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Guatemala, 01 de Julio de 2016

Licenciado

Luis Antonio Suarez Roldan,

Decano Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12

Estimado Licenciado Suarez:

En atencién a la designacién efectuada por medio del Dictamen -Auditoria 322-2015 de
fecha 18 de Noviembre de 2015, he procedido a asesorar al estudiante JULIO ROBERTO
GARCIA ESCOBAR, en su trabajo de tesis titulado "PARTICIPACION DEL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR EXTERNO EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS EN UN CLUB SOCIAL".

En este trabajo de tesis el estudiante Julio Roberto Garcia Escobar, expone los aspectos
mas relevantes del enfoque de auditoria de proceso en este tipo de empresas y presenta
un caso, que permite relacionar la teoria del tema con la parte practica.

Por lo anterior, considero que el trabajo presentado por el estudiante JULIO ROBERTO
GARCIA ESCOBAR relne los requisitos necesarios, para que sea aceptado para su
discusién en el Examen Privado de Tesis previo a optar el titulo de Contador Publico y
Auditor en el grado de Licenciado.

Aprovecho la ocasién para suscribirme, con las muestras de mi mas alta consideracion y
respeto.

Atentamente,

"ID Y ENSENAD A TODOS"'

Lic. Oliv Cifuentes Morales
Contador, Publico y Auditor
Colegiado 6,42
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DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA,
ONCE DE AGOSTO DE DOS MIL DIECISEIS.

Con base en el Punto QUINTO, del ACTA 13-2016 de la sesion celebrada por la Junta
Directiva de la Facultad el 28 de julio de 2016, se conocié el Acta AUDITORIA
113-2016 de aprobacion del Examen Privado de Tesis, de fecha 17 de mayo de 2016 y el
trabajo de Tesis denominado: “PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO‘ Y
AUDITOR EXTERNO EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS EN UN CLUB SOCIAL”,
que para su graduacion profesional presenté el estudiante JULIO ROBERTO GARCIA

ESCOBAR, autorizdndose su impresion.
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INTRODUCCION

El Contador Publico y Auditor juega un papel importante dentro de las empresas,
en la cual ofrece una amplia gama de servicios por su preparaciéon académica en
la que se ha formado como profesional y que puede ejercer en cualquier ambito, lo
gue le exige estar actualizado en todos los aspectos necesarios para desarrollar

eficaz, responsable y competentemente la prestaciéon de sus servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y
Auditor esta la asesoria relacionada con la elaboracién de un manual de
procedimientos con lineamientos que atienden al ambito de aplicaciéon y a los
alcances; la asesoria puede ser externa la cual consiste en aconsejar, opinar, y
sugerir posibles soluciones para un determinado problema, es por ello, que el
profesional debe definir adecuadamente el alcance del trabajo a realizar, tener
claro que es a la Administraciéon de la empresa a quien le corresponde la toma de

decisiones.

Hoy en dia toda empresa necesita registrar y transmitir sin distorsiéon la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas y operativas, esto por el efecto que conlleva en la informacién que
suministra a los Estados Financieros, debe ser confiable y oportuna, esto también

facilita la labor de la Auditoria Interna en la evaluacién y vigilancia.

Los Manuales de Procedimientos son documentos que se utilizan dentro de una
entidad; y que permite conocer el funcionamiento administrativo y operativo con lo
que respecta a descripcién de tareas, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion, auxilian en la induccion, adiestramiento y simplificacién de las
funciones de trabajo, reduciendo tiempos y minimizando errores, con ello las
empresas se ven beneficiadas en la reduccién de costos y el aumento de la

eficiencia general en el cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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Los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria tienen la capacidad idonea
para prestar sus servicios como asesores externos en sugerir el disefio y
elaboracion de manuales de procedimientos que expliquen ¢en qué consisten?,
¢cuando?, ;como?, idoénde?, scon qué?, y ¢ cudnto tiempo se hacen?, sefalando

los responsables, en forma narrativa y secuencial.

La elaboracién del trabajo va dirigida a un Club Social que ofrece un area para
actividades recreativas, sociales y deportivas, por la actividad a la que se dedica

figura dentro del sector de servicios, esta estructurado en cuatro capitulos.

En el capitulo | se presenta al lector la clasificacion de los Clubes y el sector de
actividad; asi mismo, se presenta una breve resefa histérica y el marco legal

aplicable.

El capitulo 1, describe el perfil del Contador Publico y Auditor, las caracteristicas
que debe poseer el servicio como asesor externo, el aicance de su trabajo como

tal y las normas que rigen su actuar dentro del ambito profesionali.

El capitulo Ill, presenta la definicién, objetivo e importancia del manual de

procedimientos, unidad de analisis, objetivos y caracteristicas.

En el capitulo IV caso practico, se presenta el diagnostico de los procedimientos
actuales para sugerir el manual de procedimientos administrativos y operativos
elaborado para el uso exclusivo del Club Social, integrado por las generalidades
del Club, propuesta de servicios por parte del profesional en [a Contaduria Publica
y Auditoria, aceptacién de la propuesta de servicios como asesor externo,
planificacibon de la auditoria, programas, cuestionarios, las cédulas de
observaciones y recomendaciones, asi como la carta a la Gerencia e informe
emitido por el Contador Publico y Auditor Externo y presentacion del manual de

procedimientos administrativos y operativos.

Finalmente se presentan las conclusiones, las recomendaciones y las referencias

bibliograficas utilizadas para desarrollar el marco teérico del trabajo investigado.

ii
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CAPITULO |

CLUB SOCIAL

1.1 Aspectos Generales

Actualmente en Guatemala y el resto del mundo existen las Asociaciones Civiles,

las cuales son constituidas sin fin de lucro que por voluntad de sus creadores,

tienen afectado de modo duradero su patrimonio a la realizacidon de fines de

interés general.

Entre estas Asociaciones encontramos las siguientes:

Fundaciones

Clubes

ONG

Asociacion de Vecinos
Iglesias

Entre otros

Caracteristicas

Entre las caracteristicas principales que distinguen a dichas asociaciones civiles,

se encuentran las siguientes:

Sin fines de lucro,
cultural,

social,
deportivas,

de caridad,

de beneficencia,
profesionales,
sindicales,
religiosas

entre otras
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1.1.1 Definiciones de Club

Los fines y actividades de los clubes son muy diversos y dependen del motivo por
el que las personas se hayan asociado, pueden ser como para la realizacion de
actividades deportivas, intercambios de ideas, debates culturales, organizacién de
actividades a favor de terceros, actividades formativas e informativas en beneficio

propio, entre otros.

Se denomina Club a un grupo de personas libremente asociadas, o sociedad, que
rene a un numero variable de individuos que coinciden en sus gustos y opiniones
artisticas, literarias, politicas, filantrépicas, deportivas, y otros, o simplemente en

sus deseos de relacion social.

Se conoce también como Club el local o establecimiento, publico o privado, en que

se reltnen los socios 0 miembros.
Otras definiciones:

Para efectos de una correcta interpretacién de la presente tesis se establecen las

siguientes definiciones que se mencionan en un Club:
Club: nombre que identifica a la asociacién como tal “Club Social”.

Socio: persona natural o juridica que se encuentra dentro de cualquiera de la
clasificacion establecida por el Club, quién tenga completamente pagada su

correspondiente cuota de participacién y haya sido admitido.
Titular: socio a cuyo nombre se encuentra la cuota de participacion.

Invitado: persona que sin tener la calidad de socio puede desarrollar las

actividades en el Club dentro de las modalidades establecidas por el Club.
Domicilio del Club: ciudad de Guatemala, Guatemala

Instalaciones: infraestructura ubicada en el domicilio del Club destinada al uso y

goce de socios.



IODIDDDD

~

T

DT

i

O

P

ol

CoCcooOOD

N

“

RS

O D1

J

N

h

o

)
'

s

-

Ll

oo

> OO

—

N

cCa

_—~

N

Instalaciones de area o deporte: espacio ubicado en el domicilio del Club Social

destinada a una actividad o deporte en especial.

Personal: persona que bajo cuaiquier modalidad presta sus servicios a la

Institucion.

Directores: mayor érgano administrativo no remunerado del Club Social elegido

por la Asamblea General de socios conforme sus estatutos.

Administracién: personal jerarquico y dependiente del Club, cuya maxima

autoridad es el Gerente General.

Comisiones: 6rganos funcionales nombrados por los Directores del Club Social

con el objeto de mejorar determinadas actividades o areas del Club.
1.1.2 Clasificacion de los Clubes
Clubes basados en una actividad comun

Los clubes de actividad son los clubes sociales donde los miembros se rednen
para realizar una determinada actividad como grupo. Ejemplos de actividades
comunes incluyen la participacion en diferentes tipos de deportes, comer, el

consumo cultural y la artesania.
Clubes basados en un interés comun

Tal vez el tipo mas comun de club social es uno organizado en torno a un
determinado interés comin. Este interés puede ser académico, artistico,
romantico, cultural o politico. A menudo, el grupo mantendra conversaciones 0

manifestaciones relacionadas con los intereses.

Clubes regionales

Ciertos clubes sociales se forman alrededor de una regién geografica en
particular. El club puede estar situado dentro de la regién, por mencionar algunos:
Club la Aurora, Club Aleman, Club Centro Espaiiol, Country Club, entre otros.
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Clubes de futbol

Es una entidad que tiene como fin principal la practica del futbol. Los clubes de

futbol suelen tener distintivos por los cuales pueden ser identificados con facilidad.

Clubes deportivos

Son grupos de personas que compite en un deporte, se asocia el término a los
deportes de equipo, donde los integrantes compiten como tales. Sin embargo,

también existen equipos en deportes individuales.
Clubes étnicos

Los clubes étnicos son los clubes integrados en torno a una cultura comin o de
origen étnico. Constituyen un foro para preservar ciertas tradiciones culturales y la
conexién con los compafieros que comparten la herencia de uno. Se encuentran a
menudo en los barrios actuaimente o histéricamente asociados a un grupo étnico

en particular.
Clubes de carrera

Hay una serie de clubes que permiten a personas que participan en una carrera en
particular para socializar o conectarse con sus colegas. Muchos se organizan en
torno a una industria o profesion determinada y pueden organizar eventos

relacionados con sus campos.
1.1.3 Definicion de Club Social

La ley establece que cuando varios individuos convinieren en reunirse, de manera
que no sea enteramente transitoria, para realizar un fin comun que no esté
prohibido por la ley y que no tenga caracter preponderantemente econémico,

constituyen una asociacién civil con patrimonio y personalidad juridica propia.

En este caso, la suma de los socios conforma una persona distinta de cada uno de

ellos y se conoce como persona moral, sujeta a derechos y obligaciones.
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El poder supremo de las asociaciones reside en la asamblea general y los
directivos tendran las facultades que los estatutos sociales y las asambleas les

concedan.

En ese orden de ideas, debera de acudir ante un notario publico para que ante su
fe se otorgue la escritura constitutiva de la asociacién, la que una vez constituida

debera inscribirse en el Registro Mercantil General de Guatemala.

En los estatutos de la asociaciéon se debera establecer el nombre 0 denominacién,
el domicilio, la duracién, el objeto para el que es constituida, las aportaciones que
hagan los asociados, la forma en que se administrara y las demas que estimen los

asociados constituyentes y que no contrarien las leyes vigentes.

En caso de disolucion de la asociacién, sus bienes se aplicaran conforme lo
ordenen sus estatutos, y a falta o por disposiciéon de los mismos, segun lo decida
la asamblea general. En este caso la asamblea solo podra atribuir a los asociados
la parte del activo social que equivalga a sus aportaciones. Los demas bienes se
aplicaran a otra asociacion o fundacién de objeto similar a la que se disuelve o

extingue.
1.1.4 Organizacion de un Club Social
Organizacion

Debe tener su estructura organizacional debidamente definida, misién,

visién,objetivos, organigrama.

1.1.4.1 Misién

Mantener un Club Social que retna condiciones apropiadas para lograr, con el
apoyo de nuestros colaboradores, la total recreaciéon de cada uno de los miembros
de las familias; ofreciendo entretenimiento de su agrado y asi lograr la unidad

familiar dentro de un ambiente de armonia y seguridad.
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1.1.4.2 Vision

Ser un Club Social de primera categoria, manteniendo instalaciones apropiadas y
de servicio personailizado, contribuyendo al fortalecimiento del nucleo familiar,
brindandole una alternativa para sus celebraciones familiares y acontecimientos
sociales, a través de la disponibilidad de un area segura, proporcionando un

conjunto de centros de distraccion para la recreacion del Asociado y sus invitados.

Cuando las operaciones son elevadas es viable tener que organizarse como si
fuera una sociedad mercantil, con una estructura de control interno eficiente, un
buen gobierno corporativo donde las funciones puedan ser delegadas en forma

optima, facil de controlar.
1.1.4.3 Objetivos de un Club Social

El Club Social tiene como objeto principal el desarrollo y fomento de la recreacion,

asi como cultivar los vinculos de amistad entre sus asociados.

Para la realizacién de sus objetivos podra llevar a cabo toda clase de actividades
deportivas, culturales, sociales, recreativas y realizar toda clase de actos y

contratos permitidos por la ley.

El Club Social debe ser ajeno a toda actividad o idea de orden politico o religioso.
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1.2 Reseinia historica de un Club Social

En Guatemala existen Clubes Sociales entre los que se mencionan:

Club Guatemala. Afio 1897

Guatemala Country Club. Afio 1928
Club Hércules. Afio 1949

Club Aleman. Afio 1957

Club Campestre la Montafia. Afio 1974
Club La Aurora. Afio 1985

Club Centro Espariol

Club Majadas

1.3 Legislacidén aplicable

Segun el articulo 34 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,

establece como un derecho para la persona la libre asociacion.

Que normas justifican la constitucion de una asociacion civil

Reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles (Articulos 1, 2, 3)
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos (Articulos 4, 5.3, 5.6, 10.4, 10.5, 17, 19)

Cadigo Civil(Articulos 15, 16, 18)

Cédigo de Notariado (Articulos 29, 31, 37, 66, 67)

Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial (Articulo 3.2)

Cdédigo de Comercio (Articulos 1, 10, 15, 16, 17, 24, 368)

Cédigo Tributario (Articulo 120)

Ley de actualizacién tributaria. Libro |. ISR. Decreto 10-2012 (Articulo 6
literal c, 46)

Ley del impuesto al valor agregado (Articulo 32, 37)

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (Articulo 2.5)
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e Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo (Articulo
13, 14)
¢ Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

1.3.1 Obligaciones de las asociaciones civiles
1.3.1.1 Obligaciones legales de las asociaciones civiles

e Elaborar escritura de constitucion (Articulo 2, reglamento de Inscripcion de
Asociaciones Civiles)

e Elaborar los estatutos que regira la asociacion (Articulo 3, reglamento de
Inscripcidn de Asociaciones Civiles)

o Elegir la junta directiva de dicha Asociacién (Articulo 3, literal Ill, numeral 2
del reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles)

o Elegir al presidente y representante legal de la junta directiva (Articulo 3,
literal Iil, numeral 3 del reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles)

¢ Enumerar los requisitos para poder asociarse

¢ Inscribirse en el registro mercantil donde se constituyen (Articulo 4 del
reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles)

e Inscribirse en el régimen de seguridad social cuando posea mas de tres
empleados.(Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala)

o Habilitar un libro de salarios en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social

e (Cuando tenga mas de diez empleados es necesario que autorice un
Reglamento Interior de trabajo, el cual debera ser exhibido como minimo en
dos lugares de la asociacion (Art. 57 dto. 1441 Cédigo de Trabajo)

¢ Inscribirse en la Superintendencia de administracion tributaria (SAT) para.
su registro y control (Articulo 32, 37 Ley de IVA, Articulo 5.4 Ley del
Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos,
articulo 2 del reglamento de la Ley de IVA)

e Nombrar un perito contador que represente a la Asociacién
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1.3.1.2 Obligaciones fiscales de las asociaciones civiles

Actualizar sus datos en la Superintendencia de Administracién Tributaria,
minimo una vez por afo.

Operar contabilidad completa en forma organizada, asi como los registros
que sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble aplicando
principios de contabilidad generalmente aceptados, en nuestro caso son las
NIC (Articulo 13 Decreto 02-2003 ley de ONG), esto quiere decir que tiene
que habilitar los libros de inventario, diario, mayor o centralizador, balances,
asimismo un libro de actas donde se lleve el registro de las reuniones de
junta directiva y asamblea.

Presentar Estados Financieros anuales conforme las Nommas
Internacionales de Contabilidad.

Presentar declaracion jurada anual de impuesto sobre la renta informativo
de sus operaciones en el periodo fiscal por medios electrénicos

Extender recibos para recibir los aportes tanto ordinarios como

- extraordinarios segun los fines de la asociacién, estos recibos deberan ser

autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
Solicitar facturas contables a sus proveedores cuando realicen compras de
bienes y servicios.

Autorizar y emitir facturas contables, asi como pagar el Impuesto sobre la
Renta anual cuando efectie actividades distintas a su naturaleza, es decir
cuando efectue actividades con lucro entre sus operaciones.

Ser agente de retencién del ISR y emitir dichas constancias por medios
electrénicos cuanto tenga empleados que sobrepasen ingresos por
Q48,000.00 anuales o cuando efectue pagos a proveedores que han
elegido dicha opcién. (Resolucién de directorio 306-2009 de la SAT).
Cuando retenga ISR a sus empleados es necesario que lleve por medio
electrénico la conciliacién anual de retenciones de ISR para personal en
relacién de dependencia que establece la Ley de actualizacién tributaria.
Libro I. ISR. Decreto 10-2012

10
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1.3.2 Prohibiciones de las asociaciones civiles

e Repartir dividendos, bienes, utilidades o beneficios entre sus asociados.
e Destinar el ingreso de sus aportes tanto ordinarios como extraordinarios a

fines distintos de los establecidos en su escritura de constitucion.
1.3.3 Derechos de las asociaciones civiles

Exencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR), cuando la totalidad de sus ingresos y
su patrimonio provengan de donaciones, aportes, cuotas ordinarias o
extraordinarias y que sean destinadas exclusivamente a los fines de su creacién y
en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente utilidades o bienes entre sus
integrantes. (Articulo 6 inciso ¢, decreto 26-92 Ley de actualizacién tributaria. Libro
I. ISR. Decreto 10-2012 y Articulo 6 decreto 206-2004 reglamento de [a Ley de
Actualizacién Tributaria. Libro I. ISR. Decreto 10-2012)

Exencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA), estan exentas de cargar el IVA en
los aportes que reciben, bajo la condicidon de estar debidamente autorizadas y
todos los requisitos arriba indicados (Articulo 7 inciso 13 de la Ley del IVA) sin
embargo son consumidores finales, esto quiere decir que no estan exentas del IVA
en cuanto a las compras que realicen. (Articulo 9 del Reglamento de la Ley del
IVA).

Exencion del Impuesto de Solidaridad (ISO) en los aportes que reciben, bajo la
condicién de estar debidamente autorizadas y todos los requisitos arriba indicados

(Articulo 4 inciso e) Ley de I1SO).

Exencién del Impuesto de Timbres Fiscales y de papel Sellado especial para
protocolos en los documentos que contengan actos o contratos gravados bajo la
condicion de estar debidamente autorizadas y todos los requisitos arriba indicados

(Articulo 10 inciso 4 Ley de Timbres Fiscales).

11
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CAPITULO It
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Definicion de manual de procedimientos.

“Conjunto de instrumentos de comunicacién que contienen en forma ordenada y
sistematica la informacién sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven para

normar su actuaciéon y cumplimiento de metas”. (7:40)

La definiciéon de un manual se resume en un documento que puede tener diversas
formas, folleto, libro, carpeta, entre otros, en el cual de una forma facil de manejar
se concentran en forma ordenada una serie de normas, procedimientos y politicas

para un fin concreto; orientar [os procesos del personal de {a empresa.

Se denomina manual de procedimientos porque orienta y especifica ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en los diversos
departamentos con el fin de unificar criterios, para proporcionar la informacion de
la forma mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacién
de la informacién para que esta llegue oportunamente a fas secciones que la
requieren; dénde se incluyen las politicas porque contiene las lineas guias que
sirven como marco de actuacién para la realizacién de cualquier tipo de accién en

una empresa o porque definen la actitud de la direccién.

Adicional, es un componente del sistema de control interno, elaborado para
brindar a los usuarios del mismo, informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, respon‘sabilidades e informacioén
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una empresa.

12
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2.1.1 Caracteristicas

“Algunas de las caracteristicas principales de un manual de procedimientos son:

a.

Flexibles: porque se adaptan al desarrolio de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienes de la
misma.

Coherentes: los procedimientos tendran un orden légico y secuencial para que
atiendan a un mismo objetivo.

Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la realizacién
de sus labores.

Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la direccién hacia
las metas propuestas.

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

procedimientos”. (13:313)

2.1.2 Objetivos

“‘Considerando que los manuales son un medio de comunicacién de los

procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para

los niveles operativos y dependiendo del grado de especializaciéon del manual se

pueden mencionar los principales objetivos:

a.

Presentar una vision de conjunto de la organizaciéon (individual, grupal o
sectorial);

Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad administrativa
u operativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar
omisiones; e

Instruir al personal, acerca de aspectos como: Objetivos, funciones,
relaciones, estrategias, conductas, entre otros, para contribuir a la correcta
realizacién de las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la
uniformidad del trabajo”. (11:147)

13
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2.1.3 Importancia

Actualmente los Clubes tienen la necesidad de operar con eficiencia estableciendo
el uso de manuales de procedimientos necesarios para brindar un servicio
adecuado de acuerdo a su estructura, volumen de operaciones, recursos, Y

demanda por parte de los integrantes del Club (Socios).

2.1.4 Contenido de un manual de procedimientos administrativos Yy

operativos

El. principal contenido de un manual de procedimientos administrativos y

operativos esta integrado de la siguiente informacion:

Portada o caratula de identificécién.

indice del contenido

Introduccién

Objetivos generales

Politicas administrativas

Politicas operativas

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

@ =0 a0 T w

pueden ser procedimientos o formas a utilizar (formatos).
2.1.41 Portada o caratula de identificacion

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

continuacion para una mejor presentacién del mismo:

Logotipo de la organizacién.

Nombre oficial de la organizacion.

Titulo o extensién del manual de procedimientos.
Lugar y fecha de realizacién.

Nudmero de revision (si fuera el caso).

-~ 0 a0 T

Cantidad de ejemplares impresos
Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee

@

escribir.

14



YOI N

L

Pj N
A

;

ARy A

PN
RO NGEe

(N

J

™

.

T OCOO0O0O0

—~

N/

> OO

A,

O C¢

N

o

2

(A

\

occoc

=

e

2.1.4.2 indice del contenido

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

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

2.1.4.3 Iintroduccion

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

cuando se haran revisiones y actualizaciones.
2.1.4.4 Objetivos

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracién vy
utilizacién del manual, que permita dar los resultados esperados por la direccién
para la toma de decisiones y efectuar acciones ya sea preventiva o correctiva para

el logro de objetivos de la empresa.
2.1.4.5 Politicas administrativas

Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accion elegidos como
guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las

estrategias, programas y proyectos especificos.
2.1.4.6 Politicas operativas

Son aquellas disposiciones generales que tienen por objeto regular la asistencia
que la entidad proporciona a sus clientes, definir estrategias de desarrollo y

proporcionar una guia de alto nivel para la toma de decisiones operativas.

15
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215 Fases de la elaboracion de un manual de procedimientos

administrativos y operativos

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la
participacion de las unidades administrativas u operativas que tienen la

responsabilidad de realizar las actividades, se considera las siguientes fases:

2.1.5.1 Fase de planificacion

Como su nombre lo indica “Planificacion” significa desarrollar una estrategia
general y un enfoque detallado para la oportunidad y alcance esperados en

cualquier proyecto.

El proceso de planificacion abarca actividades que van desde las disposiciones
iniciales para tener acceso a la informacion necesaria hasta los procedimientos
que se han de seguir al examinar tal informacién e incluye la planificacién del
nimero y capacidad del personal necesario para realizar el manual de

procedimientos.

Por lo anteriormente descrito esta fase obliga a considerar diversas situaciones

que van inmersas en la misma y hace las siguientes preguntas:

¢Cual es el procedimiento que se va a analizar? ;Dénde se inicia? ;Dénde

termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del
estudio; éste servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del

procedimiento o procedimientos.
¢ Cual es el procedimiento que se va a analizar?

Regularmente la direccidn identifica la necesidad de la elaboracién de un manual
de procedimientos, derivado de la deteccion de errores u operaciones duplicadas
por el personal, por lo que decide establecer en forma escrita los lineamientos que

ha decidido adoptar.

16
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¢ Dénde Inicia? ;Dénde finaliza?

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en
el momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren

convenientes.

Para recabar [a informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que
destacan los archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-
administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y
empleados quienes pueden aportar informacién adicional para el analisis, disefio e
implantacién de procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la

vision real de las condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.

Luego, es necesario definir quien estara a cargo de dicha elaboracién esto puede

ser por personal interno o externo (firmas de auditoria y consultoria):

a. Personal interno; el departamento de auditoria interna por poseer
jerarquicamente dentro de la empresa es el mas idéneo para la supervisién en
la elaboracion de un manual de procedimientos, porque posee un
conocimiento general de la misma, derivado que su trabajo es revisar que los
procesos administrativos y operativos estén acorde a lo establecido por la

direccién.

b. Personal externo: muchas empresas optan por la contratacién de personal
externo como firmas de auditoria y consulitoria, lo que requiere un costo mayor
a la realizacion del mismo, la ventaja primordial es el de una opinién
independiente sobre la situacion de la empresa por lo cual se aportan ideas
nuevas con mayor eficiencia y eficacia a los procedimientos actuales, otra
ventaja puede ser que tienen el tiempo suficiente para dedicarse a la
elaboracién del manual, ya que no tendrian otras actividades asignadas dentro

de la entidad.

17
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C.

Recursos: los recursos necesarios para la elaboracion de un manual de

procedimientos pueden ser humanos, financieros y tecnolégicos.

2.1.5.2 Fase de investigacion

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion son:

a.

¢ Investigacion documental.
e Entrevista directa.

e Observacion de campo.

Investigaciéon documental: consiste en la seleccién y el andlisis de aquellos
textos que contienen datos de interés relacionados con los procedimientos;
para ello, se estudian documentos tales como bases administrativas, registros
estadisticos, juridicos y todos aquellos que contengan informacién relevante

para el estudio.

Es importante ademas, recabar todas las formas y documentos que
intervienen en el procedimiento que se estd estudiando, debidamente
documentado con los datos usuales, asi como seguir el flujo de las
actividades, determinando donde se originan, el recorrido del proceso y dénde

se archivan.

Entrevista directa: consiste en entrevistar a una o varias personas con el fin de
obtener informacién mas completa, para que la entrevista se desarrolle con
éxito es conveniente observar los lineamientos siguientes:

e Tener claro el objetivo de la misma.

e Concertar previamente la cita.

o Verificar la informacién a través de otras fuentes.

e Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

18
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c. Observacion de campo: consiste en acudir al lugar o area en donde se
desarrollan las actividades administrativas u operativas y observar
atentamente todo o que sucede alrededor; es necesario anotar todo lo que se
considere relevante; con esto es posible verificar o modificar la informacion
recabada en las entrevistas. La observaciéon de campo es muy importante, ya
gue permite. definir y detectar con mayor precision los problemas, asi como
descubrir datos valiosos omitidos durante las entrevistas. Es necesario seguir
todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de todos las

areas 0 personas que en él intervienen.
2.1.5.3 Fase de elaboracién

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos,
consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién
o grupos de datos que se integraron durante la recoleccién de informacion, con el
propdsito de obtener un diagnostico que refleje la realidad operativa actual. Para
analizar la informacién recabada, es conveniente responder los cuestionamientos

fundamentales que se mencionan a continuacion:

¢ Qué trabajo se hace? se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en el

area administrativa y los resultados que se obtienen de éstas.

¢ Quién lo hace? son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor

humano, ya sea como individuos o como grupos, para la realizacién del trabajo.

¢ Como se hace? se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para

cumplir con un trabajo o servicio determinado.

¢ Cuando se hace? es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los

horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢;Donde se hace? se refiere a la ubicacién geografica doénde se realizan las

actividades.

19
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¢ Por qué se hace? busca la justificacion de la existencia de su procedimiento;
también se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el
procedimiento. La descripcidon de cualquier procedimiento deber hacerse “a
detalie”, sin obviar elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis
de la informacion e implique la realizacion de nuevas consultas 0 mayores

distracciones al personal en funcion.

La contestacién a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo,
es necesaria para el analisis de la informacién por ello, es indispensable dirigir

principalmente la investigacién a:

» La distribucion que se hace de los documentos.

» El tipo de registros empleados.

» Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).
» Las probables causas de demora.

» Los formatos que se utilizan, su contenido.

» Las claves de los formatos.

+ La determinacién que se requiere.

+ Las autorizaciones necesarias.
2.1.5.4 Fase de analisis del procedimiento

Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y
se considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera

utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a. Eliminar: la primera y mas importante preocupacién de este método es
eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion,
cualquier paso, cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser
eliminados.

b. Combinar: si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar
algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un

registro, una operacion.

20
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c. Cambiar: en este punto debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en
el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el
trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de
las operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la
persona que realiza determinada actividad.

d. Mejorar: algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento;
redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejora, o
encontrando un metodo mejor.

e. Mantener: consiste en conservar las actividades que como resultado del
analisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para
aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las

actividades que componen el procedimiento.
2.1.5.5 Fase de elaboracion

Al finalizar el primer borrador del manual de procedimientos y politicas, luego de
haber sido revisado por el grupo de trabajo o por el encargado se debera
presentar en primera instancia a la direccidén o administraciéon de la entidad para
que ellos den su visto bueno y si no hubiesen modificaciones por los mismos se
efectuara una presentaciéon para los usuarios directos de dicho manual, para que
de una forma den a conocer cualquier cambio, duda o comentario que consideren
necesario antes de la impresion correspondiente, si hubiese cualquier modificacién

al manual debe ser siempre y cuando la direccién este de acuerdo con las citadas

reformas.

Luego de la aprobacion correspondiente de la direccion y presentacion a los
usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias que
se distribuirdn a todos los usuarios y dirigentes que tendran relacién con el
manual, derivado que en algunas ocasiones existen manuales pero no llegan a
conocerlos los usuarios directos de los mismos, esto ocasiona que por ignorar

dichos manuales puedan cometerse errores involuntarios en el proceso.
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2.1.5.6 Fase de seguimiento y actualizacién

Esta fase interactian paralelamente y generalmente esta atribucion es designada
al departamento de auditoria interna como fiscalizador del control interno dentro
de la empresa ya que vela por que se cumplan la normativa definida por la
direccion, la importancia de la utilidad de los manuales radica en los datos que
contiene por lo que deberan mantenerlos permanentemente actualizados por
medio de revisiones peridédicas y que los encargados de dichas actualizaciones
estén en constante capacitaciéon de las normativas que afecten a la entidad o
nuevos procesos implementados en ella, para darlas a conocer a la direccion y

ésta autorice efectuar los cambios necesarios.

22
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CAPITULO 1lI

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Y OPERATIVOS.
3.1 La profesion del Contador Publico y Auditor

La gama de sus funciones y la amplitud del papel que esta llamado a jugar en el
progreso econdmico, no han sido reconocidos en toda su magnitud por
inversionistas y publico en general, hasta el extremo que Contaduria Publica para
algunos significa Auditoria, una actividad fiscalizadora sin los aicances que en
realidad tiene la profesién. Consecuentemente, ya para la época actual y partiendo
de la base legal y en efecto, el Contador Publico como profesional universitario,
debe percatarse de esta situaciéon y crear una nueva imagen mas acorde con la

importancia, amplitud y verdadero sentido de lo que significa su profesion.

En términos sencillos la importancia de la Contaduria Publica, radica en su funcién
asesora que bien aprovechada es una herramienta indispensable en la

organizacién y en la administracién moderna.
3.1.1 El Contador Publico y Auditor

Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios sélidos, dedicado a
aplicar, manejar, evaluar, supervisar e interpretar ia informacién financiera de una
entidad, con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la

Gerencia en la toma de decisiones.

El Contador Publico y Auditor también puede ocuparse de la revisién del calculo
de impuestos y cuando realiza auditorias especificas, como pueden ser liquidacion
de siniestros para companias aseguradoras y calculos actuariales, es necesario
solicitar opinién de un experto, tomando como base las consideraciones indicadas
en la Norma Internacional de Auditoria 620, Utilizacion del Trabajo de un Experto

del Auditor para fundamentar su informe.
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El Contador Publico y Auditor al momento de emitir su informe sobre los estados
financieros o un area de estos, da confianza publica respecto de los hechos

conocidos por él y propios del ambito de su profesion.

De acuerdo al articulo 90 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, la colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y
tendra por fines la superacion moral, cientifica, técnica y material de las
profesiones universitarias y el control de su ejercicio. Para ejercer la profesiéon de
Contador Publico y Auditor, se recomienda inscribirse en el Registro Tributario
Unificado (RTU) de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT),
registrarse como Colegiado Activo en Colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala o en el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas. Para los Auditores Externos que prestan sus
servicios a entidades fiscalizadas por la Superintendencia de Bancos, deben estar

inscritos en el Registros de Auditores Externos de dicha entidad.

La funcién de estos 6rganos es llevar un registro y control de los Contadores
Publicos y Auditores, y velar porque que cumplan con los requisitos legales,
técnicos y éticos en el desarrollo de sus actividadesy periédicamente se exige una

actualizacion de conocimientos para ejercer la profesion.

Dada la complejidad de los sistemas tributarios, la actividad del Contador Publico y
Auditor se ha vuelto relevante y de gran responsabilidad, por ser el profesional
experto la interpretacién de estados financieros y en el calculo de los impuestos y
contribuciones al Estado, es importante que al ejercer su labor posea un amplio

conocimiento para prestar sus servicios de forma eficiente y dignificar la profesion.
3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacién académica
que lo capacita para el planteamiento e instalacién de sistemas de contabilidades,
realizacidon de auditorias, investigaciones, informes, dictamenes basados en
auditorias practicadas, asesoramiento en areas administrativas, politica financiera,

asi como los servicios relacionados con impuestos.
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3.2.1 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente el Contador Publico y

Auditor debe reunir las siguientes cualidades:

a. Integro
b. Objetivo

c. Analitico

d. Comunicativo

e. Investigador

f. Supervisar y atender problemas simultaneamente

g. Madurez

h. Responsable
i. Ordenado
j- Légico

3.2.2 Codigo de ética profesional del Colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala

La actuacion del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada por
el Codigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala. El Cédigo de Etica es de
aplicacién a todos los profesionales egresados de las distintas universidades del
pais, sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique
el ejercicio independiente o0 que actie como funcionario o empleado de
instituciones publicas o privadas. Abarca también a los contadores publicos que,

ademas, ejerzan otra profesion.
3.2.2.1 Actuacion en funcion del interés nacional

‘Es deber de todo profesional ejercer en funcién del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la

poblacién.”(5:1)
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3.2.3 Responsabilidades

La responsabilidad tiene un efecto directo en otro concepto fundamental: la
confianza. Confiamos en aquellas personas que son responsables. Ponemos
nuestra fe y lealtad en aquellos que de manera estable cumplen lo que han
prometido. La responsabilidad es un signo de madurez, pues el cumplir una
obligaciéon de cualquier tipo no es generalmente algo agradable, pues implica
esfuerzo. ¢ Por qué es un valor la responsabilidad? porque gracias a ella, podemos
convivir pacificamente en sociedad, ya sea en el plano familiar, amistoso,

profesional o personal.

El trabajo profesional debera realizarse con base a una “preparaciéon técnica y
capacidad profesional adecuada”, “diligencia profesional en la ejecucion del
trabajo y en la elaboracion del informe” y “actitud independiente”.
Simultaneamente, obedecer a la normativa establecida en las Normas

Internacionales de Auditoria, las cuales establecen que “las responsabilidades

profesionales del auditor son:

a. independencia;

b. integridad,;

C. objetividad;

d. competencia profesional y debido cuidado;
e. confidencialidad;

f. conducta profesional; y normas técnicas.

El auditor debera conducir una auditoria de acuerdo a las Normas Internacionales
de Auditoria. El auditor debera planear y desempefar la auditoria con una actitud
de escepticismo profesional reconociendo que pueden existir circunstancias que

causen que los estados financieros estén sustancialmente representados en forma

errénea.”’(6:77)
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La prioridad de la formacion profesional en Etica y Valores del Contador Publico y
Auditor, se debe entender en el sentido de prestar mayor atenciéon a estos temas
en los centros de educaciéon superior, dadas las condiciones actuales de la
sociedad en el ambiente de la globalizacién y, derivado de las malas practicas en

gue se han visto involucrados algunos de éstos profesionales.
3.2.3.1 Responsabilidad hacia la sociedad

a. Independencia de criterio

Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la

obligacion de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.

b. Calidad profesional de los trabajos

En la prestacidén de cualquier servicio se espera del Contador Publico y Auditor un
riguroso desempefio en el trabajo profesional por lo que siempre tendra presentes
las disposiciones normativas de la profesiébn que sean aplicables al trabajo
especifico que esté realizando. Actuara asimismo con la intencion, el cuidado y la

diligencia propia de una persona responsable.

c. Responsabilidad personal

El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la responsabilidad personal por los

trabajos llevados a cabo por €l o realizados bajo su direccién.
3.2.3.2 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

a. Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar secreto profesional y
por lo tanto no revelar por ningun motivo, en beneficio propio o de terceros los
hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el
ejercicio de su profesién. Solamente estara obligado a revelar informaciéon de sus

clientes o contratantes cuando exista orden de juez competente o lo establezca la

ley respectiva.
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b. Obligacién de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la

moral. Faltara al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y Auditor

que directa o indirectamente intervengan en actividades que rifian con la

moral.

. Lealtad hacia el usuario de los servicios. El Contador Publico y Auditor se

abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan perjudicar a quien

haya contratado sus servicios.

. Retribucién econémica. EI' Contador Publico y Auditor por los servicios que

presta se hace acreedor a una retribucién econémica decorosa.

3.2.3.3 Responsabilidad ante la profesién

a. Respeto a los colegas y a la profesién. Todo Contador Publico y Auditor

cuidara las relaciones con sus colegas y con las instituciones que los agrupan,
buscara que nunca se menoscabe la dignidad de la profesién sino que se

enaltezca y actuara con espiritu de grupo.

. Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad. Para proyectar en

los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general una imagen positiva
y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra fundamentalmente de su
calidad profesional y personal apoyandose en la promocion institucional vy,
cuando lo considere pertinente, podra difundir y resaltar sus capacidades, pero

sin dementar a sus colegas o a la profesion en general.

. Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos. Todo Contador Publico y

Auditor que de alguna manera transmita sus conocimientos, tendra como
objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de conducta y

contribuir al desarrollo y difusion de los contenidos de la profesion.

wi=ivivivivivivivivivlvivielolelslololuRoRoloRole

Es importante mencionar que el Cédigo de Etica Profesional, con el fin de mejorar
la actuacion de los profesionales en la Contaduria Publica y Auditoria, presenta en

el capitulo | Normas generales, que deben ser consideradas en la actuacién del

profesional.
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A partir del capitulo Il al capitulo VI, el Cédigo de Etica, hace mencién de los
principios éticos, morales y profesionales que permiten regular la actividad o
servicios que el Contador Publico y Auditor puede ejercer como: profesional
independiente, auditor externo, consultor tributario, cuando labore en los sectores

publico y privado, o en la docencia.

Asimismo, en el capitulo VIl y VI, presenta las infracciones y sanciones, asi como
los procedimientos para sancionar a aquel profesional en la Contaduria Publica

que infrinja o viole las normas de ética profesional, dispuestas por este Cédigo.
3.2.3.4 Preparacion y calidad del profesional

Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus
servicios, debera contar con la preparacién profesional y técnica y con la

capacidad necesaria para realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

La preparacién académica y formativa del Contador Publico y Auditor, lo capacita
para poder diagnosticar, disefar, construir, implementar y evaluar sistemas de
informacion y control relacionado con la gestion administrativa de organizaciones
de cualquier naturaleza; es el responsable de emitir una opinién objetiva con
respecto a los Estados Financieros elaborados segun principios y normas
profesionales vigentes en el pais, con el propésito de proporcionar informacion

fidedigna y oportuna.
3.2.3.5 Campo de accién del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor ha tenido que innovar derivado del cambio de las

necesidades de las empresas que requieren sus servicios.

El auditor independiente generalmente ha ofrecido sus servicios en ciertas areas
limitadas, tales como asesorar a un cliente acerca de cé6mo mejorar su sistema de
control interno. Pero debido a las demandas dei cliente y los negocios, el auditor
ha ampliado el campo de sus servicios a otras areas mas extensas de las que

tradicionalmente habian sido consideradas de su dominio.
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Generalmente, el Contador Publico y Auditor se desempefia bajo 2 campos, los

cuales mientras no exista conflicto de intereses pueden ser combinados:

a. Como auditor independiente y

b. en relacién de dependencia.
3.2.3.5.1 Como auditor independiente

Se entiende como auditor independiente a aquel que es contratado por un tercero
para realizacién de un trabajo (prestacion de servicio) recibiendo a cambio un

honorario previamente pactado entre las partes.

Algunos auditores se asocian para formar despachos (es una estructura de una
sociedad civil) de auditoria, las cuales asesoran al cliente sobre como emplear
adecuadamente sus recursos econdémicos, participan en la toma fisica de
inventarios, evallan la cartera crediticia, supervisan el area contable y financiera,

desarrollo de auditoria en general, consultoria fiscal entre otros.

Es importante mencionar que el auditor ha de mantenerse de hecho independiente
de todas las conexiones, cualesquiera que sean, con la Direccién de la entidad. El

auditor tiene la responsabilidad de evitar el subordinar su opinion a los intereses

de su cliente.

Para asegurar su independencia, debe asegurarse que sus servicios sean los de
un descubridor de hecho y los de un asesor. Si en cualquier ocasion existiere
conflicto de intereses, debera suspenderse el trabajo realizado pudiendo solicitar

que otro auditor lo efectue.

Tres normas generales de auditoria son aplicables igualmente a los servicios de
asesoria a la direccion, la competencia, el debido cuidado y la independencia. El
auditor que ofrece servicios en un area en la que no es competente y que realiza
un trabajo con una calidad inferior a lo establecido, podria ser culpable de violar

las normas de su profesion.

30



™
\

D20C000CO0C0O

DO DT DD DD

4

Se considera que la independencia podria verse deteriorada si durante el periodo
del contrato profesional un miembro tenia o tuvo directa o indirectamente interés
financiero con el cliente, si un auditor desempefiase las funciones de promotor,
suscriptor de emisiones, director, ejecutivo o cualquier otra capacidad equivalente,
o como miembro de la direccién o esperase cualquier tipo de pensién o beneficio

compartido de una empresa.
3.2.3.5.2 Como auditor en relacion de dependencia.

Se entiende la existencia de relacién de dependencia cuando un Contador Publico
y Auditor es contratado directamente por una empresa para que preste sus

servicios dentro de esta a cambio de un salario o remuneracion.

Aunque este trabajo de tesis no tiene un enfoque laboral, el Cédigo de Trabajo

define como trabajador y patrono los siguientes:

“‘Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o

mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo (...)

Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién
de trabajo.” (8: Articulo 2 y 3)

E! Contador Publico y Auditor desempefia diversas posiciones dentro de las

empresas, pudiéndose mencionar dentro de las mas importantes:

Gerente General
Director Financiero
Contralor

Tesorero

Auditor Interno
Gerente Financiero
Gerente Administrativo

S @ ™o o0 o

Gerente de Impuestos

Jefe de Presupuestos
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Aunque el Contador Publico y Auditor desempefie un trabajo en relacién de
dependencia, si el patrono lo permite y no existe conflicto de intereses, este puede

ejercer también de forma independiente.

3.3 Participaciéon del Auditor Interno, en la elaboracién de Manuales de

Procedimientos.

El objetivo primordialde toda entidad mercantil, es la obtencion de buenos
resultados financieros, pero también se debe reconocer la importancia de la
organizacién en la empresa, para tener debidamente registrados los documentos
que enmarcan las actividades diarias de la compaiia en sus diferentes proceéos y
areas. Estos documentos deben clasificarse de acuerdo a normas internas,
procedimientos, reglamentos, directrices y formatos, sobre los cuales los
empleados deben tener conocimiento, permitiendo que una compafiia pueda
desarrollar sus actividades de forma coordinada y manteniendo un control

adecuado sobre las diferentes operaciones.

El Auditor Interno, debe considerar que la implementacion de un manual de
procedimientos, deben ser conocidas y llevadas a la practica por todos los
empleados y funcionarios involucrados en los diferentes procesos, por lo tanto
debe darse un seguimiento constante para poder realizar los correctivos
necesarios que permitan mantener debidamente actualizado y funcionando acorde
a la realidad administrativa, financiera, contable, fiscal y legal de la empresa, asi

como del mercado donde desarrolla sus actividades.

Las funciones del Auditor Interno, comprenden ademas del analisis de los
procedimientos, analizar los estados financieros, los servicios de asesoramiento a
la Gerencia General, los servicios financieros, los servicios administrativos, las

sistematizaciones, entre otros.
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Derivado de la preparacion técnica y capacidad profesional, lograda por medio del
estudio, experiencia e investigaciéon y actualizacién constante y conocimiento
profundo de la entidad para la que presta sus servicios, el Auditor Interno debe
participar de manera activa en cuanto a supervision en la elaboracién de manuales
de procedimientos, contribuyendo de forma decisiva a establecer lineamientos que
permitan a la empresa, a la mejora de los controles y optimizacién de los recursos

en las distintas areas.

Es de gran importancia que el Auditor Interno obtenga el conocimiento suficiente
de la estructura de control interno, estructura organizacional, sistema contable,
productos y servicios, mercado donde desarrolla sus actividades, entorno legal,

asi como de las politicas internas para las diferentes actividades que desarrolla la

entidad.

Lo anterior le proporcionara valiosa informacién que le sera util en la elaboraciéon
de los manuales de procedimientos, realizando contribuciones decisivas para que

estos cumplan con los objetivos que desea la Administracién.
3.3.1 Redaccioén de los manuales de procedimientos.

El Auditor Interno debe asegurarse que la redaccion de los manuales sea de facil
comprension para los usuarios y que las actividades tengan un orden légico de
ejecucion, evitando duplicidad de funciones, asi mismo estableciendo puntos de
control importantes para las operaciones de la empresa, sin afectar su desarrollo y

ejecucion.

Debe obtener informacién especifica de cada puesto de mando, puestos
intermedios y puesto inferiores, esto le permitira determinar los procedimientos y
personas que participan en determinadas operaciones y podra realizar un analisis
adecuado para simplificar dichas actividades, sin demeritar la oportunidad y
confiabilidad de la informacién que dichas areas de la empresa deben de

mantener.
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3.3.2 Revision de los manuales de procedimientos

El Auditor Interno debera verificar que los manuales de procedimientos cumplan

como minimo con io siguiente:

indice o contenido.

Introduccion.

Identificacién y autorizaciones
Objetivo del manual de procedimiento.

Campo de aplicacién

=0 a0 T o

Politicas y normas de aplicacion general.

Debe revisar que la redaccién y conceptos incorporados a los manuales sean de
facil compresion a los usuarios y estén acordes a la realidad econdmica, fiscal,
legal y de operacion del negocio. Es necesario convocar a reuniones a las
personas o departamentos involucrados, lo cual permitira realizar las correcciones

necesarias para que sean funcionales.
3.3.3 Aprobacion de los manuales de procedimientos

La aprobacion de los manuales corresponde realizarlo al Consejo de
Administracién, Gerencia General en algunos casos, quienes autorizan la practica
del Manual, indicando Ia fecha de inicio. Corresponde al Auditor Interno, verificar

que sea puesto en practica y se cumpla.
3.3.4 Implementacién de los manuales de procedimientos

El Auditor Interno debe asegurarse que el manual llegue a todas las personas y
mandos involucrados y que el mismo sea puesto en practica en las fechas y
tiempos acordados, inclusive de ser necesario, capacitando al personal para
minimizar errores de comprensién que provoquen una aplicaciéon incorrecta del

mismo.
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3.3.5 Actualizacion de los manuales de procedimientos

De forma periédica o cuando sea necesario por cambios de procesos, del tipo de
productos o servicios en la misma empresa, u otros factores externos o internos
gue puedan afectarlo, el Auditor Interno debe informar para proceder a realizar las
actualizaciones que correspondan, solicitar su aprobacién y dara conocer al
personal involucrado en forma correcta y oportuna, esto permitird que los
manuales cumplan con el objetivo para el cual fueron creados, evitando caer en

desinformacion.
3.4 Manuales de Procedimientos
3.4.1 Definicion

‘Instrumento administrativo de caracter informativo, en el que se presenta la
secuencia procedimental para la ejecucion de las actividades propias de las
funciones de una unidad administrativa o de una empresa en su conjunto,
normalizando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su area de

aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

Describe en forma légica, sistematica y detallada las actividades de una institucion
o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente senala
quién?, ;como?, jcuando?, ;doénde? y ¢ipara qué? han de realizarse estas
actividades. Este tipo de manual se orienta a especificar detalies de la ejecucion
de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la

institucion sobre la manera correcta en que deben ser realizadas” (2:23)

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia l6gica de las acciones o pasos a seguir
para la consecucién de bienes 0 servicios determinados. Ademas, contienen
ilustraciones a base de formularios, flujo gramas y diagramas, cuyo objetivo es
recurrir a la representacién grafica de la secuencia de actividades para hacerlas

mas facilmente comprensible.
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En el manual de procedimientos se especifica:

Quién debe hacer una actividad;
Qué debe hacerse en esa actividad;
Coémo debe hacerse la actividad;

Dénde debe hacerse; y

» o 0 T o

Cuando debe hacerse la actividad.
3.4.2 Objetivos de los manuales

a. Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de
trabajo de la empresa.

Servir de medios de comunicacién entre la direccion y los empleados.

Facilitar la delegacion de funciones y la autoridad.

Coordinar y controlar las actividades.

Simplificar y ordenar el trabajo.

Facilitar el adiestramiento de empleados.

Guiar en la consecucién coordinada de los objetivos de la organizacion.

@ =0 a0 o

Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

Construir base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
3.4.3 Clasificacion de los manuales de procedimientos

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designan nombres
diversos, para propositos de esta investigacion se realizara una clasificacion por

su contenido.
3.4.3.1 Manual de historia

“Su propésito es proporcionar informaciéon histérica sobre el organismo: sus
comienzos, crecimiento, logros, administraciéon y posiciéon actual. Esto le da al
empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a

sentir que pertenece y forma parte de la organizacién.” (2:38)
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3.4.3.2 Manual de organizacién

“Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a
través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de

los distintos puestos, y las relaciones.” (2:38)
3.4.3.2.1 Manual de politicas

“Contiene las politicas establecidas por una institucion, en este documento se
indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse
las actividades tendientes a alcanzar los resultados institucionales. Toda politica
debe estar orientada hacia el objetivo primario o razén de ser de la institucion.
Este manual puede incluir las politicas generales de la institucién, asi como de las
unidades administrativas de la misma. Un manual de politicas es fundamental para

asegurar la uniformidad de accién de una institucién.” (2:38)
Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

a. Agilizar el proceso de toma de decisiones
b. Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

c. Servir de base para una constante y efectiva revision.
3.4.3.3 Manual de procedimientos

‘Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia
(como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos

administrativos prescritos al realizar su trabajo.”’(2:42)
3.4.3.4 Manual de contenido multiple

“Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura
organizacional, no justifique la elaboracién y utilizacién de distintos manuales,

puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de
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este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de "historia y organizacion",
en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la
practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede

combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.”(2:42)
3.4.4 Guia para la redaccién y edicion de los manuales

Cuando se esta elaborando cualquier manual, procedimiento, norma o formato se
deben tener presentes algunos aspectos que puede ayudar a su efectiva

realizacién y al éxito en su implementacion.

3.4.41 En el caso especifico del disefio de formatos y procedimientos se

deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones

a. Quién o quiénes son los clientes objetivos del procedimiento o formato. Esto
debido a que las normas, procedimientos y los mismos formatos deben ser
acordes a usuarios que los utilizaran en su cotidiano trabajo. Un procedimiento
gue no sea adecuado al usuario, puede ser determinante en la calidad de la
informacion que se reciba.

b. Determinar la informacién que sea relevante para la empresa cuando se
disefie un formato o procedimiento. El exceso de informacién, en ocasiones
innecesaria, inutil, repetida o inadecuada puede llevar a que la calidad de la
informacioén no sea la mejor, 0 que toda la informacién no sea plasmada en el
documento. El conocimiento profundo de la entidad coadyuvara a establecer
los puntos de referencias importantes y utiles, para determinar el tipo de
informacion que debera incluirse al disefiar formatos y procedimientos.

c. Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacién que se
requieren y poder centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la
informacion. Es muy comun que en diferentes formatos se requiera o se
incluya diligenciar una informaciéon. En ocasiones esto es necesario para
confrontar, controlar y hacerle seguimiento a un proceso. No obstante, se
deben seleccionar muy bien las fuentes generadoras de informacién debido a

que una fuente inadecuada le puede acarrear grandes problemas y pérdidas
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de tiempo a causa de informacién incorrecta. Una fuente adecuada debe ser
aquella que genere un empleado cuyo manejo de esta informacién hace parte
de sus funciones basicas de su cargo y su perfil le permite darle la suficiente
importancia y conocimiento de dicha informacién.

El disefio de un formato debe tener en cuenta no solo a la fuente adecuada de
la informacion sino también, el tipo de usuario al que va dirigido el formato
como es el caso de su perfil, escolaridad, tipo de labor, ademas de otros
aspectos como es el lugar donde generalmente se diligencia el formato. Lo
anterior con el fin de generar un formato de facil compresiéon para el usuario

objetivo.

3.4.4.2 En el caso del diseiio e implementacién de las Politicas de la empresa

se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones

a. En la redaccién de las normas y politicas se debe utilizar un lenguaje neutral e

impersonal. Se deben evitar expresiones imperativas y apartes donde se
detallen acciones de tipo disciplinario por la omisiéon del cumplimiento de la
norma que se esta estableciendo.

En la normas de una empresa se debe reflejar conducta, la ética y el espiritu.
Inclusive se debe reflejar en la calidad de empleados que tiene y busca para
cumplir con sus objetivos.

Estos manuales se deben implementar gradualmente pero de forma continua.
Para una empresa que no tiene ninguno de estos manuales es preferible tener
un orden de implementacién que permita ir llevando gradualmente a la

empresa y a sus empleados en el cambio cultural.

cocoocoocococoococo0o000

3.4.5 Caracteristicas de los manuales de procedimientos

Las regulaciones contenidas en el Manual de Procedimientos deben de reunir al

menos, las siguientes caracteristicas:
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3.4.5.1 Obligatoriedad

Las regulaciones contenidas en el Manual de Procedimientos deben ser de
caracter obligatorio para todos los miembros de la entidad donde se esté
aplicando, debe existir un compromiso real de la Gerencia General y de los

mandos medios que garanticen su cumplimiento.
3.4.5.2 Flexibilidad

Un procedimiento debe de poseer la caracteristica de poder ser modificado
cuando las condiciones del negocio lo requieran, para capitalizar nuevas
oportunidades, afrontar la competencia o cambios en el marco legal donde la
empresa opera. Esta flexibilidad debe venir acompanada de un sistema
permanente de revision, actualizacién y comunicacion a todos los mandos para

evitar violaciones al mismo.
3.4.5.3 De facil aplicacion

No se puede pretender la aplicacién de un procedimiento si éste es complejo y
dificil de entender para los usuarios, por lo que debe llevar una secuencia légica
de operaciones y el uso de términos correctos sin palabras rebuscadas para la

descripcion de los procesos.

3.4.5.4 Disminuye la burocracia
Para lograr la eficiencia operacional, es imprescindible que el disefio de un
procedimiento tienda a combatir y a eliminar la burocracia, entendiendo ésta como

el exceso de papeleria y de autorizaciones innecesarias.

3.4.5.5 Indicador de desempeiio

Cuando un procedimiento es la secuencia logica de las operaciones que deben
ser realizadas por’una persona (desempefiando un puesto especifico), esta lista
de actividades puede ayudar a medir el desempefio del personal en una entidad
determinada. Considerando que asi como se pueden presentar procedimientos en
secuencia de proceso, también se pueden presentar todos los procesos en los que
participa un puesto especifico.
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Estos procedimientos por puesto, sirven de una lista de actividades que deben ser
realizadas y en consecuencia, los inmediatos superiores pueden utilizarlo para
evaluar si la persona en determinado cargo estda cumpliendo con todas las

actividades asignadas.
3.4.6 Contenido del Manual de Procedimientos
3.4.6.1 indice o contenido

Es el listado de las partes que integra el Manual, debidamente ordenadas y
clasificadas por nimero de paginas en donde se ubica cada tema, este se elabora

al terminar el cuerpo del documento.
3.4.6.2 Introduccién

Es la parte del Manual que narra o describe su contenido, que prepara al usuario
para comprender la razdén de su aplicacién; indica de manera sintetizada, de que
parte se compone el documento y como se debe leer para después aplicario.
Contiene -ademas, los antecedentes breves de la situacién administrativa de la

empresa y para que se establece.
3.4.6.3 Identificacion y autorizaciones

Son las formas que reconocen al documento como valido, dependiendo del tipo de
empresa, estas tienen desde un simple “AUTORIZADO”, hasta una descripcion
técnica legal enmarcada en términos juridicos para su validez y cumplimiento.
Deben ser incluidas antes de la introduccion para formalizar y validar el

documento, se refrenda con fa firmay sello del responsable.
3.4.6.4 Objetivos del manual

Es la descripcion en forma clara y concreta del fin ultimo que pretende alcanzar el
manual, especialmente para uso de la orientacién del trabajo y actividades en la

empresa, para formalizar un objetivo se debe tomar en cuenta lo siguiente:
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a. Determinar e interrelacionar la condicién ultima que pretende lograr con los
procedimientos.

b. Redactar el objetivo con un verbo imperativo.
Tener claridad y precisién al describir el fin.
En casos de existir mas de un objetivo, se debe redactar cada uno de ellos en

distinto parrafo, sefialar y jerarquizarlo de acuerdo a su importancia.
Como ejemplo se sefiala el siguiente objetivo

o Establecer un criterio técnico, practico y estandarizado que conduzca a las
personas en su trabajo a proceder de manera ordenada, légica y secuencial

en la ejecucion de sus actividades.
3.4.6.5 Campo de aplicacidon del manual

Es el conjunto de unidades administrativas, puestos, niveles jerarquicos que tiene
relacién con los procedimientos, asi como el area fisica en la que se desarrollan
las actividades. Para su delimitacion es preciso seguir el proceso que se describe

a continuacion:

Sefalar las unidades administrativas involucradas en los procedimientos.
Jerarquizar cada érgano por importancia en la descripcién del procedimiento
general.

c. Definir los efectos operativos que inciden en las diversas entidades donde

repercuta el procedimiento general.

El Manual de Procedimientos debe regular las actividades de la totalidad de los
componentes de una organizacién o area. No se puede pretender que cumpla con
sus objetivos si se hacen excepciones en su aplicacién, ya sea por la jerarquia de
los participantes o por la simplicidad o complicidad de las operaciones a realizar,
en todo caso debe analizarse la conveniencia de modificar el procedimiento en

cuestion.
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3.4.6.6 Politicas de aplicacion general

“Una Politica es un enunciado de caracter general para orientar fa accion hacia el
objetivo permitiendo espabio para tomar una decision. Sirve para formular,
interpretar o suplir la norma concreta o particular. Es una regla que expresa los
limites dentro de los cuales debe ocurrir la acciéon. Ademas una Politica debe ser
el medio basico para delegar la autoridad y responsabilidad. Por ejemplo, en una
politica de ventas, la Gerencia General puede delegar en la Gerencia de Ventas la

autoridad para fijar precios y otorgar descuentos” (2:35).

Las politicas escritas son un medio para transmitir lineamientos generales de
direccion y establecer el marco dentro del cual el personal directivo debe operar,
para establecer un control y balance sobre las actividades y cumplir con los

objetivos que la administracién desea alcanzar.
3.4.6.7 Los procedimientos sus elementos

a. Definicion de Procedimiento

“Un procedimiento es un conjunto de pasos u operaciones quedefinen en forma

detallada la sucesion cronolégica y la manera de realizar una actividad.

Un procedimiento deben responder a las interrogantes de Qué, Quién, Como y
Cuando se llevara a cabo una actividad y a través de su aplicaciéon optimizar la

ejecucion de las actividades” (2:41)

Por ejemplo, un procedimiento para el pago de salarios podria indicar:
¢, Qué tipo de actividad se va a realizar? Pago de Salarios.

¢Quién la ejecutara? El asistente de recursos humanos.

¢Cémo la va a realizar? Actualizando la base de datos (alta, baja), aplicando

descuentos, ajustes salariales, suspensiones, descuentos, entre otros.

¢, Cuando se va realizar? Quincenal o mensualmente.
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Objetivos del procedimiento:

Es describir aspectos técnicos-administrativos que se lograran aicanzar por medio

del procedimiento.
b. Normas de Procedimiento.

“Es la descripcion de todas las disposiciones de caracter especifico y explicativo,
que aseguran una conducta o comportamiento uniforme, de las personas que

participan en un procedimiento, y que dichas situaciones las debe de observar al

momento de estar actuando” (2:42)

c. Descripcién del Procedimiento

. Consiste en la narracién descriptiva, ordenada, cronolégica y secuencialmente, de

todas las operaciones de trabajo que compete ejecutar y como se deben ir
ejecutando. Es la descripcidon detallada de todos los procesos necesarios para

realizar una operacion.

d. Organigramas

“Es la representacion grafica de las lineas de autoridad y subordinacién dentro de
una empresa, asi como de sus divisiones, secciones 0 departamentos. El objetivo
fundamental del organigrama es demostrar cual es la estructura organica de una
institucion y permitir rapidamente entender su esquema general, asi como el grado

de diferenciacién de los elementos que la componen” (4:19).

Son importantes para establecer las diferentes lineas de autoridad vy

responsabilidad.
e. Diagrama de Flujo.

“Es la representacion grafica de los procedimientos o rutinas, siendo la secuencia
sistematica de acciones que hay que cumplir para alanzar las distintas finalidades
de la administracion, constituyéndose ademas en una herramienta fundamental

para la simplificacion y normalizacion de las tareas administrativas.” (16:175).
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Facilitan visualizar el movimiento o flujo de la informacion desde su origen de
manera clara, légica y concisa, debido a que la simbologia que se emplea en su
creacién es practicamente un lenguaje universal. Una grafica que, por medio de
una simbologia, generalmente puesta en forma sencilla, clara y l6gica, describe
cada una de las operaciones y las relaciones entre cada paso del procedimiento
que deben ser ejecutados. También representa visualmente, la participaciéon

directa de cada puesto de trabajo en el proceso operativo de un procedimiento

determinado.
f. Formas o Formularios

Son todos los documentos impresos que utilizan dentro de un procedimiento,

como medios de autorizar, conservar y/o registrar una operacion determinada.

Sirven como medios de prueba y evidencia de las transacciones realizadas por la

empresa. Un ejemplo son las facturas, solicitudes de crédito, recibos de caja, entre

otros.
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CAPITULO IV

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EXTERNO, EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y OPERATIVOS PARA UN CLUB SOCIAL (CASO PRACTICO).

4.1 Generalidades

Club Social, es una asociacién de naturaleza civil, no lucrativa y de duracién
indefinida, cuyos fines son proporcionar un centro de cultura y esparcimiento a sus
asociados, fundada en el afno de 2000. Actualmente es una entidad que se
encuentra en crecimiento ya que a sus quince anos de servicio se han integrado
mas grupos familiares, lo que motiva que las exigencias en el servicio hayan

crecido en cuanto a sus operaciones.

El procedimiento para llevar a cabo el caso practico es el siguiente: carta de
propuesta de servicios, carta de aceptaciéon del cliente, 4 fases (planificacién,
investigacién, analisis, mejoras), carta a la Gerencia, informe del Contador,
Publico y Auditor independiente sobre el analisis de los procedimientos
administrativos y operativos, por ultimo propuesta del manual de procedimientos

administrativos y operativos.
4.2 Propuesta de servicios profesionales

Club Social, ha solicitado los servicios profesionales de la Firma CPA Garcia y
Asociados, que presta servicios de asesoria, contabilidad, auditoria de estados
financieros y cualquier servicio profesional de la rama de la contaduria publica y
auditoria, la cual consiste en la elaboraciéon de un informe, que entregue un
anadlisis de la situacidon actual y sus respectivos planes de mejoramiento y
recomendaciones, con el fin de apoyar a los miembros del Club en el desempenio

de sus actividades en cuanto a los procedimientos administrativos y operativos.
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Para obtener un conocimiento del negocio, se realizé una visita preliminar en la
gue se observd, comprendié y entendié en forma general el conocimiento del
cliente. Dicho conocimiento se obtuvo por medio de entrevistas, reuniones con
personal clave de la administraciéon y operacioén, de fuentes externas e internas,
indagaciones y observaciones realizadas dentro de las instalaciones; este proceso

fue realizado para determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los

- procedimientos de auditoria para enfocar las pruebas de auditoria.
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4.2.1 PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

GARCIA Y ASOCIADOS

Guatemala, 01 de Diciembre de 2015

Sefiores:

Junta Directiva

Club Social

Avenida del Bosque 20-20 zona 15
Ciudad Guatemala

Estimados Sefiores:

En respuesta a su solicitud, nos permitimos presentarles nuestra Propuesta de
Servicios Profesionales, relacionados con la Auditoria Externa a los
procedimientos administrativos y operativos de su entidad, correspondientes al

periodo de trabajo de enero a junio de 2016.

Nuestras actividades se en marcarian en la realizaciéon de las actividades que a

continuacion se indican: .
I. ALCANCE DEL SERVICIO

2) Auditoria:

El objetivo fundamental del trabajo de auditoria consiste en la elaboracién de un
informe, que entregue un andlisis de la situacion actual y sus respectivos planes
de mejoramiento y recomendaciones con respecto a los procedimientos

administrativos y operativos, el cual se basara en la siguiente metodologia:

a) Fase de Planificacién.
b) Fase de Investigacion.
c) Fase de Analisis
d) Fase de Mejoras
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Para desarrollar la auditoria a los procedimientos administrativos y operativos,
nuestro equipo de trabajo se apoyara en las fases antes descritas, donde
desarrollaran diferentes hipotesis, en los factores claves de éxito y encuestas, las
cuales proporcionaran elementos basicos en la evaluacién de las diferentes areas,
determinando los riesgos, presentando conclusiones, recomendaciones y planes
de mejoramiento, mediante informes que ayuden a la toma de decisiones y al

mejoramiento y desarrollo de las operaciones.

3) Informes:

Los resultados se resumen en un informe gerencial donde se permita visualizar los
problemas y sus verdaderas causas y efectos, para que se analicen las nuevas
conductas que aplicara la administracién para optimizar el buen funcionamiento de
las areas estudiadas, mismos que presentados a la Gerencia General y

posteriormente a la Junta Directiva después de discutido los hallazgos.

El contenido de este informe es:

e Descripcion de la situacion actual de las areas estudiadas.

¢ Flujograma de los procedimientos actuales

¢ Propuesta del manual de procedimientos administrativos y operativos con

posibles soluciones

Il. HONORARIOS PROFESIONALES

Nuestros honorarios se fijan sobre la base de tiempo que invierten nuestros socios
y el personal profesional asignado, asi como los niveles de habilidad vy
responsabilidad involucrados, lo hemos estimado en Cuarenta y Cinco Mil
Quetzales (Q 45,000) VA incluido.

En caso sea aceptada nuestra propuesta estaremos facturando el 40% de
nuestros honorarios con la aceptaciéon de la misma, el 60% al presentar nuestro

informe final.
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lll. TERMINOS GENERALES

a. Para llevar a cabo nuestras actividades en forma adecuada, esperamos
recibir oportunamente de Club Social, toda la informaciéon y elementos que
podamos requerir para el desarrollo de la Auditoria. Y que se cumpla con la
entrega de la informacién en base al requerimiento detallado y fechas que

se definan, el cual se presentaria oportunamente.

b. Se requiere el contacto con una persona especifica, para coordinar las

actividades que se realizaran.

c. Asi mismo solicitamos que al momento de la realizacion de la Auditoria,

contemos con el espacio fisico para el efecto.

Deseamos agradecer la oportunidad que nos brindan de presentar esta propuesta
de servicios y poder contar con Club Social como parte de nuestra cartera de
clientes. Si nuestra propuesta esta de acuerdo a sus requerimientos por favor

confirmar su aceptacion por escrito.

Atentamente,

VTR
Lic. Julie 4 Escobar

Contador Publicov Auditor —CPA-
Colegiado 9915843
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4.2.2 ACEPTACION DE LA PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

CLUB SOCIAL

Guatemala 20 de Diciembre de 2015

Lic. Julio Garcia

Contadores Publicos y Auditores Garcia y Asociados
1ra. Calle 10-01 zona 10

Ciudad Guatemala

Estimado Lic. Garcia:

La presente confirma nuestro acuerdo concerniente a los términos presentados en
la propuesta de servicios profesionales emitida por su despacho de fecha 01 de
diciembre de 2015, para la elaboraciéon de la auditoria a los procedimientos

administrativos y operativos de Club Social.

Ademas nos ponemos a sus ordenes para la informacién que necesite revisar o

personal a entrevistar.

Saludos cordiales,

Lic. Rafael Arévalo G an
Gerente General
Club Social

Cc Archivo

51



NN AN DO N

NI NI
P

PERN

OO

N

olelolsXotoloToXo o ks Roloks

-

i

-~

L

cco

oo

-

e

4.3 Fase de planificacion

CLUB SOCIAL
PLANIFICACION DE TRABAJO A REALIZAR

1. Generalidades:
Club Social contraté los servicios de la firma de auditores CPA Garcia y Asociados

para realizar una auditoria a los procedimientos administrativos y operativos.
Después de haber realizado entrevistas con el personal clave y realizar un

recorrido de las instalaciones del Club Social se determiné lo siguiente:

2. Antecedentes del Cliente:

El Club Social, se constituyé de acuerdo a las leyes vigentes de la Republica de
Guatemala en el Acuerdo Gubernativo emitido por el Ministerio de Gobernacion
con fecha 24 de diciembre de 2000, por un periodo indefinido. Como una
asociacioén civil y no lucrativa, sus fines son proporcionar un centro de cultura y
fomentar las relaciones entre ellos. Esta ubicada en la Avenida del Bosque
numero 20-20 de la zona 15 y no cuenta con sucursales. Esté clasificada como
una empresa mediana, cuenta con 170 empleados, distribuidos en las distintas
areas. Las prestaciones laborales se reconocen como lo estipulan las leyes

laborales dei pais.

3. Actividad principal
La entidad tiene como actividad principal el servicio social, cultural y deportivo.

4. Reconocimiento de ingresos y gastos

La administracion ha decidido reconocer los ingresos bajo el método de lo
percibido y se dan a través de la cuota de mantenimiento y la venta de alimentos y
bebidas, en restaurantes y eventos. Los gastos se efectuan cuando se realizan los

desembolsos para su cancelacion y se rige sobre un presupuesto anual.
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3. Personal Clave
Gerente General Rafael Arévalo Guzman

Jefe Financiero Mariela Sanchez Robles

4. Objetivos y Estrategias del Club
El objetivo principal del Club es dar servicio a los Asociados sin cobro alguno por
el uso de las instalaciones a excepcion de alimentos y bebidas en restaurantes o

en eventos, con precios médicos con un 20% de margen.

5. Procesos Operativos

Sus principales servicios son areas deportivas (tenis, futbol, basquetbol, volibol),
piscinas adultos y nifios (climatizada), saunas, jacuzzi, gimnasio, salones y
restaurantes, lo que implica un fuerte gasto para dar los servicios y el

mantenimiento de las areas.

6. Los principales Proveedores son en:
Combustibles, quimicos, articulos de limpieza, articulos de mantenimiento
(eléctricos, plomeria, pinturas, herreria), insumos de alimentos y bebidas para

restaurantes, entre otros, son comprados en el mercado local.
7. Objetivo de la auditoria
Es obtener evidencia suficiente y competente para estar satisfechos que los

procedimientos que existan sean eficientes.

8. Personal asignado

Socio encargado: Oscar Garcia Maldonado
Senior; Evelyn Escobedo Hernandez
Junior Cesar Orellana Cifuentes
Junior Luis Gutiérrez Pérez
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9. Visita
La auditoria se tiene programada iniciar el 15 de Enero de 2016, siendo esta la

primera visita y se programaran con la administracion las visitas siguientes, para

poder realizar la revision del periodo ya mencionado.

10. Presupuesto de tiempo
Para el desarrollo de la revision de auditoria se tiene la siguiente inversién de

tiempo en horas.

)
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No. Actividades Tiempo/horas
1 Planificacion 10

2 Trabajo de Campo 6

3 Desarrollo del programa de auditoria 64

4 Supervision 8

5 Discusién de puntos encontrados 4

6 Elaboracion de informes 8

Total horas 100
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Los informes antes mencionados seran entregados el 04 de Julio de 2016.

Preparé: Evelyn Escobedo Hernandez (senior) Enero 05 de 2016
Reviso: Lester Mejia Alvarez Enero 07 de 2016
Aprobé: Oscar Garcia Maldonado (socio) Enero 08 de 2016
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4.4 Fase de investigacion

PTNo. P11 1/6

CLUB SOCIAL
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016

Objetivo del Programa: Verificar la conformidad de los procedimientos administrativos y operativos.
Alcance del Programa: Se auditaran los procesos principales del Club Social.
Recurso humano: 2 Auditores y 1 experto técnico en organizacion y métodos.

CRONOGRAMA RESPONSABLES

PROCESOS Ene | Feb Mar Abr Auditor Auditado

Compras Generales X Cesar Orellana  |Jefe de Compras
Caja Chica X Cesar Orellana  |Jefe de Compras
Ingresos Generales X Luis Gutiérrez Jefe de Caja General
Senicios Contratados X X Luis Gutiérrez Jefe de Recursos Humanos
Inventarios X X |Cesar Orellana |Jefe de Bodega

Observaciones: Para realizar la auditoria a los procesos descritos en este programa fue designado personal
experto técnico que aporta el conocimiento técnico en areas especificas.

CLUB SOCIAL PTNo. P-1 2/6
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
COMPRAS GENERALES HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016
No. [Procedimiento Hecho por: Ref. PT
1|Analizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo con los
objetivos. cocC P-4 1/5
2|ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso siguiendo la
metodologia presentada. cocC
3|Revisar documentacion.
cocC
4(Preparar preguntas basadas en los requisitos y la documentacion
suministrada. cocC P-2 1/5
5|Realizar narrativas del proceso.
cocC P-5 1/5
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CLUB SOCIAL PTNo. P1 3/6
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
CAJA CHICA HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016
No. |Procedimiento Hecho por: Ref PT
1|Analizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo con los
objetivos. cocC P-4 2/5
2lldentificar los requisitos a ewaluar en cada proceso siguiendo la
metodologia presentada. cocC
3|Revisar documentacién.
cocC
4|Preparar preguntas basadas en los requisitos y la documentacion
suministrada. cocC P-2 2/5
5[Realizar narrativas del proceso.
cocC P-5 2/5
CLUB SOCIAL PTNo. P-1 4/6
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
INGRESOS GENERALES HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016
No. |Procedimiento Hecho por: Ref. PT
1|Analizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo con los
objetivos. LGP P-4 3/5
2(ldentificar los requisitos a ewaluar en cada proceso siguiendo la
metodologia presentada. LGP
3|Revisar documentacion.
LGP
4|Preparar preguntas basadas en los requisitos y la documentacién
suministrada. LGP P2 3/5
5|Realizar narrativas del proceso.
LGP P-5 3/6
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CLUB SOCIAL PTNo. P-1 5/6
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
SERVICIOS CONTRATADOS (RECURSO HUMANO) HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016
No. |Procedimiento Hecho por: Ref PT
1|Analizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo con los
objetivos. LGP P-4 4/5
2|identificar los requisitos a evaluar en cada proceso siguiendo la
metodologia presentada. LGP
3|Revisar documentacion.
LGP
4{Preparar preguntas basadas en los requisitos y la documentacion
suministrada. LGP P2 4/5
5|Realizar narrativas del proceso.
LGP P-5 4/5
CLUB SOCIAL PTNo. P1 68
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
INVENTARIOS HECHO POR: EEH 10/01/2016
REVISADO POR: OGM 12/01/2016
No. |Procedimiento Hecho por: Ref. PT
1jAnalizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo con los
objetivos. coc P-4 5/5
2|ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso siguiendo - la
metodologia presentada. cocC
3|Revisar documentacién.
cocC
4{Preparar preguntas basadas en los requisitos y la documentacion
suministrada. cocC P-2 5/5
5{Realizar narrativas del proceso.
cocC P-5 5/5
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4.5 Fase de analisis

CLUB SOCIAL PTNo. P2 1/5
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
COMPRAS GENERALES HECHO POR: coc 25/01/2016
REVISADO POR: LMA 5/02/2016
No. [Pregunta Sl | NO | N/A |Ref. PT
1| ¢ Existe interés por el manual de procedimientos? X
2| ¢ Existe un manual de procedimientos aprobado por la Junta Directiva? X

3[¢El manual de procedimientos ha sido difundido mediante talleres o
reuniones para explicar su contenido?

4/:;Se ha comunicado eficazmente el compromiso de la Junta Directiva
hacia la integridad y el cumplimiento de! procedimiento de las compras{ X
generales de todo el Club?
5| ¢ El procedimiento ha sido elaborado sobre la base de los objetivos de X
gestion del Club?

6} Existe una cultura de rendicion de cuentas de las compras realizadas
) : o X P-31/5
hacia la Gerencia y la Junta Directiva?

7| ¢ Existen politicas apropiadas para la autorizacién y aprobacion de las

compras por parte del nivel jerarquico adecuado? X P-31/5
8(¢ Existe actualizaciones a este procedimiento de compras generales? X P-31/5
9|¢Es adecuado el procedimiento de compras con respecto a las X
adquisiciones?
10(¢4En el procedimiento se incluye a todos los usuarios sobre el X
comportamiento de las compras independientemente de su jerarquia?
11|¢La Auditoria Interna tiene acceso irrestricto y en cualquier momento a
toda la informacion relacionada necesaria para los seguimientos que debe| X
realizar?
12| ¢ El procedimiento establece actividades de control para asegurar que las
areas y unidades funcionales cuenten con recursos suficientes para un| X
desemperio acorde con los objetivos a cumplir?
13| 4 El procedimiento establece actividades de control para asegurar que se X
evalle la eficacia y eficiencia operativa?
14(4El procedimiento incluye actividades de control para asegurar la X
exactitud en el desarrollo de los procesos?
15{; El procedimiento incluye actividades de control para asegurar los niveles
. . X P-31/5
de inventarios adecuados?
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CLUB SOCIAL PTNo. P2 2/5
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
CAJA CHICA HECHOPOR:|  COC 6/02/2016
REVISADO POR: LMA 15/02/2016
No. |Pregunta Sl | NO | N/A |Ref. PT
1| ¢ Existe interés por el manual de procedimientos?
2| ¢ Existe un manual de procedimientos aprobado por la Junta Directiva?
3{¢El manual de procedimientos ha sido difundido mediante talleres o X
reuniones para explicar su contenido?
4|;Se ha comunicado eficazmente el compromiso de la Junta Directiva
hacia la integridad y el cumplimiento del procedimiento de la caja chica| X
para las compras?
5{¢El procedimiento ha sido elaborado sobre la base de los objetivos de X
gestién del Club?
B¢ Existe una cultura de rendicién de cuentas de las compras hechas a X
través de la caja chica hacia la Gerencia?
7|¢Los usuarios en general tienen conocimiento del manual de proceso? X
8| ¢ Existe actualizaciones a este procedimiento de caja chica? X P-32/5
9|;Es adecuado el procedimiento con respecto a la adquisicién de
X P-32/5
productos?
10{4En el procedimiento se incluye a todos los usuarios sobre el X
comportamiento de las compras independientemente de su jerarquia?
11]|¢La Auditoria Interna tiene acceso irrestricto y en cualquier momento a
toda la informacién relacionada necesaria para los seguimientos que debe| X
realizar?
12| ¢ El procedimiento establece actividades de control para asegurar que las
areas y unidades funcionales cuenten con recursos suficientes para un| X
desemperio acorde con los objetivos a cumplir?
13|4El procedimiento establece actividades de control para asegurar que se X
evalle la eficacia y eficiencia operativa?
14(,E!l procedimiento incluye actividades de control para asegurar la X
exactitud en el desarrollo de los procesos?
15| 4 El procedimiento incluye actividades de control para asegurar los niveles X
de compras segun el rango autorizado?
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CLUB SOCIAL PTNo. P-2 3/5
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
INGRESOS GENERALES HECHO POR: LGP 25/01/2016
REVISADO POR: LMA 5/02/2016
No. |Pregunta Sl | NO | N/A [Ref. PT
1| ¢ Existe interés por el manual de procedimientos? X P-3 3/5
2| ¢ Existe un manual de procedimientos aprobado por la Junta Directiva? X P-3 3/5
3|¢La operacién del sistema de ingresos generales establecen una X
adecuada separacién de funciones?
4|; Existe control por oposicion entre los usuarios que tienen las siguientes
responsabilidades?
- Recaudacion de valores monetarios X
- Custodia de valores monetarios
- Registro contable
5|¢La programacién del flujo financiero es elaborada por usuarios que no
realizan las siguientes tareas?
- Registro contable X
- Custodia de valores monetarios
- Recaudaciones
- Pagos
6|¢Existen actividades para la proteccion fisica de la documentacion
utilizada y generada en los procesos de recaudaciéon y administracion de| X
los valores monetarios?
71¢ Existe acceso restringido y estan ubicados en lugares protegidos bajo la
responsabilidad de Caja General la documentacion utilizada y los valores| X
monetarios hasta su deposito posterior en las cuentas bancarias?
8|¢El responsable de-la custodia verifica que los comprobantes adjunten la
documentacién de respaldo y exista constancia de su procesamiento? X
9|¢En la funcién del responsable existen actividades de control para
asegurar el depésito integral de las recaudaciones? X
10]¢El responsable de la caja general, comprueba que las recaudaciones se
hayan depositado integralmente en las cuentas bancarias autorizadas| X
hasta el préximo dia habil respecto del momento de recaudacién?
11{¢Se depositan diariamente las recaudaciones y existe constancia de ello
en documentos? X
12|¢La Auditoria Interna tiene acceso irmrestricto y en cualquier momento a
toda la informacién relacionada necesaria para los seguimientos que debe| X
realizar?
13| ¢ Existen actividades de control para asegurar los niveles de seguridad del
resguardo de los valores monetarios? X
14| ; Existen actividades de control para asegurar la exactitud en el desarrollo X
de los procesos?
15( ¢ Existen actividades de control para asegurar los niveles de seguridad X
para el envio de los depoésitos a los bancos del sistema?
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CLUB SOCIAL PTNo. P2 4/5
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
SERVICIOS CONTRATADOS (RECURSO HUMANO) HECHO POR: LGP 6/02/2016
REVISADO POR: LMA 15/02/2016
No. |Pregunta Sl | NO | N/A |Ref. PT
1|¢ Existe interés por el manual de procedimientos? X
2| ¢ Existe un manual de procedimientos aprobado por [a Junta Directiva? X P-3 4/5
3|¢ Existe control por oposicion entre fos usuarios que tienen las siguientes
responsabilidades?
- Néminas. X
- Control de marcaje.
- Reclutamiento y contratacién.
4|;El Jefe de recursos humanos aprueba el analisis prospectivo y emite X
informe correspondiente a la Gerencia General?
5|,El Jefe de recursos humanos analiza la adecuacion de las solicitud de X
recurso humano en las diferentes areas?
6| ¢ Existe actividades para ia proteccion fisica de la documentacion utilizada
y generada en los procesos de reclutamiento de personal, evaluacién y| X
eleccién del candidato?
7|¢Los archivos fisicos y la base de datos de los empleados cuentan con
acceso restringido y estan ubicados en lugares protegidos bajo la X P-3 4/5
responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos?
8|;Los archivos presentan indices y corelatividad que permitan una réapida X
ubicacién de la documentaciéon que contienen para su consulta?
9|;Existen actividades que establecen controles para asegurar exactitud e X
integridad sobre la clasificacion, valoracion y remuneracion de puestos?
10| ¢ Existe formularios pre-numerados que se necesitan para evidenciar el X
registro del candidato?
11|¢La Auditoria Interna tiene acceso irrestricto y en cualquier momento a
toda la informacién relacionada necesaria para los seguimientos que debe| X
realizar?
12| El procedimiento establece actividades de control para asegurar que ias
areas y unidades funcionales cuenten con el recurso humano suficiente| X
para un desempeiio acorde con jos objetivos a cumplir?
13| ¢ El procedimiento establece actividades de control para asegurar que se
ewvalle la eficacia y eficiencia operativa de las funciones del recurso| X
humano contratado?
14|, El procedimiento incluye actividades de control para asegurar la X
exactitud en el desarrollo de los procesos operativos?
15]¢La Junta Directiva esta informada de los incumplimientos que haya
detectado la Auditoria Interna para que se tomen las acciones correctivas| X
pertinentes?
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CLUB SOCIAL PTNo. P2 5/5
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
INVENTARIOS HECHO POR: CoC 1/03/2016
REVISADO POR: LMA 15/03/2016
No. (Pregunta SI | NO | N/A |Ref. PT
1|¢ Existe interés por el manual de procedimientos? X
2| ¢ Existe un manual de procedimientos aprobado por la Junta Directiva? X P-35/5
3|¢Existen actividades para la proteccién fisica de la documentacion X P.3 5/5
utilizada y generada por el area de bodega?
4|¢ Los archivos fisicos del area de bodega cuentan con acceso restringido y
estan ubicados en lugares protegidos contra siniestros para el resguardo
de los registros; como también, de los comprobantes y documentos
generados y utilizados en la administracién de las existencias?
- Documento de recepcién X
- Documento de despacho
- Traslados
- Orden de Compra
- Ajustes
5|¢Existen actiidades que determinan el responsable de la custodia de los
registros y de la documentacién recibida, utilizada y generada en la| X
administracién de existencias?
6[; El responsable de bodega tiene el cuidado que los comprobantes tenga X P.3 5/5
adjunto la documentacion de respaido correspondiente?
7{¢El responsable de bodega requiere constancia de recibido al momento X
del despacho?
8|¢Los documentos de recepcién, despacho, traslados y ordenes de
compra de bodega presentan indices de correlatividad y cronologia que| X
permitan una rapida localizacion para su consulta?
9|¢Es adecuado el procedimiento de bodega con respecto a la X P_3 5/5
administracién de las existencias?
10|, Los registros de inventarios y el manejo de las existencias cuentan con
. . . . X
medidas de seguridad contra pérdidas y alteraciones?
11|¢La Auditoria Interna tiene acceso imestricto y en cualquier momento a
toda la informacion relacionada necesaria para los seguimientos que debe| X
realizar?
12| ¢ Se toman inventarios y arqueos fisicos periddicos y sorpresivos?
13| ¢ Se compara con registros y se determinan las diferencias existentes?
14|, Existen actividades de control para asegurar que se evaile la eficacia y X
eficiencia operativa?
15{ ¢ Existen actividades de control para asegurar los niveles de inventarios X
adecuados?
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4.6 Fase de mejoras

CLUB SOCIAL ‘ PTNo. P3 1/5
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
COMPRAS GENERALES HECHO POR: coc 25/01/2016

‘ REVISADO POR: LMVA 05/02/2016
No. Observaciones Recomendaciones Ref PT

El manual de procedimientos indica |Que se cumpla con rendir el informe
que el Jefe de Compras debe rendir Imensual a la Gerencia General y Junta
cuentas de forma mensual a la |Directiva, con ello se evalla €l desempefio
Gerencia General, sin embargo, no se |del area y provee informacion para mejorar el|p2 1/5
obsenvd evidencia que existan |desempefio y tomar medidas correctivas.
reportes dénde se rindan informes
sobre las compras mensuales.

—_

2|[En los nivles de autorizacion la |La Auditoria Interna no debe figurar en los
Auditoria Interna forma parte, esto no |niveles de autorizacién, esto lo welve juez y
genera valor agregado o son |[parte en la operacién, esto impide el

innecesarios, lo que provoca es |desarrollo de las funciones de cada una de P2 1/5
atraso en la operacion. las unidades y no se asumen las
responsabilidades que corresponde.
3|La ultima actualizaciéon del manual de |Que exista una revisién y modificaciones al
procedimientos de compras se realizé |manual de procedimientos de compras
en Marzo de 2014, generales de acuerdo con los cambios P 1/5

significativos en los objetivos estratégicos,
para mejorar la calidad de los senicios
vinculados con las mismas.

4(Los niweles de inventarios no son |Que las compras de abastecimiento sean
adecuados ya que no existe una |de acorde a la rotacién normal de la entidad
comunicacion efectiva entre Bodega y |para no perjudicar el logro de los objetivos y
Compras, los abastecimientos se |para que el desarrollo de las operaciones|p.2 1/5
dejan a criterio propio y no existe un [sea efectivo.
indice de rotacion que respalden las
compras.
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CLUB SOCIAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

CAJA CHICA

PTNo. P-3

2/5

AUDITOR

FECHA

HECHO POR: coc 06/0

2/2016

REVISADO POR: LMA 15/0

2/2016

No.

Observaciones

Recomendaciones

Ref. PT

—_

La dltima actualizacién del manual de
procedimientos de caja chica se
realizé en Marzo de 2014.

Que exista una revision y modificaciones al
manual de procedimientos de la caja chica
de acuerdo con los cambios significativos en
los objetivos estratégicos, para mejorar la
calidad de los senvicios vinculados con las
mismas.

P-2 2/5

Inadecuado nivel de inventarios dénde
provoca desfase en el flujo de efectivo
de la caja chica, esto porque
constantemente se utiliza el fondo
para cubrir compras no realizadas en
el procedimiento normal de compras.

Que los abastecimientos sean de acorde a
un indice de rotacién de los inventarios para
no perjudicar el flujo del efectivo de la caja
chica y por concerniente que el desarrollo
de las operaciones no sean afectadas.

P-2 2/5

CLU

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

B SOCIAL

INGRESOS GENERALES

PTNo. P-3

3/5

AUDITOR

FECHA

HECHO POR: LGP

25/01/2016

REVISADO POR: LMVA

05/02/2016

No.

Observaciones

Recomendaciones

Ref. PT

—_

No existe manual de procedimientos
de ingresos generales escrito, esto
porque la operacién y el control de los
valores monetarios lo ha realizado el
mismo personal por 10 afios, por lo
que no se han preocupado por el
mismo.

Aunque existe dentro del Club personal con
la capacidad y el entrenamiento necesario
para el nivel de responsabilidad asignado
considerando la naturaleza y la complejidad
de las operaciones que debe desarrollar, es
necesario un manual de procedimientos por
escrito, con ello se asegura la integridad en
el desarrollo de los procesos, asi como
ayuda al control interno para werificar el
cumplimiento de todas las etapas o tareas
necesarias para las operaciones.

P-2 3/5

El Jefe de Caja General en una hoja
de Excel tiene el control de Ia
distribucion de captacion de los
diferentes puntos de captacion, vy
esto es trasladado a la Contabilidad
para el registro.

El area de Contabilidad debe determinar
actiidades de control que aseguren la
exactitud del procesamiento, wverificando la
razonabilidad de la distribucién con técnicas
de totales sobre los montos, asi mismo
realizar pruebas de validacién sobre el
proceso informatico.

P-2 3/5
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CLUB SOCIAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
SERVICIOS CONTRATADOS (RECURSO HUMANO)

PTNo. P-3 4/5
AUDITOR FECHA
HECHO POR: LGP 06/02/2016

REVISADO POR: LMA

15/02/2016

No.

Observaciones

Recomendaciones

Ref. PT

-

No existe manual de procedimientos
de sendcios contratados por escrito,
el motivo se debe a que tienen la
confianza del personal que ha
laborado para la entidad con record
de 10 afios, por lo que no se han
preocupado por el mismo.

Que se elabore el manual de procedimientos
esto porque en el mismo se establecen los
objetivos del area, el funcionamiento eficaz
de los controles sobre las actividades de los
procesos operativos, y su utilidad es dar a la
entidad la posibilidad de una comunicacion
y capacitaciéon efectiva al personal de
Recursos Humanos, a la Gerencia y a la
Auditoria Interna para las werificaciones y
esta informe de los incumplimientos que se
hayan detectado para que se tomen las
acciones correctivas pertinentes.

P-2 4/5

No existe proteccion fisica de Ia
documentacion utilizada en los
procesos de reclutamiento de
personal del candidato, es decir, que
los expedientes se encuentran en el
area operativa y hnho en drea
restringida, doénde tenga acceso solo
el Jefe de Recursos Humanos

Que los archivos fisicos y la base de datos
de los empleados cuenten con acceso
restringido y estén ubicados en lugares
protegidos bajo la responsabilidad del Jefe
de Recursos Humanos con medidas de
seguridad contra pérdidas o alteraciones.

P-2 4/5
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CLUB SOCIAL PTNo. P3 &/5
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
INVENTARIOS HECHOPOR:|  COC 01/03/2016
REVISADO POR: LMA 15/03/2016
No. Observaciones Recomendaciones Ref. PT
1|No existe manual de procedimientos |Que se elabore el manual de procedimientos
de inventarios escrito, esto por la falta |esto porque en el mismo se establece el
de seguimiento en elaborar el mismo. |funcionamiento eficaz de los controies sobre
las actividades de los procesos operativos, y
su utilidad es dar a la entidad la posibilidad
de evtar cantidades significativas que
exceden la rotacion normal, problemas de
ubicacién fisica, conservacion o aplicacion
excesiva de recurso para su control, asi P-2 5/5
mismo, genera una comunicacién y
capacitaciéon efectiva al personal, a la
Gerencia y a la Auditoria Interna para las
werificaciones y esta informe de los
incumplimientos que se hayan detectado
para que se tomen las acciones correctivas
pertinentes.
2|No existen actividades para la |Que existan archivos fisicos que cuenten
proteccién fisica de la documentacién [con acceso restringido y estén ubicados en
utilizada y generada por el area de |lugares protegidos contra siniestros para el{p.2 5/5
bodega, se obsen falta de archiws. |resguardo de los registros, como también de
los documentos generados y utilizados.
No se tiene el cuidado del respaldo [Que se determinen las medidas de
de la documentacion, con frecuencia |seguridad contra pérdidas, a travs de
se han extraviado facturas, avisos de |controles por medio de formas dénde conste|p.o 5/5
recepcién o traslados. del responsable de la custodia, el traslado y
la recepcién en el area de contabilidad.
4{No es adecuada la administracién y |Bodega se debe fegir a stocks minimos y
las operaciones de las existencias jpuntos de pedido para iniciar el proceso de
del inventario por parte de Bodega. compras oportunamente, definidos en base
a los objetivos del Club para evitar las P-2 5/5
practicas inapropiadas o que se pueden
considerar como despilfarros.
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4.7 Carta de Gerencia

Guatemala, 01 de junio de 2016

Lic. Rafael Arévalo Guzman

CLUB SOCIAL

Avenida del Bosque 20-20 Zona 15
Presente

Distinguido Lic. Arévalo Guzman:

En la realizaciébn de nuestra Auditoria a los procedimientos administrativos y
operativos del Club Social, por el periodo de revisién del 15 de enero al 31 mayo
de 2016 identificamos varios asuntos que a nuestro criterio podrian ser analizados
por ustedes y ser mejoradas a corto plazo. El subsanar estas situaciones permitira
a la Administracion mejorar el desempefo y tomar medidas correctivas.

Notamos debilidades relacionadas con los manuales de procedimientos
administrativos y operativos del Club Social que consideramos reportables, debido
a que podrian afectar negativamente el funcionamiento de la entidad.

Es importante mencionar que nuestro trabajo se realizd en base a pruebas
selectivas, por lo que pudieran existir algunas debilidades no encontradas en el

transcurso de la auditoria.

Quedamos a sus érdenes para ampliar las observaciones que se detallan.

Atentamente,

Contador Publicoy Auditor
Colegiado 9915843
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HALLAZGOS ENCONTRADOS EN EL TRANSCURSO DE LA AUDITORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS GENERALES

HALLAZGO No.1

El manual de procedimientos indica que el Jefe de Compras debe rendir cuentas
de forma mensual a la Gerencia General, sin embargo, no se observo evidencia

que existan reportes dénde se rindan informes sobre las compras mensuales.

EFECTO

No se conoce informacién para mejorar ei desempefio y tomar medidas

correctivas que correspondan.
RECOMENDACION

Que se cumpla con rendir el informe mensual a la Gerencia General y Junta

Directiva.
HALLAZGO No.2

En los niveles de autorizacién la Auditoria Interna forma parte, esto no genera

valor agregado o son innecesarios, lo que provoca es atraso en la operacion.

EFECTO

Esto impide el desarrollo de las funciones de cada una de las unidades y no se
asumen las responsabilidades que corresponden, ademas la Auditoria Interna es

juez y parte en la operacion.
RECOMENDACION

Que la Auditoria Interna no figure en los niveles de autorizacién, la funcién es

fiscalizar y evaluar si los procesos se cumplen.
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HALLAZGO No.3

La aitima actualizacién del manual de procedimientos de compras se realiz6 en
Marzo de 2014.

EFECTO

Si no se realizan actualizaciones pueden afectar significativamente en los

procesos de las areas, siendo deficiente las operaciones.

RECOMENDACION

Que exista una revision y modificaciones al manual de procedimientos de compras
generales de acuerdo con los cambios significativos en los objetivos estratégicos,

para mejorar la calidad de los servicios vinculados con las mismas.

HALLAZGO No.4

Los niveles de inventarios no son adecuados ya que no existe una comunicacién
efectiva entre Bodega y Compras, los abastecimientos se dejan a criterio propio y

no existe un indice de rotacién que respalden las compras.
EFECTO

No permite que el desarrollo de las operaciones sea efectiva, provocando efecto

negativo en los objetivos estratégicos del Club Social.
RECOMENDACION

Que las compras de abastecimiento sean de acorde a la rotacién normal de la
entidad.
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CAJA CHICA

HALLAZGO No.5

La dltima actualizacion del manual de procedimientos de caja chica se realiz6 en
Marzo de 2014.

EFECTO

Si no se realizan actualizaciones pueden afectar significativamente en los
objetivos estratégicos, y la calidad de los servicios vinculados con las mismas

puede ser deficiente.
RECOMENDACION

Que exista una revisiéon y modificaciones al manual de procedimientos de la caja

chica de acuerdo con los cambios significativos en los objetivos estratégicos.

HALLAZGO No.6

Por el inadecuado nivel de inventarios constantemente se utiliza el fondo de la
caja chica para cubrir compras no realizadas en el procedimiento normal de

compras.
EFECTO

Provoca desfase en el flujo de efectivo de la caja chica, y al momento de requerir
una compra por fallo, accidente o situaciones fortuitas no existe el efectivo para

cubrir la necesidad y el desarrollo de las operaciones son afectadas.

RECOMENDACION

Que los abastecimientos sean de acorde a un indice de rotacion de los inventarios

para no perjudicar el flujo del efectivo de la caja chica.
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INGRESOS GENERALES

HALLAZGO No.7

No existe manual de procedimientos de ingresos generales escrito, esto porque la
operacioén y el control de los valores monetarios lo ha realizado el mismo personal

por 10 afios, por lo que no se han preocupado por el mismo.

EFECTO
Las funciones que no estan escritas, provoca una deficiente comunicacion y falta
de capacitacién efectiva al personal de Caja General y las actividades de

operacion se dejan al criterio de cada empleado del area (cajeros).

RECOMENDACION

Es necesario un manual de procedimientos por escrito, con ello se asegura la
integridad en el desarrollo de los procesos, asi como ayuda al control interno para
verificar el cumplimiento de todas las etapas o tareas necesarias para las

operaciones.

HALLAZGO No. 8
El Jefe de Caja General en una hoja de Excel tiene el cbntrol de la distribucion de
captacion de los diferentes puntos de captaciéon, y esto es trasladado a la

Contabilidad mismo que sirve de base para el registro contable.

EFECTO
Falta de exactitud y fiabilidad en la informacién de los valores monetarios, asi
como falta de control para asegurar que la unidad de Caja aplique adecuadamente

los procesos de un sistema unico, comun, oportuno y confiable.

RECOMENDACION

Que el area de Contabilidad determine actividades de control que aseguren la
exactitud del procesamiento, verificando la razonabilidad de la distribuciéon con
tecnicas de totales sobre los montos, asi mismo realizar pruebas de validacion

sobre el proceso informatico.
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SERVICIOS CONTRATADOS (RECURSO HUMANO)

HALLAZGO No. 9
No existe manual de procedimientos de servicios contratados por escrito, el motivo
se debe a que tienen la confianza del personal que ha laborado para la entidad

con record de 10 afios, por lo que se considera no necesitar el mismo.

EFECTO

Las funciones que no estan escritas, provoca una deficiente comunicacion y falta
de capacitacion efectiva al personal de Recursos Humanos y las actividades de

operacion se dejan al criterio de cada empleado del area.
RECOMENDACION

Que se elabore el manual de procedimientos esto porque en el mismo se
establecen los objetivos del area, el funcionamiento eficaz de los controles sobre

las actividades de los procesos operativos.

HALLAZGO No. 10

No existe proteccion fisica de la documentaciéon utilizada en los procesos de
reclutamiento de personal del candidato, es decir, que los expedientes se
encuentran en el area operativa y no en area restringida, donde tenga acceso solo

el Jefe de Recursos Humanos.

EFECTO

Pérdida de expedientes, documentos personales y legales, base de datos como el

riesgo de sufrir alteraciones.
RECOMENDACION

Que los archivos fisicos y la base de datos de los empleados cuenten con acceso
restringido y estén ubicados en lugares protegidos bajo la responsabilidad del Jefe

de Recursos Humanos con medidas de seguridad contra pérdidas o alteraciones.
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INVENTARIOS

HALLAZGO No. 11
No existe manual de procedimientos de inventarios escrito, esto por la falta de

seguimiento en elaborar el mismo.
EFECTO

Las funciones que no estan escritas, provoca una deficiente comunicacién y falta
de capacitacion efectiva al personal de Bodega y las actividades de operacion se

dejan al criterio de cada empleado del area.
RECOMENDACION

Que se elabore el manual de procedimientos esto porque en el mismo se
establece el funcionamiento eficaz de los controles sobre las actividades de los
procesos operativos, y su utilidad es dar a la entidad la posibilidad de evitar
cantidades significativas que exceden la rotacién normal, problemas de ubicacién

fisica, conservacion o aplicacion excesiva de recurso para su control.

HALLAZGO No. 12

No existen actividades para la proteccién fisica de la documentacién utilizada y

generada por el area de bodega, se observo falta de archivos.
EFECTO

El riesgo es sufrir de alteraciones en documentos de control de inventario (érdenes
de compra, aviso de recepcidon, anulaciones, devoluciones, ajustes) como el

extravio de los mismos, con el hecho de beneficiarse por la falta de control.
RECOMENDACION

Que existan archivos fisicos que cuenten con acceso restringido y estén ubicados
en lugares protegidos contra siniestros para el resguardo de los registros, como

también de los documentos generados y utilizados.
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HALLAZGO No. 13

No se tiene el cuidado del respaldo de la documentacién, con frecuencia se han

extraviado facturas, avisos de recepcion o traslados.

EFECTO

Desfase en las existencias de los inventarios provoca mal servicio interno y

compras innecesarias por la falta de control adecuado en la documentacion.

RECOMENDACION

Bodega se debe regir a stocks minimos y puntos de pedido para iniciar el proceso
de compras oportunamente, definidos en base a los objetivos del Club para evitar

las practicas inapropiadas o que se pueden considerar como despilfarros.
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Flujogramas actuales de los procedimientos

CLUB SOCIAL PT No. P-4 1/6
FLUJOGRAMA ACTUAL AUDITOR FECHA
COMPRAS GENERALES (RECURRENTES) HECHO POR: coc 25/01/2016
REVISADO POR: LMA 05/02/2016
Usuario Bodega Compras Contabilidad ~ Gerencia General  Junta Directiva Proveedor  Auditoria Interna
INICIO
Crea Recurrente,
requerimiento realiza revision
del pedido
v
Realiza analisis
segtin indice de
rotacion
¥
Traslada para Verifica en L _—
que procedana lista de Analiza l_'m de
emitir 0/C Precios precios
Selecciona al
Proveedor con
preciofactible
Emite orden de Analizael
ﬁ compra indicede
\_(4 Compras
Traslada para Verifica
proceso de >  unidades
autorizacion y precios
Corrigeorden | o 51 Verifica Analizalos
—1 decompra unidades niveles de
y precios Autorizacién
NO _ S|
Autoriza Vo. Bo.
Confirmael
pedido
Proveedor
despacha
Procesode
@é ingresoa AnalizaIndice
existencias Rotacidn de
Inventario
FIN
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CLUB SOCIAL PT No. P-4 2/6
FLUJOGRAMA ACTUAL | AUDITOR | FECHA
COMPRAS GENERALES (NO RECURRENTES) HECHO POR: cocC 25/01/2016
REVISADO POR: LMA 05/02/2016
Compras Contabilidad ~ Gerencia General  Junta Directiva Proveedor  Auditoria Inferna
INICIO '
Realiza Indica Provecto Evalualas
—>  cotizaciones oy especificaciones
acotizar
del proyecto
Realiza cuadro Trasladaa Discutela Analiza
complara.tivo Gerencia para propuesta de condiciones dd
de cotizaciones presentar aJD Proveedores contrato
Nueva NO
propuesta
Recibe _ S
proveedor
seleccionado
Confirmaa Proveedor Verifica el
Proveedor presta servicio procesodel
seleccionado Proyecto
Emite Acta de Entrega Verifica el
recepcién de | proyecto > Proyecto
Proyecto finalizado finalizado
Proceso de Analisis de
pagoa Cuentas por
Proveedor Pagar
Fin
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CLUB SOCIAL PT No. P-4 3/6
FLUJOGRAMA ACTUAL AUDITOR FECHA
CAJA CHICA HECHO POR: cocC 06/02/2016
REVISADO POR: LMA 15/02/2016
Gerencia General  Jurta Directiva Contabilidad Compras Usuario Auditoria Intema

Solicita creaddn
oampliarel
fondo
Evaluay Emite Emite Cheque Resguardael Se realiza
presentaa Junta resolucion para por creacién o fondo Arqueo de
Directiva ejecutar ampliacion fondos
Realizacompra
o solidtud
Solicita
autorizaciéna
Gerencia
Realiza Usuariorecibe
. S| )
Autoriza Compra yfirmade
conforme
NO

Solicita
reintegr
0

Presenta
Documentos

Analisis de
Gastos de
CajaChica

Revisa que
cumpla
requisitos

v

Emite Cheque
de reintegro de
fondo
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CLUB SOCIAL PT No. P-4 4/6
FLUJOGRAMA ACTUAL AUDITOR FECHA
INGRESOS GENERALES HECHO POR: LGP 25/01/2016
REVISADO POR: LMA 05/02/2016
Cajas Cajero General  Proveedorde Valores ~ Contabilidad Auditoria Intema
( INICIO )
Capturalos Auditoria
medios de >|  arqueode
pago Fondos
Facturasy
recibos
Cuadre Corte de cajaal
de cierreo
fondo eventual
Conteode
Efecivoy
documentos
Corte de caja Auditoria
general arqueo de
Fondo General
Conteo de
efectivo y
cheques
Emite boleta

de depositoa
cuenta general
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CLUB SOCIAL
FLUJOGRAMA ACTUAL
INGRESOS GENERALES

REVISADO POR:

PT No. P-4 4/6

HECHO POR:

AUDITOR FECHA
LGP 25/01/2016
LMA 05/02/2016

Cajas Cajero General  Proveedor de Valores  Contabilidad Auditoria Interna
Realiza bolsa de
valoresyrecibo >
de entrega
S|
Recibey Firma, sella de
archiva copia recibidoy
encorte entrega copia
Traslada corte Emite Auditoria de
a Contabilidad conciliacion conciliacion
para suregistro bancaria bancaria
Comparacon
estado de
cuenta Banco
Informa a
empresa de
valores
W NO
o Firma de Auditoria al
Verificay
- elaboradoy proceso de
corrigeboleta .
. solicita Vo.Bo. Ingresos
de deposito

v

Jefe de
Contabilidad
da Vo. Bo.

v

Elabora
disponibifidad
de efectivo

FIN
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PT No. P-4 5/6

CLUB SOCIAL
FLUJOGRAMA ACTUAL AUDITOR FECHA
SERVICIOS CONTRATADQOS (RECURSO HUMANO) HECHO POR: 06/02/2016
REVISADO POR: 15/02/2016
Jefaturas Recursos Humanos Gerencia General Empresa Auditoria Interna
Planificala

necesidadde
contratacion

A

Uena solicitud Recibe Auditoria de
ytrasiada a solicitud solicitud de
nominas Personal

Vo. Bo. Jefe de
RR HH
Trasladaa Verifica la
Gerencia para necesidad de
suaprobacidn personal
Coordina con S| NO o
empresa
outsorcing
—[ Confirma Auditoria de
nombre de las contratacién
Personas de Personal
Presenta Personas
informe de prestan
desempefio servicio
Traslada a Verifica
nominas marcaje
J
—
Verifica |
solvencias
Realiza
reporte
para pago
Vo. Bo. Jefe de Emite Auditoria de
Recursos Factura Facturaciénde
Humanos Servicio
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CLUB SOCIAL
FLUJOGRAMA ACTUAL
INVENTARIOS

Contabilidad

Inicio

Planificay
define fecha
de inventarios

y

Jefatura dael
Visto Bueno de
la planificacion

Emite listado
de existencia

y

Realizareunién

Bodega

HECHO POR:

REVISADO POR:

PT No. P-4 6/6
AUDITOR FECHA
cocC 01/03/2016
LMA 15/03/2016

Recibe las

Equipo de Conteo  Auditoria Intema
Recibe las  Planifica
inventaros

y comunicalos
objetivos

instrucciones

\_/——

instrucciones

Realiza

conteo

Conteja

duranteelafio

Realiza
anélisisde

existencia
teoria vrs fisica

Entrega hojas

de datos

Realiza /
vaciado

de conteo

inventario
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CLUB SOCIAL
FLUJOGRAMA ACTUAL
INVENTARIOS

Contabilidad

¢Existen
Diferencias?

Analiza
diferencias

\

Determina sies
por error o es
diferenciareal

v

Por error se

PT No. P-4 6/6
AUDITOR FECHA
HECHO POR: 01/03/2016
REVISADO POR: 15/03/2016
Bodega Equipo de Conteo  Auditoria Interna

Realiza /

reconteo

¢Persisten
Diferencias?

Realiza
inventarios
eventuales

Comparativo

ajusta, Faltante
sefactura.

v

Prepara
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@ procedimiento.
Archivo Informacion sobre un
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4.8 INFORME DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR INDEPENDIENTE
SOBRE LA AUDITORIA A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS

% GARCIA Y ASOCIADOS

INFORME DEL AUDITOR INDEPENDIENTE
Guatemala, 04 Julio de 2016

A: Junta Directiva

Club Social

Avenida del Bosque 20-20 zona 15 Guatemala

Presente

Hemos realizado un estudio y evaluacién a los procedimientos administrativos y
operativos de Club Social vigentes durante el periodo de trabajo del 01 de enero al
31 de mayo de 2016. El estudio y evaluacién se efectué de conformidad con las

normas internacionales de auditoria.

La Administracién de la entidad es responsable de establecer y mantener un
sistema de procedimientos apropiados. Para cumplir esta responsabilidad, es
necesario que haga estimaciones y juicios para valorar los beneficios esperados y
los costos asociados de los procedimientos de control. Los objetivos de un sistema
de control interno sobre los procedimientos consisten en proporcionar a la Junta
Directiva una garantia razonable, aunque no absoluta, de que los activos estan
protegidos de una pérdida por una utilizacién o venta no autorizada y que las
operaciones se ejecutan de conformidad con la autorizacién de la Gerencia

General.
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Debido a las limitaciones inherentes de cualquier sistema de control de
procedimientos, puede que se produzcan errores o irregularidades y no sean
detectados. Ademas, la proyecciéon de cualquier evaluacién en ejercicios futuros
esta sometida al riesgo de que los procedimientos pueden mostrarse insuficientes
debido a los cambios en la situacién, o que al grado de cumplimiento de los

mismos puede disminuir.

Nuestro estudio y evaluaciéon puso de relieve la situacién siguiente en el sistema
de control de procedimientos de Club Social, que a nuestro parecer, presenta un
riesgo apreciable de que se produzcan errores e irregularidad de una magnitud
que repercutiria considerablemente sobre los estados financieros y de que no

serian detectados a tiempo.

En la carta de Gerencia se describen las situaciones encontradas en la revisiéon e
incluimos nuestras recomendaciones, las cuales tienen como propésito fortalecer
el control interno relativo de los procedimientos administrativos y operativos de
Club Social, asi mismo se presenta la propuesta del manual de procedimientos

administrativos y operativos.

a Escobar
Contadora Publieay Auditora CPA
Colegiado 9915843
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CLUB SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

Guatemala, Julio 2016
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Seccion I. INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccion de
una empresa, sobresalen los manuales de procedimientos, ya que facilitan la
ensefianza al personal derivado que proporcionan la orientacion precisa en las
actividades administrativas, fundamentalmente en el ambito operativo o de
ejecucion, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los
esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacién de las tareas que se le han

encomendado.

Con el fin de normar y facilitar los procesos de captacion, registro, acumulacion,
resumen de datos y principaimente la emisién de reportes de informacion

financiera relacionados con el resultado de las operaciones de Club Social.

El presente manual tratara de proporcionar una guia a los ejecutores de las
operaciones que tengan a su cargo las actividades o el registro de los
movimientos de cada area para dar uniformidad de los procesos de la entidad y

ser de utilidad para proporcionar informacion confiable y de acuerdo a sus

necesidades.

El manual es de uso exclusivo de Club Social y debe utilizarse para todas las

actividades que corresponda.

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las operaciones,

la observancia estricta de los procedimientos y politicas contenidas en él manual.

Este debe revisarse y actualizarse anualmente o cuando la Administracién lo

considere necesario.

Las actividades administrativas se desarrollan en las oficinas ubicadas en la
ciudad capital del pais, en Avenida del Bosque 20-20 zona 15. La entidad fue

constituida con capital nacional y es dirigida por una Junta Directiva.
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Seccién Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de procedimientos administrativos y operativos tienen los

siguientes objetivos:

a.

f.

Mejorar y establecer procedimientos y politicas para los adecuados registros

operacionales de Club Social.
Presentar uniformidad en las operaciones de la entidad.

Facilitar las transacciones y preparacion de informes a la Gerencia General y

Junta Directiva.

Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos de

los reportes actuales.
Facilitar la preparacién del personal para el desarrollo de sus atribuciones.

Permitir la revision periodica del funcionamiento delas actividades y sistema

informatico.

Seccion Hl. NORMAS RELATIVAS AL USO DEL MANUAL

Para el uso del presente manual se deben considerar las siguientes instrucciones:

a.

El uso del manual es obligatorio y en ningiin caso puede considerarse como

optativo.

b. Los términos utilizados en el presente manual son los que generalmente se

C.

utilizan en el lenguaje administrativo.

Los cambios a efectuarse en la presente estructura deben ser propuestos y
avalados por el Gerente Financiero con visto bueno por la Gerencia General.

Y aprobados por la Junta Directiva.
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La preparacion de informes de ingresos y gastos se haran mensualmente para

poder medir la efectividad de las operaciones.

e. Cualquier desvio o alteraciéon de este manual representa una sancion que sera

evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente General.

Seccién IV. POLITICAS

Politicas Generales

Para la ejecucion de los procesos administrativos y operativos es necesario
el compromiso, participacidon y observancia estricta es de todos los
empleados, asi como el conocimiento general de todos los Jefes de areas,

Contabilidad, Gerencia General.

La Administracion-Financiera de Club Social es la Unica facultada para
realizar modificaciones y/o actualizaciones de los lineamientos para el

proceso.

Este debe revisarse y actualizarse anualmente o cuando la Administracion

lo considere necesario.

El manual es de uso exclusivo de Club Social y debe utilizarse para todas

las actividades que corresponda.
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Caodigo: CLUBO1-PR-CG PT No. P-5 1/6
LUB SOCAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
COMPRAS GENERALES Hecho por: CcOoC 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16

Seccion V. NARRATIVAS Y FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS

Generalidades: para efectos de comprension de este documento, a continuacion

se definiran algunos conceptos usados en este procedimiento:

e Recurrentes: se entiende a todas las adquisiciones con un nivel de

autorizacion administrativo hasta Gerente General.

¢ No Recurrentes: son las adquisiciones gue requieren de la autorizaciéon de

Junta Directiva.

Pre-Chequeo

1. Cotizaciones, presentacién a Junta Directiva

Post-Chequeo

1. Proceso de 6rdenes de compra
2. Niveles de autorizacién
3. Recepcién de mercaderia en bodega

Lista de
Herramientas/Equipo

Sistema del fabricante.
Lista de precios

Cuadros de Excel (comparativos)

Documentos

Relacionados

1. Facturas de proveedores
2. Avisos de recepcién
3. Correos de autorizacion

Lista de Distribucién

Compras, Jefe Financiero, Bodegas

Propésito del Proceso: proveer de Io necesario para las operaciones de las

areas del Club, de tal forma que los niveles de servicios se mantengan 6ptimos

para cumplir con el 100% de la demanda.
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Cadigo: CLUB01-PR-CG PT No. P-5 1/6
wwssoen Y PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha
COMPRAS GENERALES Hecho por: COC 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16
Narrativa del Proceso de Compras Generales

Paso

Proceso

Observaciones

Crea el requerimiento en el sistema indicando el .

Si no existe item, se solicita

~~so
S S t A

L

A

(S

oo C

1 |ftem y la cantidad, a continuacion el sistema genera . -
h - a Contabilidad para su creacién.
un numero de documento (requerimiento).
De acuerdo al criterio del Jefe de Bodega, se{lLas adquisiciones deben regirse
realiza la revisién del pedido eligiendo una de fas|segun los niveles de
clasificaciones mostradas por el sistema: autorizacion.
Compras Recurrentes:
a. Insumos: Bienes que sirven para prestar elle Recurrentes: los niveles de
servicio en Restaurante o Salones. autorizacién es hasta Gerencia
b. Articulos de mantenimiento: Son repuestos, General
quimicos y limpieza, para el mantenimiento
preventivo de las instalaciones y magquinaria, asi
como al area de servicio al Socio.
2 c. Papeleria y Utiles: Son utilizados por las areas de
Administracién y Operacion.
d. Publicidad: Es utilizado por la Administracion
para la publicacion de informacion.
El listado desplegado muestra el pedido sugerido
de acuerdo al andlisis del sistema.
Realiza el analisis de cada articulo de acuerdo a los
indices de rotacion.
Traslada al departamento de compras, para que
proceda a emitir la orden de compra.
De acuerdo al tipo de clasificacion, el Jefe de
Compras, realiza la revision de lo solicitado:
Compras Recurrentes:
a. Debe tener actualizado lista de precios de
3 productos recurrentes de varios Proveedores

b. Seleccionar segun solicitudes al Proveedor con
precios factibles.

c.Emite orden de compra al Proveedor
seleccionado, y traslada para sus niveles de
autorizacién.
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CLUB SOCIAL

Codigo: CLUB0O1-PR-CG PT No. P-5 1/6

PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha

COMPRAS GENERALES Hecho por: cocC 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16

Narrativa del Proceso de Compras Generales

Paso

Proceso

Observaciones

Proyectos:
Son basados segun lo proyectado en el

Presupuesto, y son ejecutados a través de la Junta
Directiva. La clasificacion es la siguiente:

a. Activos: Son todos los bienes adquiridos para
todas las areas.

b. Proyectos: Son todos los materiales utilizados

e No Recurrentes: debe existir
una autorizaciéon con antelacién
de Junta Directiva, presentado

3 |para construcciones. s
c. Remodelaciones; Son todos los materiales|[Por Gerencia General a través
utilizados en las remodelaciones de construcciones|d€ Un comparativo, para crear el
ya existentes. requerimiento.

Realiza cotizaciones con Proveedores, y al recibir,
registra en cuadro comparativo, y es enviado a
Gerencia General para la presentacién a Junta
Directiva.

Verifica que cumpla con:

Compras Recurrentes:

¢ Haber seleccionado al Proveedor con un precio
mas bajo.

4 |, Los niveles de rotacién de inventario.

Proyectos:

e Con las cotizaciones establecidas

e Con las especificaciones contratadas

Compras Recurrentes:

Revisa el pedido y determina si debe incluirse o
eliminarse algun producto.

5 Proyectos:

Que en el cuadro comparativo cumpla con las
especificaciones.

Envia la notificacion de las modificaciones y la
autorizacion del pedido.
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CLUB SOCIAL

Cédigo: CLUB01-PR-CG
PROCEDIMIENTO DE:

COMPRAS GENERALES Hecho por:
Revisado por:

PT No. P-5 1/6

Auditor Fecha

COoC 25/01/16

LMA 05/02/16

Narrativa del Proceso de Compras Generales

Paso

Proceso

Observaciones

Realiza las correcciones de acuerdo a las
indicaciones de Gerencia.

Copia el pedido desde el sistema para enlistar el
detalle y crea la orden de compra y confirma al
Proveedor.

Recibe, acepta el pedido para su procesamiento y
despacha.

Recibe pedido solicitado, verificando unidades,
producto versus orden de compra, para emitir aviso
de recepcién.

Fin del Procedimiento
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Cddigo: CLUB0O1-PR-CG
PROCEDIMIENTO DE:

PT No. P-56 1/6

Auditor Fecha

CLUB SOCIAL
COMPRAS GENERALES Hecho por: COC 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16
Usuario Bodega Compras Contabilidad Gerencia General Proveedor
Crea Recurrente,
requerimiento realiza revisién
del pedido
Realiza analisis
segun indicede
rotacién
Traslada para Verifica en
que procedana lista de
emitir 0/C Precios
Selecciona al
Proveedor con
precio factible
Emite orden de
compra
Traslada para Verifica
proceso de unidades
autorizacion y precios
Corrigeorden NO/T\ si Verifica
— de compra Correcto unidades
y precios
NO
Autoriza
Confi r.ma el S|
pedido
[ Proveedor
’ despacha
Procesode |
ingresoa
existencias
FIN
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Codigo: CLUBO1-PR-CG
PROCEDIMIENTO DE:
COMPRAS GENERALES

CLUB SOCIAL

Hecho por: COC 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16

POLITICAS RELACIONADAS AL PROCESO

PT No. P-51/6
Auditor Fecha

1. Para las compras no recurrentes las autoriza Junta Directiva y se requiere cumplir con
el siguiente numero de cotizaciones segun el rango siguiente:

Rango de
Q. 3,001.00

Q. 5,001.00
Q. 10,001.00
Q. 25,001.00

Hasta

Q. 5,000.00
Q. 10,000.00
Q. 25,000.00
En adelante

**(Con contrato legal o administrativo)

Numero de cotizaciones

1
2
3
o

2. Las compras por debajo de los Q. 3,000.00 debe cumplir con 1 cotizacién y la autoriza

Gerencia General.

3. No debe existir variacion en precio pactado con el Proveedor en la orden de compra.

4. Cualquier excepcion a este procedimiento debe ser autorizado por Gerencia General y

Junta Directiva.
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Cédigo: CLUB02-PR-CCH PT No. P-5 2/6
LB socAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
CAJA CHICA Hecho por: cocC 06/02/16
- Revisado por: LMA 15/02/16

Generalidades:para efectos de comprension de este documento, a continuacion se
definiran algunos conceptos usados en este procedimiento:
¢ Caja Chica: es un fondo asignado a determinada area del Club, que tiene como
objetivo principal cubrir los gastos menores, no urgentes y que no pueden ser
proVistos en tiempo y forma a través del proceso de compras.
o Custodio: persona designada mediante acto administrativo suscripto por la Junta
Directiva del Club, sugerido por Gerencia General para administrar los fondos de

caja chica de su area.

MM TNy T Y Y Y Y

Pre-Chequeo 1. Cotizaciones,
Post-Chequeo 1. Proceso de liquidacion

2. Documentacion

3. Recepcidn del bien por el usuario
Lista de Sistema del fabricante.
Herramientas/Equipo Cuadros de Excel (comparativos)
Documentos 1. Facturas de proveedores
Relacionados 2. Requerlmlento de compra

3. Vales

4. Correos de autorizacion
Lista de Distribucién Todas las areas

Propésito del Proceso: asegurar el correcto funcionamiento y administracion de las
Cajas Chicas, estableciendo las responsabilidades que deben cumplir los responsables
en el manejo, administraciéon y presentacion de los documentos que respaldan los

reintegros de las compras efectuadas.
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CLUB SOCIAL

Cédigo: CLUB02-PR-CCH
PROCEDIMIENTO DE:

CAJA CHICA Hecho por:
Revisado por:

PT No. P-5 2/6

Auditor Fecha

CoC 06/02/16

LMA 15/02/16

Narrativa del Proceso de Caja Chica

Paso

Proceso

Observaciones

Para crear o ampliar el fondo de Caja Chica, se debera
solicitar a Gerencia General para que lo presente a Junta
Directiva, considerando los siguientes aspectos:

- Justificacion de la necesidad de disponer de una Caja Chica ‘

en el area.

- Apellido y nombre, del que sera responsable de la
administracion, manejo y custodia de estos recursos
financieros.

Evalla la solicitud y da Visto Bueno de la propuesta solicitada,
basandose en criterios técnicos y considerando la relevancia,
pertinencia, oportunidad y caracteristicas del area. '

Presenta a Junta Directiva.

En la presentacion de la propuesta autorizara la Caja Chica
solicitada, ya sea por el monto o el que se considere segln
las justificaciones expuestas y se procedera a la apertura de|.
las mismas por medio de un acta (resolucién) emitido por el
Secretario de Junta Directiva.

Una vez autorizada la apertura para el funcionamiento de Caja
Chica, se emitira el Cheque para el respectivo desembolso a
nombre del responsable designado, considerando la liquidez y
las prioridades financieras.

Al recibir el Fondo, en forma previa a cualquier pago de una
transaccion, sera responsable de la administracién y custodia
de Caja Chica, verificard que el trdmite y la documentacién de
respaldo cumplan con lo establecido en el presente
Procedimiento.

Al requerir una compra o pago a través de caja chica, este
debe emitir un requerimiento y solicitar autorizacién a
Gerencia General.

Debera considerar la justificacion de la necesidad de la
compra en el area, antes de autorizar.
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Cadigo: CLUB02-PR-CCH
PROCEDIMIENTO DE:

CLuB SOCIAL

Hecho por:
Revisado por:

CAJA CHICA .

PT No. P-5 2/6
Auditor Fecha

CcOC 06/02/16

LMA 15/02/16

Narrativa del Proceso de Caja Chica

Paso

Proceso

Observaciones

Cuando efectué un desembolso en efectivo para que el
usuario del area realice el pago de los bienes y/o servicios,
debera respaldar obligatoriamente esta operacién con un Vale
provisional de Egreso de Caja Chica (Anexo B). Dicho Vale
debe contener la siguiente informacion:

- Nimero de Vale (pre numerado).

Cuando el Usuario realice una
compra o pago de bienes y/o
servicios de forma directa, la
Factura debe llevar firma y sello

8 | Apellidoy nombre, de autorizacion de Gerencia
- Fecha y Monto de desembolso .
. General, para solicitar el
- Destino de los fondos. N
. . ) reembolso, acompafado del
: F!rma del respo.nsable de'Ia Caja Chica requerimiento.
- Firma del usuario que recibe los fondos.
- Requerimiento adjunto firmado por Gerente General de
autorizado.
Todos los usuarios que reciban fondos de Caja Chica para
realizar el pago de bienes y/o servicios, estan obligados a
g |rendir cuenta al Custodio de la Caja Chica, presentando los
comprobantes pertinentes (Factura), en el plazo maximo de
48 horas habiles posteriores a la recepcién de los fondos.
Debe rendir cuenta de los gastos realizado, mediante el
“Formulario de liquidacién de Caja Chica” (Anexo C):
10 |* Cuando se tramite la solicitud de reembolso de fondos de
Caja Chica.
- Cuando se reemplace al responsable de la administracion.
El control de la liquidaciéon de reembolso sera realizado de la
siguiente forma:
- Verificar que los comprobantes que respaldan los gastos
efectuados cumplan con los requisitos establecidos en el
presente Procedimiento.
- Controlar que el gasto realizado responda a conceptos
11 |permitidos por el presente Procedimiento.

- Verificar que los comprobantes que respaldan las compras
tengan los niveles de autorizacioén, asi como firma y sello del
solicitante del area, certificando que dicho bien o servicio fue
recibido.

Realizado el control se emitird Cheque para la reposicién de
los fondos de Caja Chica, para su desembolso.

Fin del Procedimiento
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(" Cadigo: CLUB02-PR-CCH PT No. P-5 2/6

X e ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha
& CAJA CHICA Hecho por: COC 06/02/16
C Revisado por: LMA 15/02/16
.
¢ . . . .
—~ Gerencia General Junta Directiva Contabilidad Compras Usuario
¢ —_—— —_—
‘.
( Solicita creadén
= o ampliarel
L fondo
¢ v
(“\ Evaluay Emite Emite Cheque Resguarda el

: presentaa Junta resolucion para por creaciéno fondo
( Directiva ejecutar ampliacion
{,‘ Realiza compra
( o solidtud
C

. Solicita
( autorizaciona
(',f Gerencia
(J 5 Realiza Usuario recibe
(/ Autoriza Compra y firma de
(': conforme
NO
C Sc?li:ita
rei ntegr

C 0
(_/ Revisa cI]ue Presenta I

~. currlp' a Documentos
( requisitos

v

> O

Emite Cheque
de reintegro de
fondo

famn)!
N

> O

Fin
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Caédigo: CLUB02-PR-CCH PT No. P-5 2/6
CLUB SOCIAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
CAJA CHICA Hecho por: COC 06/02/16
Revisado por: LMA 15/02/16

POLITICAS RELACIONADAS AL PROCESO

1.

Las compras y pagos de Caja Chica se establecen hasta por un monto de Q 500.00 y
no requieren de cotizacion.

No se debe utilizar la caja chica para pagos de salarios, honorarios profesionales,
prestaciones laborales, préstamos, cambio de cheques personales y fines propios.

Toda compra o pago debe constar la autorizacién de la Gerencia General.
Deben liquidarse los reintegros semanalmente.

No se debe dividir una compra o pago de manera que lo pueda cubrir en la caja
chica.

. Toda compra debe hacerse a nombre del Club y las Facturas deben cumplir con los

requisitos establecidos por el reglamento tributario.
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‘¢ Cédigo: CLUB03-PR-IG PT No. P-5 3/6

¢ o ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha

& INGRESOS GENERALES Hecho por: LGP 25/01/16

'S Revisado por: LMA 05/02/16

e Generalidades:para efectos de comprension de este documento, a continuacién se
( definiran algunos conceptos usados en este procedimiento:

( Cajas: son todos los puntos dénde capturan los medios de pago (efectivo, tarjeta de
g) crédito o débito y Cheques), de los cobros de cuota de mantenimiento y servicios.

s Caja General: es el area que tiene el control y administracion de todas las
O captaciones de los medios de pago, como el envio de depdsitos al Banco.

. Arqueo de caja: revision total de los ingresos recibidos en efectivo y documentos,
¢ contra lo reportado por el sistema.

( Corte de caja: es el resumen de los ingresos recibidos por varios conceptos.

(j : Pre-Chequeo 1. Fondo para sencillo.

i Post-Chequeo 1. Proceso de érdenes de compra

O 2. Niveles de autorizacién

'S 3. Recepcidén de mercaderia en bodega

C Lista de Sistema del fabricante.

C Herramientas/Equipo Corte emitido por el sistema

© Cuadros de Excel

C Documentos 1. Facturas

C Relacionados 2. Recibos

2\ Lista de Distribucién Caja General, Cajeros,

C Propdsito del Proceso: mejorar la eficiencia en la recepcién de los ingresos.
. Controlando los recursos financieros y gestionar el suministro de éstos para
C: efectuar los pagos de las obligaciones y compromisos del Club; asi como la
C informacién necesaria para la elaboracién del flujo de efectivo.

C

C

C

s
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¢

o
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Codigo: CLUB03-PR-IG
PROCEDIMIENTO DE:

CLUB sOCIAL

INGRESOS GENERALES Hecho por:
Revisado por:

PT No. P-5 3/6

Auditor Fecha

LGP 25/01/16

LMA 05/02/16

Narrativa del Proceso Ingresos Generales

Paso

Proceso

Observaciones

Registra el ingreso econémico por concepto de
Cobro de Cuota de mantenimiento, por servicios,
facturacion de bienes, entre otros.

Al cierre de turno, realiza cuadre que corresponde.

Realiza los cortes de caja que corresponde a los
siguientes:

Puntos de Venta (servicios)

Restaurantes

Salones

Area Verde

Emite corte a través del sistema, dénde detalla lo
cobrado a través de recibos y facturas, realizando
lo siguiente:

- Cuadra efectivo del fondo para vueltos,

- Cuadra ventas e ingresos por servicios,

- Hace el conteo del efectivo,

- Verifica que estén los voucher de los cobros de

2 tarjetas de crédito o débito.
- Valida que los Cheques recibidos estén visados,
- Valida los recibos de pagos anticipados,
- Valida la anulacién de Facturas o Recibos
-Valida que los descuentos aplicados estén
autorizados
Al finalizar los cortes por cada caja, procede a
efectuar el corte general.
Prepara el efectivo y cheques para el depésito
bancario en la cuenta general.
Al tener elaborado el depésito bancario, Io
resguarda en la bolsa de valores y sella.
Llena la boleta de valores para entregar al agente.
Recibe bolsa de valores.

3 |Verifica que cumpla con los requisitos de seguridad
y procede a firmar copia de recibido.

4 Recibe la boleta ya firmada por agente de valores.

Adjunta a corte y archiva.
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Cédigo: CLUB03-PR-IG
PROCEDIMIENTO DE:

CLUB SOCIAL

INGRESOS GENERALES Hecho por:
Revisado por:

PT No. P-5 3/6

Auditor Fecha

LGP 25/01/16

LMA 05/02/16

Narrativa del Proceso Ingresos Generales

Paso Proceso Observaciones

Emite estado de cuenta bancaria en banca en linea
o impresa por la entidad bancaria.
Emite conciliaciones bancarias y procede a validar
los depésitos enviados a la empresa de valores.

5 o .
Cuadra las conciliaciones bancarias versus estado
de cuenta. '
Si existe variacién, informa a la empresa de valores
para que se corrija.

6 Verifica y corrige.
Emite otra boleta de depésito.
Recibe y registra en el sistema lo real.

. Emite un cuadro dénde detalla la disponibilidad de

fondos.
Traslada copia a y Gerencia General.

Fin del Procedimiento
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Cédigo: CLUBO03-PR-IG
PROCEDIMIENTO DE:
INGRESOS GENERALES

CLUB SOCIAL

Cajas

INICIO

Cajero General

Hecho por:
Revisado por:

Proveedor de Valores

PT No. P-5 3/6

Auditor

Fecha

LGP

25/01/16

LMA

05/02/16

Contabilidad

Capturalos
medios de

pago

Facturasy
recibos

Cuadre
de
fondo

Corte de cajaal
cierreo

eventual

Conteo de
Efecivoy
documentos

Corte de caja
general

Conteo de
efectivo y
cheques

Emite boleta
de depositoa
cuenta general
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Codigo: CLUBO3-PR-IG PT No. P-5 3/6
wssoen ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha
INGRESOS GENERALES Hecho por: LGP 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16
Cajas Cajero General  Proveedor de Valores Contabilidad
@__% Realiza bolsa de
valoresyrecibo
de entrega
Sl
Recibey Firma,sellade
archiva copia recibidoy
en corte enfrega copia
Traslada corte Emite
a Contabilidad > conciliacién
parasuregistro bancaria

Compara con
estado de

Informa a
empresa de
valores

3

Verificay
corrigeboleta
de deposito

cuenta Banco

>

NO

Firma de
elaboradoy
solicita Vo. Bo.

=

Jefe de
Contabilidad
da Vo. Bo.

3

Elabora
disponibilidad
de efectivo

FIN
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Cédigo: CLUBO3-PR-IG PT No. P-5 3/6
CLUB SOCIAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
INGRESOS GENERALES Hecho por: LGP 25/01/16
Revisado por: LMA 05/02/16

POLITICAS RELACIONADAS AL PROCESO

1.

Todo ingreso debe depositarse en la cuenta general al siguiente dia de realizarse los
cortes de caja de los puntos de venta.

Los valores que maneja la Caja General no debe considerarse como Caja Chica, es
decir, que no debe cubrir necesidades de operacién.

En la Caja General no debe figurar transacciones de Cheques personales del
trabajador del Club.
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Cadigo: CLUB04-PR-SCRH PT No. P-5 4/6
CLUB SOCIAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha

SERVICIOS CONTRATADOS Hecho por: LGP 06/02/16

(RECURSO HUMANO) Revisado por: LMA 15/02/16

Generalidades:para efectos de comprensiéon de este documento, a continuacién se
definirdn algunos conceptos usados en este procedimiento:
e Servicios contratados: aquellos que son prestados por personas individuales

sin relacion de dependencia, para las areas de Servicio, Operaciones y

Administrativo.

Pre-Chequeo

1. Solicitud de contratacién

Post-Chequeo

1. Listado de marcaje
2. Solvencias
3. Evaluacién de desempefio

Lista de Sistema del fabricante.
Herramientas/Equipo .Cuadros de Excel (comparativos)
Documentos 1. Facturas del proveedor

Relacionados

2. Correos de autorizacién

Lista de Distribucion

Todas las areas

Propésito del Proceso: Orientar a las jefaturas y trabajadores administrativos, en el
proceso de contratacién de servicios, pago y liquidacion, determinando los pasos,
actividades y responsabilidades de las personas que ocupanlos puestos de servicio,

operaciones y administrativo.
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Codigo: CLUB04-PR-SCRH
PROCEDIMIENTO DE:

CLUB SOCIAL

SERVICIOS CONTRATADOS
(RECURSO HUMANO)

Hecho por: LGP
Revisado por: LMA

PT No. P-54/6
Auditor Fecha
06/02/16
15/02/16

Narrativa del Proceso de Servicios Contratados

Paso

Proceso

Observaciones

La planificacion, programacion y propuesta de la necesidad de
contratacion de personal, deben efectuarse y trasladarse
oportunamente a recursos humanos, especificamente a
néminas.

Evalla la solicitud, presenta la documentacion de la propuesta
solicitada, basandose en criterios técnicos y considerando la
relevancia, pertinencia, oportunidad y caracteristicas del area.

Presenta a Jefe de Recursos Humanos para su visto bueno.

- Existen diversos tipos de
contratacién, para el area de
servicios es solo por turnos,
para operaciones y
administracion es de forma
temporal ya sea solo fines de
semana o diaria.

Evalua la solicitud y firma de autorizado.

Selecciona lo autoriza y procede a seleccionar a las personas
o proveedor.

Para el area de Operaciones y administrativo, se comunica
con las personas seleccionadas para llenar ficha de datos
personales.

Por via correo electrénico envia a Proveedor lo requerido para
el area de Servicios los turnos que se necesitan cubrir.

El personal seleccionado para
el area de operaciones y
administrativo llena formulario
con datos personales.

Confirma la solicitud de Personas y envia listado de datos de
las personas que cubriran los turnos, para que néminas tenga
control de asistencia y marcaje.

Las personas se presentan a prestar el servicio.

Informa a las areas del personal seleccionado para las areas
de operaciones y administracién.

Para el area de Servicio, el listado de las personas que
cubriran los turnos.

Para el area de Servicio, jefatura o encargado presenta
informe de desempefio del turno, adjunto debe lievar solvencia
dénde indique si existe o no alguna falta o anomalia, esta sirve
para realizar el descuento cuando corresponda en la factura
del Proveedor del servicio. '
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Cédigo: CLUB04-PR-SCRH PT No. P-5 4/6
PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
SERVICIOS CONTRATADOS Hecho por: LGP 06/02/16
(RECURSO HUMANO) Revisado por: LMA 15/02/16

Narrativa del Proceso de Servicios Contratados

Paso

Proceso

Observaciones

Verifica marcaje y solvencias, prepara el reporte en Excel para
presentar al Proveedor, para que en base a este realice la
facturacion.

Traslada a Jefe de Recursos Humanos para su visto bueno.

8
Traslada a Gerencia para su revision y autorizacion.
Via correo electrénico traslada reporte para recibir la Factura
del proveedor.

9 |Emite factura por el servicio.

10 |Realiza el proceso de Pago.

Fin del Procedimiento
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1 Cédigo: CLUB0O4-PR-SCRH PT No. P-5 4/6
« oo ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha
3 SERVICIOS CONTRATADOS Hecho por: LGP 06/02/16
(RECURSO HUMANO) Revisado por: LMA 15/02/16
Jefaturas Recursos Humanos Gerencia General Empresa

Planifica la
necesidadde
contratacidén

2

SR el Tion TR an TRa HRa) WG BRah Bha Wias Wios s Wkan e

Liena solicitud Recibe
y traslada a solicitud
nominas
Vo. Bo. lefe de
RR HH
Trasladaa Verificala
Gerenciapara necesidad de
suaprobacién personal
{\ .
Coordina con S| NO
é empresa
- outsorcing
(;f Confirma
(‘\ nombre de las
= Personas
C v
C Presenta Personas
X informe de prestan
(/ desempefio servicio
i Trasladaa Verifica
(; nominas marcaje
(&
(;\ N 4
Verifica
(/'; solvencias
( Realiza
- reporte
(7 ) para pago
{) Vo. Bo. Jefe de Emite
Recursos Factura
(: Humanos
L ° Fin
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Cédigo: CLUB04-PR-SCRH PT No. P-5 4/6
CLUB SOCAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha

SERVICIOS CONTRATADOS Hecho por: LGP 06/02/16

(RECURSO HUMANO) Revisado por: LMA 15/02/16

POLITICAS RELACIONADAS AL PROCESO

1. Los dafios ocasionados a mobiliario y equipo lo debera cubrir la empresa contratada.

2. Los faltantes de efectivo o documentos lo debera cubrir la empresa contratada.
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Codigo: CLUBO5-PR-INV PT No. P-5 5/6
CLUB SOCAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
INVENTARIOS Hecho por: COC 01/03/16
Revisado por: LMA 15/03/16

Generalidades:para efectos de comprension de este documento, a continuaciéon
se definiran algunos conceptos usados en este procedimiento:

¢ Inventarios: es el conjunto de todos los bienes propios y disponibles que se

convierten en insumos para las operaciones del Club.

Bodega: es el espacio fisico donde se reciben los bienes, se registra en el
sistema, se administra las existencias y despachan, segun los requerimientos
de las areas solicitantes.

Toma fisica de inventario: es un proceso mediante el cual se verifican
fisicamente las existencias de los bienes en una fecha pre-determinada con el
objetivo de garantizar su existencia real, permitiendo comparar los resultados
obtenidos con los registros contables estableciendo su conformidad y durante
el proceso verificar las diferencias para realizar los ajustes necesarios.
Inventarios aleatorios: es la toma fisica del inventario en periodos que estan
bajo el criterio del jefe de la bodega, como parte del control interno que este
establezca en su gestidon administrativa.

Rotacién de Inventarios: es el parametro utilizado para medir el numero de

veces que rota los productos en el inventario total en un tiempo determinado.

C Pre-Chequeo 1. Requerimiento de Compras

C 2. Avisos de recepcién (ingresos a inventario)
Post-Chequeo 1. Listado de existencias

L/ 2. Despacho por medio de requerimientos

C Lista de .Sistema del fabricante.

( Herramientas/Equipo .Cuadros de Excel (comparativos)

( Documentos 1. Facturas del proveedor
o Relacionados 2. Ajuste de inventario

C 3. Correos de autorizacion

C Lista de Distribucién Todas las areas

¢ Propdsito del Proceso: Es establecer la metodologia adecuada para efectuar los

(y; conteos periodicos del inventario de bienes que estan bajo la responsabilidad de

C la bodega, asi como el control interno que ia administracién establezca.

C

C

C

(/,
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Codigo: CLUB05-PR-INV
PROCEDIMIENTO DE:

CLUB SOCIAL

INVENTARIOS Hecho por: CoC 01/03/16
Revisado por: LMA 15/03/16

PT No. P-5 5/6
Auditor Fecha

Narrativa del Proceso de Inventarios

Paso

Proceso

Observaciones

Se define un calendario de realizaciéon de toma de inventario,
remitiendo copia a la Gerencia General, Auditoria y la unidad
de Compras y Bodega.

Evalla la propuesta de calendario, y determina que no afecte
la operacién y da su visto bueno.

Emite reporte de existencia teérica y realiza listados.

Convoca a una reunion previa al dia del inventario fisico en la
Bodega, donde se definiran los objetivos de ésta actividad y se
dejara clara la mecanica que se utilizara para levantar la
informacién junto con la explicacion de cémo se utilizara la
documentacién para obtener dicha informacion.

Entrega listados a los grupos de conteo y asigna areas.

Los equipos deben realizar el conteo segun lo indica la
ubicacion definida en el sistema. Ejemplo: Pasillo 01 Médulo A
Nivel 02 Casilla 08 (P01A0208).

Al terminar el conteo, se verificara en conjunto con cada
miembro del equipo de manera que, si se presenta alguna

Se deben verificar las ubicaciones donde se encuentren
productos para validar que las cantidades sean las correctas.

Si se encuentran bienes que no figuren en los listados, se
anotaran en el formato de sobrantes, para posterior
determinar si es real o esta pendiente de operar su
documento de ingreso.

DOOOOOODD ™M MM ™ s S oy ey oy ey oy ey

Al finalizar el conteo, se cotejaran las hojas de cada grupo de
conteo para verificar que no haya errores, de existir errores se
verificaran y se corregiran, cuando todo este validado y sin
ninguna anomalia se podra realizar el vaciado en el sistema.

Se realizara un Ultimo recuento de las variaciones arrojadas al
realizar el comparativo de existencias tedricas versus las
fisicas.

Los Faltantes se deben
Facturar al Personal encargado
del inventario.

Los Sobrantes y las diferencias
que fueron provocadas por mala
operacion de documentos se
deben ajustar.
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Cadigo: CLUB05-PR-INV PT No. P-5 5/6
cwssoon ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha
INVENTARIOS Hecho por: CcOC 01/03/16
Revisado por: LMA 15/03/16
Narrativa del Proceso de Inventarios
Paso Proceso Observaciones
Se procedera a imprime un informe con el detalle del resultado
9  |de la toma fisica.
10 [Revisay valida el informe final.
11 Remite Copia del Informe Final para que se archive en la

Bodega.

Fin del Procedimiento

116



-

-

oD

Ny

Y

P s

i

TNy

‘

NN
J .

-

slvisEolalale

J

(q\

N

A N

N

.7

(A‘.

oivislols

—
NN

=,

\ it 4

r~.

cocoocoonoc

o
N

-~

s

Codigo: CLUBO5-PR-INV PT No. P-5 5/6
CLUB SOCIAL PROCEDIMIENTO DE: Auditor Fecha
INVENTARIOS Hecho por: CcocC 01/03/16
Revisado por: LMA 15/03/16

Contabilidad Bodega Equipo de Conteo
Planificay
define fecha

de inventarios

v

Jefatura da el
Visto Bueno de
la planificacion

Emite listado
de existencia

!

Realiza reunion Recibelas Recibelas
y comunica los instrucciones instrucciones

objetivos -

Realiza
conteo

Conteja
existencia
teoria vrs fisica

Entrega hojas
de conteo

Realiza Z
vaciado

de datos
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Coédigo: CLUBO05-PR-INV
PROCEDIMIENTO DE:

INVENTARIOS

Contabilidad

¢Existen
Diferencias?

Analiza
diferencias

v

Determina si es
por error o es
diferencia real

|

Por errorse
ajusta, Faltante
sefactura.

v

Prepara
informe

Presenta I
Informe I
V%

Analiza,
valida
y firma

V!

Archiva

PT No. P-5 5/6
Auditor Fecha
Hecho por: COoC 01/03/16
Revisado por: LMA 15/03/16
Bodega Equipo de Conteo

Realiza
reconteo

éPersisten
Diferencias?




¢ Cédigo: CLUB05-PR-INV PT No. P-5 5/6

¢ oo ¥ PROCEDIMIENTO DE: Auditor | Fecha

— INVENTARIOS Hecho por: COC 01/03/16

C Revisado por: LMA 15/03/16

C

'S POLITICAS RELACIONADAS AL PROCESO

¢ 1. Todos los afos, debera realizarse la constatacion fisica del inventario.

(.

o 2. La constatacion fisica de las existencias sera responsabilidad del Jefe de Bodega y
C. debera enviar la informacién via memorando al Jefe Financiero.

j 3. El Jefe Financiero es quién autoriza la baja de producto cuando se requiera, asi
; como los ajustes en las existencias.

¢ 4. Para la destruccion de los bienes, el Jefe Financiero conformara una comisién para
( el efecto. La comisién estara integrada por: Auxiliar Contable, Jefe de Bodega y
s Auditoria Interna.
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CONCLUSIONES:

1. Se concluye con la hipétesis planteada al inicio de la investigacion, que el no
contar con un manual de procedimientos escrito provoca errores en las
actividades de operaciéon influyendo negativamente en los objetivos planteados,
esto porque se deja al criterio propio de cada empleado, provocando falta de
eficiencia en las actividades de operacion, fugas en los recursos, operaciones
ilegales no detectadas oportunamente, mal servicio y falta de buenas relaciones

interpersonales.

2. La faita de un Manual de Procedimientos Administrativos y Operativos, provoca
una cultura de trabajo deficiente y cada empleado realiza las actividades con
criterio propio, proveyendo a las otras areas informacion deficiente y no confiable,
asi como también, no permite actualizar los procesos oportunamente de acuerdo

a los objetivos planteados por la Administracién.

3. A la falta de politicas administrativas y operativas, no existen reglas para el
funcionamiento eficaz de los controles sobre las actividades de los procesos,
provocando una comunicacion deficiente y sin capacitacion al personal, sin tener

claro el uso de los métodos y herramientas.

4. Se concluye que si no existe la implementaciéon del Manual de Procedimientos
Administrativos y Operativos para las areas del Club Social, influird negativamente
en la integridad del desarrollo de los procesos, asi como, no podra verificar si el
cumplimiento de las tareas necesarias para las operaciones son eficientes, y el
medio de comunicacién y coordinacion existira diversidad de criterios personales.
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RECOMENDACIONES:

1. Que el Club Social objeto de estudio, tome en consideracion el informe

presentado ya que le servira para corregir los errores en las actividades de
operacion y lograr el cumplimiento de los objetivos planteados, erradicando el
criterio propio de cada empleado, siendo eficiente en sus actividades de
operacion, detectando oportunamente: las fugas en los recursos, las operaciones

ilegales, el mal servicio y la malas relaciones interpersonales.

Que la Auditoria Interna tenga la observancia y verificacion peridédica del Manual
de Procedimientos Administrativos y Operativos, y esta informe de los
incumplimientos que se hayan detectado para que se tomen las acciones
correctivas pertinentes, esto permitira, adaptarse a los cambios significativos en
los objetivos estratégicos, mejorar la calidad de los servicios vinculados con las

mismas y actualizar los procesos oportunamente.

Adoptar las politicas administrativas y operativas planteadas en el informe, esto
porque son bases, acuerdos y reglas planteados por la entidad para el
funcionamiento eficaz de los controles sobre las actividades de los procesos, y su
utilidad es dar al Club Social la posibilidad de una comunicacién y capacitacién
efectiva al personal, a través de la forma, ¢qué? ;como? ;cuando? y ¢ por qué?

el uso de los métodos y herramientas.

Que se implemente el Manual de Procedimientos Administrativos y Operativos
para las areas del Club Social, esto asegurara la integridad en el desarrollo de los
procesos, asi como ayudara al control interno para verificar el cumplimiento de
todas las etapas o tareas necesarias para las operaciones y provea informacién
para mejorar el desempefo y tomar medidas ‘correctivas, operativas y de
servicios, ademas establecera un medio de comunicacién y coordinacion
adecuada para evitar que exista diversidad de criterios, y las actividades sean de

forma ordenada y sistematica.
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