimiento de las diferentes obligaciones que
los patronos tienen ante las autoridades competentes, asi también que el
profesional pueda evaluar el control interno por medio del marco COSO
PYMES en el procesamiento de ndéminas y proponer mejoras y/o
implementar nuevos procesos que se lleven a cabo en el Departamento de
Néminas de salarios.

4. La empresa Seleccién Profesional, S.A. que se dedica a la prestaciéon de
servicios de personal, implemente el Manual de procedimientos de control
interno en el Departamento de Nominas de salarios, disefiado por el
Contador Puablico y Auditor.
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