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Estimado Sefior Decano:

De conformidad con el nombramiento DIC.AUD.56-2014 de fecha 26 de febrero de dos mil
catorce, para asesorar a la Perito Contador Madria Szaszdi Calito, en el trabajo de investigacion
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PRIVADO”, tengo el agrado de dirigirme a usted para manifestarle que he procedido a revisar y
orientar al mencionado sustentante sobre el contenido de dicho trabajo.

En ese sentido, manifiesto que he cumplido con la labor designada por dicha decanatura, por lo
que en mi opinién el presente trabajo relne los requisitos exigidos por las normas pertinentes,
razoén por la cual recomiendo sea aceptado para su discusidn en el examen privado de tesis previo

‘a optar por el titulo de Contadora Publica y Auditora en el grado académico de Licenciada.

Atentamente,

Licda, Lisbet Marivel Mansilla de Ortiz
CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA
- ‘COLEGIADA No. CPA-3748
Licda. Lisbet Marive)Mansilla Alvarez de Ortiz
Colegiado CPA 3748
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INTRODUCCION

Los centros educativos privados, segun la Ley de Educacion Nacional Decreto
12-91 son establecimientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen servicios
educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por
el Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por

su correcta aplicacion y cumplimiento.

Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizaciéon del
Ministerio de Educaciéon, cuando llenen los requisitos establecidos en el

reglamento especifico.

Por ser entidades de caracter privado, el funcionamiento de estos centros,
depende principalmente de los ingresos de inscripciones y colegiaturas que
pagan los alumnos. Y entre sus gastos, el area de néminas, representa entre el
75 a 85% del total, siendo asi, el rubro mas importante de los gastos de
operacion.

El area de ndminas es de suma importancia para un centro educativo privado
por ser fundamento necesario para los servicios que presta, teniendo que invertir
recursos importantes en sueldos y prestaciones que garanticen desempefios
satisfactorios. Ademas, el recurso humano implica una serie de obligaciones
legales a las que esta sujeta la entidad y que debe cumplir por principio de
justicia con sus empleados y para evitar demandas, multas o sanciones.

Por tanto, es necesaria la auditoria del area de néminas, para determinar que: a)
la entidad tiene y cumple politicas y procedimientos administrativos de control, b)
los registros contables sean razonables y presentados con base en la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequerias y Medianas Entidades,
c) la entidad cumpla con las obligaciones legales que le competen.
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Para realizar el trabajo de tesis se utiliz6 la siguiente metodologia de
investigacion: a) método cientifico, recolectando informacion del tema,
comprobando la hipétesis y presentando los resultados de la investigacion en
este documento; b) método analitico, documentando la teoria de Ila

investigacion.
El trabajo se divide en cuatro capitulos, en los cuales se analiza lo siguiente:

Capitulo |, se presenta un resumen de los antecedentes histéricos de la
educacién en Guatemala, se define que es un centro educativo y se presentan
las 3 principales clases de centros educativos autorizados en Guatemala, se
mencionan y explican a los entes representativos de la educaciéon privada en
Guatemala y se explica el marco legal principal que rige a los centros educativos

privados.

El Capitulo lI, desarrolla el marco de informacién financiera y obligaciones
legales, relacionados al area de néminas de un centro educativo privado. Se
incluyen y explican las secciones de la NIIF para las PYMES aplicables a este
tema, también se explican los Cbdigos, de Trabajo y Tributario, como marcos
generales que deben cumplir los centros educativos privados. Luego, se
describen las leyes laborales y tributarias especificas del area de néminas de un
centro educativo privado.

En el Capitulo Ill, se presentan los conceptos generales y basicos para la
auditoria externa, definiendo qué es auditoria, clasificacion, los documentos de
trabajo de auditoria y su importancia, fases del proceso de auditoria, aspectos
importantes y especificos a considerar en una auditoria del area de néminas,
definicion de Normas Internacionales de Auditoria y explicacién de las Normas

relevantes y relacionadas a este tema.
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Por ultimo el Capitulo IV, contiene el desarrollo de una auditoria externa del area
de noéminas de un centro educativo privado, mostrando el proceso realizado, los
papeles de trabajo preparados y la organizacién de los mismos, dividiéndolos en
archivo administrativo, archivo permanente y legajo de papeles de trabajo.
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CAPITULO |
CENTRO EDUCATIVO
1.1 Antecedentes historicos de la educacion en Guatemala

La historia de la educaciéon en Guatemala ha sido marcada y diferenciada por los
diversos periodos sociales, econdmicos, politicos y culturales por los que ha

pasado el pais.

Puede afirmarse, que cada uno de esos factores ha tenido incidencia en el
descuido o énfasis que se la ha dado educacién de la poblacion.

En los pueblos maya-quichés, la educacién la recibian las capas superiores de
la sociedad y consistia en prepararse para ser guerreros o sacerdotes.

En el periodo colonial, tuvo un caracter religioso porque fue impartida y
desarrollada por medio de conventos y monasterios, para la poblacién espariola.
A finales del siglo XXVII y principios del XIX se establecié la educacién publica,
limitada a la poblacion mestiza y espafiola. La poblacion indigena no tenia

acceso a la ensefianza.

En ese mismo periodo se reformaron los planes de estudios de los colegios
mayores y de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y se registré un
progreso en el cultivo de las ciencias, la filosofia y las bellas artes.

Con la declaracién de la independencia politica de Centro América, efectuada el
15 de septiembre de 1821, se cred la comision de educacion como dependencia
del gobiemo y surgié un ascenso pedagégico para la poblacién criolla, mestiza y
buena parte de la indigena. Sin embargo, las luchas politicas en que' se vio
envuelta Centro América, impidieron que aquellos proyectos rindieran los frutos

esperados.
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Durante el periodo entre el inicio de la vida independiente y el régimen
conservador de los 30 aiios, al inicio se concebia la educacién publica como una
de las principales funciones del Estado, posteriormente en el régimen liberal se
hizo grandes planteamientos y realizaciones pedagégicas. Sin embargo, el
tiempo final de este periodo fue decadente para la educacién.

En la Reforma Liberal, se organizé la educacién publica en todos los niveles. A
la educacién sostenida por el Estado se le dio el caracter de laica, gratuita y
obligatoria; se declar6é la libertad de ensefianza y se organiz6 la educaciéon
secundaria, normal y superior. En otros 6rdenes de la cultura se crearon
sociedades cientificas y culturales, se fundé la Biblioteca Nacional y se editaron

libros de texto.

En las cuatro primeras décadas del siglo XX, aunque se incrementaron los
servicios educativos, se desestabilizaron los programas e ideales educativos.
Este periodo finaliz6 con la dictadura ubiquista, en la que se militarizé la
educacién, suprimiendo la gratuidad de la escuela secundaria y eliminando la
libertad de ensefianza y criterio docente.

En la década de 1944 y 1954 se ampliaron los servicios educativos en todos los
niveles, se creé la educacién rural y popular, estableciendo la libertad de
ensefianza y el respeto del criterio docente. Se cre6 el Departamento de
Alfabetizacion Nacional y las Misiones de Cultura Inicial; la Universidad de San
Carlos recobr6 su autonomia. Se le dio importancia a la educacion infantil, de

ciegos, sordomudos, invalidos etc.

Los afios transcurridos entre 1954 y 1980 iniciaron con la intervencion
norteamericana que corté el proceso revolucionario con el pretexto de luchar

contra el comunismo.
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Las principales realizaciones de este periodo se pueden resumir en los puntos
siguientes: continuacion del crecimiento cuantitativo del sistema educativo
nacional, consolidaciéon del ciclo basico en la educacién media y creacion de
multiples escuelas, y ampliacion del nimero de carreras profesionales del ciclo

diversificado.

En 1985 cuando se promulgé la actual Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, se establecié en el articulo 71 el derecho a la educacién, que
garantiza la libertad de ensefianza y criterio docente siendo obligacion del
Estado proporcionar y facilitar educacién a sus habitantes sin discriminaciéon
alguna. Y en el articulo 74 establece que los habitantes tienen derecho y
obligacién de recibir educacién inicial, preprimaria, primaria y basica, y que la
educacién impartida por el Estado es gratuita.

La Constitucion también le da reconocimiento e importancia a la educacién
privada, en el articulo 73 establece que: los padres de familia tienen el derecho
de escoger la educacion que ha de impartirse a sus hijos menores, el Estado
podra subvencionar a los centros educativos gratuitos, ademas los centros
educativos privados funcionaran bajo la inspeccién del Estado y como centros
de cultura gozaran de la exencién de toda clase de impuestos y arbitrios. El
mismo articulo garantiza que el Estado contribuirdA al sostenimiento de la
ensefnanza religiosa sin discriminacién alguna.

En 1991 se decreté la Ley de Educacion Nacional que especifica los principios
de la educacién y otros aspectos importantes, en 1996 se cre6 PRONADE
(Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo), en 1998 el
Programa de Juntas Escolares, entre el 2000 y 2003 se definié el curriculo
nacional base para educacién primaria, y recientemente (2015) se decret6 el
Reglamento para la autorizacién y funcionamiento de Centros Educativos

Privados.
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Aunque en procesos académicos, documentos, teorias, etc. ha avanzado la
educacion en Guatemala, la deficiencia en presupuestos, procesos y falta de
interés de los gobiemos han propiciado atraso y estancamiento en varios

sectores de la poblacion.

“El educativo es el mas amplio y complejo sistema de la administracion publica
en Guatemala. Fue desarrollado a partir del paradigma centralista que hered6 de
la época colonial. Por la concentracion de recursos y servicios que conlleva, en
especial en la ciudad capital, el centralismo impone costos sociales, por
exclusion, para el resto del pais”. (15:5)

Actualmente existen diferencias entre la educacién publica y privada. Asi, se ha
creado un “collage” educativo en Guatemala, no como una diversidad
homogénea sino de desigualdad.

1.2 Centro Educativo

“Entre los miltiples significados del término centro, se encuentra aquel que
refiere al lugar donde las personas se retinen con un determinado fin. Un centro,
en este sentido, es un espacio fisico (edificio) que permite la reunién y que
ofrece determinados servicios o prestaciones”. (24)

Educativo, por ofra parte, es lo perteneciente o relativo a la educacion. Segin la
Licda. Olga Le6n (entrevista el 2 de octubre 2015), la educacién puede ser
informal, que es la que se adquiere en todo momento de la vida (en el hogar,
con las personas, en los lugares en los que nos desenvolvemos). También
puede ser formal, la que se recibe en los centros educativos, siendo un proceso
sistematico para potenciar de una persona todas sus cualidades o competencias
para la vida, respetando la individualidad de cada persona. La educacién
propicia que la persona crezca desde sus propias individualidades y cualidades.
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Un centro educativo, por lo tanto, es un establecimiento destinado a
la ensefianza. Es posible encontrar centros educativos de distinto tipo y con
diferentes caracteristicas, desde una escuela hasta una institucion que se dedica

a ensefar oficios pasando por un complejo cultural.

Los centros educativos se pueden clasificar segin su titularidad o nivel de
ensefianza. En el primer caso, se puede hablar de centro educativo
publico (cuya propiedad y gestion estd en manos del Estado) o centro educativo
privado (una institucion educativa con fines de lucro, pero que de todas formas
esta sometida a ciertos controles y normativas estatales).

Respecto al nivel de ensefianza, los centros educativos pueden dedicarse a la
ensefianza preprimaria, primaria, secundaria o preuniversitaria.

1.3 Tipos de Centros Educativos en Guatemala
1.3.1 Publicos

Basado en el articulo 71 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala que establece la obligacion del Estado de proporcionar y facilitar
educacién a sus habitantes sin discriminacién alguna, surgen los centros
educativos publicos como entes a cargo de la administracion publica o
administracion educativa del Estado.

La educacién impartida por el Estado, segun el articulo 74 de la Constitucion, es
gratuita, ademas es un derecho y obligacién de los habitantes de Guatemala
recibir educacién inicial, preprimaria, primaria y basica dentro de los limites que

fija la Ley.

El Ministerio de Educaciéon de Guatemala rige el sistema educativo en el pais,

tanto pablico como privado.
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1.3.2 Privados

Los centros educativos privados, amparados bajo el articulo 73 de la
Constitucion, son establecimientos privados que ofrecen servicios educativos de
conformidad con los regtamentos y disposiciones aprobadas por el Ministerio de
Educacién, ademas cobran sus servicios y, su administracion y organizacion
esta a cargo de sus propietarios.

“El Acuerdo Gubernativo No. 52-2015 norma la autorizacion y funcionamiento de
los centros educativos privados brindando los requisitos y procedimientos para
regularizar los tramites relacionados con la autorizacién, revalidacion, cambios,
actualizacion de informacion o cierre de los centros educativos, definiendo los
responsables de hacer cumplir su implementacién, asi como la forma de llevarlo
a cabo. De igual forma incluye lo correspondiente a la autorizacion de cuotas,
sanciones y cierre de los centros educativos; su finalidad primordial es asegurar
la calidad de los servicios educativos por medio del cumplimiento de las
condiciones técnicas, especificas y necesarias por parte de la institucion”. (26)

“El Acuerdo Gubemativo No. 36-2015 brinda los lineamientos para la
regularizacion y modificacion de cuotas educativas que deberan cobrar los
centros educativos privados de acuerdo a los servicios que prestan a sus
estudiantes y tomando como referencia la normativa legal por medio de la cual
fue autorizado su funcionamiento. De igual forma regula los cobros que se
efectiian en concepto de servicios adicionales”. (26)

1.3.3 Por cooperativa

Estos centros educativos también son regulados por el Ministerio de Educacion.
El financiamiento de estos centros depende del aporte de los padres de familia,
el Ministerio de Educacién y otros benefactores que deseen colaborar con la

educacion.
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1.4 Entes representativos de la educacion privada en Guatemala
1.4.1 Ministerio de Educacion de Guatemala

“Es el Ministerio del Gobierno de Guatemala responsable de la educacién, le
corresponde [o relativo a la aplicaciéon del régimen juridico concerniente a los
servicios escolares y extraescolares para la educacion de los guatemaltecos”.
(27)

E! Ministerio de Educacion cuenta con direcciones departamentales a nivel
nacional. La supervisién de los planteles publicos y privados se realiza por

distritos.

Desde los Acuerdos de Paz se ha estimulado la participacién de los padres de
familia en la administraciéon de las escuelas, a través de los comités educativos -
Coeduca, y de las Juntas Escolares. También se ha promovido la formacién de
gobiernos escolares en la escuela primaria, y de asociaciones estudiantiles en
los establecimientos de nivel medio.

1.4.2 Consejo Nacional de Educacién

“Instalado de conformidad con el articulo 12 de la Ley de Educacién Nacional,
Decreto Legislativo No. 12-91 y el Acuerdo Gubemativo No. 304-2008, tiene
entre sus funciones coordinar con el Despacho Ministerial la elaboracién de los
planes de desarrollo educativo, dentro del marco de las politicas del sistema
educativo”. (23)

El Consejo Nacional de Educacion estd integrado por las siguientes

instituciones: Ministerio de Educacién (MINEDUC), Universidad de San Carlos

de Guatemala (USAC), Universidades Privadas, Academia de las Lenguas

Mayas de Guatemala (ALMG), Comision Nacional Permanente de Reforma

Educativa (CNPRE), Consejo Nacional de Educacién Maya (CNEM), Consejo
7
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Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad (CONADI), Alianza
Evangélica de Guatemala (AEG), Conferencia Episcopal de Guatemala (CEG),
Asamblea Nacional del Magisterio (ANM), Comité Coordinador de Asociaciones
Agricolas, Comerciales, Industriales y Financieras (CACIF), Sector de Mujeres
Organizadas, Organizaciones del Pueblo Xinca, Organizaciones del Pueblo

Garifuna y Asociacion de Colegios Privados.
1.4.3 Asociacion de Colegios Privados

La Asociacion de Colegios Privados (ACP), es una asociacion no lucrativa, que
retine y representa a centros educativos privados, de toda la Republica, que
comparten el desarrollo continuo y transparente de la calidad educativa por
medio de la innovacién constante y la apertura de compartir las buenas practicas
educativas. La ACP tiene seis aiios de fundacion y labor.

1.5 Marco legal
1.5.1 Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91

La Ley de Educaciéon Nacional tiene el objetivo de conformar, regular y fortalecer
el sistema educativo. En ella se establecen los principios en los que se
fundamenta la educacion en Guatemala y las obligaciones del Estado respecto a
la educacion, fundamentadas en la Constitucion.

Garantiza el desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano, en un
entorno multilingie, muiti étnico y pluricultural, y en un proceso cientifico,
humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador. Establece los fines
de la educacién en Guatemala basados en principios humanos, cientificos,

técnicos, culturales y espirituales.

Establece que debera ser un sistema participativo, regionalizado,
descentralizado y desconcentrado; integrado de la siguiente manera: Ministerio
8
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de Educacion, comunidad educativa y centros educativos. Y conformado por dos
subsistemas: Subsistema de Educacién Escolar y Subsistema de Educacién

Extraescolar o Paralela.

El Ministerio de Educacién es responsable de coordinar y ejecutar las politicas
educativas, determinadas por el Sistema Educativo del pais.

Define a los centros educativos como establecimientos de caracter publico,
privado o por cooperativas a través de los cuales se ejecutan los procesos de
educacion escolar. Siendo los centros educativos privados establecimientos a
cargo de la iniciativa privada, que ofrecen servicios educativos de conformidad
con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el Ministerio de Educacién.
Ademas, funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitucién Politica
de la Repulblica de Guatemala. Cuando los centros educativos privados tengan
planes y programas diferentes a los centros oficiales, sera aprobado el proyecto
especifico de funcionamiento por el Ministerio de Educacién. Deberan garantizar
adecuados niveles académicos y no contradecir los principios y fines de esta ley.

1.5.2 Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de Centros
Educativos Privados, Acuerdo Gubernativo No. 52-2015

El objetivo de este reglamento es normar la autorizacion y el funcionamiento de
los centros educativos privados del Sistema Educativo Nacional.

La aplicacion de este reglamento corresponde al Ministerio de Educacion, por
medio de las Direcciones Departamentales de Educacion (DIDEDUC).

Esta Ley establece que el Ministerio de Educacion dispondra de medios
electronicos para hacer tramites de autorizacién, revalidacién, cambios,
actualizacion de informacién o cierre de centros educativos privados.
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Los centros educativos deberan asegurar y demostrar la calidad de la educacién
y garantizar la educacion integral de cada uno de sus estudiantes, para ello
implementara el Curriculum Nacional Base.

Es responsabilidad de las autoridades de cada centro educativo: generar
mecanismos para la informacién continua a los padres de familia, crear espacios
para la participacibn de los padres de familia y socializar el contenido del

Proyecto Educativo Institucional —PEI-.

Establece los requisitos para la autorizacion del centro educativo privado, previo
a la apertura. Esta autorizacién la emite el Ministerio de Educacién a través de
las Direcciones Departamentales de Educacion. Las autorizaciones de apertura
tendran vigencia de cinco afios de funcionamiento. Al concluir el periodo podran
ser revalidadas por el mismo plazo, cumpliendo los requisitos establecidos.

Establece los elementos que se calificaran para la autorizacion de cuotas,
ademas los centros educativos tienen derecho a solicitar el incremento de las
mismas. Para este proceso deberan basarse en el Acuerdo Gubernativo No. 52-
2015.

Establece las sanciones que recibiran los establecimientos que no cumplan las
disposiciones legales o recomendaciones que le hagan autoridades

competentes.

10
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CAPITULO I

MARCO DE INFORMACION FINANCIERA Y OBLIGACIONES LEGALES,
RELACIONADAS AL AREA DE NOMINAS DE UN CENTRO EDUCATIVO
PRIVADO

2.1 Marco de informacion financiera

2.1.1 Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequeiias Yy
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

El IASB (International Accounting Standards Board) desarrollé la NIIF para las
PYMES (Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequerias y
Medianas Entidades), destinadas a la preparacion de estados financieros con
propésito de informacién general y otros tipos de informacion financiera, de
entidades privadas y sin obligacion publica de rendir cuentas.

El 29 de junio de 2010, el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, resolvi6 adoptar la NIIF para las PYMES como parte de los
Principios de Contabilidad Generaimente Aceptados a que se refiere el Cédigo
de Comercio de Guatemala. Su aplicacién es obligatoria desde el 01 de enero
de 2011.

Los centros educativos, por lo tanto, deben considerar y preparar la informacion
financiera de acuerdo a la NIIF para las PYMES.

A continuacion se describen aspectos relevantes de las secciones de la NIIF
para las PYMES, relacionadas al area de néminas.

e Secciéon 2 Conceptos y Principios Generales

La seccidbn establece que el reconocimiento de un pasivo depende de la
obligacién presente de actuar de forma determinada, que tiene una entidad.



/

N

DT

)

PN -~

DD D

i/

SN

N

ORPRARSESEGES

S/

[N .

~ o~

J

o~

¢

LSOO

J

i

{

cooooO

cooceaoc

e/

La obligacion puede ser legal o implicita. La primera, sucede cuando es exigible
legalmente como consecuencia de la ejecucién de un contrato vinculante o de
una norma legal. La segunda, se deriva de las actuaciones de la entidad,
cuando: a) debido a politicas establecidas de la entidad que son de dominio
publico, la entidad haya manifestado ante terceros que esta dispuesta a aceptar
cierto tipo de responsabilidades, b) como consecuencia del inciso anterior, la
entidad haya creado una expectativa valida ante los terceros, con los que debe

cumplir sus compromisos o responsabilidades.

Respecto a los gastos, segln la norma, estos incluyen tanto las pérdidas como
los gastos que surgen de las actividades ordinarias de la entidad, que incluyen,
por ejemplo: costo de ventas, salarios y depreciacion. Estos usualmente toman
la forma de una salida o disminucion de valor de los siguientes activos: efectivo y

equivalentes, inventarios, propiedades y equipos.
o Seccion 8 Notas a los estados financieros

El objetivo de las notas es brindar informacién adicional a la presentada en los
estados financieros: estado de situacion financiera, estado del resultado integral,
estado de resultados, estados de resultados y ganancias acumuladas, estado de
cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo.

La informacion se proporciona a través de descripciones narrativas o detalles de
partidas presentadas en los estados financieros o partidas que no cumplen las
condiciones para ser reconocidas en ellos.

Las notas presentan informaciéon sobre las bases para la preparaciéon de los
estados financieros y politicas contables utilizadas, revelan informacién
requerida por la NIIF para fas PYMES que no se presenta en otro lugar de los
estados financieros y proporcionan informacion adicional que tampoco se

12
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presenta en ninguno de los estados financieros, pero que es relevante para la

comprension de los mismos.
Las notas se presentan normalmente en el siguiente orden:

(a) una declaracién de que los estados financieros se han elaborado cumpliendo
la NIIF para las PYMES;

(b) un resumen de las politicas contables significativas aplicadas;

(c) informacidn de apoyo para las partidas presentadas en los estados
financieros en el mismo orden en que se presente cada estado y cada partida; y

(d) cualquier otra informacion a revelar.
En el resumen de politicas contables significativas, se revela lo siguiente:

(a) La base (o bases) de medicion utilizada para la elaboracién de los estados

financieros.

(b) Las demas politicas contables utilizadas que sean relevantes para la

comprension de los estados financieros.
e Seccién 21 Provisiones y Contingencias

Esta seccion se aplica a todas las provisiones (es decir, pasivos de cuantia o
vencimiento inciertos), pasivos contingentes y activos contingentes, excepto a
las provisiones tratadas en otras secciones de esta Norma. Para este tema,
interesan las provisiones relacionadas con: obligaciones por beneficios a los
empleados (Seccion 28 Beneficios a los Empleados).

La entidad solo reconoce una provisiéon cuando: a) tenga una obligacion en la
fecha sobre la que se informa como resultado de un suceso pasado; b) sea

probable (es decir, exista mayor posibilidad de que ocurra) que la entidad tenga
13
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que desprenderse de recursos con beneficios econdmicos, para liquidar la
obligacion; y (c) el importe de la obligacién pueda ser estimado de forma fiable.

La entidad reconoce la provision como un pasivo en el estado de situacion
financiera, y el importe de la provision como un gasto, a menos que otra seccién
de esta Norma requiera que el costo se reconozca como parte del costo de un
activo tal como inventarios o, propiedades, planta y equipo.

Sin embargo, cuando la entidad puede evitar el desembolso futuro de
obligaciones, mediante actuaciones futuras, no existe una obligacién presente
de realizar esos desembolsos y, por tanto, no reconoce provision alguna para los

mismos.

Una entidad mide una provision como la mejor estimacion del importe requerido
para cancelar la obligacion, en la fecha sobre la que se informa. La mejor
estimacioén es el importe que una entidad pagaria racionalmente para liquidar la
obligacién al final del periodo sobre el que se informa o para transferirla a un
tercero en esa fecha. Y carga contra una provision tnicamente los desembolsos
para los que fue originalmente reconocida.

La entidad revisa y ajusta las provisiones en cada fecha sobre la que se informa
para reflejar la mejor estimacion actual del importe que seria requerido para
cancelar la obligaciéon en esa fecha. Cualquier ajuste a los importes previamente
reconocidos se reconoce en resultados, a menos que la provision se hubiera
reconocido originalmente como parte del costo de un activo.

Para cada tipo de provision, la entidad revela lo siguiente:
(a) Una conciliacion que muestre:

o el importe en libros al principio y al final del periodo;

14
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e las adiciones realizadas durante el periodo, incluyendo los ajustes
procedentes de los cambios en la medicién del importe descontado;

¢ los importes cargados contra la provisién durante el periodo; y
e los importes no utilizados revertidos en el periodo.

(b) Una breve descripcion de la naturaleza de la obligacion y, del importe y

calendario esperados de cualquier pago resultante.

(¢) Una indicacion acerca de las incertidumbres relativas al importe o al

calendario de las salidas de recursos.

(d) El importe de cualquier reembolso esperado, indicando el importe de los
activos que hayan sido reconocidos por esos reembolsos esperados.

No se requiere informacién comparativa para los periodos anteriores.
e Seccion 28 Beneficios a los Empleados

Esta seccion comprende todos los tipos de contraprestaciones (bonos o
beneficios opcionales de las entidades, con el fin de incentivar la productividad
de los empleados), que la entidad proporciona a los trabajadores, incluyendo
administradores y gerentes, a cambio de sus servicios. Esta seccion se aplica a
todos los beneficios a los empleados, excepto los relativos a transacciones con
pagos basados en acciones, que se tratan en la Seccion 26 Pagos Basados en
Acciones. Los cuatro tipos de beneficios a los empleados a los que se hace

referencia en esta seccidn son:

(a) Beneficios a corto plazo a los empleados, son distintos de los beneficios por
terminacion, el pago es totalmente realizado en el término de los doce meses
siguientes al cierre del periodo en el cual los empleados han prestado sus

servicios.
15
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(b) Beneficios post-empleo, que son los beneficios a los empleados (distintos de
los beneficios por terminacion) que se pagan después de completar su periodo

de empleo en la entidad.

(c) Otros beneficios a largo plazo para los empleados, que son los beneficios a
los empleados (distintos de los beneficios post-empleo y de los beneficios por
terminacién) cuyo pago no vence dentro de los doce meses siguientes al cierre
del periodo en el cual los empleados han prestado sus servicios.

(d) Beneficios por terminacién, que son los beneficios por pagar a los empleados
como consecuencia de: a) la decision de una entidad de rescindir el contrato de
un empleado antes del tiempo normal de retiro; b) una decision de un empleado
de aceptar voluntariamente la conclusion de la relacién de trabajo a cambio de
esos beneficios.

Los beneficios a los empleados también incluyen las transacciones con pagos
basados en acciones, por medio de la cual reciben instrumentos de patrimonio
(tales como acciones u opciones sobre acciones), o efectivo u otros activos de la
entidad por importes que se basan en el precio de las acciones de la entidad u
otros instrumentos de patrimonio de ésta. En este caso la entidad aplica la
Seccion 26.

Una entidad reconoce el costo de todos los beneficios a los empleados a los que
éstos tengan derecho como resultado de servicios prestados a la entidad
durante el periodo sobre el que se informa:

(a) Como un pasivo, después de deducir los importes que hayan sido pagados
directamente a los empleados 0 como una contribucién a un fohdo de beneficios
para los empleados. Si el importe pagado excede a las aportaciones que se
deben realizar segun los servicios prestados hasta la fecha sobre la que se
informa, una entidad reconocera ese exceso como un activo en la medida en

16
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que el pago anticipado vaya a dar lugar a una reduccién en los pagos a efectuar

en el futuro o a un reembolso en efectivo.

(b) Como un gasto, a menos que otfra seccion de esta Norma requiera que el
costo se reconozca como parte del costo de un activo, tal como inventarios o
propiedades, planta y equipo.

Beneficios a los empleados a corto plazo
Los beneficios a corto plazo a los empleados comprenden partidas tales como:
(a) sueldos, salarios y aportaciones a la seguridad social;

(b) ausencias remuneradas a corto plazo (derechos por ausencias anuales
remuneradas o las ausencias remuneradas por enfermedad), cuando se espere
que tengan lugar dentro de los doce meses siguientes al cierre del periodo en el
que los empleados han prestado los servicios relacionados;

(c) participaciones en ganancias e incentivos pagaderos dentro de los doce
meses siguientes al cierre del periodo en el que los empleados han prestado los
servicios correspondientes; y

(d) beneficios no monetarios a los empleados actuales (asistencia médica,
alojamiento, automéviles y entrega de bienes y servicios gratuitos o
subvencionados).

La Norma reconoce como ausencias remuneradas a corto plazo, principaimente,
las vacaciones anuales y los permisos por enfermedad. También las caracteriza
como acumulables, es decir que si no se utilizan durante el presente periodo

pueden acumularse al siguiente.

17
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Estos casos, el reconocimiento contable se hace considerando como un pasivo
corriente los derechos no usados y acumulados al final del periodo sobre el que
se informa. Y se deduciran al momento de gozarlos.

En el caso de otras ausencias remuneradas, no acumulativas, el reconocimiento
del costo se hace cuando estas suceden y la medicibn es por el importe no
descontado del sueido, por ia ausencia laboral.

La legislacion de Guatemala no permite acumular vacaciones, estas deben
gozarse cada arfio después de cumplir un afio de vacaciones. Tampoco puede
sustituirse el descanso con compensaciones monetarias.

Beneficios por terminacién del contrato

Una entidad puede estar comprometida, por ley, por contrato u otro tipo de
acuerdos con los empleados o sus representantes, o por una obligacién implicita
basada en las practicas habituales de la misma, o por el deseo de actuar de
forma equitativa, a realizar pagos (o0 suministrar otro tipo de beneficios) a los
empleados cuando resuelve sus contratos laborales. Estos pagos son beneficios

por terminacién.

Puesto que los beneficios por terminacibn no proporcionan a una entidad
beneficios econémicos futuros, una entidad los reconoce en resultados como

gasto de forma inmediata.

Una entidad reconoce los beneficios por terminacién como un pasivo y como un
gasto, solo cuando se encuentre comprometida de forma demostrable a:

(a) rescindir el vinculo que le une con un empleado o grupo de empleados
antes de [a fecha normal de retiro; o

18
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(b) proporcionar beneficios por terminacion como resultado de una oferta
realizada para incentivar la rescisiéon voluntaria.

Una entidad solo estd comprometida de forma demostrable con una terminacién
cuando tiene un plan formal detallado para efectuaria y no existe una posibilidad

realista de retirar la oferta.

Los beneficios por terminacién se miden por la mejor estimacion del desembolso
que se requeriria para cancelar la obligacién en la fecha sobre la que se informa.
En el caso de existir una oferta de la entidad para incentivar la rescision
voluntaria del contrato, la medicion de los beneficios por terminacién
correspondientes se basara en el nimero de empleados que se espera acepten

tal ofrecimiento.

Cuando los beneficios por terminacion se deben pagar a partir de los 12 meses
tras el final del periodo sobre el que se informa, se mediran a su valor presente

descontado.
2.2 Obligaciones legales
2.2.1 Cédigo de Trabajo

El Cédigo de Trabajo regula los derechos y obligaciones de patronos vy
trabajadores, por tanto, es de las principales regulaciones aplicables el area de
néminas. Cabe destacar los siguientes articulos:

Articulo 28, establece que el contrato individual de trabajo debe hacerse por
escrito y extenderse tres ejemplares distribuidos entre el patrono, trabajador y
Departamento administrativo de trabajo. A este uitimo debe enviarsele dentro de
los quince dias posteriores a su celebracion, modificacion o novaciéon.
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Articulo 58, Todo patrono con diez 0 mas trabajadores esta obligado a elaborar
un reglamento interior de trabajo, y segun el Articulo 59 el reglamento debe ser
aprobado por la Inspecciéon General de Trabajo.

Articulo 61, establece que el patrono debe enviar los dos primeros meses de
cada afio el informe anual del empleador. El articulo contiene las

especificaciones.

Articulo 77, establece las situaciones en las que el patrono esta facultado para
terminar el contrato de trabajo sin responsabilidad de su parte. Y el articulo 79,
las situaciones en las que el trabajador puede terminar su contrato de trabajo sin

responsabilidad alguna.

Articulos 82 y 85, establecen las situaciones en las que el patrono esta
obligado a pagar la indemnizacion: por despido injustificado o causas indicadas
en el articulo 79, y por muerte del trabajador. En ambos articulos se establece la

forma de calculo.

Articulo 102, es obligacion del patrono con diez 0 mas trabajadores, llevar un
libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 103, establece que todo trabajador tiene derecho a devengar el salario
minimo. Se fija periédicamente de acuerdo a lo establecido en el capitulo
segundo, titulo tercero, de este Cédigo.

Articulo 130, establece que todos los trabajadores, después de cada afio de
trabajo continuo, tienen derecho a un periodo de vacaciones remuneradas con
una duracién minima de 15 dias habiles.
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2.2.2 Cadigo Tributario, Decreto No. 6-91

El Cédigo Tributario norma las relaciones juridicas que se originan de los tributos
establecidos por el Estado, excepto las relaciones tributarias aduaneras y

municipales.

Siendo el marco general sobre el que se rigen las leyes tributarias, debe ser
observado en la interpretacion y aplicacion de la Ley de Actualizacién Tributaria,

Decreto No. 10-2012, relacionada a esta investigacion por las rentas del trabajo.
Son relevantes para este tema, los siguientes articulos:

Articulo 28 establece que son responsables en calidad de agentes de retencién
o percepcion, las personas designadas por la ley. Estan obligados a retener, de
las cantidades gravadas que paguen o acrediten a contribuyentes, los tributos
que correspondan. Y el articulo 29 establece que el agente de retencion o
percepcion es responsable ante la Administracion Tributaria, por el importe

retenido o percibido.

Articulo 35 establece los medios que extinguen la obligacién tributaria: pago,
compensacion, confusiéon, condonacién o remision y prescripcion.

Los articulos del 58 al 61 regulan los intereses que generan la falta de pago de
obligaciones tributarias, su calculo y computo.

2.2.3 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico, Decreto No. 42-92

Esta ley establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para el sector
privado y publico, una bonificaciéon anual equivalente al 100% del salario o
sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, la cual debera pagarse
durante la primera quincena del mes de julio. Es independiente del aguinaldo.
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El periodo para el calculo de la bonificacién es de un afio que inicia el uno del
julio del afio anterior y termina en junio del afo siguiente. Si la relacion laboral
dura menos de un afio o termina por cualquier causa, la bonificacion se paga
proporcional al tiempo laborado tomando en cuenta el periodo de calculo de la
prestacion.

Para determinar el monto del bono, se toma como base el promedio de los
sueldos o salarios de los seis ultimos meses.

2.2.4 Ley de Bonificacion Incentivo para los Trabajadores del Sector
Privado, Decreto No. 78-89 y sus Reformas: Decreto No. 7-2000 y Decreto
No. 37-2001

El Decreto No. 78-89 creaba una bonificacion incentivo para los trabajadores del
sector privado, cuyo objetivo era estimular y aumentar su productividad y
eficiencia.

Con el Decreto No. 37-2001 se reforma esta Ley, creando a favor de los
trabajadores del sector privado, cualquiera que sea la actividad que
desemperien, una bonificacién incentivo de doscientos cincuenta quetzales
exactos (Q.250.00), la cual debe pagarse con el sueldo mensual.

Esta bonificacion no forma parte del salario ordinario por lo tanto no se toma en
cuenta en el célculo de indemnizaciones, compensaciones por tiempo servido o
aguinaldo, salvo para computo de séptimo dia, que se computara como salario
ordinario. Ademas no esta afecta al pago de cuotas patronales ni laborales del
IGSS, IRTRA e INTECAP.

No afecta los derechos adquiridos de los trabajadores, los salarios minimos
establecidos o que se establezcan en el futuro y, por su naturaleza, es
independiente de cualquier incremento en el salario que los patronos concedan

o tengan previsto conceder a sus trabajadores, por cualquier concepto, y no
22
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limita el derecho de éstos a obtener mejoras salariales a través de la
negociacion colectiva o mediante la celebracion de pactos colectivos de

condiciones de trabajo.

2.2.5 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
No. 295

Esta Ley regula el funcionamiento del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social-IGSS. Esta dividida en 10 capitulos, en los que se establece: creacion y
objeto, organizacion, beneficios y expansion de los servicios, regulaciéon de los
beneficios, recursos y sistema financiero, politica inversionista, vigilancia en el
cumplimiento de la Ley, resolucion de conflictos y sanciones, disposiciones

generales y disposiciones transitorias y derogatorias.

Dentro de los articulos contenidos en la Ley, los principales relacionados con el

area de néminas son los siguientes:

Articulo 28, establece que el IGSS atendera los siguientes casos: accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, maternidad, enfermedades generales,
invalidez, orfandad, viudez, vejez, muerte (gastos de entierro) y los demas que

los reglamentos determinen.

Articulo 29, establece los beneficios para el afiliado en caso de accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 30, establece los beneficios para la afiliada en caso de maternidad.
También la esposa del afiliado que dependa econémicamente de él podra gozar

de algunos beneficios.

Articulo 42, establece reglas que garantizan la percepcion de los ingresos del
IGSS.
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Articulo 50, establece las facultades que otorga esta Ley a los miembros del

departamento de inspeccién y visita social del IGSS.

Articulo 51, establece que cualquier persona puede quejarse de infracciones de
patronos o afiliados en contra de esta Ley o de sus reglamentos.

Articulo 52, establece el proceso para reclamos de patronos o afiliados.

Articulos 53, 54 y 57, establecen el proceso para los juicios por multas o

sanciones.

2.2.6 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto No. 76-78

Establece el pago anual del aguinaldo que equivale al 100% del sueldo o salario
ordinario mensual, por un afio de servicios continuos o la parte proporcional
cuando el periodo sea menor, considerando que los permisos con o sin goce de
sueldos, o suspensiones, no interrumpen el periodo para el calculo de la

prestacion.

No esta afecto al pago de cuotas patronales ni laborales del IGSS, IRTRA e
INTECAP.

E!l pago del mismo puede realizarse de dos formas: el 100% en diciembre, o bien
el 50% en la primera quincena de diciembre y el otro 50% en la segunda
quincena de enero del siguiente afio. No es acumulable de afio en afo.

Si en alguna ocasién los trabajadores perciben un pago superior al establecido
en Ley, tienen derecho a que los siguientes sean conforme el mayor monto
percibido. Es inembargable salvo las excepciones que prescriban leyes

especiales.
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2.2.7 Reglamento para el Disfrute y Cobro de Vacaciones del Magisterio
Nacional, Acuerdo Gubernativo No. 534-63

Este Reglamento regula las vacaciones del magisterio de centros educativos
publicos y privados, clasificando al personal que presta sus servicios en centros
educativos de la siguiente manera: personal docente, técnico administrativo,
administrativo y de servicio.

Establece que el personal docente podra disfrutar los meses de noviembre y
diciembre como periodo de vacaciones, siempre que sus servicios no sean
necesarios. Excepto el personal docente de establecimientos de ensefianza
especial.

El personal técnico-administrativo, administrativo y de servicios, podran
gozarlas durante el periodo de noviembre a diciembre, y siempre que tenga un
afio de servicios continuos, gozara de 20 dias habiles de vacaciones,
considerando que al tomarlas, las labores del centro educativo no sufran ningin
contratiempo.

Este reglamento también establece la forma de calculo del pago de vacaciones
por goce de periodo, servicio de interinatos, permiso con goce de sueldo y
suspension por maternidad.

2.28 Reglamento para el goce del periodo de lactancia, Acuerdo
Gubernativo 15-01-1973

Este reglamento establece que las madres en época de lactancia tienen derecho
a media hora de descanso dos veces al dia durante diez meses a partir del
parto, este periodo puede ampliarse por prescripcion médica, pero no debe
exceder de doce meses después del parto.
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2.2.9 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-2012

Esta ley grava las rentas de fuente guatemalteca provenientes de actividades
lucrativas, del trabajo y de ganancias de capital.

Articulo 4, define las rentas de fuente guatemalteca, entre ellas las rentas del
trabajo que son las provenientes de toda clase de contra prestaciéon, retribuciéon
o ingreso, que se deriven del trabajo personal prestado por un residente en
relacion de dependencia, desarrollado dentro o fuera de Guatemala. El titulo Il
abarca la renta del trabajo en relacion de dependencia.

Articulo 6, define el concepto de residente para efectos tributarios.

Articulo 68, establece que el hecho generador del impuesto es la obtencién 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.

También establece rentas especificas del trabajo como los sueldos,
bonificaciones, comisiones, aguinaldos, viaticos no sujetos a liquidacién o que
no constituyan reintegro de gastos, otras remuneraciones que paguen entidades
publicas o privadas a sus representantes, funcionarios o empleados en
Guatemala o en el exterior.

Las remuneraciones, sueldos, comisiones, gratificaciones o retribuciones que
paguen o acrediten entidades con o sin personalidad juridica, residentes en el
pais a miembros de sus directorios, consejos, consejos de administracion u otros
organos directivos, independientemente de donde actian o se retnen estos
érganos colegiados, cuando dichos miembros se encuentren en relacion de

dependencia.
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Articulo 69, establece que las rentas se declaran en el periodo en que sean

percibidas o puestas a disposicion del trabajador.

Articulo 70, establece como rentas exentas las indemnizaciones o pensiones
recibidas por causa de muerte, incapacidad por accidente o enfermedad, cuando
los pagos se efecttien conforme al régimen de seguridad social.

También las indemnizaciones por tiempo servido, los gastos de representaciéon y
viaticos comprobables para gastos dentro o fuera del pais; y el aguinaildo y la
bonificacién anual hasta et 100% del sueldo o salario ordinario mensuat.

Articulo 72, explica los términos y forma de célculo de la base imponible.

Renta bruta es la suma de los ingresos gravados y exentos obtenidos en el
periodo de liquidacién anual. Renta neta es la diferencia entre la renta bruta y

los ingresos exentos.

Para determinar la renta imponible, de la renta neta se restan las siguientes

deducciones:

¢ Hasta Q60,000.00 de los cuales Q48,000.00 corresponden a gastos
personales sin necesidad de comprobacién y Q12,000.00 acreditables por
el Impuesto al Valor Agregado-IVA pagado en gastos personales durante
el periodo de liquidacion anual y comprobados en la planilla del impuesto
que contiene el detalle de las facturas. La planilla debera presentarse
ante la Administraciéon Tributaria durante los primeros diez dias habiles de
enero del aio siguiente.

e Las donaciones comprobables, otorgadas a favor del Estado, las
universidades, entidades culturales o cientificas, legalmente constituidas y
que cuenten con solvencia fiscal del periodo emitida por la Administracién
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Tributaria. La deduccién por donaciones no puede exceder el 5% de la

renta bruta.

e 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 previsién social.

o lLas 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.

Articulo 73, establece los porcentajes que se aplican a la renta imponible, de
acuerdo a un rango, para determinar el impuesto. La escala es la siguiente:

Tabla 1. Tipos impositivos

Rango de renta . . .
. . Importe fijo Tipo impositivo de
imponible |

Q.0.01 a Q 300,000.00 | Q.0.00 | 5% sobre la renta imponible.

| 17% sobre el excedente de
1Q.300,000.01 en adelante | Q.15,000.00; Q.300,000.00.

COoOCOO00O00O0O000O000O020000D0CO000

-
o

Fuente: Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto 10-12), Articulo 73.

Articulo 74, el periodo de liquidacion del impuesto es anual, del uno de enero al
treinta y uno de diciembre de cada afio.

Articulo 75, todo patrono que pague o acredite a personas residentes en

Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes
28
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del trabajo personal en relacién de dependencia, debe retener el Impuesto Sobre
la Renta.

Articulo 76, cada afio o al inicio de la relacion laboral el patrono debe hacer una
proyeccién de la renta anual del trabajador y deducir los Q48,000.00 de gastos
personales y las cuotas estimadas de pagos al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Instituto de Prevision Militar y al Estado por cuotas de

regimenes de previsién social.

Luego a la diferencia le aplicara el porcentaje respectivo, de acuerdo al articulo
73 de la Ley de Actualizacion Tributaria, y cada mes el patrono retendra la
doceava parte del monto proyectado, pero si la proyeccion se hace iniciado el
periodo se hara considerando el nimero de meses que hagan falta para finalizar

el periodo.

Si el trabajador laboré con otro patrono en el mismo periodo, el patrono actual
debe sumar los ingresos obtenidos en el otro empleo de acuerdo a la constancia

de retencién que le presente.

Las modificaciones de la renta neta deberan considerarse y por lo tanto
actualizar, si corresponde, el monto de la retencion en los meses sucesivos.

Articulo 77, los trabajadores que tengan mas de un patrono deberan informar
de sus ingresos al patrono que le pague o acredite mayor remuneracién anual.
Hara una declaracién jurada mediante formulario de las retribuciones que recibe
con los otros patronos y a estos les presentara una copia del documento.

Articulo 78, los agentes de retencion deben proporcionar a los trabajadores a
los que les retengan la constancia de retencion dentro de los diez dias
inmediatos siguientes de efectuado el pago de la renta.
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Articulo 79, al finalizar el periodo de liquidacién anual, los trabajadores deberan
presentar al patrono las constancias de donaciones realizadas, si fuera el caso.
El patrono determinara el impuesto definitivo, si retuvo de mas debera devolver
las sumas retenidas en exceso e informar a fa Administraciéon Tributaria dentro
de los primeros dos meses del afo siguiente. Descontara esas devoluciones del
total de los montos de retenciones correspondientes a dichos periodos
mensuales hasta compensar el total de las devoluciones.

Si el contrato de trabajo concluye antes de finalizar el periodo de liquidacion del
impuesto, el patrono determina el impuesto definitivo y establece si tiene que
devolverie impuesto retenido en exceso o retenerle lo que falte.

Articulo 80, los patronos por los medios que establezca la Administracion
tributaria, deberan presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y
pagar el impuesto retenido, debiendo acompariar un anexo con los datos de los
trabajadores a quienes se les retuvo. Esta declaracion debe presentarse dentro
de los diez primeros dias del mes siguiente al que corresponda el pago de
remuneraciones, aunque no hubiese realizado la retencion.

Articulo 81, los contribuyentes de este impuesto estan obligados a presentar
declaracion jurada anual y pagar el impuesto determinado, unicamente cuando
el o los agentes de retenciéon no efectuaron las retenciones, o cuando efectuaron
retenciones menores a las correspondientes.

La declaracion jurada y pago del impuesto debe efectuarse dentro de los tres
primeros meses del afio siguiente al periodo de liquidacion.
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CAPITULO Il
AUDITORIA DEL AREA DE NOMINAS

3.1 Definicion de Auditoria

“La auditoria es un complemento de la ciencia y técnica contable, y consiste en
cualquier examen o investigacion sistematica (ordenada), tanto de las
operaciones Yy registros contables, de los contratos y documentos originales de
cualquier entidad, asi como de su estructura organizacional, incluyendo sus
procedimientos de control y politicas administrativas internas, que dieron origen
al resultado obtenido en los estados financieros, con el fin de dictaminar o emitir
al final de dicha investigacién, un juicio de conformidad o inconformidad sobre
los mismos, y recomendar las medidas correctoras a introducir para mejorar las
deficiencias de gestibn administrativa y operacional observadas durante la

investigacion®. (1:1)

3.2 Objetivos generales de la auditoria

Pueden identificarse los siguientes objetivos generales de la auditoria:
o Detectar y prevenir errores contables y de operacion.

o Determinar la razonabilidad de los Estados Financieros, el cumplimiento
de la normativa legal y técnica. E informarlo a la Junta Directiva o
Propietario de la entidad auditada.

e Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos.

Los objetivos especificos dependen del tipo o clase de auditoria.
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3.3 Clasificacion de la auditoria

Existen varios criterios para clasificar la auditoria, a continuacion se mencionan

algunos.
3.3.1 De acuerdo a la ubicacion de la persona que realiza la auditoria
a) Auditoria interna
b) Auditoria externa
3.3.2 De acuerdo al objetivo general que persigue
a) Auditoria financiera
b) Auditoria administrativa
¢) Auditoria operacional
3.3.3 De acuerdo a la profundidad de la investigacién
a) Auditoria completa
b) Auditoria limitada
¢) Auditoria detallada
d) Auditoria por pruebas selectivas
3.3.4 De acuerdo al ciclo de operaciones y cuentas relacionadas entre si
a) Ciclo de tesoreria
b) Ciclo de ingresos

¢) Ciclo de egresos
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d) Ciclo de nébminas
e) Ciclo de conversion
3.3.5 De acuerdo a la fecha en que se efectia la auditoria
a) Auditoria Preliminar
b) Auditoria Final
c) Auditoria Continua
3.3.6 Otros tipos de auditoria
a) Auditoria Fiscal
b) Auditoria de Procedimientos
c) Auditoria Forense
d) Auditoria Social
3.4 Documentos de trabajo
3.4.1 Papeles de trabajo

Son todos los papeles, hojas, registros o documentos preparados y reunidos por
un auditor mientras realiza una auditoria. Estos documentos le sirven como
soporte, base y referencia en la elaboracién de su informe, porque contienen
calculos, andlisis, comprobaciones, transcripciones, pruebas realizadas y en fin
todos los procedimientos de auditoria seguidos, por medio de los cuales obtiene
la informacién y conclusiones de su investigacion.
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Los papeles de trabajo comprenden evidencia comprobatoria obtenida por el
auditor, por lo tanto, incluyen el trabajo de verificacién que llevé a cabo, los
métodos y procedimientos que aplicd y las conclusiones a las que llegé.

Los papeles de trabajo constituyen un conjunto de cédulas, siendo estas: 1)
cédula centralizadora contiene de forma general todas las cuentas que se
analizaron en la auditoria, con los saldos definitivos, por eso coincide con los
registros contables de la empresa y los estados financieros del dictamen; 2)
cédulas sumarias, contienen las cifras que se analizan, normalmente estan
clasificadas de acuerdo a los estados financieros: activo, pasivo y capital, y
resultados; 3) cédulas analiticas, contienen integraciones de las cédulas
sumarias con analisis de las cuentas; 4) cédula de marcas, contienen la
descripcién de las marcas de auditoria utilizadas en los papeles de trabajo.

3.4.3 Otros documentos de trabajo

Ademas de los papeles de trabajo, existen otros documentos que respaldan el

proceso de auditoria.

Los documentos de trabajo deben ayudar a soportar el trabajo y opinién del
auditor, por lo tanto, cualquier informacién relevante puede ser documento de
trabajo. Ademas, sirven al socio que firma el informe, en el caso de las firmas de
auditoria, a respaldarse y afirmar la opinién que surge de los documentos de
trabajo preparados por el equipo de auditoria.

Por la diversidad de instituciones, politicas y mecanismos de trabajo no existen
documentos de trabajo generales, aunque si se utilizan algunos frecuentemente,
debe adaptarse la forma y contenido de los documentos de trabajo a las

circunstancias que se presenten.

Algunos ejemplos de documentos de trabajo son: conciliaciones bancarias,

analisis de las cuentas de mayor, fotocopias de minutas de la junta de socios,
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organigramas o diagramas de flujo de control interno, cartas de declaraciones
del cliente, respuestas a cartas de confirmacién de saldos, etc.

3.4.4 Objetivos de los documentos de trabajo
Dentro de los objetivos de los documentos de trabajo, destacan:

* Respaldar el informe de auditoria, ademas ayudar al auditor a realizar y
supervisar la auditoria, cuando corresponde.

o Documentar el trabajo que realizé cada integrante del equipo de auditoria.

e Mostrar que los registros contables coinciden o se concilian con los
estados financieros.

e Incluir resultados o aspectos de la auditoria, que el auditor considere
importantes, las medidas que se tomaron para resolverlos y el
fundamento de la conclusion.

o Respaldar en el futuro la auditoria realizada en el presente. Es decir, que
ante cualquier demanda a la fima o al auditor, o bien cualquier
investigacion futura relacionada con el informe emitido; los documentos
de trabajo soportaran y explicaran el trabajo realizado.

3.4.5 Archivo de los documentos de trabajo

El auditor conserva tres archivos de documentos de trabajo por cliente: 1)
archivo permanente de datos e informacion del cliente invariable, 2) archivo
administrativo con la correspondencia e informacion del cliente previo a la
auditoria, 3) archivo de los papeles de trabajo de cada auditoria realizada.
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El objetivo del archivo administrativo, es conservar todos los documentos
administrativos emitidos previo a la auditoria, estos son: contrato de servicios,
correspondencia, requerimientos de informacion, etc.

El archivo permanente, cumple tres propésitos: 1) recordar al auditor las cuentas
aplicables en un periodo de muchos afios; 2) ofrecer a los huevos miembros o
encargados de la auditorfa un resumen de fas politicas y organizacién del
cliente; 3) conservar los documentos de trabajo relacionados con cuentas que
muestran poco o ningltin movimiento.

El archivo de papeles de trabajo respalda cada informe del auditor. Son los
documentos de trabajo que evidencian el trabajo realizado, y para facilitar su
interpretacion y revision se archivan ordenadamente.

3.4.6 Propiedad y custodia de documentos de Trabajo

Los documentos de trabajo, incluyendo los papeles de trabajo, son propiedad del
auditor. El cliente no debe tener acceso a los mismos, sbélo pueden ser
consultados por el auditor sucesor con la debida autorizacion y, cuando lo
solicite un Juez competente, como prueba en un juicio.

Cuando concluye la auditoria, los auditores los conservan como soporte
permanente de la revisién e informe realizado.

La custodia de los papeles de trabajo es importante y confidencial porque estos,
ademas de ser respaldo de la auditoria, contienen informacién del cliente, de la
cual gran parte es confidencial. Esta confidencialidad debe mantenerse fuera y
dentro de la institucién. Es decir, que no sélo es importante el archivo correcto y
la discrecién con la informacién recibida, fuera de la institucion, también dentro
el auditor debe cuidar de no exponer sus papeles de trabajo a personal no
autorizado por el cliente.
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Por lo tanto, los documentos de trabajo deben guardarse en todo momento,
considerando medidas de seguridad, manteniéndolos en un portafolio o maletin
especifico durante los tiempos de comida y al finalizar la jornada laboral.

3.4.7 Marcas de Auditoria

Son simbolos, que el auditor utiliza en la preparaciéon de los documentos de
trabajo. El objetivo de estos, es identificar ciertos pasos en el trabajo realizado e
indicar los procedimientos de auditoria aplicados a ciertos montos.

En los documentos de trabajo en los que se utilicen debera indicarse su
significado, ademas de incluir una cédula de marcas en el legajo de papales de

trabajo.
3.5 Fases del proceso de la auditoria

Las fases del proceso de auditorié pueden variar o reducirse de acuerdo a la
metodologia que utilice la firma o auditor, sin embargo, todas conservan la
misma esencia que consiste resumidamente en: conocer al cliente, hacer la
propuesta de servicios, documentar las condiciones de servicio y aceptacion del
cliente, identificar los controles de la compania, sus riesgos y deficiencias,
establecer la muestra, determinar la materialidad, definir pruebas sustantivas y
de detalle, definir pruebas globales, practicar las pruebas, redactar los informes,
discutir los borradores de los informes y presentar los definitivos.

Las fases que se presentan a continuacién tienen el objetivo de procurar un
proceso de auditoria ordenado, claro y minucioso.

3.5.1 Aceptacion

En este proceso el auditor busca conocer al cliente mediante entrevistas e
investigaciones, con el objeto de evaluar si hay factores que sesguen su
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independencia, si existen conflictos de interés, los riesgos de involucrarse con el
cliente y riesgos del compromiso al aceptar el trabajo de auditoria.

Algunos criterios clave para aceptar al cliente son:

¢ Integridad del cliente. No evidencia actividades ilegales o fraudulentas.

¢ Negocio en marcha.

¢ Intencién de presentar estados financieros que reflejen la imagen fiel y

correcta.

o EIl auditor no tiene problemas de independencia (sin relacién alguna con

la compaiiia 0 empleados de ella).
o Se entienden las necesidades y tipo de servicio que solicita el cliente.

o El auditor cuenta con las aptitudes necesarias (recursos y conocimiento) y

la experiencia para el trabajo.

Si el cliente es recurrente, el auditor debe hacer un proceso similar, reevaluando
la posibilidad de continuar trabajando con el cliente o cancelar el compromiso si

identifica un riesgo.
En esta fase también se acuerdan los términos del compromiso de auditoria.

Este proceso se documenta con: correos de solicitud de servicios, descripcion
de la reunion para conocimiento del cliente, formularios de descripcion general
del cliente (nombre, actividad, accionistas, clientes, proveedores, situacion
financiera, inversiones, deudas, cantidad de empleados, sucursales,
identificacion de riesgos, etc.), propuesta de servicios profesionales, carta de

aceptacion, carta de compromiso, entre otros.
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3.5.2 Pre-planificacion

El proceso de pre-planeacién implica la evaluacion del riesgo de fraude, negocio
en marcha, riesgo del negocio y riesgo contable. Para ello es necesario:

¢ Realizar procedimientos analiticos preliminares

¢ Entender el negocio del cliente

e Entender los controles internos

e Evaluar los riesgos de auditoria

o Establecer la materialidad limite

o Desarrollar los procedimientos de auditoria

e Coordinar con el cliente las visitas y deméas actividades que lo involucren

El auditor empieza a conocer al cliente y evaluar riesgos de incorrecciones
materiales debidos a fraude o error, a través de procedimientos analiticos
preliminares de los Estados Financieros y cuentas de Balance.

Se enfoca en entender el negocio y procedimientos, probando estos ultimos para
obtener evidencia sobre su funcionamiento, identificar los principales riesgos que
corre y los controles existentes para mitigarios.

Prueba los controles para verificar que funcionan y determinar si confiara en
ellos; esto incide en el tamafio de la muestra y procedimientos de auditoria para

las pruebas de detalle.

Este proceso se documenta con: preparacién del archivo permanente (escritura
de constitucibn, RTU, patente de sociedad, patente de comercio, Estados

Financieros y otros documentos que respalden la legalidad y organizacion de la
39
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entidad), descripcion de procesos del area, segregaciéon de funciones, pruebas
de control de recorrido identificando los controles clave, formularios de
identificacion de riesgos, reunién de planificacién, entre otros.

3.5.3 Planificacion

En esta etapa se define el alcance, la estrategia y el enfoque de la auditoria,
basandose en los riesgos identificados en la pre-planeacion.

Se define el plan de auditoria en respuesta a los riesgos, en cumplimiento de las
Normas de Auditoria y para validar las aseveraciones.

Las aseveraciones en auditoria significan afirmaciones implicitas o explicitas,
que hace la compafiia auditada con respecto al reconocimiento, medicion,
presentacion y revelacion de los diferentes elementos de los estados financieros

y de las revelaciones correspondientes.

El auditor las utiliza para considerar los diferentes tipos de errores potenciales
que pueden ocurrir en las siguientes categorias:

e “Aseveraciones sobre las clases de transacciones y eventos
correspondientes al periodo sujeto a auditoria

Ocurrencia: Las transacciones y eventos que han sido registrados son
reales y estan relacionadas con la entidad.

Integridad: Todas las transacciones y eventos que debieron haber sido

registrados, han sido registradas.

Exactitud: El importe y otra informacién relativos a las transacciones y eventos
registrados, han sido registrados adecuadamente.
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Corte: Las transacciones y eventos han sido registrados en el periodo contable

correspondiente.

Clasificacion: Las transacciones y eventos han sido registrados en las cuentas

contables apropiadas”. (13:109)

o “Aseveraciones relativas a las cuentas de balance al final del

ejercicio
Existencia: Los activos, los pasivos y el capital existen, son reales.

Derechos y Obligaciones: La entidad mantiene o controla los derechos sobre
los activos, y los pasivos son obligaciones reales y adecuadamente controladas

por la entidad.

Integridad: Todos los activos, los pasivos y el capital que deberian haber sido

registrados, se han registrado.

Valuacion: Los activos, los pasivos y el capital estan incluidos en los estados
financieros con los saldos apropiados y cualquier ajuste por valuacién esta
debidamente registrado”. (13:110)

o “Aseveraciones sobre presentacion y revelacion

Ocurrencia y derechos y obligaciones: La revelacion de eventos,
transacciones y de otros asuntos, han ocurrido y conciernen a la entidad.

Integridad: Todas las revelaciones que deben ser incluidas en los estados

financieros, se han incluido.

Clasificacion y comprension: La informacion financiera esta apropiadamente
presentada y descrita, y las revelaciones estan expresadas claramente.

41



—
N
P

SRORORS

DD

07

N

DD DD

OEORVEGRORORG R

N S

> OO

Exactitud y valuacion: La informacion financiera y otro tipo de informacién
que concierna al proceso de negocio de la entidad, estan revelados
apropiadamente y por los montos correctos”. (13:111)

El auditor determina la materialidad que utilizara para establecer las
transacciones, saldos contables y revelaciones que seran materiales o
requeriran una consideracién particular, cuantitativamente, en las pruebas de

auditoria.

Este proceso se documenta con: planificacion de la auditoria, hoja de trabajo
sobre areas de los estados financieros, determinacién de la materialidad,
seleccién de la muestra para las pruebas, disefios de las pruebas de control,

entre otros.
3.5.4 Ejecucion

La fase de ejecucion comprende la realizacion de todas las pruebas y procesos
de auditoria: pruebas de control interno, procedimientos analiticos sustantivos,
pruebas de detalle, inventarios, confirmaciones externas, identificacion de
errores importantes dominantes en los estados financieros en su conjunto. El
auditor también investiga el cumplimiento y aplicacion correcta de leyes y

regulaciones.

Los controles se prueban si el auditor tiene la intencién de confiar en la eficacia
de los mismos, o si los procedimientos sustantivos no proporcionan evidencia de
auditoria suficiente y adecuada a nivel de la aseveracion.

El auditor utiliza todas las técnicas o procedimientos para determinar la
razonabilidad de los estados financieros y encontrar las evidencias de auditoria
que sustentaran el informe. Busca lograr los objetivos de la auditoria,
cumpliendo las actividades definidas en el plan de auditoria.
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Este proceso se documenta con: cédulas de pruebas de control, cédulas de
pruebas de analisis sustantivo, cédulas de pruebas de detalle, matriz de riesgos,
resumen de diferencias no ajustadas, cédulas de hallazgos, entre otros.

3.5.5 Terminacion

La fase de terminacién de la auditoria comprende la revision del trabajo del
auditor, concluir cualquier punto pendiente o incompleto y redactar el informe.

El supervisor hace una revisién general de las cédulas elaboradas y los
procedimientos aplicados por el auditor.

Antes de retirarse de las oficinas del cliente, el auditor debe asegurarse que los
papeles de trabajo y archivo permanente estén completos y ordenados. También
es importante que el cliente le extienda la carta de salvaguarda, en la que asume
el compromiso por la informacién financiera y de la empresa que otorgé para la
realizacion de la auditoria.

Se revisa la redaccion de los papeles de trabajo, esta debe ser informativa,
breve, concisa y eficaz. También, los ajustes y reclasificaciones que se
propondran, antes de presentarios al cliente. Después de obtener la aceptacion
de los ajustes, el auditor debe cotejar los estados financieros firmados del cliente

con los del informe.

Existen auditores o firmas, que tienen la practica de analizar el borrador del
informe con el cliente, aunque la responsabilidad es exclusivamente del auditor.

El producto final del trabajo de auditoria es el informe escrito que se entrega al
cliente. Este lo empieza a elaborar el auditor cuando termina su trabajo de
auditoria. Para ello debe tomar en cuenta las siguientes condiciones: 1) que se
haya cumplido con el programa de auditoria; 2) que se hayan aclarado los
puntos pendientes; 3) que se haya observado la normativa contable aplicable, en
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nuestro medio, las Normas Interacionales de Informacion Financiera; 4) Que se
haya previsto toda situacion contingente en los estados financieros.

El principal objetivo del informe es que sea de utilidad para la administracion, en
eso debe enfocarse la redacciéon del mismo. Debe ser objetivo y neutral.

3.6 Auditoria del area de nominas
3.6.1 Descripcion

El area de ndminas involucra el empleo y pago de todos los empleados. Debe
considerarse los procesos desde la contratacion hasta liquidacion de un

contrato.

La mano de obra tiene incidencia importante en las entidades, en las industrias
por ejemplo, afecta la valuacion del inventario, en otros casos, los resultados. Es
un area en la que puede gastarse grandes cantidades de recursos debido a la

ineficiencia o fraude.

Para la auditoria del area de némina y personal es necesaria la comprension de
la estructura del control interno, evaluacién del riesgo de control, pruebas de
controles y pruebas sustantivas de operaciones, procedimientos de analisis y
pruebas de detalles de saldos.

Algunas caracteristicas del area de néminas son:

e La némina tiene sélo una clase de operaciones porque el pago a los
empleados a través de la ndémina y la firma de la boleta por ese pago

ocurren en un corto periodo.

e El total de operaciones en el afo relacionadas al area de néminas, que
afectan las cuentas de resultados, son mas relevantes que los saldos que
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reflejan las cuentas de balance al finalizar el periodo: sueldos por pagar,
impuestos retenidos por pagar y prestaciones por pagar.

e Los controles intemos sobre la nébmina, normalmente son efectivos. Las
multas en las que pueden incurrir las entidades por errores en retenciones
de impuestos o pagos de prestaciones, hacen que el cuidado en los
calculos sea especial y minucioso. Ademas, el gasto en némina es

representativo en los resultados.
3.6.2 Cuentas y operaciones en el area de néminas

El objetivo global de la auditoria del area de néminas es evaluar si los saldos de
cuentas afectados por el ciclo son razonables, es decir, que presentan las
transacciones, sucesos y condiciones de acuerdo a los criterios de
reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos establecidos en la Norma
de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades — NIIF para
las PYMES. |

Las cuentas contables que afecta el area, principalmente son:

e De resultados: sueldos y salarios, bonificacion incentivo, bonificaciones
especiales y prestaciones laborales.

o De balance: sueldos y prestaciones por pagar, retenciones de impuestos
por pagar y reserva para indemnizaciones (cuando procede).

3.6.3 Funciones de la entidad en el ciclo, documentos y registros
relacionados

El ciclo de néminas inicia con la contratacion del personal y finaliza con el pago
a los empleados, por prestacion de servicios o liquidacién de contrato, también
el pago de las retenciones de impuestos y prestaciones realizadas en el periodo.
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Sin embargo, durante el proceso, el ciclo abarca otras funciones que es
necesario conocer y comprender antes de evaluar el riesgo de control y de
disefiar pruebas de controles y sustantivas.

A continuacion se describen algunos documentos o registros a considerar en la
auditoria del area de néminas.

Registro de personal. Abarca los registros de: datos generales del personal,
fecha de contrataciéon, remuneraciones, deducciones autorizadas, evaluaciones
del desempeiio y terminacién del empleo. Esta informacién tendria que
encontrarse en el expediente del empleado.

Forma de autorizacion de deduccion. Se refiere al documento o documentos
que autorizan las deducciones de némina, que pueden ser retenciones de
impuestos y prestaciones, planes de ahorro, préstamos, descuentos judiciales,
anticipos sobre sueldos, etc.

Forma de autorizacién de remuneraciones. Esta debe estar respaldada por el
contrato de servicios, incluyendo la autorizaciéon de la administracién o instancia
correspondiente, en el caso de funcionarios, la autorizacién del consejo directivo.

Tarjeta de asistencia. Se refiere al documento o reporte que indica la hora de
entrada y salida del empleado, incluyendo el nimero de horas que trabajé.

En el caso de horas extras, vacaciones o ausencias con permiso, deberian estar
autorizadas por el jefe inmediato en otro formulario o documento establecido.

Archivo de operacion de nomina. Se refiere a todos los listados o reportes
relacionados con la némina, que puede generar el sistema contable que se
utilice. Estos listados o reportes pueden ser. némina mensual, listado de
retenciones de Impuesto Sobre la Renta, planilla del IGSS, listado de cheques
emitidos y notas bancarias registradas, etc.
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Diario de nomina. Se refiere a todos los registros y reportes contables de la
némina. Es propiamente, o que queda registrado en el libro diario y se traslada
a los estados financieros. Los registros en el diario deben de coincidir con el

reporte de némina.

Archivo maestro de némina. Registra las operaciones de némina por

empleado.

Cheques y/o depdsitos de némina. Es el cheque girado al empleado o la
transferencia realizada a su cuenta bancaria, por el sueldo liquido. Para ambos,
se necesita la respectiva autorizacion. Los cheques van firmados y la
transferencia bancaria debe autorizarla un gerente o directivo.

Conciliacion de las cuentas bancarias de némina. Se refiere a la conciliacién
de la cuenta bancaria en la que se paga la nédmina, para esto es necesaria la
revision de notas bancarias y cheques emitidos. En algunos casos, se utiliza una
cuenta bancaria sélo para el pago de némina, en la cual se mantiene un saldo
minimo y se le traslada el monto exacto del liquido de cada némina. Esto con el
objetivo de limitar la posibilidad de un fraude de némina, delegar las tareas de
firma de cheques de némina, separar los desembolsos de némina de los otros
gastos Yy facilitar la administracién del efectivo.

Pagos de impuestos y prestaciones. Se refiere al pago oportuno de las
retenciones sobre rentas del trabajo realizadas a los empleados, del IGSS
descontado y de las cuotas de IGSS, IRTRA e INTECAP que le corresponden a
la entidad.

También abarca el calculo de los mismos porque los pagos normalmente se
realizan basandose en reportes que el sistema prepara.
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3.6.4 Metodologia para diseiiar pruebas de controles y pruebas sustantivas

de operaciones

Conociendo los procesos, documentos y registros del area de néminas, se

‘puede evaluar el riesgo de control y disefiar pruebas de controles y pruebas

sustantivas.

A continuacion, en la figura 1, se sugiere una metodologia para disefar pruebas
de controles y pruebas sustantivas para el area de néminas.

Figura 1. Metodologia para el disefio de pruebas de controles y pruebas

sustantivas de operaciones en el ciclo de néminas y personal.
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Comprension de la estructura de control
interno

-némina y personai

Evaluar el riesgo de control planeado

-némina y personal

Determinar el alcance de las
pruebas de controles*

. Disefiar pruebas de controles y pruebas | Procedimientos de auditoria

sustantivas de operaciones para némina Tamafio de la muestra

y personal a fin de satisfacer los

objetivos de auditoria relacionados con Muestras a seleccionar

las operaciones Oportunidad

*El alcance de las pruebas de controles estd determinado por la dependencia planeada en los
controles. Las pruebas deben ser suficientes para emitir una opinion acerca de la estructura de
control interno sobre los informes financieros.

Fuente: Arens, Alvin A.; Randal J. Elder; Beasley Mark S. Auditoria, un enfoque
integral. Pearson educacion. México 2007. Pagina 564.

Como se indico anteriormente, el control interno sobre las ndminas suele
establecerse y ser determinante para controlar los desembolsos, evitar fraudes y
quejas de los empleados. En esos casos, el auditor puede depender de los

controles internos de la entidad.

Los medios importantes para verificar los saldos en el area de néminas son las
pruebas de controles y pruebas sustantivas de los procedimientos porque se
carece de evidencia proporcionada por un tercero, por ejemplo, el IGSS se basa
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en la informacién que se declara en la planilla, no hace auditorias de los sueldos
ordinarios declarados; tampoco hay una confirmacién para verificar los salarios

acumulados, y asi podrian mencionarse mas ejemplos.

A veces la auditoria demanda poco tiempo en pruebas de control y sustantivas,
por las siguientes razones: los empleados se quejan por pagos menores a lo
acordado o retenciones mayores, generalmente las operaciones en lfa némina
son automatizadas, uniformes y sin complicaciones; y los impuestos y
contribuciones estan sujetos a muitas por incumplimientos o errores.

Aun asi, el auditor no toma a la ligera una auditoria del area de néminas, esta
sigue siendo vulnerable a fraudes en las contrataciones o pagos, y también esta
propensa a faltas a leyes y reglamentos que parecieran minimos pero pueden
afectar a la entidad (horarios establecidos, documentos necesarios en el
expediente, suscripcion de contrato de trabajo, control de horarios, etc.).

Algunos aspectos sobre control, que el auditor debe considerar son:

¢ |dentificar los controles, deficiencias materiales y debilidades de
cada entidad a la que audita, porque los controles internos varian.

o Verificar mediante pruebas de control, los controles que va a utilizar

para reducir el riesgo de control.

e Las pruebas sustantivas de operaciones varian de acuerdo con el

riesgo de control evaluado.

e lLas pruebas de controles y pruebas sustantivas se desarrollan
mediante un programa de auditoria, en la forma mas conveniente

posible.
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Es importante que el auditor dedique tiempo a conocer y analizar los procesos
de cada entidad para definir los objetivos de la auditoria relacionados con la
operacion y establecer las pruebas de control y sustantivas que verificara. Los
objetivos se definen basandose en los procedimientos que realiza la empresa y
en aseveraciones sobre las clases de transacciones y eventos.

En la figura 2 se presenta una propuesta de los objetivos de una auditoria del
area de néminas, con pruebas de control y pruebas sustantivas, identificando las

aseveraciones; y se analizan algunos relevantes.
3.6.5 Metodologia para diseiiar pruebas de detalles de saldos

El objetivo de las pruebas de detalle de saldos es obtener mayor evidencia de
la proporcionada por las pruebas a los controles y los procedimientos
analiticos. El la figura 3 se presenta una metodologia para disefiar pruebas de
detalles de saldos que se utilizan en las cuentas de pasivos de néminas.
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de ndminas.

Identificar los riesgos del negocio
del cliente que afectan las cuentas
de pasivos de némina

SO0 DD D DD DD

v

Establecer un error tolerable y
evaluar el riesgo inherente de las
cuentas de pasivos de ndmina

I

Evaluar el control de riesgo para el
ciclo de néminas y de personal

:

Disefiar y llevar a cabo pruebas de
controles y pruebas sustantivas de
operaciones para el ciclo de
néminas y de personal

A

Diseiiar y llevar a cabo
procedimientos de andlisis para el
ciclo de néminas y personal

!

Figura 2. Metodologia para disefiar pruebas de detalles de saldos para pasivos

Fase |

Fase |

Fase Il

Fase ll

Fase Il

Diseiiar pruebas de detalles de
saldos en las cuentas de néminas
para satisfacer los objetivos de
auditoria relacionados con el saldo

Procedimientos de auditoria

— Fase Il
Tamafio de la muestra

Muestra a seleccionar
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Tiempo oportuno

Fuente: Arens, Alvin A.; Randal J. Eider; Beasley Mark S. Auditoria, un enfoque integrai.
Pearson educacion. México 2007. Pagina 569.
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3.7 Definicion de Norma

“Del latin norma, escuadra. Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar
las conductas, tareas y actividades’. (30)

3.8 Definicion de Norma de Auditoria

La norma de auditoria se refiere a los requisitos sobre la calidad del trabajo e
informacién que rinde el auditor en el trabajo de auditoria.

El objetivo de la norma de auditoria es regular el trabajo del auditor en todo
sentido, desde la ética en sus actividades hasta la preparacién de informes.

3.9 Normas Internacionales de Auditoria-NIA

Las Normas Internacionales de Auditoria utilizadas como referencia en este
trabajo son las emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y
Aseguramiento (IAASB). El IAASB desarroila normas y gulas de auditoria y
aseguramiento para uso de los auditores en la realizacién de las auditorias de

estados financieros.

A partir del 2008, el Colegio de Contadores Piblicos y Auditores de Guatemala-
CCPAG- adopt6 las Normas Internacionales de Auditoria, convirtiéndolas en las
normas oficiales que regulan la auditoria en Guatemala.

3.10 Norma Internacional de Auditoria 200 Objetivos globales del auditor
independiente y realizacién de la auditoria de conformidad con las normas
internacionales de auditoria.

Trata las responsabilidades generales del auditor en una auditoria de estados
financieros, contexto en el que estan redactadas las NIA.
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Establece los objetivos generales del auditor explicando la naturaleza y alcance

de la auditoria que le permitira alcanzarlos.

Explica el alcance, aplicabilidad y estructura de las NIA e incluye requerimientos
que establecen las responsabilidades generales del auditor aplicables en todas
las auditorias, incluida la obligacién de cumplir las NIA.

Los requerimientos establecidos en las NIA obedecen a la normativa de IFAC
(International Federation of Accountants), son independientes de las
obligaciones legales, reglamentarias o profesionales a las que queda sujeto el
auditor, dependiendo del lugar o contexto donde se desempeiie.

3.11 Norma Internacional de Auditoria 800 Consideraciones especiales —
auditorias de estados financieros preparados de conformidad con un
marco de informacién con fines especificos.

Esta NIA orienta al auditor para tratar de manera adecuada las consideraciones
especiales relacionadas a la aceptacion, planificacion y realizacion, formaciéon de
una opinién e informe en una auditoria de estados financieros preparados de
conformidad con un marco de informacién con fines especificos.

En este caso el auditor debe determinar la aceptabilidad del marco de
informacién financiera aplicado y obtener la siguiente informacion:

a) Finalidad de los estados financieros;
b) Usuarios a quienes se destina el informe;

c) Medidas tomadas por la direccién para determinar que el marco de
informacién financiera aplicado es aceptable.
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3.12 Norma Internacional de Auditoria 805 Consideraciones especiales —
Auditorias de un solo estado financiero o de un elemento, cuenta o partida
especificos de un estado financiero.

Debe interpretarse con la NIA 200 sobre objetivos globales del auditor
independiente y realizacion de la auditoria de conformidad con las Normas

internacionales de Auditoria.
o Alcance

La NIA 805 trata las consideraciones especiales para la aplicacion de las
Normas Internacionales de Auditorfa de la serie 100-700 (auditoria de estados
financieros) a la auditoria de un solo estado financiero o de un elemento, cuenta
o partida especificos de un estado financiero. Por lo tanto, no invalida los
requerimientos de las demas NIA, ni pretende tratar todas las consideraciones
especiales que puedan ser relevantes.

Si el estado financiero o elemento, cuenta o partida especificos de un estado
financiero fue preparado de conformidad con un marco de informacién con fines
especificos, también aplica la NiA 800.

e Objetivo

El objetivo del auditor al aplicar las NIA en la auditoria de un solo estado
financiero o de un elemento, cuenta o partida especificos de un estado
financiero, es tratar adecuadamente las consideraciones especiales relevantes,

respecto a:

a) La aceptacién del trabajo de auditoria;
b) La planificacién y ejecucion del trabajo de auditoria;
c) La formacién de una opinion y el informe sobre el estado financiero o el
elemento, cuenta o partida especificos de un estado financiero.
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¢ Definiciones
Para efectos de la NIA, se aclaran los significados de los siguientes términos:

a) “Elemento de un estado financiero” o “elemento” significa un “elemento,
cuenta o partida de un estado financiero”,

b) “Normas Internacionales de Informaciéon Financiera” se refieren a las
Normas Intemacionales de Informacioén Financiera emitidas por Consejo
de Normas Internacionales de Contabilidad (International Accounting
Standards Board); y

¢) Un solo estado financiero o un elemento especifico de un estado
financiero comprenden las correspondientes notas explicativas. Las notas
explicativas normalmente, incluyen un resumen de las politicas contables
significativas y otra informacién relevante para el estado financiero o para

el elemento.
o Consideraciones para la aceptacion del trabajo de auditoria
Aplicacién de las NIA

De acuerdo con la NIA 200 el auditor debe cumplir lo establecido en todas las
NIA aplicables a la auditoria, aunque su trabajo sea auditar un solo estado
financiero o un elemento especifico de un estado financiero. Debe aplicarlas
independientemente si ha sido contratado para auditar el conjunto completo de
los estados financieros de la entidad. De lo contrario, determinara si la auditoria
de un solo estado financiero o elemento es factible, de conformidad con las NIA.

Determinacion de la aceptabilidad del marco de informacién financiera

En el caso de la auditoria de un solo estado financiero o un elemento especifico,

en cumplimiento de la NIA 200, el auditor debe considerar si el marco de

informacion financiera utilizado revela informacibn adecuada que permita,
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entender la informacién que proporciona el estado financiero o el elemento y
determinar el efecto de las transacciones y hechos materiales sobre estos.

e Forma de la opinidén

La NIA 210 requiere que los términos del trabajo de auditoria acordados incluyan
la estructura prevista de cualquier informe que haya de emitir el auditor, en el
caso de la auditoria de un solo estado financiero o elemento especifico, el
auditor considerara si la forma prevista de la opinién es adecuada, teniendo en
cuenta las circunstancias de este tipo de trabajo.

e Consideraciones para la planificacién y realizacién de la auditoria

En la planificacion y en la realizacion de la auditoria de un solo estado financiero
o de un elemento, el auditor adaptara todas las NIA aplicables a la auditoria en
la medida en que lo requieran las circunstancias del trabajo de auditoria.

o Consideraciones relativas a la formacion de la opinién y a los

informes

Para formarse una opinién y emitir un informe sobre un solo estado financiero o
sobre un elemento especifico, el auditor aplicara los requerimientos de la NIA
700, adaptados a las circunstancias del trabajo de auditoria.

Si acepta un trabajo de auditoria para emitir un informe sobre un solo estado
financiero o un elemento especifico, al mismo tiempo que para auditar el
conjunto de estados financieros de la entidad, expresara opiniones separadas

para cada trabajo de auditoria.

Si la opinidn sobre el conjunto completo de estados financieros de la entidad, es
una opinién modificada, o si incluye parrafo de énfasis o sobre otras cuestiones;
el auditor determinara el efecto que esto pueda tener en el informe de auditoria
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sobre un solo estado financiero o un elemento especifico, y considerara si es
necesario expresar también una opinion modificada o incluir un parrafo de
énfasis u otras cuestiones.

Si la opinion del conjunto completo de estados financieros de la entidad, es
desfavorable o el auditor deniega la opinién, la NIA 705 no permite al auditor que
en el mismo informe exprese una opinién no modificada sobre un solo estado
financiero o elemento especifico que sea parte de dichos estados financieros.

Sin embargo, si en el contexto de una auditoria separada sobre un elemento
especifico incluido en los estados financieros, el auditor considera que es
apropiado expresar una opiniébn no modificada sobre dicho elemento, podra

hacerlo si:
a) Las disposiciones legales o reglamentarias no lo prohiben;

b) La opinién se expresa en un informe de auditoria que no se publica
conjuntamente con el informe de auditoria que contiene la opinidn
desfavorable o denegacién de opinién;

c) El elemento especifico no constituye una parte importante del conjunto
completo de estados financieros.

Esta consideracién no aplica para un estado financiero que forme parte del
conjUnto de estados financieros, aunque no se publique el informe junto con el
que contiene la opinién desfavorable o la denegacién de opinion.

e Consideraciones para la aceptacion del trabajo de auditoria

Cuando el auditor que realiza la auditoria de un solo estado financiero o
elemento especifico, no fue contratado para auditar el conjunto completo de
estados financieros, se encuentra con ciertas desventajas: no tiene el mismo
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conocimiento de la entidad y su entorno, incluyendo el control interno; tampoco
tiene evidencia de auditoria sobre la calidad general de los registros contables,

entre otros.

En este caso, el auditor puede necesitar evidencia adicional para corroborar la
evidencia de auditoria obtenida de los registros contables. Ademas, en este tipo
de auditorfas algunas NIA requieren un trabajo de auditorfa que puede resuitar
desproporcionado con respecto al elemento que se audita. Demanda demasiada
labor cumplir el trabajo de auditoria.

Ante esta situacién, el auditor puede concluir que no es factible la auditoria de
un solo estado financiero o elemento y discutir la viabilidad de otro tipo de
trabajo de auditoria.

o Aceptabilidad del marco de informacion financiera

El marco de informacion financiera debe estar establecido por una organizacion
emisora de normmas autorizada o reconocida. La determinacion de la
aceptabilidad del marco de informacién financiera utilizado, implica considerar si
incluye todos los requerimientos del marco sobre el que se basa aplicables para
la presentacion de un solo estado financiero o de un elemento especifico.

¢ Forma de la opiniéon

La forma de la opinion del auditor dependera del marco de informacion
financiera y las disposiciones legales o reglamentarias aplicables. De
conformidad con la NIA 700, cuando exprese una opinibn no modificada sobre
un conjunto de estados financieros, dependiendo del marco de acuerdo al cual
fueron preparados, utilizara las siguientes frases:

a) Marco de imagen fiel, en la opinidn del auditor se utilizaran una de las
frases: “los estados financieros expresan la imagen fiel de conformidad
62
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b)

con” (el marco de informacién financiera aplicable); o “los estados
financieros presentan fielmente, en todos los aspectos materiales... de
conformidad con” (el marco de informacion financiera aplicable);

Marco de cumplimiento, en la opinion del auditor se manifestara que los
estados financieros han sido preparados, en todos los aspectos
materiales, de conformidad con (el marco de informacién financiera

aplicable).

En el caso de un solo estado financiero o elemento especifico, el marco
de informacién financiera puede no abordar, de forma explicita, la
presentacion del estado financiero o del elemento. Esto sucede cuando el
marco de informacién financiera es para la preparacion de un conjunto
completo de estados financieros, por ejemplo las Normas Internacionales
de Informacién Financiera.

Consideraciones para la planificacién y realizacion de la auditoria

En principio, son de aplicacion las NIA 240, 550 y 570, porque el elemento
podria contener un error debido a fraude, al efecto de transacciones entre partes

vinculadas, o0 a la incorrecta aplicacion de la hipdtesis de empresa en

funcionamiento, en el marco de la informacién financiera aplicable.

Si la auditoria de un solo estado financiero o elemento especifico, se realiza con

la del conjunto completo de estados financieros, el auditor puede utilizar la
evidencia de auditoria obtenida en la auditoria completa; cumpliendo el
requerimiento de las NIA, de planificar y ejecutar la auditoria del estado

financiero o del elemento para obtener evidencia suficiente y adecuada en la que

se pueda basar la opinion.
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CAPITULO IV

AUDITORIA EXTERNA DEL AREA DE NOMINAS DE UN CENTRO
EDUCATIVO PRIVADO
(CASO PRACTICO)

4.1 informacion del Centro Educativo

La auditoria externa del area de nominas se realiz6 en el Centro Educativo

Integral S.A..
4.1.1 Antecedentes

Centro Educativo Integral S.A. fue constituido como Sociedad Anénima el 5 de
octubre de 1975 iniciando sus operaciones en enero de 1978 con el nivel de
preprimaria, y posteriormente habilito cada grado conforme avanzaba la primera
promocién, actualmente ofrece los servicios de educacién preprimaria, primaria,
basicos y diversificado, especificamente en la carrera de Bachillerato en
Ciencias y Letras. El servicio es coeducativo, es decir que se educa a hombres y
mujeres desde la igualdad, pero diferenciado las caracteristicas de cada uno.
Uno de los principales objetivos de Centro Educativo Integral S.A. es brindar una
educacion integral a sus alumnos, fundamentada en valores.

El centro educativo ha ganado una buena posicion en nivel educativo como
resultado de la adecuada administracion, constante capacitacion de los
maestros e innovacién en métodos de aprendizaje de acuerdo a las necesidades
de los alumnos, ademas de la importancia que da a la formacién basada en
valores, para que los alumnos logren su integralidad.
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4.1.2 Objetivos
Los objetivos del centro educativo son:

¢ Desarrollar en los educandos todas sus habilidades para alcanzar
personas integrales, capaces de incidir en los ambitos en que se

desenvuelvan.

o Lograr en los educandos conciencia social, que les oriente en sus
decisiones y actitudes.

¢ Fomentar en los educandos valores morales y éticos, que practiquen por
conviccién, no como simples normas de convivencia.

4.1.3 Organizacion

El centro educativo se organiza por niveles de pre primaria, primaria, basicos y

diversificado (Bachillerato en Ciencias y Letras).

Cada nivel esta a cargo de un coordinador quien a su vez es supervisado por el
Director General.

También hay coordinadores de area y estos inciden en asignaturas especificas:
matematica, idioma espairiol, ciencias naturales, estudios sociales, idioma inglés,
arte y deportes. Los coordinadores de area también estan a cargo del Director
General.

El area administrativa se forma por los departamentos de: compras, contabilidad
y mantenimiento. Estos estan a cargo de la Directora Administrativa Financiera.

El area de recursos humanos forma parte de la administracién, pero no depende
de la Administracién Financiera. Sus funciones son directas con gestiones del

personal.
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4.2 Actividad principal

La actividad principal de Centro Educativo Integral S.A. son los servicios de
educacién preprimaria, primaria, basicos y diversificado, especificamente en la
carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras.

4.3 Informacion para el desarrollo del caso practico

El 8 de enero de 2016, se inici6é el proceso de auditoria, ante el interés de Centro
Educativo Integral S.A. de verificar el adecuado cumplimiento de politicas y
procedimientos contables, legales y tributarios del area de néminas.

Se convino en auditar el periodo mas reciente, el del 1 de enero 2015 al 31 de
diciembre 2015.
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Contodar Pablico y
Auditor

Guatemala, 8 de enero de 2016

Licenciado

Carlos Franco

Director

Centro Educativo Integral S.A.
Ciudad Guatemala

Estimado Lic. Franco:

PROPUESTA DE SERVICIOS

Con la presente lo saludo y respondo la amable solicitud de presentarle una propuesta de auditoria externa
del area de nominas del Centro Educativo Integral S.A., por el afio que finalizd el 31 de diciembre de 2015.

Previamente a entrar en tema agradezco esta oportunidad de presentarme y que me considere para ser su

posible auditor.

A continuacion incluyo mi oferta y quedo a sus drdenes para cualquier aclaracion y/o ampliacion que
requieran con relacion al contenido de la presente.

Atentamente,

M eisy
Licda. Mana Szaszdi Calito

Contador Pablico y Auditor
Colegiado 200612087
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SC

Contador Publico y
Auditor

PROPUESTA DE SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA
PARA EL AREA DE NOMINAS POR EL

ANO QUE FINALIZO EL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

OBJETIVOS Y COBERTURA

Emitir opinion sobre la razonabilidad de las operaciones y cuentas contables que conforman el drea
de néminas, por el afio finalizado al 31 de diciembre de 2015, de acuerdo con Nommas
Internacionales de Auditoria.

ALCANCE Y METODOLOGIA DE LA AUDITORIA

El trabajo se desarrollara basado en Normas Intemnacionales de Auditoria, con énfasis en el area
de néminas, sobre bases selectivas.

Las principales pruebas que se efectuaran son:

a)

b)

d)

Pruebas sobre las ndminas de sueldos, con los objetivos de verificar el correcto registro
contable de los gastos por remuneraciones al personal y por prestaciones y beneficios
durante y al finalizar sus contratos de trabajo, asi como verificar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en las leyes laborales, de seguridad social y trbutanas
aplicables.

Se evaluara de manera general el conocimiento de la compafiia con el propdsito de
entender su entorno y su control circundante, para determinar el enfoque y el alcance del
trabajo.

Se aplicaran procedimientos normales de auditoria con objeto de establecer la
razonabilidad y confiabilidad de la informacion financiera que se produzca y, desde luego,
se preparara un archivo permanente con el objeto de conocer: la empresa incluyendo a
sus socios, diferentes leyes a las que esta sujeta, su estructura y sus principales politicas
para el manejo de las operaciones relacionadas al area de néminas.

Se evaluara la estructura y disefio de las politicas contables y operativas relacionadas con
los procedimientos de control interno, aplicadas por la compaiiia para el control y registro
de las operaciones relacionadas con el area de ndminas, pagos y contrataciones del
personal.

Se realizaran pruebas de cumplimiento de control para asegurarme que las politicas
establecidas por la compaiiia fueron seguidas y aplicadas de forma consistente de
acuerdo con los términos establecidos por la compaiiia.

Se revisaran las néminas preparadas durante el periodo al que corresponde la auditoria,
para asegurarme que los sueldos y prestaciones faborales consignadas en las mismas
comesponden a empleados que laboraron para la compaiiia y que los mismos fueron
autorizados por las personas responsables para ello.
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Contador Publico y
Auditor

9)

h)

)

k)

m)

n)

Se verificard que los desembolsos para el pago de néminas corresponden al determinado
en cada una de las néminas y que fue recibido satisfactoriamente por los empleados.

Se examinara que las prestaciones laborales a las que estan sujetas los empleados, de
acuerdo con la legislacion laboral vigente, haya sido aplicada y cumplida por la compaiiia.
Aseguraria que los pagos de seguro social y de retenciones de Impuesto Sobre la Renta
que son aplicables a los empleados hayan sido calculadas correctamente y que hayan
sido pagadas de forma oportuna y por los valores comectos al IGSS como a la
Administracién Tributaria.

Se verificara que el registro contable de las transacciones relacionadas con el area de
nébminas se hayan efectuado conforme a las politicas contables establecidas por la
compaiiia.

Se verificara que los empleados hayan cumplido con la presentacion de toda la
documentacién legal, establecida por el Ministerio de Educacion, en los casos aplicables al
personal docente.

Se examinaran los expedientes del personal para confirmar que incluyan la documentacion
relativa al proceso de su contratacion incluyendo su contrato individual de trabajo.

Se realizaran confirmaciones fisicas con los empleados para asegurarme que los incluidos
en la némina efectivamente laboran para la compaiiia.

Se verificara que las provisiones y obligaciones laborales relativas a aguinaldo, bono 14 e
indemnizacion se encuentran registradas comectamente y por los valores que
corresponden al 31 de diciembre del 2015.

Se verificara que los diferentes informes, libros y reglamento de tipo laboral estén
operados al dia y presentados a las autoridades que comespondan correctamente y dentro
de los plazos establecidos.

DURACION

El trabajo de campo tendra una duracién de un mes y una semana adicional para presentar el
informe en borrador.

RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR

El trabajo se desarrollara de acuerdo con Normas Internacionales de Auditoria aplicadas al area de
néminas, sobre bases selectivas. Mi responsabilidad sera (nicamente sobre el informe emitido con
base en la auditoria que realice, no sobre el contenido ni la presentacion de los estados financieros
en su conjunto.
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RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION Y BASE CONTABLE

La administracion de ia compafiia es la responsable de la preparacién y la presentacion razonables
de la informacién financiera relativa a las néminas, de acuerdo con la Norma Internacional de
Informacion Financiera para las Pequeifias y Medianas Entidades-NIIF para las PYMES, asi como
del control intemo que la misma considere necesario para permitir la preparacién de la informacion
financiera relativa al area de nominas, de manera que estén libres de errores significativos, ya sea
debido a fraude o a error.

PERSONAL DESIGNADO

Licda. Maria Szaszdi Calito, realizaré la auditoria, por lo tanto, seré la Gnica persona autorizada
para entrevistar al personal, solicitar informacion y revisar documentos de la entidad.

FECHAS CLAVES

El trabajo de auditoria se realizara principalmente en las instalaciones de Ia entidad, sin embargo,
las siguientes seran fechas importantes a tomar en cuenta por la administracion:

o 12001/2016 Presentacion con el cliente y conocimiento de la entidad
e 14/01/2016 Entrevista con la jefe de recursos humanos

e Del 16/01/2016
Al 03/02/2016 Realizacion de pruebas de auditoria

s 12/02/2016 Discusion con el cliente de los informes (borradores)
o 16/02/2016 Presentacion y entrega de los informes finales
INFORMES DE AUDITORIA
Se emitiran los informes siguientes:
1. Informe sobre el area de néminas que incluina:
a) Informe
b) Notas a la informacion financiera auditada relativa al area de néminas.
2 Un informe carta a la gerencia, que incluiia recomendaciones y comentarios sobre el

sistema de control interno.

Cada informe seria discutido con Ia administracion, en borrador, previo a su emision final. Seran
emitidos en tres ejemplares en espafiol.

FACILIDADES PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO
Para la realizacion del trabajo se requerira espacio fisico dentro de las oficinas de la compaiiia y

acceso a Intemet para los equipos, ademas del equipo de oficina necesario como normaimente
sucede en estos casos.
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CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL

CARTA DE ACEPTACION

Guatemala, 11 de enero de 2016

Licenciada
Maria Szaszdi Calito
Presente

Estimada Licda. Szaszdi:

Sirva el presente documento como constancia confimacion de aceptacién, en nombre de la Junta de
Accionistas, de la propuesta de servicios de auditoria externa del area de néminas del Centro Educativo

Integral S.A.

Se aceptan las condiciones bajo las cuales se prestara el servicio, siendo estas:

a. Periodo de revision: del 1 de enero al 31 de diciembre 2015.
b. Duracion del trabajo: un mes y una semana.
c. Informes: informe de auditoria, notas a la informacion financiera y carta a la gerencia, en

espafiol.
d. Moneda a utilizar: Quetzal.
Fecha limite para presentar el informe final: 16 de febrero de 2016, en 3 ejemplares.
Honorarios profesionales: Q.12,350.00 (monto que ya incluye el Impuesto al Valor Agregado y
los gastos por la emision de tres ejemplares del informe).
g. Forma de cancelacion: 20% al aceptar la presente oferta. 50% al presentar el borrador del
informe y 30% al presentar el informe final.

™o

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Franc6Cues

Lic. Carlos Franco
Director y Representante Legal
Centro Educativo Integral S.A.

15 Calle 12-86 zona 11, Guatemala. Tel. 2325-3256 www.centroeducativointegral.com
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'CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL

CARTA COMPROMISO

Guatemala, 16 de febrero de 2016

Licenciada

Maria Szaszdi

Contador Pablico y Auditor
Presente

Esta carta de declaracion se proporciona en relacién con su auditoria del area de néminas de Centro
Educativo Integral, S.A. al 31 de diciembre del 2,015, con el propésito de expresar si dicha area
presenta razonablemente la posicion financiera y los resultados de operacion de acuerdo con Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

Confirmamos que:

* No existen irmegularidades que involucren a la administracion 0 a empleados que tengan una
participacion significativa en el sistema de control intemo o que pudieran tener un efecto importante en
los estados financieros.

» Hemos puesto a su disposicion todos los libros y registros de contabilidad, fa documentacion de
respaldo y todas las actas de asambleas de accionistas y juntas del consejo de administracion. Asi
como los estatutos de la empresa.

» La informacion y operaciones relacionadas con el area de néminas, por las que fue contratada estan
libres de errores y omisiones importantes.

» Todas las transacciones relacionadas con el area de néminas, se han registrado y reflejado en los
estados financieros.

* La empresa ha cumplido con todos los aspectos de convenios contractuales que pudieran tener un
efecto importante sobre la informacion y operaciones relacionadas con el drea de néminas. No ha
habido comunicaciones acerca de falta de cumplimiento de requerimientos de autoridades reguladoras
con respecto a asuntos financieros.

» No tenemos planes o intenciones que pudieran afectar materialmente la valuacion o clasificacion de
pasivos y gastos reflejados en la informacion y operaciones relacionadas con el area de nominas.

» No ha habido eventos posteriores a la fecha del estado de situacion financiera que requieren de ajuste
o de revelacion financiera o en sus notas, relacionadas al area de néminas.
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"ENTRO EDUCATIVO INTEGRAL

* No existen reclamaciones judiciales por ninguna indole, ni reclamaciones en relacion de litigios
pendientes o potenciales, relacionados al area de nominas.

* Reconocemos nuestra responsabilidad por la presentacion razonable de la informacion financiera del
area de noéminas, de acuerdo con Normas Intemacionales de informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para PYMES); los estados financieros estan preparados razonablemente de
acuerdo con las mismas, con excepcion de lo que mencionamos enseguida:

Los estados financieros al 31 de diciembre de 2015 mostraban una reserva en libros para cubrir
indemnizaciones del personal por Q.1,030,562.77, la cual calculamos de acuerdo con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta; por la cual confirmamos que no hay un plan definido por escrito, para su
entrega, en contrario de como lo requiere la Norma Intemacional de Informacion Financiera para
Pequeiias y Medianas Entidades NilF para las PYMES.

Atentamente,

Franc6Cuel

Lic. Carlos Franco
Director y Representante Legal

15 Calle 12-86 zona 11, Guatemala. Tel. 2325-3256 www.centroeducativointegral.com
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PLANIFICACION DE AUDITORIA

. . PREPARADO: MSC
CLIENTE: Centro Educativo Integral S.A. FECHA:
AREA: Nominas
CIERRE: 31 de diciembre 2015

ACTIVIDADES PRELIMINARES

1.

2.

A continuacion se describe la informacion mas relevante de la entidad que sirvié para conocer su organizacion, actividad y

REQUERIMIENTOS DE ETICA APLICABLES

Compromiso del auditor de mantener la confidencialidad de la informacion de la auditoria y cliente.
No existen amenazas a la independencia del auditor.
No existen incumplimientos de politicas y procedimientos de independencia por parte del auditor.

Base técnica para la realizacion del trabajo de auditoria: Normas Internacionales de Auditoria, con énfasis en la NIA

805.

ACEPTACION DEL CLIENTE Y TRABAJO DE AUDITORIA

obligaciones, y fundamenta la decision de aceptar al cliente y el trabajo de auditoria.

Accionistas / duenos:
%
~ NOMBRE PARTéCIPA PUESTO EN LA JUNTA DE ACCIONISTAS
. CION ~
1. Lic. Carlos Franco 50% Presidente de la Junta de Accionistas / Director
General
2. Licda. Ana Franco 30% Vicepresidenta de la Junta de Accionistas /
Directora Administrativa Financiera
3. Licda. Laura Figueroa 20% Secretaria de la Junta de Accionistas / Jefe de
Recursos Humanos
Junta Directiva:
TOMA
NOMBRE DIRECTOR DECISIONES COMITE QE
‘ DESDE (ANO) | FINANCIERAS AUDITORIA
1| Lic. Carios Franco 1995 S “NA
2. Licda. Ana Franco 1995 Si N/A
3. Licda. Laura Figueroa 2000 No N/A
4, Lic. Oscar Franco N/A Si N/A
5. Sra. Sara Ruiz N/A No N/A
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Gerencia de la entidad:

ANOS :
CONLA | FORMA
ENTIDA | DE PAGO
NOMBRE CARGO DIANOS DE COMENTARIO
ENEL | SUELDO
CARGO
1. Lic. Carlos Franco Director General 35/20 Nomina
2 Licda. Ana Franco Directora Administrativa | 32/20 Nomina
Financiera
Asesores de la entidad:
NOMBRE COMPANIA TIPO DE SERVICIO
1. Lic. James Alvizures Asesor independiente Asesor legal de la Junta Directiva
2 Sr. Alvaro Heméandez Banco G&T Continental Ejecutivo de banco
Contactos principales del cliente:
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO
1. Lic. Carlos Franco Director General francoc@educativointegral.com.gt
2. Licda. Ana Franco Directora Administrativa francoa@educativointegral.com.gt
Financiera
3. Licda. Laura Figueroa Directora de Recursos Humanos | figueroal@educativointegral.com.gt
4, Sra. Vera Ruano Contadora General ruanov@educativointegral.com.gt

Naturaleza y tipo de entidad:

Centro educativo privado que brinda formacion en los niveles de pre primaria, primaria, basicos y diversificado (Bachillerato en

Ciencias y Lefras).

Competidores clave:

 NOMBRE

COMENTARIOS (por ejemplo, amenazas
para el cliente)

Centros eduCativos del mismo

nivel

Los centros educativos del mismo nivel se
encuentran ubicados en distintas zonas.

Clientes claves:

NOMBRE

COMENTARIOS (por ejemplo, duracion de la relacién o
- amenaza de pérdida) L :

Familias ubicadas en zonas 1, 2, 6,

municipios Villa Nueva y Mixco.

11y 12 de la Ciudad Capital y en los

Nomina:

117 empleados. Jefe de recursos humanos: Licda. Laura Figueroa (socia de la entidad).
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Normas que la rigen:
Se rige de acuerdo a las normas del Ministerio de Educacion, y legislacién nacional aplicable. Los estados financieros son

preparados de conformidad con la NIIF para las PYMES.

Acuerdo de los términos del trabajo de auditoria:
Carta adjunta a la planificacion.

ACTIVIDADES DE PLANIFICACION

1. ESTRATEGIA GLOBAL DE AUDITORIA

El objetivo general del trabajo de auditoria es emitir opinion sobre la razonabilidad de las cuentas del area de ndminas, es
decir, que presenten las fransacciones, sucesos y condiciones de acuerdo a los criterios de reconocimiento de activos,
pasivos, ingresos y gastos establecidos en la Norma de Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades -
NIF para las PYMES; basada en la evaluacion del control intemo y la aplicacion de pruebas sustantivas y de cumplimiento de
conformidad con Normas Intemacionales de Auditoria- NIA. El periodo sujeto a revision es del 1 de enero al 31 de diciembre de
2015.

El alcance de la estrategia global de auditoria es el siguiente:
o Verificar la existencia del personal
o Venficar el registro de las operaciones relacionadas al area de néminas

e Verificar los procedimientos de control intemo, para confirmar su correcto funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos, e identificar las deficiencias que puedan tener.

o Revisar los procesos de registro de operaciones relacionadas al area de noéminas, para garantizar que se presenten
completamente y adecuadamente

e Verificar el cumplimiento de la Norma Intemacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades.

o Verificar el cumplimiento de obligaciones legales y tributarias relacionadas al area de néminas.

Los informes que se emitiran son: informe sobre el &rea de néminas que incluiria con notas a la informacion financiera y un
informe carta a la gerencia con recomendaciones y comentarios sobre el sistema de control interno. Para realizar el trabajo de
auditoria se necesitara un mes y una semana adicional para presentar el borrador del informe.
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2. PLAN DE AUDITORIA

Valoracion de riesgos de incorreccion material:
Se revisaron y analizaron las politicas y procedimientos de control interno, para identificar riesgos claves y de incorreccion
material. Derivado de este trabajo se identificaron los siguientes riesgos:

NOMBRE DE LA ~
SALDO AL ; PRUEBAS DE

Exo oty | FINALDEL | MATERIAL | ASEVERACION %‘gﬁ’@ggg AnAuisis | PREEBASDE
DEL RIESGO PERIODO (VALOR) | SUSTANTIVO ,
Cuenta: Reserva | Q1,030, 562.77 Sies Exactitud: el | Riesgo Alto 1. Analizar las | 1. Revisar la
para material | importe y ofra variaciones integracion de la
indemnizaciones. informacion Explicacion: Es | mas reserva para
Riesgo: Que la relativos a las | politca de la | importantes. indemnizaciones.
indemnizacion no transacciones y | entidad  pagar | 2. Efectuar | 2. Revisar los
se pague eventos indemnizacion calculos movimientos de
conforme a un registrados, han | en los casos | globales. la reserva.
plan definido, es sido registrados | establecidos en 3. Revisar el
decir, adecuadamente | el Codigo de registro contable
indemnizacion Trabajo: por de la reserva de
universal. En ese Derechos y | despido 0 muerte acuerdo a laNHF
caso la provision obligaciones: | del empleado. para las PYMES.
no procederia, de la entidad
acuerdo a la mantiene 0} La entidad no
seccion 21 controla los | entrego
Provisiones y derechos sobre | integracion de la
Contingencias, activos y los | reserva para
de la NHF para pasivos son | indemnizaciones.
las PYMES. obligaciones

reales y

adecuadamente

controladas por

la entidad.
Cuenta: 0282,485.00 | No es | Integridad: Riesgo Bajo 1. Analizar fas | 1. Revisar el
Bonificacion (ver  detalle | material Todas las variaciones valor de
incentivo. abajo) transacciones y | Explicacion: mas bonificacion
Riesgo: Que las eventos  que | este riesgo | importantes. incentivo pagada
bonificaciones han sido | significa una | 2. Efectuar | a cada empleado
incentivo que registrados son | contingencia de | calculos seleccionado en
superen los reales y estan | laentidad. globales. la muestra.
Q250.00 relacionadas La probabilidad 2. Verficar que
establecidos en conlaentidad. | de que el IGSS el valor de
el Decreto No. revise a detalle superior a los
37-2001 no estén Exactitud: el |la nomina es Q250.00 pagado
justificados y importe y otra | baja, derivado de como
documentados informacion que las bonificacion
como bonos por relativos a las | revisiones y incentivo, esté
productividad y transacciones y | supervisiones justificado y
eficiencia, de eventos que ha realizado documentado
acuerdo al registrados, han | no han tenido como lo
Decreto No. 78- sido registrados | relacion con el establece el
89, y por lo tanto adecuadamente | clculo de las Decreto No. 78-
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NOMBRE DE LA
SALDO AL PRUEBAS DE
iRk | FINALDEL | MATERIAL | ASEVERACION %‘é‘,‘_"glégg’g AnALiss | PROEBAS DE
 DEL RIESGO PERIODO | (VALOR) ~ , SUSTANTIVO
estén sujetas a cuotas laborales 89.
pagos de IGSS y Clasificacion: | y patronales. 3. Revisar si las
demas Las Por otro lado, en bonificaciones
prestaciones transacciones y | liquidaciones de superiores a los
laborales. eventos  han | contratos de Q.250.00
sido registrados | empleados que pagaron IGSS.
en las cuentas | han reclamado 4. Revisar el
contables con el Ministerio registro contable.
apropiadas. de Trabajo esta
bonificacién
como parte de su
sueldo, se les ha
incluido en el
calculo de
prestaciones
Jaborales.
Detalle del anélisis de incorreccion material de la bonificacion por productividad y eficiencia:
Total empleados con bonificacion por productividad y eficiencia superior a los
250.00 mensuales 32
Estimacion anual de bonificacién por productividad y eficiencia superior a los
(250.00 mensuales Q  29,550.00
Estimacion de cuotas patronales sobre la bonificacion (12.67%) Q 3,743.99
Estimacion de cuotas laborales sobre la bonificacion (4.83%) Q 1,427.27
Total cuotas patronales y laborales que podria reclamar el IGSS Q 5171.25

Materialidad de la auditoria (importancia relativa):

Siendo una auditoria del area de ndminas se establecid analizar cada incorreccion detectada durante la revision de saldos
contables, considerando su efecto en los estados financieros (impacto cuantitativo), cumplimiento de la NIIF para las PYMES e
impacto en el informe de auditoria.

Para la ejecucion del trabajo de auditoria se determiné la siguiente materialidad calculada sobre las cuentas de gasto del area

de néminas, considerando que se revisaran diferencias que muestren indicios de fraude o errores del sistema, o bien, que
impliquen pagos de impuestos 0 multas.

78



% DE

CUENTA CONTABLE SALDO AL 31/12/2015 MATERIALIDAD MATERIALIDAD

Sueldos Q 4,871,247.76 5% Q  243,562.39

Horas extras Q 12,333.64 5% Q 616.68

Bonificacion por productividad y eficiencia Q 336,018.74 5% Q  16,800.94

Aguinaldo (gasto) Q 385,493.08 5% Q  19,274.85

Bono 14 (gasto) Q 385,749.89 5% Q 1928749

indemnizacién (gasto) Q 474,684.00 5% Q  23,734.20

Cuotas patronales IGSS-IRTRA-INTECAP (gasto) Q 618,749.77 5% Q  30,937.49

MATERIALIDAD TOTAL Q 7,084,276.89 Q 354,213.84
Error tolerable:

De acuerdo al criterio profesional y en concordancia con fa materialidad se establecio el 5% de error tolerable en los célculos
globales de las cuentas contables relacionadas al area de néminas.

Determinacion de la muestra:

Para la realizacion del trabajo de auditoria, se determiné la muestra de la siguiente manera, basada en el muestreo no
estadistico, estratificado.

Para la revision de cumplimiento de expedientes de empleados se tomaran 50 de un total de 116 empleados, estratificados por
rangos de sueldos, de la siguiente manera:

RANGO DE SUELDO TOTAL % MUESTRA POR
DESDE HASTA EMPLEADOS RANGO
Q 2,999.00 13 11% 10
Q  3,000.00 Q 5,999.00 97 84% 35
Q  6,000.00 EN ADELANTE 6 5% 5
116 100% 50

La verificacion de la existencia de los empleados se hara con el 100% de poblacién, ademas se revisaran dos néminas
completas (febrero y agosto) comprobando y examinando sueldos ordinarios, bonificacién por productividad y eficiencia, horas
extras, apoyo académico, descuentos de 1GSS laboral, retenciones sobre rentas del trabajo Decreto No. 10-2012, otros
descuentos que aplique la entidad y los sueldos liquidos pagados.

Ademés se verificara el cumplimiento de las obligaciones legales y tributarias de fa entidad relacionadas al rea de néminas en
un 100%.

Procedimientos de auditoria:
A continuacion se describen los procedimientos de auditoria que realizara el auditor en de acuerdo al alcance planteado en la
estrategia global de auditoria.

__NO. o PROCEDIMIENTO
Conocimiento del cliente.

Preparar la propuesta de servicios.

Completar el archivo administrativo.

Completar el archivo permanente.

Elaborar la planificacion de la auditoria.

Elaborar matriz de riesgos.

Cuestionario de politicas y procedimientos del area de néminas

NI AW =
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NO. PROCEDIMIENTO
8. | Elaborar sumarias de las cuentas de gasto y pasivos relacionados al rea de néminas.
9. | Preparar el programa de auditoria.
10 Analizar las variaciones de las cuentas de gasto y pasivos relacionados al area de
" | nébminas.
Hacer resumen de las néminas seleccionadas, verificando: total de empleados, suma
11. | total de ingresos, célculo del IGSS laboral, total descuentos, sueldo liquido, determinar
promedios de sueldos y bonificacion para pruebas globales.
Hacer pruebas de detalle a las néminas seleccionadas, verificando: dias trabajados,
sueldo ordinario de acuerdo al contrato individual de trabajo, sueldo de acuerdo a la
19 autorizacion de la administracién, calculo de horas extras, calculo y pago de la
" | bonificacién incentivo, otros ingresos, suma de ingresos, calculo de retencion del ISR,
calculo del IGSS laboral, descuento de anticipo quincenal, otros descuentos, total
descuentos, sueldo liquido y pago (depdsito o cheque) al empleado.
Verificar el cumplimiento de: presentacion del contrato individual de trabajo al Ministerio
13. | de Trabajo y documentos que conforman el expediente del empleado, establecidos por
la entidad.
Confirmar la existencia de todo el personal a través de la observacion y verificacion del
14 | Pago una nomina (verificar que las personas que firman la boleta de sueldos sean los
" | empleados registrados en la némina, a través de la verificacion del DPI y corroborado
con el expediente del personal).
Revisar las planillas del IGSS pagadas durante el afio, verificando fa cantidad de
15 empleados y célculos correctos de cuotas laborales y patronales. Verificar que los
" | pagos de IGSS de las néminas seleccionadas coincidan con los descuentos de IGSS
realizados al personal y calculo de cuotas laborales.
Revisar las declaraciones de retenciones del ISR realizadas a los empleados, que se
hayan presentado oportunamente y que el monto pagado coincida con el registro
16. | contable.
Verificar los céalculos de retenciones de ISR de las nominas seleccionadas y
compararlos con las declaraciones del impuesto y descuentos en némina.
17. | Revisar el registro contable de las néminas seleccionadas.
Hacer célculos globales de las cuentas contables del area de ndéminas, verificando que
18. | la diferencia no supere el error tolerable (de acuerdo al riesgo inherente establecido en
esta planificacion).
19. Ven’ﬁcay !os pagos posteriores de IGSS y retenciones de ISR registradas por pagar al
31 de diciembre de 2015.
20. | Revisar la integracién y movimientos de la reserva para indemnizaciones.
21. | Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y laborales de la entidad.
22. | Identificar deficiencias de control interno.
23. | Revisar la calidad de los papeles de trabajo.
24. | Verificar el cumplimiento de los procedimientos de auditoria.
25. | Discultir los informes (borrador).
26. | Obtener la carta compromiso extendida por el cliente.
27. | Emision de los informes finales.
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Personal que realizara la auditoria:
La auditoria sera realizada por la Licda. Maria Szaszdi Calito.

Presupuesto de auditoria:
: FECHA
DESCRIPCION o | EsperapapE | VALORFOR | FOTAL
~ ~ COMPLETACION
A | ACEPTACION / PRESUPUESTO
1 | Aceptacion del cliente y carta de compromiso 2 11/01/2016 Q 65.00 | Q 130.00
2 | Preparacion del archivo administrativo 3 11/01/2016 Q 65.00 | Q 195.00
3 | Preparar requerimiento de informacion preliminar 1 11/01/2016 Q 65.00 | Q 65.00
4 | Preparacion del archivo permanente que incluye el
conocimiento del cliente y su control circundante 3 12/01/2016 Q 65.00 | Q 195.00
5 | Documentar y completar los procedimientos de
control de la nébmina 5 13/01/2016 Q 65.00 | Q 325.00
6 | Completar el formulario del riesgo contable 2 13/01/2016 Q 65.00 | Q 130.00
7 Desarrollar procedimientos para revisar saldos
iniciales 1 13/01/2016 Q 65.00 | Q 65.00
8 | Revisar la partida de apertura 1 13/01/2016 Q 65.00 | Q 65.00
B | PLANIFICACION
Planificacion - evaluacion de riesgo, materialidad,
% | determinar procedimientos de auditoria y
determinar la muestra 4 13/01/2016 Q 65.00 | Q 260.00
10 Hacer las pruebas para comprobar la efectividad
del control de la némina 6 14/01/2016 Q 65.00 | Q 390.00
C | PRE CAMPO
14 | Preparacion del programa de auditoria y cédulas
sumarias 2 15/01/2016 Q 65.00 | Q 130.00
AREA DE NOMINAS
PRUEBAS SUSTANTIVAS Y DE DETALLE DE
LAS CUENTAS RELACIONADAS CON EL AREA
DE NOMINAS
12 | Prueba de detalle de néminas 110(  03/02/2016 Q 65.00 | Q 7,150.00
13 | Prueba de anélisis sustantivo calculo global de los
sueldos 2| 04/02/2016 Q 65.00 | Q 130.00
14 Pruebas de andlisis sustantivo ( de prestaciones
laborales) 2| 04/02/2016 Q 65.00 | Q 130.00
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FECHA

DESCRIPCION Homas | EsPERADADE | VALORFOR | T
: i COMPLETACION
Prueba de detalles de la verificacion de la
15 compaiiia con el cumplimiento de las NIIF o el
marco de referencia aplicable en lo relativo ala
medicién posterior 3 04/02/2016 Q 65.00 | Q 195.00
6 Prueba de analisis sustantivo de la verificacion de
16 variaciones en las cuentas de néminas y
prestaciones laborales 2| 05/02/2016 Q 65.00 | Q 130.00
D | TRABAJO DE CAMPO
Revisar informacion requerida en NIA, revisar el
mayor, preparar cédula de deficiencias de
17 | auditoria, preparar cédula de deficiencias de
control interno, preparar cédulas de hallazgos de
auditoria 15 11/02/2016 Q 65.00 | Q 975.00
Revision de libros legales de contabilidad y
18 | cumplimiento de obligaciones legales y
tributarias 9 11/02/2016 Q 65.00 | Q 586.00
19 | Revision de papeles de trabajo, elaborar informes,
reunion con el cliente 11 12/02/2016 Q 65.00 | Q 715.00
Verificar la finalizacién de todos los trabajos,
verificar la obtencion de la carta compromiso y
elaborar los informes finales 6 15/02/2016 Q 65.00 | Q 390.00
TOTAL HORAS Y HONORARIOS 190 Q  12,350.00
Fechas claves:
12/01/2016 Presentacion con el cliente y conocimiento de la entidad
14/01/2016 Entrevista con la jefe de recursos humanos

@
e Del 16/01/2016

Al 03/02/2016  Realizacion de pruebas de auditoria
12/02/2016 Discusién con el cliente de los informes (borradores)
16/02/2016 Presentacion y entrega de los informes finales
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4.8 1/2
CLIENTE: [Centro Educativo Integral S.A. IPREPARADO POR:|MSC REFERENCIA
AREA:  |N6minas FECHA: 12/02/2016
CIERRE: [31/12/2015 REVISADO POR:  [MMA PA
PROGRAMA DE AUDITORIA IFECHA: 19/02/016
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS, CUENTAS DE GASTO ASEVERACION | REFEFERENCIA | HECHO POR
1 Revise las nominas seleccionadas. N-7, N-8 MSC
2 Verifique la existencia del personal N-7, N-8 MSC
3 Revise los pagos de prestaciones laborales N-19 MSC
Revise el registro contable, conforme a la NIIF para las
4 EYMES N-13, N-14 MSC
DIVULGACIONES OBLIGATORIAS, CUENTAS DE GASTO ASEVERACION | REFEFERENCIA | HECHO POR
1 Monto pagado al personal clave N-7,N-8 MSC
2 Altas y bajas del personal 2 altas y 4 bajas MSC
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS, CUENTAS DE PASIVO ASEVERACION | REFEFERENCIA | HECHO POR
1 Revnglbn .de pagos posteriores de impuestos y NP-4 MSC
contribuciones
2 Revision de pasivos y provisiones laborales NP-2, NP-3 MSC
No se encontraron
3 Verificacion de pasivos no registrados pasivos no MSC
registrados
DIVULGACIONES OBLIGATORIAS, CUENTAS DE GASTO ASEVERACION | REFEFERENCIA | HECHO POR
1 Método de pago de la reserva para indemnizaciones NP-3 MSC
No se encontraron
2 Pasivos contingentes pasivos MSC
contingentes
No se encontraron
3 Pasivos a largo plazo pasivos alargo MSC
plazo
PRUEBA DE DETALLE DE NOMINAS ASEVERACION | REFEFERENCIA | HECHO POR
1 Sobre las néminas seleccionadas efectie el siguiente
trabajo: l
a) Compruebe las sumas de algunas columnas (incluir las
de sueldos brutos y netos) y confronte todos los totales con PRECISION N-7, N-8 MSC

los resimenes mensuales elaborados en esta auditoria
su pase al libro mayor.
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2/2

b) Compruebe las sumas horizontales de los empleados

. PRECISION N-7, N-8 MSC

seleccionados.
CLASIFICACION,
¢) Revise la distribucion contable. PRESENTACION Y N-13, N-14 MSC
REVELACION

d) Compruebe si estan aprobadas. PRECISION N-7, N-8 MSC
e) Compare el importe neto de la némina con el monto N-12 MSC
debitado en el banco y cheques emitidos.
Por los empleados seleccionados, efectie el siguiente
trabajo:
a) Compruebe el calculo, distribucion y aprobacion dej
sueldo bruto incluyendo el de los directivos, horas extras, PRECISION N-7, N-8 MSC
bonificiacion incentivo, etc.
p) Compruebe el célculo de lo§ descuentos: seguro social, PRECISION N-7, N-8, N-0, N-11 MSC
impuesto sobre rentas del trabajo, etc.
c) Compare el nombre, pago neto y fecha de la ndmina conj PRECISION N-7, N8 MSC
los recibos firmados.
d) Qoteje las firmas en {os recibos con las existentes en los PRECISION N-7, N-8 MSC
registros de personal.
) Examine el expediente de cada empleado seleccionado,
verificando que cumpla con las politicas establecidas poriay EXISTENCIA N-15 MSC
entidad para su contratacion y control.
Asegurese.que el cl{ente dec{ara y paga correctamente el PRECISION N-9, N-10 MSC
seguro social, retenciones del impuesto sobre la renta, etc.
Efectle un cdlcuio global de sueldos ordinarios y
extraordinarios pagados durante el periodo bajo revision;
incluya calculo global de cuota patronal del seguro social yj ~ PRECISION N-4, N-5, NP-2 MSC
compare los calculos con las respectivas cuentasj
contables.
Observe el pago de una némina. EXISTENCIA N-7, N-8 MSC

CONCLUSION:

A través de los procedimientos de control interno realizados en esta revision preliminar se concluye de una manera}
veraz y técnica que existe un adecuada estrutura en cuanto a la elaboracion de la ndmina a si como el correspondiente

pago de esta en un término general.

12/02/2016

FECHA

MSC

HECHO POR
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[CLIENTE:  [Centro Educativo Integral S.A. |PREPARADO: MSC REFERENCIA
AREA: INominas IFECHA: 12/02/2016
CIERRE: 31 de diciembre 2015 |REVISADO: MMA g
IPRUEBA: CUESTIONARIO IFECHA: 18/02/2016
No. Pregunta Si No N/A Comentarios
Contratacién del personal
1 ¢Quiénes  estdn  autorizados para  soficitar] Coordinadores de nivel, coordinadora de drea,
confrataciones de personal? Directora Administrativa Financiera y Director General.
'Se documentan los serimientos de nuevo Por escrito, cuando no es asi la Jefe de Recursos
2 ;m leado o nueva laza”req X Humanos elabora un acta. A veces, los cambios en PP
P plazat contrataciones se resuelven por cofreo o verbalimente.
¢ Existen perfiles de puestos que se ufilizan para la X
contratacion del personal?
4 ¢ Se realiza una evaluacion al personal, en el proceso X
de contratacion?
5| ¢ Quién elige ala persona que se contratard? El jefe del area para fa que se contratara.
5 ¢Se documenta la eleccion de la persona X
contratada?
7| ¢ Quién autoriza la contratacion del perscnal? Director General
. Fotocopia del DPI, hoja de vida impresa, fotocopia de!
8 ¢Que documentossesphcrtanalas persanias durante X titulo profesional, diima constancia de estudios y
el proceso de contratacion? .
solicitud de empleo
9 ;Se da una induccion general al personal X
coniratado?
10 ¢Existe un manual de la induccion general que se da X
al personal confratado?
" ¢Se confrata personal por jomadas completas de X
trabajo; ordinaria, noctuma o mixta?
12 ¢Se documenta el sueldo autorizado en la X Se anota en el expediente con el visto bueno del
contratacién del personal? Director General.
¢ Quién es fa persona encargada de la contratacion y,
13 despidos del personal? Jefe de Recursos Humanos
14 ¢+ Existen manuales de funciones y/o descripcion de X
puestos y funciones?
Registro del personal
15 ¢Se utiliza un programa para el registro del personal X
y operaciones de ndminas?
En el sistema se ingresan datos personales y
16 ¢Existen controles automatizados de registros dell X profesionales del personal, también las condiciones de
personal? contratacion (sueldo y horarios). El sistema genera
mensualmente la némina con fos datos ingresados.
17 ¢ Quién hace el registro del personal en el sistema? Jefe de Recursos Humanes
1 ¢El sistema genera un nimero de registro del X
personai?
19|¢Quién da de alta o baja a un empleado, en el Jefe de Recursos Humanas
sistema?
¢La persona que prepara las nominas tiene opcion . PP
20 de ingresar personal en el sistema? X 1 a Jefe de Recursos Humanos prepara las néminas | ¥'?
2 ¢ Existe una lista de documenfos que conforman el X
expediente del empleado?
2 ¢la evaluacién realizada en el proceso de X
confratacién se adjunta al expediente def personal?
23 ;Los registros del personal contienen las fimas de X Se pueden cotejor con la solicitud de empleo|
los empleados? archivada en el expediente del personal.
2414 Quién establece los horarics de trabajo? ger{:fr:l de area con la autort del Directon
¢Quién ingresa en el sistema las condiciones de
25|contratacion del personal: sueldo, horario y datos! Jefe de Recursos Humanos.
generales?



No. Pregunta Si No N/A Comentarios
2% ¢ Existe un documento con los sueldos autorizados Escala salanial, autorizada en e 2,015 por la Junta de
por puesto? Accionistas.
271¢Quién autoriza los sueldos por puesto? La Junta de Accionistas.
2% ¢Los aumentos y contrataciones se basan en los X En algunos casos el Director General aprueba sueldos
sueldos autorizados? superiores a los establecidos en la escala salarial.
2 ¢ Existe un documento con los aumentos otorgados y| X
autorizados por empleado, para el periodo 20157
Generacién y pago de fa némina
30} ¢ Quién prepara las néminas? Jefe de Recursos Humanos
31| Quién aprueba las néminas? Directora Administrativa Financiera
2 ¢La persona que aprueba las néminas tiene acceso a X La Directora Administrativa Financiera tiene acceso al
prepararias e ingresar empleados, en el sistema? médulo de néminas.
334 Se documenta la aprobacién de la némina?
4 ¢La persona que paga las néminas tiene acceso a La Directora Administrativa Financiera paga las
aprobarlas? naminas
35 ;5:1‘15;:; constancias aprobadas de descuentos de X Algunos se documentan con comreos electronicos.
36|¢Quien ingresa los descuentos de némina? Jefe de Recursos Humanos
37} Quién controla los descuentos de némina? Jefe de Recursos Humanos
¢Existen descuentos que calcule el sistema - .
38 automaticamente? X 1GSS laboral y anticipo quincenal
. Solo se paga quincenalmente al personal de
¢El sueldo se paga quincenalmente o L .
39 mensualmente? mantenimiento y seguridad, a los demés
mensualmente.
Décimo mes de colegiatura para los hijos de los
empleados que estudian en el Cenfro Educativo,
40 ¢ Existen prestaciones laborales especiales diferentes! X uniformes sin descuento para el personal de
alas establecidas en la Ley? mantenimignto, apoyo parcial para formacion o
estudios académicos relacionados al rabajo que|
n i fi
41};Quién aprueba este tipo de prestaciones? Director General o Directora Administrativa Financiera.
0 ¢Se documenta la autorizacion de este fipo de X
prestaciones?
¢(Existe un mecanismo digital de contro! de entradas - .
43 y salidas del personal? X Sélo para el personal de mantenimiento y seguridad.
Cada coordinador de area y nivel fiene la
441, Se reportan las ausencias del personal? X responsabifidad de reportar las ausencias del personal
2 SU €argo,
4514 Se descuentan las ausencias del personal? X Depenc?nend.o del. Caso. por vanas - ausencias,
ausencias sin pemiso, efc.
461 Se pagan horas extras al personal? X Sélo al personal de mantenimiento y seguridad.
47} Quién reporta las horas extras? El Jefe de mantenimiento.
48 ¢Se utifiza algin insfrumento para el confrol y X Si, un instrumento digital ubicado en la garita de
determinacion de horas extras? entrada.
491 Quién calcula el pago de horas extras? Jefe de Recursos Humanos.
50|¢Las horas extras se pagan en la némina mensual? X
¢ Existe personal sin limitaciones de horario, pactado .
5 en el contrato individual de trabajo? X I personal de seguridad.
52 ¢La némina es revisada por ofra persona ajena a la X La Directora Administrativa Financiera la aprueba y
preparacion, antes de realizar el pago? paga, pero no la revisa detalladamente.
53 ¢Se concilia el total de la némina con nominas X
anteriores, documentando los cambios especificos?
54 LEl sueldo se deposita a la cuenta bancaria de los X A un grupo reducido se les emite cheque porque
empleados? tienen probelmas con ef Banco.
¢ Quién autoriza el depbsito a la cuenta bancaria de ! T
55 los empleadas? Directora Administrativa Financiera.
56 ¢ Al ingresar la cuenta bancaria del empleado en los X
registros, se verifica que sea de la persona?
La Directora Administrativa Financiera los genera
571 Quién emite los cheques de sueldos? mediante un proceso automatico en el sistema y la
Gontadora General los imprime y framita las fimas.
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No. Pregunta Si No N/A Comentarios
581 Quiénes firman los cheques de sueldos? Director General y Directora Administrativa Financiera
] Jefe de Recursos Humanos los mensuales y la Cajera
; ?
591¢Quién entrega los cheques de sueldos? General los de anticipo quincena.
¢ Se concilia & fotal del depbsito y cheques emitidos,
60 . X
con la némina?
61 ¢El deposito lo prepara o los chegques los entrega, X
personal ajeno a la contratacion de fos empleados?
¢Los recibos de pago de sueldos se generan en el
62}* X
sistema?
63 ¢ Se comparan los recibos de pago de sueldos con la X
nomina?
641 Quién entrega los recibos de pago de sueldos? Jefe de Recursos Humanos
¢Compara un empleado ajeno al departamento de
65inéminas las fimas en los recibos de pago de X
sueldos, con_los registros del personal?
66 ;fel:ﬂs ?archlva y resguarda los recibos de pago de Jefe de Recursos Humanos
67 £ Quién hace el registro de la distribucion contable de Es un proceso automatico de! sistema realizado por la
la nomina? Contadora General.
68 ¢Examina fa distribucion contable de la némina un X
leado ajeno al departamento de néminas?
Cumplimiento de obligaciones legales
tributarias
69 ¢Se suscriben contratos individuales de trabajo con X
¢l personal coptratado?
70 ¢Se pagan las prestaciones laborales conforme a lo X
establecido en la Ley?
7 ¢Las prestaciones laborales bono 14 y aguinaldo, se X
provisionan mensualmente?
79 ¢la entidad reconoce y paga la indemnizacidn
universal? X
73] 4 Existe una reserva para indemnizaciones? X
74 L El sistema calcula autométicamente las retenciones X La Contadora General hace fos célculos y los reporta
por rentas del frabajo? a la Jefe de Recursos Humanos.
¢Se compara la planifla de IGSS que genera €
75]sistema de esa entidad, con los registros det Centro] X
Educativo?
¢EI libro de salanos se prepara manualmente o .
76 automaticamente? Automaticamente
7 2 Se compara la informacion del libro de safarios con
la nomina?
78] ¢ ElTibro de salario esta actualizado?
79 ¢Se cumplen las regulaciones relativas a horarios de
trabajo y sueldos minimos?
801, La entidad tiene reglamento interior de frabajo?
Evatuacién del desempefio
4Se realizan evaluaciones del desempefio basadas
81 en las funciones y puestos? X Anuaimente.
82 g:; de:::;m;: audr:ent?:o rﬁv?rj:sm:;sﬁaleiog X Sblo las utiliza e! drea académica para cambios de
despidos del P onal? o puestos 0 despidos de! personal.
D personal?
83 L Cada jefe de drea tiene acceso a los resultados de X
las evaluaciones?
84 ¢Se comunican los resultados de fas evaluaciones al X Al personal administrativo, de mantenimiento y
personal? sequridad no se les comunican.
Bajas del personal
. Se anota en el expediente con el visto bueno del
85]4 Se documentan los despidos del personal? X Director General.
¢Existen constancias aprobadas de cambios en el fectoni
8 personal: despidos y cambios de puestos? X Cartas, 0 comeas nicos
;Quién autoriza los cambios en el personal: !
& despidos y cambios de puestos? Director General.
¢Quién hace el céiculo de prestaciones laborales por|
88 cancelaciones de contratos? Jefe de Recursos Humanos
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No. Pregunta Si No N/A Comentarios
89 ¢ Alguien revisa el calculo de prestaciones laborales X
por cancelaciones de coniratos?

L

PP |Debilidades en los procesos del rea de nominas.

Se identificaron debilidades en los procesos de confrol interno y politicas de registro contable relacionadas al 4rea de néminas.

Las principales debilidades radican en concentracién de funciones, falta de documentacion de algunos procesos y falta de

verificacion de las operaciones y registros que realiza el sistema.

Las fortalezas identificadas en la utilizacién de un sistema para la administracion y registro de las operaciones del area de

nominas. Ademas, existen procesos definidos para cada operacion.
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19  JPrueba de detalle de ndminas / Revisitn de expedientes de empleados N-9 115
20 [Sumaria de los pasivos relacionados con el area de néminas NP 119
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23 [Prueba de detalle d revision de los movimientos de la provisién para indemnizaciones NP-3 122
Prueba de detalle de verificacion de los pagos posteriores (IGSS y retenclones sobre rentas de! trabajo Decreto
24 NP-4 122
No. 10-2012)
25 {Pruebas de cumplimiento obligaciones laborales y tributarios relacionadas al area de ndminas NP-5 124
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Centro Educativo integral S.A. [FREPARADO:]  MSC_ | REFE
Nominas IFECHA: 1200272018
31 de diciembre 2015 REVISADO: | MVA_| N-6-5
REVISION DEL REGISTRO CONTABLE DE LAS NOMINAS SELECCIONADAS ENLA | -\ B
PRUEBA DE DETALLE : 180212016

istro cof da la némina de febrero 2015

Cuenta contable Cargos Abonos Procedimianto
Sueidos oridnarios academia Q 319,175.00 t A
Susidos ordinari inistraci Q 90,535.00 1 A
Q 409,740.00 N

Bonificacién incentivo academia Q 23,800.00 1 oA
ificacion incentivo administracin _Q 8,000.00 T A
Q 31,500.00 N-6-1
RN
Bonificacitn anual academia Q 26,587.28 T A
Bonfficacion anual administracid Q 750157 T A
Q wimat
ST .1 2
Aguinaldo acaderia Q 26,587.28 T a
Aguinaldo administrack Q 7,541.57 t A
Q uames N
———————
Indemnizacion acedemia Q 31,023.81 t A
Jomnizacion administracit Q 8,800.00 1 A
Q segs <N
N
Seguro social patronal academia Q 40,43347 1 A
Sequro social patronal administracién _Q 1147078 1 A
Yol
Q 5191026 < N7
A
Anticipo quincena Q 16,342.50 ? A Ns 5
Seguro social lsboral por pagar Q 19789 %t A NeNT
sma" L)
Seguro socta petronal por pagar Q 59102 < 1 a N~&1,N-75
Provisin bonificacion anual Q 34,128.84 T A
Provisién aguinaldo Q 3412884 1 A
Provisibn indetmmizacion Q 9828 1 A

Retencién Decrato No. 10-2012 Q 1,055.35 i A

G

Cooperativa y ofros descuentos Q 14,999.70 T A

Sueldos por pagar Q 389,32345 T A N-§41 3
Totales Q 601,501.76 Q 601,501.78 T

A A
Procedimiants realizado;

1 | Cotejeda a la pdliza contable de sueldos
A | Se revist el registro contable verificando que estuviera comectn y de acuerdo ala ndmina.
i\, [Se verificd ef calcula de la provision del bono 14 y aguinaldo (sueido ordinario por 8.33% de Ley)

{'{ Se verifict ef célculo de 1a provision de indemnizacidn (sueldo ordinario por 9.72% (8.33+0.69+0.69))

A= |56 verificd f cdlculo de la cuota patronal IGSS (suekio ordinario por 12.67%, cuota establecida)

Q} Sa verific ef ciiculo de [a cuota laboral IGSS (suetdo ordinasio por 4.83%, cuola establecida)

Obgervaciones:

Se verificd Ja pliza contabla de Ja némina de febraro 2015 encontrando commecies Jos registros: sueldos ardinarios, bonificacion incentiva, provision bono
14, provision aguinaido, provisidn inc in, segur soctal patronal {gasto), segum social patronal por paga, sequr social faboral por pagar,
d de anticipo qui - sobre rentas de! trebajo, otros descientos y sadario liquida por pagar.
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Centro Educativo Integral S.A. PREPARADO: NSC REFERENGIA
Tanas FECHA: | 1210272076
31 do diclerbre 2015 REVISADO: TMA N 6 6
REVISION DEL REGISTRO CONTABLE DE LAS NOMINAS SELECCIONADAS EN LA FECHA: s
PRUEBA DE DETALLE . 18/02/2016

Reglstro contabla da ls némina de agosto 2015

Cuenta contable Cargos Abonos Procedimients
Sueldos oridnarios academia Q 316,840.00 b A
Sueldos ordinari inistracit Q 85,935.00 T A
Q 402,775.00 N-6-2
e e §
Bonificacion Incentivo academia Q 23,755.00 1 A
Bonificacion incentivo administracién  Q 7,400.00 T A
Q 31,155.00 N6-2
e
Susidos extraominarios Q 42218 NG2 T
Apoyo académico Q 1.425.00 t&z }z
Bonificacion anuel academia Q 28,392.77 1 &
Bonificacién anual administracio Q 7,158.39 H A
Q 1355118 N
F
Aguinaido academia Q 230277 T -y
Aguinait inistracio Q 7,158.39 1 A
Q wssias L
————
indemnizacién academia Q 30,796.85 1 A
Indemnizacion administracion Q 8,352.88 T A
Q 39,149.73 €<
= O
Sequro social patronal acadensa Q 40,143.63 ! A
Seguro social patronal edministracion  Q 10,941.45 ! A
X
Q 5108508 < N7 :5
s
Anticipo quincena Q 14,042.50 T A N62 §
Seguro social sboral por pagar Q 1arad2 1 A Ne2ng 3
Seguro social patronal por pagar Q 51,085.08 (O 1 A N7 §
Provisién bonificacion anual Q 33,551.16 ! A
Provisién aguinaldo Q 33,551.18 ! A
Provisién indemnizacién Q 39,143.73 ! FS
Retencion Decreto No. 10-2012 Q 1,055.36 1 A N6-2
Cooperativay otros descuentos Q 15,802.26 1 A NE2
Sueldos por pagar Q 385,402.64 ! & N2 3
Totales Q 59311431 Q 593,114.31 !
A A
Procedimianto realizado;
Cotejada a la poliza contable de sueldos
A Se reviso el registro contable verificando que estuviera comecto y de acuerdo a la ndmina.
Y™, ]S verifict ef calculo de la provision dsl bono 14y aguinaldo (susldo ordinario por 8.33% de Ley)
(( Se verific of calculo de la provision de indemnizacion (sueldo ordinario por 9.72% {8.33+0.69+0.69))
{p Se verifich ef caleulo de la cuota patronal IGSS (sueldo ordinario por 12.67%, cuota establecida)
’3»;] Se verifich el caleulo de b cuota lahoral IGSS (suskdo ordinario por 4,83%, cuota establecida)

Observacionas:

Sa verificd la poiiza contable de la nomina de agosto 2015 encontrendo comacios fos regiatoa: sueldea ondinasios, bonficacidn incentivo, proviaién bono
14, provision aguinaido, provisién izacin, seguro social patronal (gesto), seguro social patronal por pagar, sequro social laboraf por pagar,
: da anticipo qui ionea sobre rentas def trabajo, otros descuentos y salario liquido por pagar.
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4.28

ICLIENTE: |Centro Educativo Integral S.A. PREPARADO: MSC REFERENCIA
AREA: Nominas lFECHA: 12/02/2016
ICIERRE: 131 de diciembre 2015 REVISADO: MMA
PRUEBA DE DETALLE DE REVISION N-8
] DE PAGOS DE RETENCIONES { .

[PRUEBA: | sopRe ReNTAS DEL TRABAJO, |FCCHA:

PERIODO 2015 18/02/2016

Namero de Retenciones
Mes Fecha d.e’ formulario SAT- Impuesto declarado y practicadas en
declarado | presentacion pagado . .
1331 némina
Enero 14/01/2015 4834828930 Q 930 < |Q 930 /o
Febrero 14/03/2015 24839928435 Q 1,055 < Q 1,055 /o
Marzo 10/04/2015 309283234501 Q 1,055 < Q 1,055 /O
<
Abril 13/05/2015 39801833492 Q 1,055 ~ Q 1,055 /o
Mayo 13/06/2015 58927736129] Q 1,055 > la 1,055 /O
Junio 14/07/2015 67829329025] Q 1,055 < Q 1,055 /O
Julio 13/08/2015 69013473386 Q 1,055 < Q 1,055 (O
Agosto 13/09/2015 69219822830} Q 1,055 ~><la 1,055 /O N-6-2>
Septiembre 14/10/2015 70046272811} Q 1,055 < Q 1,055 /O
Octubre 13/11/2015 70598018209} Q 1,055 < Q 1,055 /O
Noviembre 14/12/2015 78938712931} Q 1,055 < Q 1,055 /O
\,,\/

Diciembre 14/01/2016 79823241084{ Q 1,055 Q 1,055 /)

Procedimiento realizado:

..><" |Declaracion de retenciones sobre rentas del trabajo, segun Ley de Acualizacién
Tributaria Decreto No. 10-2012, examinada verificando el recibo y fa constancia
de Declaraguate, comparando datos referentes al nimero de formulario, fecha
de presentacion y monto del impuesto cancelado comprobando que estuvieran
correctos.

¢~ |Datos obtenidos de la nomina mensual de salarios.

Observaciones:

Las retenciones sobre rentas del trabajo, establecidas en la Ley de
Actualizacion Tributaria Decreto No. 10-2012, de febrero y agosto fueron
declaradas oportunamente y de acuerdo a lo descontado en las néminas de
mes. Los demas meses fueron presentados en los plazos establecidos por la
Ley.
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Los saldos se cotejaron al mayor auxifiar estando sin diferencia

Actuatizacion Tributaria Decreto No. 10-2012

122

1 |El saldo se verificd con los Estados Financieros y parfida de apertura 2015

1 ISerevist el cheque de i2cion de contrato, verificando finiquito Iaboral, caiculo de prestaciones laborales y registro contable.
Observaciones:
La fila no posee integracion por empleado de la reserva para ind iones y es calculada con base en lo que establece la Ley de

CLIENTE: Centro Educatvo integral S.A. PREPARADO: MSC REFERENCIA
AREA: NOminas FECHA: 1610272016
CIERRE: 31 de diciembre 2015 REVISADO: MSC NP-3
PRUEBA: PRUEBA DE DETALLE DE REVISION DE LOS SOVIMIENTOS DE LA PROVISION PARA INDEMNIZACIONES JFECHA: 1810212016
SALDO AL SALDO AL
FECHA DESCRIPCION NH2204 CARGOS ABONOS 311212015
040172015  [Saido inicial (final 2014) Q 621,07800 Q 621,078.00
31101/2015  |{Provision enero 2015 Q 3847176 ( Q 659,549.76
28/02/2015 | Provision febraro 2015 Q 3982381 ( Q 699,373.57
3170312015 |Provision marzo 2015 Q 3982381 ( Q 739,197.38
3010412015 [Provision abiit 2015 Q 397752 Q 778.972.60
3110512015 {Provision mayo 2015 Q 3982381 ( Q 818,796.41
30/06/2015  |Provision junio 2015 Q  39767.84 ( Q 858,564.25
Cheque No. 39250 Liquidacidn de contrato Ana (
3010612015 [Maria Velasquez, Q 2000000 ¥ Q 838,564.25
3110712015 {Provision julio 2015 Q 39772 ( Q 8§78,339.46
310812015 {Provisin agosto 2015 Q3919077 ( Q 917,530.23
30/08/2015 _ [Provision septiembre 2015 Q 3954582 ( Q 957,076.05
311102015 |Provisin octubre 2015 Q 3950442 Q 996,670.47
30/11/2015  {Provision noviembre 2015 Q 3954582 Q  1036216.29
31122015 {Provision dick 2015 Q 3954582 ( Q  1,075762.11
Chegue No. 38820 Liquidacion de contrato Pacla
311122015 [Lopez, profesor primaria Q 1500000 % ( Q  1,060,762.11
Cheque No. 39821 Liguidacion de contrato
31M22015  |Wendy Ambrocio, conserie Q 570000 % < Q  1,055062.11
Cheque No. 3682 Liquidacién de contrato
3112/2095 jAmiicar Cifuentes, profesor secundari Q 2450000 3 ( Q  1,030,56211 NP
TOTALES Q 65,200.00 5-55 Q 47468411
——— e Aaat
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4.36
CLIENTE: Centro Educativo Integral S.A, |PREPARADO: | wMmscC REFERENCIA
AREA: Nominas
CIERRE: 31 de diciembre 2015 MA
PRUEBA: MARCAS DE AUDITORIA

? {Debilidades en los procesos def drea de ndminas.

Cifras extraidas de los Estados Financieros adjuntos a la declaracion de! ISR, mismas que no fueron auditadas por mi y que se
incluyen para fines comparativos e informativos, por las cuales no se asume responsabifidad.

. |Cifras obtenidas de} diario mayor auxifiar

Datos obtenidos de fa ndmina mensual de salarios

Datos obtenidos de! contrato individua! de trabajo

Afributo cumplido

Datos obtenidos de! recibo de cuolas de patronos y trabajadores del IGSS, verificando niimero patronal anotado, nimero de
trabajadores, periodo de contribucion, total de salarios reportados en planilla, valor cuota de patronos, cuota de trabajadores,
impuesto Irira, tasa Intecap, fecha de presentacion oportuna, resultado satisfactorio.

Débito de pago de IGSS verificado en el estado de cuenta bancario

SO0

venﬁcando el recubo y la constancia de Dectaraguale, oomparando da!os referentes aI numero de formulano fecha de

idn v mnnta fdel_imnuesing {ado comombando ane sstuviscan cooecto

De la némina de febrero 2015 se obtuvieron los sueldos ordinarios mayores a Q4,000.00 y se multiplicaron por 12 meses para
hacer una estimacion anual.

Valores de bonificacion 78-89 obtenidos de la nomina de febrero 2015 y se multiplicaron por 12 meses para hacer una
estimacion anual considerando que en perfodo de vacaciones no se pagan los Q.250.00 de bonificacion incentivo.

Valor y porcentaje tomados de la Ley de Actualizacién Tributaria Decreto No. 10-2012, articulo 72 {Q48,000 de gastos
personales) y articulo 73 (5% tipo impositivo para rentas imponibles de Q.0.01 a Q.300,000).

Se mulfiplico el sueldo orinario anual por el porcentaje de 1GSS laboral para estimar e} valor anual por empleado.

Se examint el cheque fisicamente, verificando fecha, nombre del beneficiario, concepto y valor.

Se examind del detalle de la transferencia bancaria, verificando fecha, cuentas bancarias acreditadas, nombres de los
beneficiarios y valores acreditados, comparéndolos con los suekdos liquidos de la némina.

Cotejada a la poliza contable de sueldos

Se revist el registro contable verificando que estuviera correcto y de acuerdo a la nomina.

Se verificd el célculo de la provision del bono 14 y aguinaldo (sueldo ordinario por 8.33% de Ley)

Se verifich el calculo de la provisidn de indemnizacidn (sueldo ordinario por 9.72% (8.33+0.69+0.69))

Se verifico el calculo de la cuota patronal 1GSS (sueldo ordinario por 12.67%, cuota establecida)

Se verific el calculo de la cuota laboral IGSS (sueldo ordinario y extraordinario por 4.83%, cuota establecida)

" |Salario ordinario y la bonificacin 78-89 promedio, establecidos en 1a cédula de resumen de las nominas seleccionadas.

Los promedios de salario ordinario y bonificacion 78-89 se multiplicaron por doce y once meses, respectivamente, para estimar,
el total anual.

Los saldos al 31 de diciembre 2015 se obtuvieron del Balance de saldos.

Se obtuvo una diferencia en el margen del error tolerable.

% de provision obtenido de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto No. 10-2012

Los sueldos ordinarios obtenidos de la céduta de resumen de nominas seleccionadas, se multiplicaron por el 12.67%
que coresponde ala cuota pationa) al de lGSSrlRTRA lNTECAP
1 L -

"""" rsim! a00
diciembre al 30 de novnembre del afio slguaente se fomd un mes de provison. Para el bono 14 cuyo cék:ulo es del 01 de ;uho al
AN da Binin del a8 cioui £t A.masac.da

Los saldos se cotejaron al mayor auxiliar estando sin diferencia

El saldo se verificd con los Estados Financieros y partida de apertura 2015

Se revis el cheque de cancelacion de contrato, verificando finiquito laboral, caiculo de prestaciones laborales y registro!
contable.

X

Se reviso el Libro de Salarios, verificando (ttima autorizacidn dei Ministerio de Trabajo y Ultimo folio impreso.

Se revis6 el Reglamento inferior de trabajo, verificando la autorizacion det Ministerio de Trabajo.

LN

Se reviso €l Informe del empleador correspondiente al periodo de de enero al diciembre 2014, verificando la corecta y

oportuna presentacion.
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Se revisd la Conciliacion anual de retenciones sobre rentas del trabajo correspondiente al periodo de enero a diciembre 2014,
verificando la correcta y oportuna presentacion.

Se veifico el cumplimiento del pago de! Bono 14 correspondiente al periodo del 1 de julio del 2014 al 30 de junio de! 2015.

Se verifich el cumplimiento del pago del Aguinaldo correspondiente al periodo del 1 de diciembre del 2014 al 30 de noviembre
dei 2015.

Se verificaron [as pofiticas para el registro y pago de indemnizaciones.

P
* {Educativo le competen dos jomadas: ordinaria y nocturna.

Se verificd que Ias jomadas de trabajo cumplieran o establecido en el Cédigo de Trabajo. Encontrando que al Centro

Se verificd que e descanso semanal, asuetos y fenados se cumplieran de acuerdo al Codigo de Trabajo.

> |variaciones en sueidos y cambios en el personal, encontrando una baja por un despido realizado en junio 2015 y una

La confirmacién de empledos y sueldos se hizo basado en Ja némina de febrero, en la nomina de agosto se verificaron

suspension de 1GSS.

Se verificaron los dias laborados, comparéndolos con os registros y reportes que establece la entidad para cada 4rea de
trabajo. Para el personal de seguridad y mantenimiento se revisaron ios reportes que genera la herramienta ubicada en la
garita, para los demas se confirmaron con los jefes inmediatos y Jefe de Recursos Humanos.

Los sueldos ordinarios se compararon con los establecidos en la escala salanal y se confirmaron con la Directora
Administrativa Financiera, derivado de que no hay un documento escrito que auforice fos aumentos y suefdos del 2015.

Se verifich que el monto de bonificacion pagado a los empleados coincida con el monto de bonificacion establecido en el

(SN decreto 37-2001 y el excedente se encuentre documentado como bonificacion por preductvidad, faltando esto dltimo en todos
los casos revisados mayores de G250.00
. ‘,a,-‘/ Empleados con bonificacién mayor a los Q.250.00.
PN Aumento de bonificacién 78-89 confirmada con la Directora Administrativa Financiera y jefe inmediato. Verificado en el rango
de escala salanal.
N Se examind el cakulo de horas extras, verificando el reporte que envia el Jefe de Mantenimiento a la Jefe de Recursos
Humanas, también se comprobaron los calculos.
N Se verificd la documentacion que respaida el apoyo académico confirmando la autorizacion del Director General. Ademds, se
revisaron kos comprobantes de pago de 1os cursos verificando que estan a nombre de la entidad.
4 Se verifico que los descuentos de anicipo quincena coincideran con el pago realizado al personal por ese concepto, en el mes
de febrero 2015. Se compararon nombres de empleados y valores pagados en el anticipo.
<|Sumas y restas verificadas.
Q.
> |Se verific el calculo de Ja cuota laboral 1GSS {sueldo ordinario y extraordinario por 4.83%, cuota establecida)
3 1Se verificd que e vakor retenido sobre rentas del trabajo, Decreto No. 10-2012 haya sido declarado y pagado oportunamente.

—

Se verificaron los descuentos de la cooperativa, comprobando que estuvieran documentados como establece [a entidad.
Siendo el procedimiento definido, que el tesorero de fa Cooperativa envie un listado a la Jefe de Recursos Humanos de los
descuentos a aplicar. También se verificd que posteriormente se haya emitido el cheque para la cooperativa por los descuentos,
practicados.

Se verificd el rubro de otros descuentos, revisando el origen del descuento y documentacion. Se encontré que cormespondian a
anticipos sobre sueldos y capacitaciones recibidas fueras de la entidad, de las cuales el empleado aporta ef 50%.

Se verifico el calculo del suekdo fiquido y la forma de pago, revisando que se haya acreditado a la cuenta bancaria o emitido el
cheque a nombre del empleado. Se compararon los datos con los recibos de pago de sueldos firmados por los empleados.

Se verificd la existencia de los empleados listades en la némina, comparando sus nombres con los DP! originales y los;
registros en el sistema de la entidad. Ademés confirmé con cada uno los sueldos pagados en la némina.

Van a la cédula.

Vienen de la cédula.

2 [/ KNI
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INFORME DEL AUDITOR INDEPENDIENTE

A la Junta de Accionistas de
Centro Educativo Integral S.A.

He auditado la informacién financiera relacionada al area de néminas adjunta, de la entidad Centro
Educativo Integral S.A., correspondiente al ejercicio terminado al 31 de diciembre 2015, asi como un
resumen de las politicas contables significativas y otra informacion explicativa (denominados
conjuntamente “el estado financiero”). El estado financiero ha sido preparado por la direccion utilizando
el criterio contable para las cuentas relacionadas al area de nominas que se describe en la Nota 2.

Responsabilidad de la administracién de [a entidad Centro Educativo Integral, S.A. en relacién con el
estado financiero

La administracién de la entidad Centro Educativo Integral S.A. es responsable de la preparacion de
dicho estado financiero de conformidad con el cnterio contable del rea de ndminas que se describe en
la Nota 2, lo cual incluye determinar que el cniterio del area de nominas constituye una base contable
aceptable para la preparacion del estado financiero en funcion de las circunstancias. Asimismo, la
administracion es responsable del control inteno que considere necesario para permitir la preparacion
del estado financiero libre de incorreccion material, debido a fraude o error.

Responsabilidad del auditor

Mi responsabilidad es expresar opinién sobre el estado financiero adjunto, basada en la auditoria que
realicé. He llevado a cabo la auditoria de conformidad con fas Normas Intemacionales de Auditoria.
Dichas normas exigen que cumpla los requerimientos de ética, asi como que planifique y ejecute la
auditoria para obtener una seguridad razonable sobre si el estado financiero esta libre de incorreccion
material.

Una auditoria conlleva la aplicacion de procedimientos para obtener evidencia de auditoria sobre los
importes y fa informacién revelada en ef estado financiero. Los procedimientos seleccionados dependen
del juicio del auditor, incluida la valoracion de los riesgos de incorrecciobn material en el estado
financiero, debido a fraude o error.

Al efectuar dichas valoraciones de! riesgo, el auditor tiene en cuenta el control intemo relevante para la
preparacion y presentacion fiel del estado financiero, por parte de la entidad, con el fin de disefar los
procedimientos de auditoria que sean adecuados en funcion de las circunstancias, y no con la finalidad
de expresar una opinion sobre la eficacia del control intemo de la entidad. Una auditoria también incluye
la evaluacién de la adecuacion de las politicas contables aplicadas y de las razonabilidad de las
estimaciones contables, en su caso, realizadas por la administracién, asi como la evaluacion de la
presentacion global del estado financiero.

Considero que la evidencia de auditoria que he obtenido proporciona una base suficiente y adecuada
para mi opinién de auditoria, la cual se ve afectada por:

Bases para la opinion modificada:

1. Como se explica en la Nota 2 al estado financiero de cuentas de gasto y pasivo del area de
ndminas, al 31 de diciembre de 2015 habia una reserva en libros para cubrir indemnizaciones
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del personal por Q 1,030,562.77, calculada de acuerdo con la Ley de Actualizacion Tributaria
Decreto No. 10-2012; por la cual no habia un plan definido por escrito, para su entrega, en
contrario a lo requerido en la norma internacional de informacién financiera para pequefias y
medianas entidades-NiIF para PYMES.

Opinion modificada del auditor:

En mi opinion, excepto por el efecto de los incumplimientos de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades-NIIF para PYMES, aludidos en el parrafo 1,
anterior, el estado financiero adjunto presenta fielmente, en todos los aspectos materiales la informacién
financiera del area de néminas correspondientes al ejercicio terminado al 31 de diciembre del 2015.

Parrafo de énfasis:

Sin que ello tenga efecto sobre mi opinion, llamo la atencion sobre la Nota 17 al estado financiero, que
describe la contingencia que presentaba el Centro Educativo Integral S.A. al 31 de diciembre de 2015:

No estaba documentada la politica y las metas sobre las cuales es calculada la bonificacion por
productividad y eficiencia, tampoco se tenia disponible la documentacion respaldan el calculo del monto
cancelado por dicho concepto. En caso de una revision de las autoridades del IGSS podrian reclamar
las cuotas laborales y patronales mas intereses por mora, por no tener disponible la documentacion que
comprueba que las remuneraciones canceladas por bonificacion por productividad y eficiencia
correspondan. El monto aproximado al que ascienden tales cuotas es de Q.5, 171.00.

Parrafo sobre otras cuestiones:

El estado financiero ha sido preparado con el fin de proporcionar informacion a la Junta de Accionistas
de la entidad Centro Educativo Integral S.A. En consecuencia, dicho estado puede no ser apropiado
para otra finalidad.

La informacién financiera del afio 2014 relacionada al area de néminas que se incluye en el informe no
fue auditada y unicamente se incluye para fines informativos.

Licda. Maria Szaszdi Calito
Contador Publico y Auditor
Colegiado 200612087

Guatemala, 19 de febrero de 2016

3 calle 2-60 zona 10, Of. 304 Edificio Topacio Azul, Guatemala
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CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL S.A.

ESTADO FINANCIERO DE LAS CUENTAS DE GASTO
RELACIONADAS AL AREA DE NOMINAS
(Cifras expresadas en quetzales — Nota 3)

POR LOS ANOS FINALIZADOS EL 31 DE

DICIEMBRE
CUENTA 2015 2014
SUELDOS ORDINARIOS (Nota 4) 4,871,247.76 Q4,200,470.68
SUELDOS EXTRAORDINARIOS (Nota 4) 12,333.64 11,223.61
BONIFICACION POR PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA (Nota 5) 336,018.74 295,885.31
AGUINALDOS {Nota 6) 402,493.08 350,629.91
BONIFICACION ANUAL (Nota 7) 402,749.89 350,859.75
INDEMNIZACIONES (Nota 8) 474,684.00 407,086.75
CUOTAS PATRONALES IGSSHRTRA-INTECAP (Nota 9) 618,749.77 549,962.30
TOTAL Q7,118,276.88 Q6,166,118.31

Contingencia (Nota 17)
Las Notas de la 1 ala 9 y 17, forman parte integral de la informacién financiera de cuentas de gasto
relacionadas al area de néminas.
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CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL SA.

ESTADO FINANCIERO DE LAS CUENTAS DE PASIVO
RELACIONADAS AL AREA DE NOMINAS
(Cifras expresadas en quetzales — Nota 3)

AL 31 DE DICIEMBRE DE

CUENTA 2,015 2,014
SEGURQ SOCIAL PATRONAL (Nota 10) Q 51,548.02 Q 46,908.70
SEGURO SOCIAL LABORAL (Nota 11) 19,661.97 18,079.81
RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAJO (Nota 12) 1,062.23 945.38
AGUINALDOS (Nota 13) 33,107.87 29,466.00
BONIFICACION ANUAL (Nota 14) 199,745.13 179,770.62
RESERVA PARA INDEMNIZACIONES (Nota 15) 1,030,562.77 621,078.00
TOTAL Q1,335,677.99 Q 896,248.51

Las Notas de la1ala 3y dela 10 ala 16, forman parte integral de la informacion financiera de cuentas

de pasivo relacionadas al area de nominas.
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CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL S.A.

NOTAS A LAS CUENTAS DEL AREA DE NOMINAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015 Y DE 2014

NQTA 1- HISTORIA Y OPERACIONES

El Centro Educativo Integral S.A. fue constituido como Sociedad Anénima el 5 de octubre de 1975, con
una duracién de 38 afios, iniciando sus operaciones en enero de 1976 con ef nivel de preprimaria, y
posteriormente habilitd cada grado conforme avanzaba la primera promocion. La construccion del
edificio fue financiada con dos préstamos, uno para la fase de preprimania y primaria, y el otro para
secundaria. Estos se terminaron de pagar hace 11 afos aproximadamente. El centro educativo ha
ganado una buena posicion en nivel educativo como resultado de la adecuada administracion, constante
capacitacion de los maestros e innovacion en métodos de aprendizaje de acuerdo a las necesidades de
los alumnos, ademas de la importancia que da a fa formacién basada en valores, para que los alumnos
logren su integralidad.

El centro educativo ofrece los servicios de educacion preprimaria, primaria, basicos y diversificado,
especificamente en la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras. El servicio es coeducativo, es decir
que se educa a hombres y mujeres desde Ia igualdad, pero diferenciado las caracteristicas de cada uno.
Ef edificio se encuentra ubicado en la zona 11 de Guatemala. Uno de los principales objetivos de Centro
Educativo es brindar una educacion integral a sus alumnos, fundamentada en valores. Su némina, con
117 empleados, representa el principal rubro de gastos, siendo un 60% en relacion a la totalidad..

Cada afio realiza procesos de admisiones para preprimaria y en los demas niveles de acuerdo a la
disponibilidad de cupos. Las variaciones en el nimero de alumnos de un ciclo escolar a otro son

normales y estables. Sus clientes provienen principalmente de la zona 11, 12, municipios Mixco y Villa
Nueva y un segmento de menor de zonas 1, 2y 6.

Se rige de acuerdo a las normas del Ministerio de Educacion, y legislacion nacional.

NOTA 2 - BASES DE PREPARACION Y POLITICAS CONTABLES

La informacion financiera del area de néminas, reflejada en el estado financiero de gastos y pasivos,
han sido preparados, en todos sus aspectos materiales, de acuerdo con la Norma Intemacional de
Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades NIF para las PYMES, emitida por el
Consejo de Normas Intemacionales de Contabilidad-IASB. Las politicas y los procedimientos contables
mas importantes, empleados por la Asociacion en la preparacion de sus estados financieros, se
resumen enseguida:

Base contable de registro - La base contable que utiliza para el registro de sus operaciones es la de lo
devengado, la cual consiste en registrar los activos, pasivos, ingresos y gastos al cumplirse con las
premisas siguientes:

Base de valuacién - Los estados financieros se preparan sobre la base del costo historico o
costo amortizado.

Reconocimiento de sueldos y prestaciones laborales gasto — Los gastos originados por sueldos

y prestaciones laborales se registran mensualmente al momento de que se completa el periodo
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del mes laborado, conjuntamente con las prestaciones laborales que se originan de dicho
salario, tales como aguinaldo, bono 14 e indemnizaciones.

Registrando mensualmente e! porcentaje de prestaciones como establece la Ley de
Actualizacion Tributaria Decreto No. 10-2012, articulo 21, numerales 5 y 8:

Bono 14 8.33% sobre sueldos ordinarios

Aguinaldo 8.33% sobre sueldos ordinarios

Indemnizacion 8.33% sobre remuneraciones anuales (sueldo ordinario, bono 14 y
aguinaldo), esto equivale a un 9.72% mensual

Instrumentos financieros - Los instrumentos financieros relacionados con las obligaciones por
impuestos relacionados al area de néminas.

Los instrumentos financieros se reconocen inicialmente al costo, incluyendo los costos
directamente atribuibles a la transaccion. Posteriormente al reconocimiento inicial, los
instrumentos financieros de cuentas por pagar se operan a su valor de costo amortizado.

Impuestos y_contribuciones por pagar — Los impuestos y contribuciones por pagar son
obligaciones basadas en descuentos de impuestos y contribuciones retenidos a los empleados,
y adquiridas por el patrono, que se pagan al mes siguiente por los valores a los que
corresponde la obligacion.

Provisiones de aquinaido y bono 14 - Se reconoce una provision en el estado de situacién
financiera cuando la compania tiene una obligacién legal o implicita como resultado de
acontecimientos pasados y es probable que se requieran recursos de los beneficios
econdmicos para cancelar la obligacién, la cual puede estimarse razonablemente.

Indemnizaciones y ofras prestaciones - Las compensaciones que van acumulandose a favor de
los empleados, segun el tiempo de servicio y de acuerdo con las disposiciones del Cédigo de
Trabajo, se pagan en caso de despido o, a sus deudos, en caso de muerte. Al 31 de diciembre
de 2015 y de 2014 el pasivo por este concepto ascendia a Q 1,030,562.77 y Q 621,078.00,
respectivamente, para cubrir erogaciones de esta naturaleza.

NOTA 3 - UNIDAD MONETARIA Y TIPOS DE CAMBIO

Los registros de contabilidad se operan en quetzales, cuyo simbolo es “Q”, tal como se muestra en los
estados financieros. El quetzal es la moneda nacional de Guatemala.

El tipo de cambio se determina libremente entre los participantes en el mercado bancario. Al 31 de
diciembre de 2015 y de 2014 era Q7.63 y Q7.60, respectivamente y, a la fecha del presente informe,
Q7.67 igual a US$1.

De acuerdo con la Ley de libre negociacion de divisas, es libre la disposicion, tenencia, contratacion,
remesa, transferencia, compra, venta, cobro y pago de, y con divisas; siendo también libre la tenencia,
manejo de depositos y cuentas en moneda extranjera.

El tipo de cambio de referencia del quetzal es calculado y publicado diaiamente por el Banco de
Guatemala -Banco Central-.
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NOTA 4 - SUELDOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS

Los gastos por sueldos ordinarios y extraordinarios se clasificaban de la siguiente manera:

Por los afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014

Sueldos ordinarios

Sueldos de docentes Q4,311,367.80 Q3,707,776.31
Sueldos de administracion Q 559,879.96 Q 492,694.37
Total Q4,871,247.76 Q4,200,470.68
Sueldos Exiraordinarios

Sueldos exiraordinarios de administracion Q 12,333.64 Q 11,223.61
Total Q 1233364 Q 11,223.61

NOTA 5 - BONIFICACION POR PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA

Los gastos por bonificacién por productividad y eficiencia se clasificaban de la siguiente manera:

Por los afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014
Bonificacion de docentes Q 266,926.82 Q 229,557.07
Bonificacion de administracion Q 69,091.91 Q 66,328.24
Total Q 336,018.74 Q 295,885.31

La entidad Centro Educativo integral, en el afio 2015 pagd bonificaciones incentivo de Q.250.00
mensuales {de acuerdo al Decreto No. 37-2001) y otras superiores a ese valor {de acuerdo al Decreto
No. 78-89). Sin embargo, estas (ltimas no estaban documentadas y justificadas. La Nota 8 amplia este
caso Y explica fas consecuencias que podria tener para la entidad.

NOTA 6 - AGUINALDOS (GASTO)

Los gastos por aguinaldos se clasificaban de la siguiente manera:

Por los afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014
Aguinaldo de docentes Q 356,400.81 Q 310,068.71
Aguinaldo de administracion Q  46,092.27 Q 40,561.20
Total Q 402,493.08 Q 350,629.91

Los gastos de aguinaldos se registraron mensualmente abonando una provision, calcufando ef 8.33%
sobre el sueldo ordinario.

NOTA 7 - BONO 14 (GASTO)

Los gastos por bono 14 se clasificaban de la siguiente manera:
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Por los afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014
Docentes Q 356,016.01 Q 309,733.93
Administracion Q 46,733.88 Q 4112581
Total Q 402,749.89 Q 350,859.75

Los gastos de bono 14 se registraron mensualmente abonando una provision, calculando el 8.33%
sobre el sueldo ordinario.

NOTA 8 - INDEMNIZACION

Los gastos por indemnizacion se clasificaban de la siguiente manera:

Por los afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014
Docentes Q 417,609.19 Q 359,143.90
Administracion Q  57,074.81 Q  47,942.84
Total Q 474,684.00 Q 407,086.75

Los gastos de indemnizacion se registraron mensualmente abonando una reserva, calculando el 9.72%
sobre el sueldo ordinario.

NOTA 9 - CUOTAS PATRONALES IGSS-IRTRA-INTECAP

Los gastos por cuotas patronales IGSS, IRTRA e INTECAP se clasificaban de la siguiente manera:

Por tos afios finalizados el 31 de diciembre

2015 2014
Docentes Q 546,260.27 Q 486,162.74
Administracion Q 7249949 Q  63,799.55
Total Q 618749.77 Q 549,962.30

Los gastos de cuotas patronales IGSS, IRTRA e INTECAP son contribuciones que hace la entidad al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social de Guatemala. Estos gastos se registraron mensualmente
abonando una cuenta por pagar, calculando el 12.67% sobre el sueldo ordinario, que corresponde al
10.67% de IGSS, 1% de IRTRA y 1% de INTECAP:

NOTA 10- SEGURQ SOCIAL PATRONAL

El saldo que presentaba la cuenta al 31 de diciembre 2015, correspondia a las cuotas de IGSS, IRTRA
e INTECAP patronales por pagar, calculadas sobre los sueldos ordinarios de diciembre 2015.

AL 31 DE DICIEMBRE DE
CUENTA 2,015 2,014
SEGURO SOCIAL PATRONAL Q 51,548.02 Q 46,208.70
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NOTA 11- SEGURO SOCIAL LABORAL

El saldo que presentaba la cuenta al 31 de diciembre 2015, correspondia a las cuotas de IGSS que se
descontaron a los empleados en la némina de diciembre 2015. Las contribuciones de los empleados
correspondian al 4.83% del sueldo ordinario mensual.

AL 31 DE DICIEMBRE DE
CUENTA 2,015 2,014
SEGURO SOCIAL LABORAL Q 19,651.97 Q 18,079.81

NOTA 12- RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAJO

El saldo que presentaba la cuenta al 31 de diciembre 2015, correspondia a las retenciones de la Ley de
Actualizacion Tributaria Decreto No. 10-2012 realizadas a los empleados en la nomina de diciembre
2015, y calculadas de acuerdo a los articulos del 68 al 82.

AL 31 DE DICIEMBRE DE
CUENTA 2,015 2,014
RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAJO Q 106223 Q 945.38

NOTA_13- AGUINALDOS (PASIVO)

La cuenta de pasivo, aguinaldos, corresponde a la provision mensual que la compaiia realiza para el
pago de aguinaldos de los empleados. El cual, lo realiza en un 100% durante los primeros dias de
diciembre, aunque la Ley permite hacerlo en dos pagos. Este pago se registra cargando la cuenta de
pasivo.

El saldo al final de! periodo 2015 correspondia a la provision del mes de diciembre 2015.

AL 31 DE DICIEMBRE DE
CUENTA 2,015 2,014
AGUINALDOS Q 33107.87 Q 29,466.00

NOTA 14- BONO 14 (PASIVO)

La cuenta de pasiva, bono 14, corresponde a la provision mensual que la compaifia realiza para el pago
de aguinaldos de los empleados. El cual, {o realiza en un 100% durante los primeros dias de julio, de
acuerdo a la Ley. Este pago se registra cargando fa cuenta de pasivo.

El saldo al final del periodo 2015 correspondia a la provision acumulada de julio a diciembre 2015.
AL 31 DE DICIEMBRE DE

CUENTA 2,015 2,014
BONIFICACION ANUAL Q 199,74513 Q 179,770.62
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NOTA 15 - RESERVA PARA INDEMNIZACIONES

Al 31 de diciembre de 2015, la entidad Centro Educativo Integral S.A. tenia registrada una reserva para
absorber gastos por indemnizaciones a favor de los empleados.

De acuerdo con la Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias Entidades, NilF
para las PYMES, un pasivo, Unicamente se registra cuando es definido o hay un plan escrito para
cancelarlo.

El movimiento de la reserva por los afios finalizados el 31 de diciembre, se presenta enseguida:

MOVIMIENTO 2015 2014

Saldo al inicio del afio Q 621,078.00 Q 219,791.30
Cancelaciones Q 65,200.00 Q 5,800.00
Provisiones Q 474,684.11 Q 407,086.75
Saldo al final del afio Q 1,030,562.11 Q 621,078.05

Segun explicacion de la administracion, la reserva para indemnizaciones antes del 2014, no era
sistematizada, ni calcutada mensualmente.

NOTA 16 - ALTAS Y BAJAS DE EMPLEADOS

Las altas y bajas def personal en cada afio, se mencionan enseguida:

En 2015 se dieron 2 altas y 4 bajas de empleados y en 2014 se dieron 1 alta y 2 bajas.

NOTA 17 - CONTINGENCIA

Al 31 de diciembre del 2015 el centro educativo presentaba la siguiente contingencia:

No estaba documentada la politica y las metas sobre las cuales es calculada la bonificacion por
productividad y eficiencia, tampoco se tenia disponible la documentacion respaldan el céiculo del
monto cancelado por dicho concepto. En caso de una revision de las autoridades del IGSS podrian
reclamar las cuotas laborales y patronales mas intereses por mora, por no tener disponible la
documentacion que comprueba que las remuneraciones canceladas por bonificacion por productividad
y eficiencia correspondan. El monto aproximado al que ascienden tales cuotas es de Q.5, 171.00.
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CARTA A LA GERENCIA

Guatemala, 19 de febrero de 2016

Licenciado

Carlos Franco

Presidente de la Junta de Accionistas
Centro Educativo Integral S.A.
Ciudad Guatemala

Estimado licenciado Franco:

Durante mi visita y andlisis de las operaciones del Centro Educativo Integral S.A., realizado con el fin de emitir
una opinién de las cuentas def area de ndéminas que forman parte de los Estados Financieros, por el afio que
termino el 31 de diciembre de 2015, noté ciertos aspectos referentes al sistema de control intermo los cuales
hago de su conocimiento con sus respectivas recomendaciones y opinion de ustedes en reunidn previa, para
ayudar a la Compaiiia a mejorar y lograr eficiencia operacional.

La administracion de la Compafiia es responsable del establecimiento y mantenimiento de un sistema
adecuado de control intemo. Mi estudio y evaluacion del sistema de controf intemo lievados a cabo con el
proposito mencionado anteriormente, no fuvieron como objeto expresar una opinion sobre éste y, por
consiguiente no necesariamente presentan todas las deficiencias en el mismo. Sin embargo, tales estudios y
evaluacion, revelaron las situaciones que se incluyen a continuacion, las cuales considero necesario hacerlas
del conocimiento de la administracion.

Hallazgo No. 1

Deficiencia
Concentracion de funciones en el acceso a los archivos maestros del personal y otras funciones, por parte de
la Encargada de Recursos Humanos.

Efecto
Que puedan crearse plazas fantasmas, o sueldos no autorizados.

Recomendacion
Asignar funciones de la Encargada de Recursos Humanos a otro personal de administracién. Por ejemplo, la
distribucion de cheques a la cajera y el control de cheques de némina no retirados a la contadora general.

Comentario de la administracion

Durante la discusion del informe la Junta Directiva acepté el punto e indicé que se evaluaran las funciones y
haré una reacomodacion para segregar funciones.
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Hallazgo No. 2

Deficiencia
Los célculos de la bonificacion por productividad no estan soportados con Ja documentacién cormespondiente.

Efecto
Que el IGSS reclame las cuotas patronales y laborales. El valor aproximado de dichas cuotas, por el periodo

2015 es de Q.5, 171.00.

Recomendacion
Documentar y justificar como bonificacién por productividad, la bonificacion incentivo que supere los Q250.00
establecidos en la Ley.

Comentario de la administracion
Durante la discusion del informe la Junta Directiva acept6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos de documentar la bonificacion por productividad a partir del periodo 2016.

Hallazgo No. 3

Deficiencia
No existen politicas de registro y documentacion de bajas, cambios de personal y requerimientos de plazas.

Efecto
Que las contrataciones, despidos y asensos no estén justificados y autorizados. Que existan arreglos entre

empleados para el pago de indemnizacion, aunque no proceda.

Recomendacion
Establecer un procedimiento definido y formatos, para el registro y documentacion de bajas, cambios de
personal y requerimientos de plazas.

Comentario de la administracion

Durante la discusion del informe la Junta Directiva acept6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos de idear el procedimiento y formatos para documentar las bajas, cambios de personal y
requerimientos de plazas. Incluyendo la aprobacion del Director General en todos los casos.

Hallazgo No. 4

Deficiencia

La Encargada de Recursos Humanos solicita que la evaluacion en la contratacion sea parte de los
documentos que soportan el expediente, dejando asi opcién a que se incluya o no, cuando es parte de los
requisitos.

Efecto
Que se hagan contrataciones u otorguen plazas sin justificacion.

Recomendacion
Cumplir el requisito establecido por Recursos Humanos.
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Comentario de la administracion

Durante la discusion de! informe la Junta Directiva acepto6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos de cumplir este requisito previo a la contratacion. También se establecié que se contratara a una
empresa para la realizacion de las evaluaciones respectivas.

Hallazgo No. 5

Deficiencia
No existe evidencia de fa aprobacion de los salanos del afio 2015.

Efecto
Que se otorguen sueldos no autorizados.

Recomendacion
Documentar la aprobaciéon de sueldos del afio 2015, verificando que cumplan con la escala salarial

establecida.

Comentario de la administracion

Durante la discusion del informe la Junta Directiva acept6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos de preparar un cuadro con los aumentos del 2015 y entregario a la Junta para su revision y
aprobacion.

Hallazgo No. 6

Deficiencia
Algunas prestaciones laborales especiales que ofrece el Centro Educativo no tienen documentacion que
respalde su aprobacion por la Junta.

Efecto
Que jefes inmediatos o directivos otorguen beneficios o prestaciones laborales especiales ajenas a las

politicas de la institucion.

Recomendacién
Definir y documentar las prestaciones laborales especiales que el Centro Educativo ofrece, con autorizacion
escrita de la Junta de Accionistas.

Comentario de la administracion

Durante la discusion del informe la Junta Directiva acept6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos de preparar un informe de las prestaciones laborales especiales actuales, y presentario a la Junta
para revision y aprobacion.

Hallazgo No. 7

Deficiencia
No existen mecanismos digitales de control de entradas y salidas de todo el personal, unicamente para ef
equipo de mantenimiento. Tampoco hay procedimientos para reportar ausencias del personal.
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Efecto
Que los empleados no cumplan los horarios y se paguen ausencias no autorizadas.

Recomendacion
Implementar un mecanismo de control de entradas, salidas y ausencias de todo el personal.

Comentario de la administracion
Durante la discusion del informe la Junta Directiva indico que en reunion discutiran y evaluaran este punto.

Hallazgo No. 8

Deficiencia
El libro de salarios esta desactualizado (impreso y autorizado al 2011).

Efecto
Que la compaiiia sea sancionada.

Recomendacion
Tramitar la autorizacion de hojas para el libro de salarios y actualizario.

Comentario de la administracion
Durante fa discusion def informe fa Junta Directiva aceptd el punto y dio instrucciones a ia Jefe de Recursos

Humanos, de tramitar la autorizacion de hojas para el libro de salarios y actualizarlo.

Hallazgo No. 9

Deficiencia
De los 50 expedientes examinados, los siguientes contratos individuales de trabajo fueron presentados al

Ministerio de Trabajo 15 dias después de suscribirse.

Empleado Puesto Suscrito Presentado
Posadas Alberto Profesor secundaria 16/01/2012 02/02/2012
Céceres Luis Conserje 31/03/1981 20/04/1981
Martinez Alfonso Profesor secundaria 16/01/2012 02/02/2012

Efecto

Que la compafiia sea sancionada. Aunque no hay una sancion especifica, podrian aplicar el articulo 272,
inciso f) del Codigo de Trabajo.

Recomendacion
Cumplir este requisito con los contratos que se suscriban a partir de esta fecha.

Comentario de la administracion

Durante la discusién del informe la Junta Directiva acepto el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos, de cumplir con las fechas que establece el Cédigo de Trabajo.
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Hallazgo No. 10

Deficiencia
De los 50 expedientes examinados, los siguientes carecen de contrato individual de trabajo.

Fecha de
Empleado Puesto contratacion
Cabrera Susana Profesor primaria 06/01/2015
Femandez Mariela Profesor secundaria 03/01/2011
Gomez lvannia Profesor primaria 08/01/2009
Monterroso Celeste  Profesor secundaria 06/03/2012
Fuentes Joselinne Conserje 02/05/2015
Gutiérrez Roberto Psicdlogo 02/01/2011
Hemnéndez Gilberto  Seguridad 03/01/2010
Liarena Carmen Coordinadora académica 12/07/1993 Se liquid6 en el 2009, pero no tiene
nuevo contrato
Morales Rodrigo Profesor secundana 02/01/2015
Asistente técnico y
Urizar Marcos sistemas 01/01/2010

Efecto
Ante un conflicto o culminacion de la relacion laboral el empleado puede exigir prestaciones que no le
comresponden, basados en el articulo 30 del Codigo de Trabajo.

Recomendacion
Suscribir fos contratos pendientes considerando los puntos anteriores relacionados.

Comentario de la administracion
Durante la discusion del informe la Junta Directiva acept6 el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos, de suscribir, a [a brevedad, los contratos que faitan.

Hallazgo No. 11

Deficiencia
De 50 expedientes examinados de los empleados, los incluidos en el anexo carecian de la informacion
listada.

Efecto

Los expedientes no cumplen los requisitos establecidos por la administracion para la contratacion de
personal. Podria ocasionar problemas a la institucion no completar expedientes, porque se queda informacién
pendiente de verificar y confirar (antecedentes penales, cédula docente, referencias, tarjeta de salud, efc.)

Recomendacion

Establecer un periodo maximo para completar la informacion y cumplir los requisitos en fas siguientes
contrataciones. En los casos de tarjeta de salud y constancia de carencia de antecedentes penales y
policiacos, se recomienda actualizarlos penédicamente.

145



Comentario de la administracion

Durante la discusion del informe la Junta Directiva acepté el punto y dio instrucciones a la Jefe de Recursos
Humanos, de completar los expedientes. Sobre la actualizacién periddica de tarjeta de salud y constancia de
antecedentes penales y policiacos, la Junta de Accionistas evaluara su implementacién como politica y la
periodicidad de la actualizacion.

Hallazgo No. 12

Deficiencia

La compaiiia registra [a reserva para indemnizaciones con base en lo establecido en la Ley de Actualizacion
Tributaria Decreto No. 10-2012, aplicando el 8.33% sobre el total de sueldos, y no conforme en lo establecido
en la NIIF para PYMES, la cual establece que debe ser un pasivo definido el cual debe medirse con
confiabilidad, y del cual debe pagarse.

Efecto
Incumplimiento de la Norma Intemacional de Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas

Entidades.

Recomendacion
Derivado de la politica de pago de la indemnizacion, la entidad debe revertir la reserva para indemnizaciones.

Comentario de la administracion
Durante la discusion del informe la Junta Directiva rechazé el punto y se comprometié a incluir la aclaracion
en la carta de salvaguarda.

Este informe fue presentado y discutido el 18 de febrero de 2016 con la Junta Directiva de Accionistas de
Centro Educativo Integral S.A., quienes de manera general dieron su aprobacion del mismo.

Agradezco al personal de Centro Educativo S.A. su colaboracion durante el desarrollo del trabajo de auditoria
y quedo a sus ordenes para cualquier asunto adicional relacionado.

Mty
Licda. Maria Szaszdi Calito

Contador Publico y Auditor
Colegiado 200612087
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ANEXO DE CARTA A LA GERENCIA

Hallazgo No. 11
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ALVARADO CAMILA CAJERO X X X
ALVAREZ FERMIN FORMACION MUSICAL-PRIMARIA x X X X
ASENCIO LUISA PROFESOR INGLES-PRIMARIA X x (NAL x X X X X X X X X X
BARRIOS ANA MARIA PROFESOR PRIMARIA X x x X
CABRERA SUSANA PROFESOR PRIMARIA X x | x X X X X
CACERES LUIS CONSERJE X x |NA| x X X X X X X X X X
CIFUENTES SILVIA FROPESOR EDUCACION PARA EL NA L x | x x | x x | x
CONTRERAS ALVARO CONSERJE x | NA X X X x X X X
DAVILA ALEJANDRO PROFESOR PRIMARIA X X x X X X
DE LEON ALEJANDRO JEFE SISTEMAS X | x [NAl x X X X X X x
DIAZ ALEJANDRA RECEPCIONISTA X x INA| x X X X X X X X
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MORALES CLAUDIA SECRETARIA X [NAL x X X
MORALES RODRIGO PROFESOR SECUNDARIA x | x [NAl x X X X X X X X X
PAZ SOFIA COORDINADOR INGLES X x |NA| x X X X X X X
PEREZ ALFREDO COORDINADOR LENGUAJE X X [NA| x X X X X X X X
PEREZ PAOLA PROFESOR PREPRIMARIA NAT x X X
PINEDA CARLOS ASISTENTE SISTEMAS X x INA] x X X X X X X X X
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PROFESOR SECUNDARIA

PROFESOR ARTE-PRIMARIA
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PROFESCR PREPRIMARIA
CONTADOR GENERAL

ASISTENTE TECNICO Y SISTEMAS

PROFESOR PRIMARIA

" Empleado

POSADAS ALBERTO
RAMIREZ EDGAR

ROQUE MARIO

ROSALES ELENA
RUANO VERA

URIZAR MARCOS

VELASQUEZ MARCIA
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CONCLUSIONES

Las consecuencias de que no se cumplan adecuadamente las politicas y
procedimientos administrativos, contables y legales en el area de néminas de
los Centros Educativos privados son: inconsistencia en procedimientos,
deficiencias de control interno, incumplimiento de la Norma de Informacion

Financiera para Pequefas y Medianas Entidades, y contingencias.

La auditoria externa del area de nominas es una herramienta para los
propietarios de los Centros Educativos privados, porque permite confirmar la
razonabilidad de los registros contables y cumplimiento de la Norma de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades, ademas ayuda

a identificar contingencias legales y deficiencias de control interno.

La planificacién, en cumplimiento de la Norma Internacional de Auditoria No.
300, es importante en la auditoria del area de ndéminas de los Centros
Educativos privados porque permite establecer la estrategia global, el
alcance y enfoque de auditoria, identificar los riesgos, determinar la muestra
y error tolerable, para que sean eficientes el proceso y resultados de la

auditoria.

En la auditoria de un solo estado financiero o de un elemento, cuenta o
partida especificos de un estado financiero el auditor debe aplicar y adaptar
todas las Normas Internacionales de Auditoria basandose en las
consideraciones especiales que establece la Norma Internacional de
Auditoria No. 805.
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RECOMENDACIONES

. Se recomienda a los Centros Educativos privados cumplir adecuadamente
las politicas y procedimientos administrativos, contables y legales

relacionados al area de néminas.

. Se recomienda a los Centros Educativos privados realizar periédicamente
auditoria externa al area de néminas para asegurar la razonabilidad de los
registros contables y cumplimiento de la Norma de Informacién Financiera
para Pequefas y Medianas Entidades, identificar contingencias legales y

deficiencias de control interno.

. Se recomienda al auditor planificar la auditoria del area de ndminas de los
Centros Educativos privados, estableciendo la estrategia global, el alcance y
enfoque de auditoria, identificando los riesgos, determinando la muestra y
error tolerable; en cumplimiento de la Norma Internacional de Auditoria No.
300.

. Se recomienda al auditor que cuando realice auditorias de un solo estado
financiero o de un elemento, cuenta o partida especificos de un estado
financiero, aplicar y adaptar todas las Normas Internacionales de Auditoria
basandose en las consideraciones especiales que establece la Norma

Internacional de Auditoria No. 805.
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