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INTRODUCCION

Es vital para las empresas que cuenten con un sistema de control interno
adecuado y que estos sean operados efectivamente de acuerdo a las actividades
de operacién que realiza, las cuales le permitan adquirir grandes beneficios
contribuyendo al fortalecimiento de sus objetivos asi como mitigar los riesgos
operativos a los que pueden estar expuestos, contar con informacién confiable y
oportuna que dan un valor agregado a sus operaciones.

Es por esto que la presente investigacion se encuentra enfocada a la evaluacion
del control interno en el area de néminas con el objetivo de dar a conocer las
herramientas y procedimientos adecuados para una correcta evaluacién del
control interno, la cual contribuya a detectar deficiencias o ausencia de controles
para proponer soluciones o recomendaciones que permitan un balance éptimo
entre objetivos de crecimiento y riesgos relacionados entre las actividades
operacionales y quienes las realizan.

La implementacién de un sistema de control interno adecuado permitira aceptar,
compartir, reducir y evitar los riesgos, el cual debera disponer de politicas y
procedimientos establecidos que permitan asegurar que las respuestas a los
riesgos se lleven a cabo eficazmente en todos los niveles y funciones. Estas
politicas y procedimientos deben permitir a la administracién de la entidad mitigar
los riesgos identificados y asegurar que se lleven a cabo, con la finalidad de
garantizar la confiabilidad de la informacién financiera, eficacia y eficiencia de las
operaciones y el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean
aplicables.

El presente trabajo de tesis denominado: “Evaluacién del control interno en el
area de néminas de una industria cervecera realizada por un Contador
Publico y Auditor Independiente”, tiene como objetivo principal evaluar la
efectividad de la estructura del control interno utilizando los procedimientos
adecuados para la obtencién de resultados objetivos que permitan validar una
adecuada administracion del riesgo asi como proporcionar al estudiante de la
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carrera del Contador Publico y Auditor una guia o modelo de aplicacién de los
procedimientos aplicables para una adecuada evaluacioén de control interno.

En el Capitulo |, se exponen generalidades de la industria como los inicios de las
bebidas alcohdlicas en Guatemala, los inicios como industria dentro de la regién
y el posicionamiento obtenido en el trascurso de los afios desde sus inicios asi
como un breve detalle del marco de legislacidon aplicable a las empresas
dedicadas a la produccién de cervezas en Guatemala.

En el Capitulo II, se desarrollan conceptos del area de ndéminas de acuerdo al
ciclo de transaccion, la importancia del control interno, normas de transacciones
en el area de néminas, los procedimientos aplicables para la evaluacién del
mismo.

El Capitulo Ill, contiene todo io relacionado con el control interno como lo es su
definicién, objetivos generales del control interno, los principios del control interno
asi como sus elementos comprendido por el ambiente de control interno, el
establecimiento de objetivos, la identificacion de objetivos, evaluacion de riesgos,
las respuestas a los riesgos, las actividades de control, informaciéon y
comunicacion y la supervision y seguimiento.

En el Capitulo IV, se desarrolla un caso practico sobre la evaluacion del control
interno en el area de ndéminas realizada por un Contador Publico y Auditor
independiente, incluyendo las fases comprendidas desde conocer el entorno del
negocio, evaluaciones de controles interno, planeacion, elaboracién de papeles
de trabajo por la cuales debe realizarse una auditoria hasta concluir con el
informe presentado a gerencia.

En parte final de esta investigacibn se presentan las conclusiones vy
recomendaciones basadas en el trabajo realizado asi como las referencias
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bibliograficas utilizadas en el desarrollo del mismo, con el objetivo de contribuir a
la formacién académica del estudiante.
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CAPITULO |
INDUSTRIA DEDICADA A LA PRODUCCION DE CERVEZA
1.1. Antecedentes

Estancos cerveceros, asi se llamaban los lugares donde vendian cerveza en la
Capitania General de Goathemala, se establecieron posteriormente a los del
Virreinato de la Nueva Espaina y anteriormente al Virreinato del Peru.

Se considera que estos comercios iniciaron la venta de esta bebida elaborada de
forma artesanal, a principios del siglo XVIil.

En América dio inicio la historia de Ia fabricacion cervecera cuando se establecid
por primera vez, en 1544, una cerveceria cerca de la ciudad de México.

En la época colonial hubo algunos productos que para su venta, estaban sujetos al
control de las autoridades reales y sélo podian ser comercializados con el objeto
de aumentar los ingresos del fisco y por lo tanto eran vendidos a un precio
regulado. Entre esos productos regulados estaban el aguardiente, los naipes, el
tabaco y la pélvora.

La facilidad para la fabricacion de la cerveza era una ventaja sobre la elaboracion
del vino, ya que podia elaborarse incluso en casas particulares. La Gnica condicién
en realidad importante para el Estado era que hubiese una autorizacién previa y
se cobraran los derechos de funcionamiento de los establecimientos legalizados.

Por lo general, la produccién de cerveza era una tarea realizada por mujeres, las
gue estaban obligadas a acatar la ley o eran sancionadas. Igual, incurrian en delito
y penalizaciéon si producian aguardiente en forma clandestina. Se considera que
este era un oficio practicado en especial por viudas, ante la dificultad que tenian
de obtener ingresos por otros medios.
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Para la fabricacién de esta bebida era utilizado el maiz, que perdié su hegemonia
en 1875, cuando a la féormula fueron afadidos la cebada y el trigo, granos
cultivados en Guatemala, aunque no de la calidad necesaria para lograr una
buena cerveza, debido al clima.

La visidon acerca de la cerveza cambi6o. Se le consideré6 una bebida sana y
nutritiva, tanto asi que las mujeres lactantes la ingerian para incrementar ia
produccién de leche materna.

Los articulos relativos a la produccién de cerveza fueron publicados en la revista
La Sociedad Econdémica, a partir de enero de 1873 en la seccion de Agricultura, en
donde también se comentaba acerca del vino, la sidra y el aguardiente. En 1876,
una crénica publicada en ese medio hacia referencia de la siguiente manera a la
elaboracion de cerveza en Guatemala: “Si la cerveza llegara a fabricarse mejor
que hasta ahora, su consumo aumentaria progresivamente y creemos que
entonces se consumiria menos aguardiente, mas la cerveza debe ser de buena
calidad y no como ciertas cualidades, que por economia se fabrican con adicién
de mucha panela y en realidad no son sino caldos medio fermentados de chicha”
(1:2).

1.1.1. Las bebidas en la historia de Guatemala

En los inicios de la Capitania General de Guatemala las bebidas fermentadas eran
consideradas ilegales, por lo que se combatié y frend su produccién durante los
siglos XVI, XVII Y XVIII, Es probable que la razén de esta prohibicién no haya sido
en si la bebida, sino probablemente el insuficiente control higiénico en el proceso
de su elaboracion pero, sobre todo, porque su fabricacién no le significaba ningun
ingreso a la Real Hacienda, pues en ese aspecto la legislacién no era clara.
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A partir del siglo XVI, se establecié un cambio histérico en las leyes, que normaron
tanto la elaboracién, como la venta y consumo de ese tipo de bebidas con
contenido alcohdlico.

La elaboracién y venta de chicha fue prohibida en 1635. Las multas eran de 100
ducados para los infractores espafoles y 100 azotes para los indigenas, los que
les eran propinados en via publica para que sirvieran de escarmiento.

La fabricacion y comercializacién del aguardiente obtenido con la cafia de azlcar
también eran penalizadas. El infractor debia pagar una multa de mil pesos la
primera vez; la segunda, el doble, y la tercera, el triple y el destierro. Asi lo
estipulaba el acuerdo por la Real Cédula del 8 de junio de 1693. Debido a la
competencia del vino guatemalteco frente al espafiol, su produccién fue prohibida
por medio de un edicto real.

El historiador Rubio Sanchez sostiene que desde 1524, aio de la Conquista hasta
la fecha de independencia en 1821, se fabric6 cerveza durante ocho afos. Un
permiso que consta es el otorgado a Antonio Rodriguez en 1738 en la muy leal y
muy noble ciudad de Santiago de los Caballeros de Goathemala, no asi en otras
provincias.

Se menciona otra solicitud presentada al Cabildo el 9 de septiembre de 1729, por
el Sefnor Carlos Antonio Vadis a quien se le denegé la peticién de fabricaria. El
alcalde ordinario Don Bartholomé de Eguizabal, comerciante que realizaba
gestiones para importar vino y pisco del Per(, observo en la venta de cerveza una
competencia, pbr lo que valiéndose de su cargo dio instrucciones a los miembros
del Cabildo de recoger las licencias otorgadas con anterioridad a los pequenos
fabricantes de cerveza, con el consiguiente perjuicio. En apariencia, los vinos
procedentes del Pera se comercializaban y vendian con éxito en Panama y en
Gothemala.
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Ante esa medida y por considerarse perjudicados, los incipientes cerveceros
ejercieron presiéon econdmica y politica. El gobierno decidié modificar de nuevo la
legislacion con la emisién de un reglamento el 23 de agosto de 1746, que permitié
la produccidén, consumo y venta de bebidas alcohdlicas. Aun asi, el nimero de
tabernas se redujo a catorce. Antes de esa fecha, se ignora cuantos de esos
establecimientos operaban.

La autorizacién estaba limitada a la importacién, venta de vinos y aguardiente del
Perq, islas del Caribe y Espaiia, pero no a las mistelas producidas en la Capitania
General y era explicito para espafioles y criollos, excluyendo “a los indigenas’,
quienes consumian generalmente chicha. Esta bebida se fabricaba desde la
época prehispanica y era utilizada, segun se cree, para acompanar ceremonias
religiosas.

La disposicién aunque de origen y motivacion lucrativa, se justificé con un mensaje
moralizador, puesto que el consumo de esas bebidas era alto, en especial entre
los indigenas. Estas instrucciones provienen de los inicios de la vida colonial,
aunque cobran fuerza a finales del siglo XVIil, cuando los comerciantes de vino
presentaron solicitudes para la vigencia de la Real Cédula del 8 de junio de 1693,
su aplicacién quedo un tanto engavetada.

Existia otra bebida cotidiana menos fuerte, era la chicha, que acompanaba los
alimentos o se ingeria sola y que a su vez se consideraba nutritiva. Esta chicha
era preparada por las mujeres, con maiz masticado para que con el contenido
salival de pitalina, el almidon se transformara en azicar y se produjera la
fermentacion.

Desde la época de la cultura maya se producia una especie de cerveza opaca y
espesa elaborada con maiz fermentado en ollas de barro, a la que llamaban saka,
cuya fabricacion también fue intervenida durante la colonia.
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La fabricacion de cerveza era rechazada por los comerciantes de vino espariol que
la veian como un atentado contra sus empresas, una amenaza al pujante
comercio y perjudicial para la agricultura hispana en general. Con la finalidad
centrada en defender sus intereses, utilizaron todos los medios a su alcance para
frenar la incipiente industria cervecera y buscar el apoyo de las altas autoridades
espanolas para la proteccion de su negocio: la venta de vino, con el fin de
agenciar recursos para las precarias arcas gubernamentales centroamericanas.

El gobierno autorizé6 en 1821 la produccion y venta de bebidas embriagantes, el
aguardiente y la chicha, la que en el Nuevo Reino de Granada se expendia a
inicios de la época colonial en establecimientos denominados chicherias. Se
ignora si en el Reino de Goathemala se utilizaba ese nombre para denominar a los
establecimientos que despachaban esa bebida, sbélo se sabe que Ias
autorizaciones para su venta se hacian por medio de subastas, a la usanza de los

virreinatos de la Nueva Espaiia y del Peru.

El permiso concedido ocasioné la proliferacion ilimitada de estos establecimientos,
algo que derivd en un alto consumo de licores, en especial en las poblaciones con

mayor presencia indigena.

Al mismo tiempo amplié la recaudacién del impuesto, la que liegé a ser muy
importante para el fisco, dado que los cirujanos, médicos, abogados y vendedores

de aguardiente pagaban el mismo arbitrio: cinco pesos por licencia.

La postura de los diferentes gobiernos respecto de los licores fue interpretada de
varias formas, pues por un lado se promovié la legislacion que castigaba la
ebriedad y por el otro, se hicieron esfuerzos para perseguir el contrabando y la
produccion clandestina, actividades ambas que rebajaban los ingresos al fisco.

La cerveza no era incluida en ese rubro.
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En 1832, Mariano Galvez Jefe del Estado de Guatemala, ratifico las autorizaciones
para el negocio de venta de chicha, asi como el expendio de otras bebidas
alcohdlicas siempre bajo el sistema de remates al mejor postor. Ese sector
constituy6 el mayor porcentaje de la captacion fiscal durante 1839, puesto que el
ingreso total ascendié a cincuenta y un mil novecientos cincuenta y ocho pesos,
equivalente al 40.5 % de la captacion fiscal.

Durante los dos afios en los que Miguel Garcia Granados ocup6 la presidencia de
Guatemala, se tomaron diversas medidas de caracter tributario. Entre estas
destaca el Decreto nimero 19, promulgado en octubre de 1871, que derogaba
leyes, decretos y resoluciones proteccionistas dirigidas a la fabricaciéon y venta de
licores importados. Al mismo tiempo, se establecieron cuotas mensuales por la
destilacién y venta de aguardiente y chicha.

El presidente Barrios emiti6 después el Decreto nimero 175 que modificaba el
promulgado en 1871. Esta ley tenia como objeto evitar en lo posible la
defraudacién de las rentas y velar por la moralidad plblica. En lo referente a la
fabricacién de cerveza, establecia:

“Art. 1 La fabricacién y venta de aguardiente, chicha y cerveza y el expendi6é de
licores importados en La Republica, podran hacerse por cualquier persona,
mediante el pago del impuesto que sehala esta ley y la observancia de sus
disposiciones en la parte respectiva.

SECCION 4
Art. 33 Los que deseen establecer fabricas de cerveza, podran hacerio lienando
las condiciones siguientes:

¢ Solicitar por escrito en papel del sello. .

¢ Pagar anticipadamente una cuota mensual de 100 pesos.
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e Permiso del Administrador de aguardiente del departamento donde
se pretenda establecer la fabrica.

Art. 34 Las licencias se concederan por uno o mas meses, entendiéndose que el
mes comenzado se tendra por concluido, ain cuando por cualquiera causa no se
haga uso de la licencia”

La proteccion arancelaria decretada por Justo Rufino Barrios promovia y protegia
a la industria cervecera y a la licorera, al conceder incentivos fiscales y amparo en
las tarifas impositivas. Estas resoluciones mantuvieron su vigencia con algunas
reformas, hasta la renuncia de! General Jorge Ubico en 1944.

En ese periodo las mismas favorecieron a las incipientes empresas licoreras y
cerveceras de la época, por lo que todas las que operaron o se crearon a partir de
esa legislacion tuvieron la misma oportunidad de desarrollo (16).

1.1.2. Inicios de la industria de la cerveza en Guatemala

En Guatemala se viven situaciones financieras criticas, lo que represento una
constante desventaja para la economia de los primeros 70 afos de vida
independiente. El gobierno liberal de la Reforma de Justo Rufino Barrios (1873 —
1885) propicio los cambios necesarios para solventar esta situacion y dict6 las
medidas que, seglin su criterio, solucionarian los problemas. Fueron tiempos
dificiles, pero para los hermanos Rafael y Mariano Castillo Cérdova representé un
excelente aprendizaje.

Don Rafael Castillo Cérdova, quimico industrial por la Universidad de San Carlos
de Guatemala y Don Mariano Castillo Cérdova, contador de profesién, fueron
testigos de acontecimientos de trascendencia histérica. Su capacidad y habilidad
para los negocios y un auténtico interés por el bienestar de la familia y del pais, les
motivé a aprovechar las oportunidades y afrontar los desafios que los momentos
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histéricos les presentaban. De esa cuenta llegaron a ser figuras descollantes en la
sociedad guatemalteca y pioneros de la industria nacional. Supieron conjugar
colaboracién y competencia para lograr sus suefios de éxito con una visién a largo
plazo. Los hermanos emprendieron diversas actividades comerciales,
constituyéndose en la primera etapa empresarial de los fundadores de cerveceria
Centro Americana. Esta diversificacién seria inherente en la familia Castillo y
proseguiria a través de los arios, activa aun con los altibajos econémicos, politicos
y financieros de la historia mundial y muy en especial de la guatemalteca (1:5).

Durante la época de 1886 los hermanos Castillo Cérdova hacen importantes
inversiones con el objeto de industrializar el proceso de fabricacidn de cerveza,
una idea a la que paso a paso fueron dando forma, con el fin de profesionalizar
una labor que se desarrollaba en forma artesanal e insistieron en comprobar la
pureza y calidad de sus productos. Es por eso que el 6 de marzo de 1899 solicitan
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que el Laboratorio de la Casa Nacional
de Moneda, dependencia de ese ministerio practicara un analisis quimico de sus
cervezas, el resultado fue sobresaliente, aspecto que ha mantenido hasta hoy en
dia.

En 1885 se recibe la autorizaciéon del Supremo Gobierno de la época para iniciar la
produccién industrial de cerveza, ese mismo aiio arriban los primeros maestros
cerveceros de Alemania. Tres anos después se adquiere la finca El Zapote y se
empieza la construccién de sus nuevas instalaciones el 6 de julio de 1889, las
cuales cumplen los requerimientos técnicos de la industria cervecera de la época.
Es en el aino 1896 que Cerveceria Centro Americana lanza al mercado lo que sera
desde ese momento su producto lider, cerveza Gallo. A finales del siglo XIX e
inicios del siglo XX construira el emblematico pértico de ingreso, declarado
Patrimonio cultural de la Nacién en afios recientes.

Fue a partir de 1902 que se empezé a fabricar cerveza sencilla en barriles. Un afio
después se inaugura la seccién de lienado y encorchetado de cerveza y se agrega
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a la produccion la cerveza Fraile, cerveza en pichel y las aguas gaseosas marca
Chibolas. En 1907 lanza la marca Salvator, al afo siguiente lanzé la cerveza
Marzen de diferentes tipos: Dunckles, Helles y Munich Super Fina. Con el interés
de satisfacer al publico lanza la cerveza Pilsener en 1911.

En 1915 Cerveceria Centro Americana es premiada por sus cervezas, recibe la
medalla de oro de la Feria Internacional Panama - Pacifico, organizada con motivo
de la apertura del Canal de Panama. Luego de los Terremotos de 1917-1918, esta
empresa brinda cobijo a numerosos damnificados, con lo que se inicia una larga
tradicién de ayuda durante desastres naturales, que perdura hasta hoy en dia.

El crecimiento paulatino de la empresa fue evidente desde su inicio, para 1922
Cerveceria contaba con 500 empleados, y ese mismo afio lanza al mercado la
cerveza Sol. Dos aifios después lanza otra marca Extra Pale que se fabricé hasta
1950. Para ese afio asume la conduccién de Cerveceria Centro Americana la
segunda generacion de los fundadores. El aino de 1925 es un afio memorable ya
que es cuando se instalan los tanques de fermentacién Nathan con lo que se
innova en el campo tecnolégico, lo que le permite aumentar su produccién. Para
1927 establece una bonificacion al final del afio a todos sus colaboradores, con
esto se constituye en la primera empresa a nivel nacional que establece una serie
de estimulos a sus empleados, antes de que fueran legislados.

En tiempos de la Gran Depresién estadounidense en 1929, Cerveceria adquiere
Cerveceria Nacional de Quetzaltenango, con lo que amplia su capacidad de
produccién y distribucion de sus productos a nivel nacional, al aio siguiente
inaugura su nueva casa de cocimientos y tanques de fermentacion.

La reciente inversién en equipos, permite a esta empresa en 1934, poner en el
mercado la cerveza Principe Estudiante, Moza, Oro, El Castillo y Ledn. Ese mismo
afno, se fabricaron nuevas calderas y la accidén recayé en la empresa R. Wolf de
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Magdeburgo. La maquinaria para preparar los caldos procedian de J.A. Hartmann
y Cl’a., de Offenbach; los toneles de M.B. Bodenheinn, de Cassel; los motores
eléctricos de Siemens & Hadskes (Berlin). De este modo se terminé de construir la
nueva fabrica de hielo adjunta a Cerveceria Centro Americana, lo que permitié
abastecer el producto a pequeiios y grandes establecimientos comerciales de la
capital. La maquinaria procedia de la empresa Maschinefabrik, de Augsburgo. En
la finca El Zapote se contaba con hato lechero, con el que desde 1935 hasta
finales de la década de los cuarenta cumplia su servicio a la comunidad bajo el
lema: “La gota de leche de luna del Zapote®, que consistia en proporcionar este
alimento a nifos de escasos recursos. En 1936 se instalan nuevos calderos por la
empresa Wolf.

Después de la Segunda Guerra Mundial, en 1946, Cerveceria Centro Americana
se establece como sociedad anénima. En 1949 se contrataron los servicios de
Schwartz Laboratories Inc., para el anéliéis de las materias primas empleadas en
la fabricacién de la cerveza asi como para el producto final, ademas se instala la
una nueva maquina embotelladora. En 1950 se lanza al mercado la cerveza Monte
Carlo, cuyo nombre es el resultado de un concurso. En el afio de 1957, Cerveceria
separé las responsabilidades de produccién y de distribucién por lo que el 10 de
enero surgié Central Distribuidora, S.A. empresa auténoma que se encargaria de
distribuir la cerveza y bebidas gaseosas en todo el pais.

Ese mismo aio se inaugurd la nueva y moderna embotelladora capacitada para
llenar y envasar hasta 550 botellas por minuto, siendo la sexta de su tipo en el
mundo y la primera en Centro y Suramérica. Para su instalacion, Cerveceria
adquiri6 maquinaria de la casa Geoj Manufacturing Co., de Milwauke. En 1967
cerveza Gallo siguié ratificando su calidad airededor del mundo, de hecho, durante
dos afios consecutivos (1967- 68) gana la Medalla de Oro de Monde Selection
(Bruselas), algo que se repetira en afos siguientes.
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Durante 1969 el crecimiento y la diversificacion de la empresa provocé que la junta
directiva de Cerveceria Centro Americana, S.A. aprobara el plan de desarrollo de
obras, que se ided en dos etapas: la primera planificada para el periodo 1969-
1974, y la segunda, que incluia la gran ampliacién de las instalaciones, durante
1975-1978. El programa constaba de 41 proyectos, que comprendia los de
ingenieria civil, la compra de maquinaria y equipo para modernizar el envasado,
encajillado y almacenamiento de la cerveza hasta su distribucion.

En 1980 aprovechando la dotacién de dos modernos salones de llenado, en donde
mas de 455 litros de liquido eran embotellados en forma automatica a razén de
1,300 envases por minuto, Cerveceria Centro Americana, S.A. empieza a

esparcirse y a buscar nuevos mercados para mostrar al mundo su producto.

En 1983 inicia operaciones el departamento de exportaciones con el estudio inicial
de los tramites para exportar la cerveza guatemalteca. El primer objetivo fue
Texas, EEUU. En 1982, Cerveceria de nuevo es distinguida con la Medalla de
Oro, otorgada por Monde Selection en la XXI Seleccién Mundial de la Cerveza. El
4 de octubre de 1984, en la ciudad de Madrid, Espafia, durante la 232. edicién del
Certamen Internacional Monde Selection, que realiza anualmente el Instituto
internacional para la Seleccién de la Calidad, de Bruselas, Bélgica, la unica
cerveza de América premiada con diploma y Medalla de Oro con Palmas fue
Monte Carlo.

Cerveceria Centro Americana, S. A. celebré sus 100 afos de fundacion el 3 de
febrero de 1986, convirtiéndose asi en la industria mas antigua del pais. Ese afio
marcé una importante innovacién con lo que logré romper el record de ventas
gracias a la dotacion de dos salones de emboteliado automatico de 1,300 envases
por minuto.
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En 1996, cerveza Gallo cumpli6 100 afios de historia y siguié su evolucién,

redisend su etiqueta y lanz6 al mercado novedosas presentaciones.

En el 2004 se inaugura la actual casa de cocimiento, con la mas modemna
tecnologia cervecera de la regidn. Ese mismo afo se eligié a cerveza Gallo para
formar parte de su Salén de la Fama, la primera en ser electa entre otras cervezas

del continente y situada a la par de grandes marcas del mundo.

En el 2007, como reconocimiento a su calidad y el apego a normas de
conservacion del medio ambiente, Cerveceria Centro Americana, S.A. obtuvo la
validacion BS OHSAS 18001 en el ailo 2007 con vigencia al 11 de marzo del
2012. En el 2008 Cerveceria fue certificada con los 1ISOS 9001 en el afio 2008 y
14001 en el afio 2009.

Cerveceria Centro Americana no solo ide6 los cambios tecnolégicos y logisticos,
sino que incorpordé a sus planes el factor humano, algo que siempre ha estado
presente desde los primeros anos del siglo XIX y que se incrementé y concretd en
el siglo XX (1:5).

1.1.3. Posicionamiento como empresa competitiva en la regiéon

Desde 1950 hasta 1999 el comercio internacional fuel el motor de crecimiento y
desarrolio en la mayoria de los paises del mundo. Para Cerveceria Centro
Americana, la década de los anos cincuenta fue de gran importancia. Fueron los
dias en que la tercera generacién de la familia Castillo asumié los puestos de
directivos, administrativos y técnicos lo cual infundi6 vitalidad a la empresa.

En la década de los cincuenta, expandié sus actividades productivas y ofreci6 a la
poblacién capitalina agua pura para beber, Agua Salvavidas, procedente de las
fuentes del Zapote.
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A pesar de la situacién inestable en la que se encontraba el sector industrial,
Cerveceria realizd6 cambios y mejoras. Entre 1953 y 1957 se hicieron inversiones
en maquinaria. Continué durante 1965 con incrementos en sus ventas y con esto
mejor6é las prestaciones a sus colaboradores, renové el equipo de la clinica
médica y de la farmacia e implemento un servicio exira, atenciéon dental y
examenes de laboratorio. Esta dotacién de servicios beneficio no solo a los
tfabajadores sino a padres, conyuges e hijos menores de edad. En 1956, se
procedié a la reorganizacién del funcionamiento de la empresa al establecer
controles mas estrictos, mecanizar y modernizar los departamentos de
contabilidad y auditoria, asi como crear el departamento juridico.

Cerveceria separ6 las responsabilidades de produccién y de distribucién. Esta
actividad le permitié a la empresa observar y analizar la realidad de la poblacidn
guatemalteca y las necesidades de las comunidades, informacién que le sirvié de
guia para planificar de modo anual programas de proyeccién social en las areas
de salud, educacién, recreacion, conservacion del medio ambiente y otras.

Los afos subsiguientes fueron un periodo turbulento para el pais. A pesar de esos
vaivenes politicos, se continué la actualizacién y organizacién de la fabrica y
realiz6 cambios administrativos y de procedimiento. En cuanto al control de
calidad, se decidié6 hacerlo de forma independiente y directa al implementar un
laboratorio propio, dotado de personal guatemalteco para realizarlo.

En 1957 se inauguré la nueva y moderna embotelladora capacitada para llenar y
envasar hasta 550 botellas por minuto, la cual era la sexta en su tipo en el mundo
y la primera en Centro y Suramérica. Ese mismo aino fue suscrito el pacto
colectivo de trabo entre Cerveceria y sus empleados y que entré en vigor el 1 de
mayo del mismo afio.

Por su espiritu y contenido normativo, superé en muitiples aspectos al Codigo de
Trabajo vigente, lo que reflejaba asi la sensibilidad social consecuente de la
empresa. Las prestaciones abarcaron aspectos econdmicos, culturales y de salud.

A la fecha las ventajas persisten mejoradas y ampliadas (2:25).
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1.2. Legislacion aplicable a las empresas dedicadas a la producciéon de

cerveza

Toda empresa constituida y legaimente aceptada como Sociedad Anénima, se

encuentra sujeta a las disposiciones legales establecidas en la Republica de

Guatemala asi como a las leyes mercantiles, civiles, laborales y tributarias. A

continuacion se hace mencién de algunas:

1.2.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

En el articulo 119 indica que son obligaciones fundamentales del Estado:

a)

k)

Promover el desarrollo econémico de la Nacioén, estimulando la
iniciativa en actividades agricolas, pecuarias, industriales, turisticas
y de otra naturaleza; (...)

Otorgar incentivos, de conformidad con la ley, a. las empresas
industriales que se establezcan en el interior de la Republica y
contribuyan a la descentralizacién; (...)

Proteger la formacion de capital, el ahorro y la inversion

Promover el desarrollo ordenado y eficiente del comercio interior y
exterior del pais, fomentando mercados para los productos
nacionales (...)

Crear las condiciones adecuadas para promover la inversion de

capitales nacionales y extranjeros (7)
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122 Ley del impuesto sobre la distribucién de bebidas alcohélicas

destiladas, cervezas y otras bebidas fermentadas (Decreto 21-04)

Dicha Ley regula la distribucién de bebidas alcohdlicas tanto las producidas a nivel

nacional como importadas, que sean distribuidas en territorio nacional.

En el articulo 6, establece que las empresas fabricantes o importadoras en su

calidad de contribuyente deberan inscribirse - ante la Superintendencia de

~ Administracién Tributaria dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha

en que inicien actividades gravadas.

En adicién a lo referente a su inscripcion, también regula otro tipo de obligaciones:

Articulo 7:

b)

Los fabricantes:

Informar a la Superintendencia de Administracién Tributaria, por medio de
declaracién bajo juramento, dentro de los primeros diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha en que modifiquen los precios de venta sugeridos al
consumidor final, de los nuevos precios de venta, de cada una de las
bebidas que produzcan o envasen, especificando la fecha a partir de la cual
regiran los precios, asi como la clase de bebida, la unidad de medida y las
marcas comerciales. Dentro del mismo plazo indicado debera informar a la
Administracién Tributaria, cuando deje de producir o envasar, o se elabore
0 envase una bebida nueva. Adicionalmente al darse la modificacion de los
precios de venta sugeridos al publico, deberan publicar en un diario de los
de mayor circulacion, dicha informacioén, dentro del mismo plazo indicado en
este inciso.

Llevar, ademas de los libros de contabilidad que establece el Cédigo de
Comercio, un registro detallado de las bebidas distribuidas, en el que
consignaran en orden cronoldgico las operaciones diarias realizadas,
separando el impuesto a la distribucion del precio de venta al consumidor
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final. Asimismo, deben flevar un registro pormenorizado de los cosfos de
producciéon de las bebidas y del envase, los costos de adquisicién del
envase en su caso, los costos de distribucién y la utilidad, de manera que
facilite la verificacion de los precios sugeridos al consumidor final.

Los importadores:

a) Informar a la Superintendencia de Administracién Tributaria, por medio de ,
declaracién bajo juramento, que debe presentarse dentro de los cinco (5)
dias habiles previos a la importacion de las bebidas cuya distribucién esta
gravada por esta ley, sobre las caracteristicas de las bebidas, su valor CIF,
los gastos de flete, seguro y otros gastos normales gue efectivamente
pague el importador y los precios sugeridos al consumidor final, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado. Copia sellada de la recepcién de este informe
debera presentarse a la Aduana para los efectos de autorizacion de la
Importacion.

b) Llevar, ademas de los libros de contabilidad gue establece el Cédigo de
Comercio, un registro detallado de las bebidas distribuidas, en el que
consignaran en orden cronolégico las operaciones diarias realizadas,
separando el impuesto a la distribucién, del precio de venta al consumidor
final. Asimismo, deben llevar un registro pormenorizado de los costos de la
importacidon de las bebidas, los costos de distribucién y la utilidad, de
manera que facilite la verificacién de los precios sugeridos al consumidor
final.

Articulo 10. La tarifa del impuesto aplicable a las cervezas y otras bebidas de
cereales fermentados, a que se refiere la fraccion arancelaria 2203.00.00, es de
seis por ciento (6%), y se aplicara sobre el precio de venta sugerido al consumidor
final

16


Usuario01
Text Box


Articuio 15. La tarifa del impuesto aplicable a las bebidas alcohdlicas destiladas, a
que se refiere la partida arancelaria 2208, es de ocho punto cinco por ciento
(8.5%), y se aplicara sobre el precio de venta sugerido al consumidor final.

Articulo 16. La tarifa del impuesto aplicable a las bebidas alcohdlicas mezcladas
con agua gaseosa, agua simple o endulzada o de cualquier naturaleza, que
contenga o no gas carbénico y que sean envasadas en cualquier tipo de
recipiente, a que se refiere la fraccion arancelaria 2208.90.90, es de siete punto
cinco por ciento (7.5%), y se aplicara sobre el precio de venta sugerido al
consumidor final.

Articulo 19. Impuesto a pagar. El fabricante o el importador deben enterar al fisco
en cada periodo de imposicion la cantidad resuitante de aplicar a la base
imponible la tarifa que corresponda conforme el producto de que se trate.

Articulo 20. Declaracion y pago del impuesto. Los sujetos pasivos deberan

declarar y pagar el impuesto de la siguiente forma:

Los fabricantes y los importadores sujetos al pago del impuesto establecido en la
presente ley, deberan presentar dentro de los primeros diez (10) dias habiles
siguientes al vencimiento de cada mes calendario, en las formas que seran
proporcionadas al costo por la Superintendencia de Administraciéon Tributaria, o a
través de medios electronicos, una declaracion jurada mensual que contenga el
monto de fas operaciones gravadas realizadas en el mes calendario anterior por
cada clase de bebida, incluyendo la tarifa del impuesto aplicable, el monto del
impuesto por cada clase de bebida y el total del impuesto a pagar. Junto con la
presentaciéon de la declaracién jurada, efectuaran el pago de impuesto resultante,

en los bancos del sistema o instituciones autorizadas para recaudar impuestos.

Asimismo, en dicha declaracién jurada mensual deberan detallar la informacion
siguiente:
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a) Precios de venta sugeridos al consumidor final durante el mes que se
declara;

b) Detalle de inventarios que contenga el saldo anterior de bebidas
fabricadas y de las importadas, monto de las distribuciones
realizadas, monto de las bebidas importadas durante el mes y el
saldo para el mes siguiente; y,

c) Monto de las bebidas para autoconsumo, detallando la clase de
bebida (9).

1.2.3. Ley del Impuesto de solidaridad

“Este impuesto es aplicable a todas las personas individuales o juridicas, ios
fideicomisos, los contratos de participacién, las sociedades irregulares, las
sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las agencias o
establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que operen
en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios
hereditarios indivisos y de otras formas de organizacidn empresarial, que
dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias
en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento
(4%) de sus ingresos brutos.” (10)

En el articulo No. 7, establece que la base imponible estara constituida por la
cuarta parte del monto del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos,
exceptuando aquellos contribuyentes en donde su activo neto sea mas de cuatro
veces sus ingresos brutos, aplicaran la base imponible de la la cuarta parte de los
ingresos brutos.
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1.2.4. Ley del Impuesto Sobre la Renta

El Impuesto Sobre la Renta se establece a toda persona individual o juridica,
nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente,
patrimonio o bien que especifique esta ley, que provenga de la inversién del
capital, del trabajo o de la combinacion de ambos. Estan afectas al Impuesto
Sobre La Renta todas las rentas y ganancias que se obtengan en el territorio
nacional.

Para efectos de la ley, se consideran como sujetos del Impuesto Sobre la Renta:
los fideicomisos, los contratos en participacion, las copropiedades, las
comunidades de bienes, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el
encargo de confianza, la 'gestién de negocios; los patrimonios hereditarios
indivisos, las sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales
de empresas 0 personas extranjeras que operan en el pais y las demas unidades
productivas o econémicas que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas.

1.2.5. Ley del Impuesto al Valor Agregado

Establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por
la ley, del cual el hecho generador del impuesto o constituye:

a) La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos.

b) La prestacion de servicios en el territorio nacional.
c) Elarrendamiento de bienes muebles e inmuebles.
d) Adjudicaciones de bienes muebles o inmuebles en pago.

e) Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente para
uso 0 consumo personal.
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f) La destruccién, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario, con ciertas excepciones.

g) La venta o permuta de bienes inmuebles.

h) La donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles.

Todas las empresas afectas a este impuesto estan obligados a emitir y entregar al
adquiriente los siguientes documentos: facturas por las ventas o servicios que
prestan, incluyendo las exentas, notas de debito por aumento de precio o recargos
en operaciones ya facturadas, notas de crédito para devoluciones, anulaciones o
descuentos sobre operaciones ya facturadas, facturas especiales emitidas a
personas individuales que no son contribuyentes, deberan ser autorizados por la
Superintendencia de Administracién Tributaria, quien llevara un registro

computarizado de los mismos.

Ademas tiene otras obligaciones:

a) Llevar en la contabilidad un registro auxiliar con el detalle completo de las
retenciones efectuadas

b) Presentar dentro de los 15 dias habiles del mes inmediato siguiente, a
aquel en que se realice la retencidén, una declaracién jurada como agente
retenedor que contenga el NIT, nombre, denominacién o razén social del
proveedor de bienes o servicios, el porcentaje de retencién realizada.

c) Entregar la constancia de retencién prenumerada y autorizada por cada
operacioén sujeta a retencién de IVA, Estar al dia en el cumplimiento de las
obligaciones tributarias

Otro aspecto importante que se dio con las modificaciones, es el reconocimiento
del crédito fiscal, debe cumplir con los siguientes requisitos:
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a) Que se encuentre respaldado por los documentos legales, impresas por las
imprentas inscritas en el Registro Fiscal de imprentas

b) Que dichos documentos se emitan a nombre del contribuyente y que
contengan su NIT

c) Que el documento indique en forma detallada el concepto, unidades y
valores de la compra de los bienes y cuando se trate de servicios, debe
especificarse concretamente la clase de servicio recibido y el monto de la
remuneracion u honorario

d) Que se encuentre registrados en el libro de compras,

e) Que el saldo del crédito fiscal se encuentre registrado en los libros de
contabilidad como una cuenta por cobrar a favor.

1.2.6. Ley de Actualizacion Tributaria

Este tipo de impuesto es aplicable sobre toda renta que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios, sean éstos nacionales o0 extranjeros,
residentes o no en el pais.

Dicho impuesto categoriza las rentas de acuerdo a su procedencia pudiendo ser
las rentas de las actividades lucrativas, las rentas del trabajo, las rentas del capital
y las ganancias de capital. Las regulaciones correspondientes a cada categoria
de renta se establecen y el impuesto se liquida en forma separada.

Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta, la obtencién de rentas
provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u ocasional
por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios, residentes en
Guatemala. Se entiende por actividades lucrativas las que suponen Ila
combinacién de uno o mas factores de produccién, con el fin de producir,
transformar, comercializar, transportar o distribuir bienes para su venta o
prestacion de servicios, por cuenta y riesgo del contribuyente.
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1.2.7. Cédigo Tributario

En el articulo No. 1, indica: “son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion
de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en
forma supletoria.” (14)

En el articulo 9 se define como tributo: “las prestaciones comunmente en dinero
que el Estado exige en ejercicio de su poder tributario, con ef objeto de obtener

recursos para el cumplimiento de sus fines.” (14)

Entre las fuentes de financiamiento con las que el Estado cuenta, una de las mas
significativas, son los ingresos obtenidos a través de {a recaudacion tributaria que
permite el sostenimiento de la estructura gubernamental, la entrega de servicios a

la poblacién y el cumplimiento de sus demas fines sociales.

La entrega de servicios y bienes a los habitantes del pais, supone la realizacién de
erogaciones para cubrir tales gastos, con lo cual se puede determinar facilmente
que existe a la vez una necesidad de contar con fuentes de financiamiento.

Obligacién tributaria

El articulo 14, define: “La obligacién tributaria constituye un vinculo juridico, de
caracter personal, entre la Administracion Tributaria y otros entes publicos
acreedores del tributo y los sujetos pasivos de ella. Tiene por objeto la prestacién
de un tributo, surge al realizarse el presupuesto del hecho generador previsto en la
ley y conserva su barécter personal a menos que su cumplimiento se asegure
mediante garantia real o fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios
especiales™.(14)
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Disposiciones legales para el fortalecimiento de la administracion tributaria

Las personas individuales o juridicas que se dediquen a la exportaciéon
exceptuando a los comprendidos en el Decreto Numero 29-89 del Congreso de la
Republica, al momento de adquirir los mismos, pagaran al vendedor o prestador
del servicio, el ochenta y cinco por ciento (85%) del Impuesto al Valor Agregado
(IVA) y le retendran el quince por ciento (15%) de dicho impuesto, incluido en el
monto total de cada factura.

1.2.8. Cdédigo de Comercio

De acuerdo a lo establecido en el articulo 1, “los comerciantes en su actividad
profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por
las disposiciones de dicho Caédigo y en su defecto, por las del Derecho Civil que
se aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios del Derecho
Mercantil.” (13).

“El Registro Mercantil sera publico y llevara los libros de los comerciantes
individuales, de las sociedades mercantiles, De empresas y establecimientos
mercantiles, de auxiliares de comercio, de presentacion de documentos, los libros

gue sean necesarios para las demas inscripciones que requiere la ley.

Dichos libros podran formarse por el sistema de hojas sueltas, estaran foliados,
sellados y rubricados por un juez de Primera Instancia de lo civil, expresando en el
primero y Gitimo folios la materia a que se refieran”. (13)

En el articulo No.10, los comerciantes pueden organizarse como sociedades
mercantiles adoptando cualquiera de las siguientes formas: sociedad colectiva,
sociedad en comandita simple, sociedad de responsabilidad limitada, sociedad
andnima y sociedad en comandita por acciones. Las empresas de distribucion y
venta de cerveza se organizan regularmente bajo la forma de sociedades
anénimas.
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Adicionalmente, el articulo No.15 establece que las sociedades mercantiles se
regiran por las estipulaciones de su escritura de constitucidbn y por las
disposiciones del Cédigo de Comercio.

1.2.9. Cédigo de Salud

En el articulo 49 hace mencién a la publicidad y consumo perjudicial:

a) “Toda publicidad relacionada con tabaco, bebidas alcohdlicas, vinos,
cervezas bebidas fermentadas, que se realice por medio escrito,
grafico, radial, televisivo, eléctrico o electrénico y unidades moviles,
debera contar con la autorizacion del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, antes de ser difundida en dichos medios de
comunicacion. (...)

c) En el caso de medios televisivos, eléctrico o electronico, es
obligacién de los fabricantes, importadores y anunciantes de bebidas
alcohdlicas, vinos, cervezas bebidas fermentadas, indicar en los
espacios de su publicidad que “El exceso en el consumo de este
producto es daiino para la salud del consumidor’

f) L.a publicidad sobre productos de tabaco, bebidas alcohdlicas, vinos,
cervezas y bebidas fermentadas, debera referirse al producto en la
forma de su presentacién, o a su envase, pero en ningin caso
demostrar o sugerir en forma directa el consumo del mismo, por
medio de modelos humanos, dibujos animados, atletas deportivos y
personajes publicos para tal fin”. (15)
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CAPITULO Il

AREA DE NOMINAS

21. Ciclo

Se define como “ciclo empresarial o de transacciones, aquellas areas en donde se
pueden agrupar aspectos que se relacionan e identifican entre si, como hechos
econdomicos, red de transacciones producidas por esos hechos econdmicos,
sistemas y procedimientos, enlaces, bases de datos.” (4:91).

2.2. Hechos econémicos

“Es un proceso potencial, verdadero y objetivo. Es un acontecimiento preciso.

Existen varias clases de hechos econémicos, como:
a. los que involucran intercambio con terceros.

b. Los que comprenden fuerzas o entidades externas, pero que no
comprenden intercambios.

C. Los que involucran decisiones o transferencias internas de recursos.

d. Los que involucran el tiempo”. (5:1)

2.3. Transacciones

Es un hecho econémico al que se le han reconocido que produce un efecto
potencial sobre los estados financieros, se han presentado en una forma en que
puede procesarse y ha sido aceptado para procesamiento por uno 0 mas de los
sistemas de registro de la entidad. Un solo hecho econémico puede originar varias

transacciones. No todos los hechos econémicos que deben reflejarse en los
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estados financieros de una entidad, se convierten en transacciones y se

procesan.

2.4. Ciclo de Egresos Nomina

“Las transacciones relacionadas con las néminas involucran los eventos y
transacciones que corresponden a las remuneraciones a ejecutivos y empleados.
Este tipo de transacciones incluyen; personal asalariado, obreros que se les paga
por hora o sobre una base incentivo (a destajo), comisiones al personal de ventas,
premios a ejecutivos, planes de pensiones y de participacion de utilidades,
vacaciones pagadas, prestaciones a los empleados’. (5:39)

2.4.1. Funciones tipicas
Ejecucién:

a) “Reclutamiento, contratacién, promocién y despido de personal.
b) Relaciones laborales e industriales.

c) Capacitacién y evaluacion del personal.

d) Preparacion de informes de asistencia.

e) Preparacion, autorizacién, calculos, control y pago de néminas.
f) Autorizacién, pago y recuperacién de anticipos varios.

a) Néminas de ejecutivos, gerencia y confidenciales. ” (5:40)

Registro:

a) “Contabilizaciéon en diarios en las transacciones relacionadas con la
némina y pase a las cuentas mayor.

b) Actualizar los registros de empleados.

b) Determinar el costo de mano de obra. ” (5:40)
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Custodia:

a)
b)
c)

“Proteccion de fondos de némina.
Proteger los registros de néminas.

Mantener la correccidon de las cuentas bancarias sobre némina.
(5:40)

Proyectos — Adquisicion y pago (cargos a cuentas de proyectos,

2.4.2. Asientos comunes

a) “N6éminas pagadas.

b) Beneficio de empleados pagados.

c) _ Distribuciones de mano de obra.

d) Ajustes de némina.

e) Pagos adelantados — acumulaciones.

d)

obras y transferencias de estas cuentas).” (5:40)

2.4.3. Formas y documentos

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

“Solicitud de empleo.

Entrevista y prueba de empleo.
Seleccion preliminar.

Examenes fisicos.

Contrato de trabajo.

Aviso de promocién y traslado de personal.
Aviso de aumento salarial.

Despido de personal.

Liquidacion de prestaciones laborales.
Autorizacién de ajustes de néminas.
Autorizacién de pagos especiales.

Recibos de pago.
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Q) Cheque de sueldos.
r) Libros oficiales sobre salarios y prestaciones
s) Declaraciones de prestaciones e Impuesto Sobre la Renta”. (5:40)

2.4.4. Errores potenciales

a) Planillas infladas con personal no existente o ausente.

b) Pagos por trabajo no realizado.

c) Apropiacioén de salarios no reclamados.

d) Indemnizaciones pagadas, no contabilizadas.

e) Contabilizacion y/o pago indebido de salarios y/o prestaciones.
f) Tarifas, horas, costos unitarios incorrectos.

g) Errores en célculo o sumas.

h) Cargos a cuenta indebida.

i) Importe contabilizado incorrectamente.
)] Retenciones indebidas por el personal involucrado en el pago de
némina.

k) Planilla de ejecutivos preparada o pagada incorrectamente”. (5:45)

2.5. Importancia del control interno en el ciclo de transacciones

La auditoria del ciclo de transacciones, se basa fundamentalmente en verificar los
diferentes pasos que se dan al procesar una transaccién, la cual culmina con un
efecto en los Estados Financieros, ya sea por la adquisicibn de un gasto o

" servicio, la recepcion de un préstamo, la asuncién de una obligacion.

El objetivo principal de este nuevo enfoque, “es el analizar graficamente la
suficiencia de- los controles internos contables como condicién sinecuanén de la
integridad de las cifras resultantes de una transaccion.

Bajo este enfoque, las operaciones comerciales de una entidad de agrupan en

ciclos ldgicos para poder examinar el efecto que las decisiones administrativas
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han tenido en los Estados Financieros”. (13:5)

“La auditoria por ciclo de transacciones se basa en verificar y analizar los
diferentes procesos que se dan al realizar los registros contables de cada evento
econémico, evalla el control interno inherente a las diferentes cuentas que forman
los estados financieros y los resultados esperados producto de hacer un cargo y
un abono siguiendo la I6égica contable.

Mediante una revisién analitica inicial de la informacién contenida en los estados
financieros se pueden identificar por simple comparacién la existencia de errores ¢
confirmar la validez de las manifestaciones contables. La revisién analitica es una
herramienta que permite conocer la realidad econdmica de un negocio, se aplica
haciendo comparaciones de la informacién contable de una fecha actual con una
fecha anterior, comparando informacién contable contra el presupuesto o haciendo
un analisis porcentual de los resultados a una fecha determinada, entre otras
formas de aplicacion. La comparacién debe incluir la asociacion logica de la
relacién de cuentas por ciclo de transacciones.

La revision de auditoria por ciclos de transacciones, le permite al revisor conocer
en forma rapida la evolucién de los negocios de una entidad, identificar areas de
riesgo, confirmar los resultados planificados y atender las debilidades de control
que puedan existir’. (18)

2.6. Procedimientos de auditoria aplicables a la evaluacién de control
interno

La revision de auditoria de los estados financieros por ciclo de transacciones
requiere que las cuentas contables se agrupen de forma ordenada y siguiendo la
légica contable de la partida doble. Se deben asociar las cuentas segin su
naturaleza para que los resultados puedan confirmar nuestras apreciaciones o
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bien investigar el porqué de los resultados. En cada una de las revisiones de los
ciclos de transacciones se debe revisar la aplicaciéon de las politicas de control
interno definidas por la administracién, discutir los resultados, confirmar las
apreciaciones, validar la documentacién de soporte, etc.

Para la ejecucién de cualquier trabajo de auditoria, bien sea practicada en forma
interna 0 externa, son numerosos los elementos que deben tomar en cuenta el
profesional encargado de esa actividad. Dentro de estos elementos destacan los
procedimientos y técnicas de auditoria a las que el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos y auditores los define como:

Procedimientos de auditoria

Se llama asi al conjunto de técnicas de investigacién aplicables a una partida o a
un grupo de hechos o circunstancias relativos a los estados financieros
examinados y mediante los cuales el auditor obtiene de las bases para
fundamentar su opinién sobre la razonabilidad de los estados financieros sujetos a

examen.

Técnicas de auditoria

Son los recursos particulares de investigacion que el auditor usa para obtener la
informacién que necesita y para comprobar la informacién que otros le han
suministrado o él mismo ha obtenido.

“Es importante establecer sistemas rigidos de pruebas para examinar los datos de
los estados financieros. Las diferencias en la forma de realizar las operaciones, en
los sistemas de organizaciéon de las empresas, en los tramites y rutinas seguidos
para su control y contabilizacién y en general, en los detalles de operacién de los
negocios, hacen que lo que seria una prueba adecuada en un caso, no lo sea en

otro; por lo que los procedimientos y técnicas de auditoria que se apliquen deben
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estar en concordancia con las caracteristicas de la empresa cuyos estados

financieros se van a dictaminar.

Por esta razén, es el criterio profesién del auditor, en que debe dar la pauta
definitiva respecto a qué combinacién de técnicas o pruebas seran las que le
proporcionen la evidencia necesaria y la suficiente certeza moral para
fundamentar su opinién”. (5:89)

El auditor necesita reunir suficientes pruebas para fundamentar su trabajo. Los
métodos por los cuales el auditor examina las pruebas o evidencias son las
técnicas de auditoria, siendo las principales:

Diferencia entre procedimiento y técnica de auditoria

Las Técnicas de Auditoria, son los métodos practicos de investigaciéon y prueba
que el Auditor utiliza para lograr la informacién y comprobacidn necesaria para

poder emitir su opinién profesional.

Los Procedimientos de Auditoria, son el conjunto de técnicas de investigacion
aplicables a una partida o a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los

estados financieros, u operaciones que realiza la empresa.

Es decir, las Técnicas son las herramientas de trabajo del Auditor, y los
Procedimientos es la combinacion que se hace de esas herramientas para un
estudio en particular.

a) Estudio general

Consiste en la apreciacion que hace el auditor, aplicando su juicio profesional,
experiencia y preparacion a los datos, estados financieros y otros, pertenecientes
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a la empresa que va a examinar. Esta apreciacion antecede a la aplicaciéon de
cualquier otra técnica de auditoria.

Puede ser formal, cuando se hace en base de estados comparativos; e informal,
cuando se hace por la sola lectura de los estados financieros.

b)  Analisis

“Consiste en la clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales
gue forman una cuenta para que constituya unidades homogéneas o significativas
El analisis puede hacerse de dos formas:

- Andlisis de saldos: existen cuando los distintos movimientos que se

registran son compensaciones de otras.

- Analisis de movimientos: cuando los saldos de las cuentas son
acumulaciones, como sucede con las cuentas de resultados.

c) Inspeccion

La evidencia mas directa sobre la existencia de un activo puede ser obtenida
mediante su inspeccién fisica, por ejemplo:

- Inspeccién fisica de activos fisicos.

- Observaciones de la toma fisica de los inventarios.
- Arqueos de caja y valores.
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d) Confirmaciones

La obtencidon de confirmaciones usualmente por escrito respecto a algunos
aspectos de los estados financieros, es por lo general, un medio muy satisfactorio
y eficiente de obtener evidencia en auditoria. Estos procedimientos comprenden:

- Confirmacién de los saldos de cuentas por cobrar directamente con
los clientes.

- Confirmacién de los saldos de cuentas por pagar con los
proveedores o acreedores de la empresa.

- Cartas obtenidas de los abogados de la empresa sobe litigios,
reclamaciones.

- Confirmacién de inventarios, en custodia de terceros.

e) Investigaciones

Es la informacién que obtiene el auditor a través de los propios funcionarios o
empleados de la empresa. En ocasiones, cuando la importancia de los datos lo
amerita, el resultado de las investigaciones realizadas, se pone por escrito, en
forma de memorandos o resumenes firmados por las personas que participaron en
ellas, o en forma de documentos o cartas dirigidas por dichas personas al auditor.
Esta modalidad recibe el nombre de declaraciones o certificaciones.

f) Observacion
La observacion de los procedimientos de la empresa puede suministrar valiosa
evidencia en areas como inventarios fisicos y el pago de néminas. La observacién

proporciona evidencia confiable respecto a la forma de ejecucién de los
procedimientos en la fecha en que son observados, pero no en todo momento
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g) Calculos

La verificacion de la exactitud aritmética de registros contables o la realizacion de
calculos independientes para verificarlos es por lo general un paso de auditoria
esencial para garantizar la integridad y exactitud de tales registros.

El auditor puede cerciorarse de la correccidon numérica de estas partidas mediante
el calculo independientemente de las mismas. Es conveniente que el calculo se
efectie por otros procedimientos diferentes al empleado originalmente por el

cliente.

2.6.1. Procedimientos en pruebas de cumplimiento

Verificar la existencia y efectividad de las politicas y procedimientos que tiene
establecidos la administracion de una entidad. Los programas de trabajo de las
pruebas de cumplimiento pueden elaborarse por la persona encargada de la
ejecucién del trabajo de campo, sin embargo podran elaborarse por las personas
auxiliares. Los programas deben contener la siguiente informacién minima:

a. Nombre de la funcién a examinar.
b. Objetivos de la prueba.

C. Procedimientos especificos de auditoria a utilizar, indicando la
naturaleza, oportunidad y alcance de la prueba.

“Los programas de trabajo de las pruebas de cumplimiento se efectian tomando
como base las técnicas de contro! identificadas en las narrativas, cuestionarios o

flujogramas.”(3)
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2.6.2. Procedimientos en pruebas sustantivas

En la aplicacién y desarrollo de las pruebas sustantivas el auditor puede hacer sus
enfoques de auditoria en consideracidn a los ciclos tipicos empresariales, lo cual

le facilitara una ordenacién y eficiencia en su trabajo.

‘A manera de ejemplo, una prueba del flujo de transacciones de ordinario debe

incluir los siguientes pasos:

a. Inspeccionar los asientos contables en los libros

b. Observar si los asientos contables estan preparados y autorizados
apropiadamente

C. Inspeccionar el libro mayor general y conocer si los registros son los
correctos

d. Efectuar calculos aritméticos de los totales de los registros y

cotejarlos con los mostrados en los registros.

e. Probar sumas de registros o diarios selectivamente
f. Inspeccionar formas y documentos fundamentales
g. Inspeccionar la informacion en cuanto sea la adecuada y de su

correcta clasificacion

h. Seleccionar asientos o registros de los diarios y cotejarlos contra los
libros mayores”. (6:91)

2.6.3. Control interno por ciclo de transacciones

“Un programa minimo para un ciclo de transacciones o grupo de cuentas conexas,
donde se tienen que los aspecto de riesgos no revelan campos significativos, que
se cumplen los objetivos de control interno y las pruebas de cumplimiento indican

que se cumplen y son adecuados los sistemas de control interno, debe
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estructurarse y fundamentarse en la siguiente forma:

Efectuar procedimientos de revisién analitica

b. Circularizacién a terceros, observacion de activos, pruebas de
conciliaciones y pruebas de cortes
Pruebas para aquellos saldos significativos del ciclo

d. Pruebas en lo posible en fechas intermedias y aquella fecha en que
se ejecuta la auditoria, encaminadas a desarrollar procedimientos de
revision analitica, comparacién de saldos en las fechas intermedias e
investigacién de fluctuaciones significativas

e. Procurar obtener soporte en la funcién de auditoria interna segun sea
el caso.

Los procedimientos expuestos para este programa minimo en un ciclo de
transacciones, deben corresponder a objetivos especificos de auditoria para el
ciclo que se examina. Debido a que los ciclos no son mutuamente excluyentes
sino que se interrelacionan, se tiene que de las pruebas sustantivas o por medio
de las pruebas de cumplimiento desarrolladas en otros ciclos se pueden llegar a
prescindir de procedimientos sustantivos para el ciclo que se esta examinando”.
(6:92)

2.6.3.1. Obijetivos de autorizacién

Los objetivos de autorizacion tratan de todos aquellos controles que deben
establecerse para asegurarse de que estén cumpliendo las politicas y criterios
establecidos por la administracion, los cuales deberan ser razonables de acuerdo
a las caracteristicas y necesidades de cada empresa, mismas que deberan ser
evaluadas por el auditor.
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Estos objetivos para este ciclo son:

a.

“El personal debe contarse de acuerdo con las politicas establecidas
por la administracion.

Los tipos de retribucidn y las deducciones de némina deben
autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la
administracién.

Las distribuciones de cuentas y los ajustes a los desembolsos de
efectivo y cuentas de personal, pagos anticipados y pasivos
acumulados deben autorizarse de acuerdo con politicas establecidas
por la administracién. |
Todos los pagos de ndminas deben efectuarse de acuerdo a politicas
establecidas por la administracion. '

Los procedimientos del ciclo de ndminas deben efectuarse de
acuerdo a politicas establecidas por la administracion”. (17)

2.6.3.2. Objetivos de procesamiento y clasificacioén de

transacciones

Estos objetivos tratan de todos aquellos controles que deben establecerse para el

correcto reconocimiento, procesamiento, clasificacion, registro e informe de las

transacciones ocurridas en una empresa, asi como [os ajustes de éstas.

Estos son algunos objetivos para el ciclo de néminas:

“Sélo deben aprobarse aquellas solicitudes de utilizacién de mano de
obra que se ajusten a las politicas de la administracion.

La mano de obra utilizada debe informarse con exactitud y
oportunamente.
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C. Los montos adecuados al personal, asi como la distribuciéon contable
de dichos adeudos deben calcularse y registrarse como pasivo en
forma oportuna.

d. Los importes adecuados al personal deben clasificarse, concentrarse
e informarse con exactitud y en forma oportuna.

e. Los pagos y los ajustes relativos a las néminas deben concentrarse y
clasificarse con exactitud.

f. Los pasivos incurridos, los pagos efectuados y los ajustes deben
aplicarse oportunamente a las cuentas del personal.

g. Deben prepararse asientos contables por las cantidades adecuadas
al personal, por los pagos efectuados y por los ajustes relativos de
cada periodo contable.

h. Los asientos contables de la ndmina deben concentrar y clasificar las
transacciones de acuerdo con las politicas establecidas por la
administracién.

i. La informacion para determinar bases de impuestos derivadas de las
actividades de néminas, deben producirse con exactitud y en forma
oportuna”. (17)

2.6.3.3. Objetivos de salvaguarda fisica.
Se refieren a todos aquellos controles relativos al acceso a los activos, registros,

lugares de proceso y procedimientos, formas importantes, etc.

Los objetivos para este ciclo son:

“El acceso a los registros de personal, formas, documentos importantes, nominas
y lugares de proceso deben permitirse unicamente de acuerdo con las politicas de
la administracion”. (17)
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2.7. Contenido de la némina

Es un documento que resume los componentes de una nédmina en un periodo

determinado la cual puede realizarse de forma manual o electrénicamente, es

decir generado por un sistema, en donde los totales en concepto de pago a los

empleados se cargan a la cuenta de mayor correspondiente a los registros

contables. Dicha némina al ser generada contiene el detalle de los siguientes

datos:

FTQ@ ™m0 a0 T o

— X |.—- "

- £ BV O 3 3 ¢

Nombre de la empresa

Periodo de la némina

Tipo y No. de nébmina

Nombre del empleado

Cédigo del empelado

Puesto o cargo del empleado
Total de dias trabajados

Total de dias de vacaciones
Total de dias ausentes

Total de dias suspendidos IGSS
Total de horas extras

Total de ajustes

Sueldo neto

Bonificacién incentivo (37-2001)
Descuento IGSS

Descuentos Generales

Total liquido a recibir

Firma de las personas responsables (elaborado,
autorizado)

revisado vy

39


Usuario01
Text Box


A continuacién se presenta un ejemplo de un reporte de némina, el mismo varia
de acuerdo a las formas y tipos de pagos de las empresas de las diferentes

organizaciones:
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2.8. Normas de control interno para el area de némina

Toda persona que labora en una empresa en relacién de dependencia debe ser
remunerada de acuerdo a lo establecido y pactado entre empleado — patrono.
Para dicho pago se realizan diferentes procedimientos involucrados para la
aplicacién del pago en tiempo oportuno. Los procedimientos involucrados dentro
de las operaciones propias del area deben efectuarse cumpliendo con las politicas
y estandares emitidos por la administracion.

Las normas de control interno que a continuacién se detallan son algunas que
garantiza que la informaciébn obtenida y el procesamiento de datos sean
adecuados, oportunos y exactos, velando por brindar un servicio y pago exacto al
personal del mismo.

a. Debe ser aprobado por personas autorizadas:
- Lacontratacién de personal
- Salario y formas de pago
- Pago de horas extras simples y dobles
- Incrementos salariales
- Cambios y/o traslado de puestos

b. El expediente de cada trabajador debe permanecer bajo completa
confidencialidad por el personal de Recursos Humanos para personal

ajeno al area, solicitando autorizacion a la jefatura de area.

C. Deben ser utilizados marcajes para verificar el cumplimiento en

tiempo.
d. Debe existir una adecuada segregacion de funciones entre:

La persona encargada de enviar los movimientos del mes para
procesar en planilla.
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- La persona que elabora, revisa, autoriza y aplica en cuenta
bancaria la némina.

- Encargado del ingreso de cuentas bancarias y montos a la
Banca Virtual.

- Encargado de generar solicitud de cheques y el encargado de
la emision de los mismos.

- Encargado del registro contable de la nomina (sueldos,
descuentos y otros)

Notificar inmediatamente al area de ndéminas las contrataciones,
suspensiones de IGSS o despidos de personal.

Revisién preliminar de la ndmina de sueldo previo a la confirmacion y
aplicacion.

Verificar la correcta aplicacion de descuentos correspondientes a
cada empleado (ISR, IGSS, Anticipos sobre sueidos, ahorro,
telefonia, embargos judiciales).

Verificar que el personal fechas de contratacibn y despido de
personal para la correcta aplicacién en el pago de dias.

Que las cuentas bancarias de los empleados se encuentren activas y
no tengan ningun tipo de embargo o proceso judicial.

El encargo de la némina deber emitir boletas que sirvan de

constancia de pago al empleado, en el cual se detalle el salario
devengado durante el mes.
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Conciliar saldos entre némina y registros al momento de la emisién
de las pdlizas contables.

Verificar acreditacion a todas las cuentas bancarias, para evitar que
empleados hayan quedado sin pago. En caso exista un pago flotante
dentro de ia némina, debera tramitarse una solicitud de cheque por el
mismo valor con previa autorizacién del jefe de area.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO
3.1. Definicion

Define al control interno como “un proceso, efectuado por el consejo de
administracién, la direcciéon y demas personal de una entidad, disefiado para
facilitar una seguridad razonable respecto de la consecucidn de objetivos en las
siguientes categorias.

- Eficacia y eficiencia de las operaciones
- Fiabilidad de la informacién financiera

- Cumplimiento de leyes y normas aplicables”. (2:135)

3.2. Objetivos generales de Control Interno

Los objetivos que se persiguen con la implantacién de un sistema de control
interno, se puede clasificar en cuatro categorias los cuales permiten centrarse en
aspectos diferenciados de la gestion de riesgos corporativos.

Estos objetivos son:
a. Estrategia

Objetivos a alto nivel, alineados con la misién de la entidad y proporcionandole
apoyo

b. Operaciones

Objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos
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C.

Informacion

Objetivos de fiabilidad de la informacidén suministrada

d.

Cumplimiento

Objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas aplicables

3.3.

Principios del control interno

a.

Una persona no debe tener a su cargo una operacién completa

Este principio se considera por las siguientes razones:

Que la empresa depende del individuo que conoce el procedimiento
desde su inicio hasta el fin.

Provoca que no se pueda prescindir de él.

Provoca que no se puedan aplicar cambios en procedimiento para
mejorario.

Si no esta la persona encargada, no se realiza la operacién y puede
provocar problemas mayores como seria la paralizacién de labores
dependiendo cual sea la operacion.

Quiza la mas importante, es que se dificulta la verificacién y por lo
tanto tiene también la oportunidad de realizar operaciones dolosas 0
fraudulentas.
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b. La responsabilidad para el desempefio de cada obligacién debe ser
fija en cada persona.

Este principio consiste en que cada persona de acuerdo a sus atribuciones,
conozca la responsabilidad de los que procesa; que esté consciente del
origen de la operacion, especialmente de las consecuencias de los que él
hace y cual o cuales seran los pasos a seguir, en otras unidades.

C. Deben usarse pruebas de exactitud

Implica que dentro del mismo procedimiento hayan funciones que al
ejecutarse demuestren la veracidad o falsedad de lo que se informa. En
otras palabras, que sin que signifique que el trabajo se repita, se puede
auto-verificar el procedimiento.

Ocasionalmente se cometen errores (intencionales o casuales) y estos se
localizan en un sistema de control interno, donde se implantan estas
pruebas de exactitud.

d. Deben rotarse los empleados en cuanto a los puestos

Se pretende que no siempre una operacioén la haga la misma persona, lo
que da como resultado las siguientes ventajas:

- No hay dependencia de determinados empleados

- No se dan muchas oportunidades de llevar a cabo operaciones
fraudulentas

- Hay mas colaboracién de todos los empleados

- Los empleados no tienen a sentir tedioso su trabajo, al tener

oportunidad de cambiar su rutina.
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3.4.

e. Los empleados deben tener una fianza

Es aplicable especialmente a aquellas personas que dentro de la empresa
manejan valores y persigue que la empresa tenga un respaldo por su mala
utilizacién.

f. Las instrucciones deben darse por escrito

Este principio pretende que no haya ninguna instruccién que se ignore por
el personal que debe atenderlas y que de hecho se sienta responsabilidad
ante lo que ha quedado claramente establecido por escrito

g. Utilizar dispositivos de prueba al mecanizar la contabilidad

Este principio tiene su razén ante el hecho de que la administracion
mantiene vigilancia en las operaciones (auditoria interna y externa), asi
como el Gobierno fiscaliza y el sistema debe permitir el acceso a sus
representantes para verificar la informacién.

Elementos del control interno

3.4.1. Ambientes de control interno

El ambiente interno constituye la base de todos los demas componentes de la

gestidn de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y estructura e influye en

cdmo se establecen las estrategias y objetivos, se estructuran las actividades de

negocio, se identifican y evallan los riesgos y se actua sobre ellos. Asimismo,

incide en el disefo y funcionamiento de las actividades de control, los sistemas de

informacion y comunicacion de actividades de supervision.

El ambiente interno se ve muy influido por la historia y cultura de una entidad y
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comprende muchos elementos, incluyendo los valores éticos de la entidad, la
competencia y desarrollo del personal, la filosofia de la direccién para gestionar
riesgos y la forma de asignar la autoridad y responsabilidad. El consejo de
administraciébn es una parte critica del ambiente interno e influye de modo

significativo en sus otros factores.

Cuando la filosofia de gestion de riesgos esté bien desarrollada, entendida y
aceptada por el personal, la entidad estara en posicién de reconocer y gestionar
los riesgos eficazmente. Pero incluso cuando la filosofia de la entidad esté muy
desarrollada, pueden existir diferencias culturales entre las unidades, lo que

provocara una variacion en la aplicacion de dicha gestion.

Sin embargo, trabajando bien conjuntamente, las unidades pueden reflejar
adecuadamente la filosofia de la gestidn de riesgos. Esta filosofia se refleja en
casi todo el que hacer de la direccién para gestionar la entidad y se plasma en las
declaraciones de politicas, las comunicaciones verbales y escritas y la toma de

decisiones.

El riesgo aceptado es el volumen de riesgo, a un nivel amplio, que una entidad
esta dispuesta a aceptar en su busqueda de valor. Refleja la filosofia de gestién
de riesgo de la entidad e impacta a su vez en su cultura y estilo operativo. Las
entidades pueden considerar el riesgo aceptado de un modo cualitativo, usando
categorias como alto, moderado o bajo, 0 bien optar por un enfoque cuantitativo,
que refleje los objetivos de crecimiento y rendimiento y los equilibre con los
riesgos.

El consejo de administracién de una entidad es una parte critica del ambito interno
e influye de modo significativo en sus elementos. Su independencia frente a la
direccién, la experiencia y reputacién de sus miembros, su grado de implicacién y
supervision de las actividades y la adecuacidén de sus acciones juegan un papel
muy importante. Otras caracteristicas son el alcance con que se plantean y
persiguen, junto con la direccién, cuestiones dificiles relativas a estrategias, planes

y rendimientos y su interaccién o la del comité de auditoria con los auditores
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internos y externos.

Un consejo de administracion u organismo similar activo implicado deberia poseer
una adecuada experiencia directiva, técnica y de otro tipo, junto con la necesaria
mentalidad para llevar a cabo sus responsabilidades.

Los miembros de la alta direcciéon pueden ser participes eficaces en el consejo,
aportando su conocimientos profundo de la empresa. Sin embargo, debe existir un
numero suficiente de miembros externos independiente que no solo faciliten
consejo y orientacion razonable, sino que también sirvan como una necesaria
verificacion y supervision de la direccién.

La integridad y los valores éticos son elementos esenciales del ambito interno de
una entidad y afectan al diseno, administracion y seguimiento de los otros
componentes de la gestion corporativos.

Los valores de la direccion deben equilibrar los intereses de la empresa, sus
empleados, proveedores, clientes y competidores y del publico en general.

La alta direccion juega un papel clave a la hora de establecer la cuitura
corporativa. Como personalidad dominante en la entidad, es precisamente el
consejero delegado quien establece a menudo el talante ético de la entidad.

Ciertos factores organizativos también pueden influir en la probabilidad de que
existan practicas fraudulentas y cuestionables en la informacién financiera. Estos
mismos factores probablemente también influyan en la conducta ética. Los
individuos pueden implicarse en actos deshonestos, ilegales o no éticos,
simplemente porque la entidad les proporciona importantes incentivos o
tentaciones para hacerlo.

Otros incentivos para implicarse en practicas de informacién fraudulenta o
cuestionable y por extension en otras formas de conducta no ética, pueden incluir
recompensas altamente dependientes de la informacién facilitada, financiera y no
financiera, particularmente respecto a los resultados a corto plazo.
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Eliminar o reducir los incentivos y tentaciones inadecuadas supone un buen
camino hacia la eliminacion de conductas no deseas. Como se ha sugerido, esto
puede conseguirse siguiente practicas empresariales solidas y rentables.

Los valores éticos no solo deben ser comunicados, sino también acompafiados
por una orientacion explicita de lo que esta bien 0 mal. Los codigos formaies de
conducta corporativa son importantes y sirven de base para un programa eficaz de
ética. Los codigos tratan una variedad de temas de conducta, tales como
integridad y ética, conflictos de interés, pagos ilegales o inadecuados y acuerdos
contra la libre competencia. También son importantes los canales ascendentes de
comunicacion, para que los empleados se sientan comodos aportando informacién
relevante.

La existencia de un codigo escrito de conducta, de documentaciéon donde conste
que los empleados lo han recibido y entendido y un adecuado canal de
comunicaciones no aseguran por si mismos que el cédigo se esté cumpliendo.
También son importantes para su cumplimiento las sanciones resultahtes para los
empleados que lo violen, los mecarismos que animen al personal a denunciar
presuntas violaciones y las acciones disciplinarias contra empleados que

conscientemente no denuncien las infracciones.

La competencia refleja los conocimientos y habilidades necesarios para realizar el
cometido asignado. La direccion establece los niveles de competencia para
trabajos concretos y los transforma en conocimientos y habilidades requeridos. A
su vez, estos pueden depender de la inteligencia, formacién y experiencia del
individuo. Los factores a tener en cuenta en el desarrollo de niveles de
conocimientos y habilidad incluyen la naturaleza y grado del juicio a aplicar en un
trabajo concreto. A menudo, existen un conflicto entre el grado de supervision y el
nivel de competencia requerido del individuo.

La estructura organizativa de una entidad proporciona el marco para planificar,
ejecutar, controlar y supervisar sus actividades. Una estructura organizativa

relevante incluye la definicién de areas claves de autoridad y responsabilidad y el
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establecimiento de lineas adecuadas de informacion.

La adecuacién de la estructura organizativa de una entidad depende en parte de
su dimension y de la naturaleza de sus actividades. Una organizacion muy
estructura con lineas formales de dependencia y responsabilidad pueden resultar
adecuada para una entidad grande con muchas divisiones operativas, incluyendo
las operaciones en el extranjero.

La asignaciéon de autoridad y responsabilidad implica el punto hasta el que los
individuos y equipos estan autorizados y animados a utilizar su iniciativa para
tratar os remas y resolver problemas, asi como los limites de dicha autoridad.
incluye el establecimiento de relaciones de informacion y protocolos de
autorizacién, ademas de politicas que describan las practicas empresariales
adecuadas, los conocimientos y experiencia del personal clave y los recursos
proporcionados para que lleven a cabo sus cometidos.

Algunas entidades han descentralizado la toma de decisiones a niveles inferiores
para aproximar la toma de decisiones al personal de linea.

Otro reto sera asegurarse de que todo el personal entienda los objetivos de la
entidad. Es esencial que los individuos conozcan cdmo sus acciones se relacionan
entre si y contribuyan a la consecucion de objetivos.

El ambito interno se ve muy influenciado por el grado de responsabilidad
reconocido por los individuos, algo aplicable hasta el consejero delegado, quien,
conjuntamente con la supervision del consejo de administracién, es el maximo
responsable de todas las actividades de la entidad.

Las practicas de recursos humanos relacionadas con la contratacién, orientacion,
formacién, evaluacién, tutoria, promocién, compensacién y adopcién de acciones
remediadoras transmiten mensajes a los empleados en relacién con los niveles
esperados de integridad, conducta ética y competencia.

52


Usuario01
Text Box


Los programas competitivos de compensacién que incluyen incentivos sirven para
motivar y potencial el rendimiento destacable, para evitar la indebida tentacion de
falsificar los resultados comunicados. Las acciones disciplinarias transmiten el
mensaje de que no seran toleradas las violaciones de la conducta esperada.

El impacto de un ambiente intemo ineficaz puede tener amplias consecuencias,
tales como pérdidas financieras, una imagen publica mancillada o la quiebra.
(COSO0, 2009, p.46)

3.4.2. Establecimiento de objetivos

El establecimiento de objetivos es condicion previa para la identificacion de
eventos, la evaluacidn de riesgos y la respuestas a ellos. Tienen que existir
primero los objetivos para que la direccidén pueda identificar y evaluar los riesgos
que impidan su consecucién y adoptar las medidas necesarias para gestionar
éstos ultimos.

3.4.2.1. Objetivos Estratégicos

La misién de una entidad establece en amplios términos lo que se aspira a
alcanzar. Es importante que la direccion establezca expresamente la razén de ser
la entidad en términos generales. A partir de esto, la direccién fija los objetivos
estratégicos, formula la estrategia y establece los correspondientes objetivos
operativos, de informaciéon y de cumplimiento para la organizacién. Aunque Ia
misién de una entidad y sus objetivos estratégicos sean generalmente estables, su
estrategia y muchos objetivos relacionados con ella son mas dinamicos y se
adecuan mejor a las cambiantes condiciones internas y externas. A medida que
éstas cambian, la estrategia y los objetivos conexos deben volver a situarse en
linea con los objetivos estratégicos.
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3.4.2.2. Objetivos Relacionados

Al enfocar primero los objetivos estratégicos y la estrategia, una entidad esta en
posicion de desarrollar los objetivos globales, cuya consecucién creara vy

conservara el valor.

Los objetivos deber ser faciimente entendibles y mesurables. La gestidon de
riesgos corporativos exige que el personal a todos los niveles tenga un
entendimiento necesario de los objetivos de la entidad, en cuanto se relacionan
con el ambito del individuo. Todos los empleados deben tener una compresion
mutua de lo que se ha de lograr y de los medios para medir lo que se consiga.

3.4.23. Categoria de Objetivos Relacionados

A pesar de la diversidad de objetivos entre entidades, se pueden establecer
algunas categorias amplias:

a. Objetivos operativos

Se corresponde con la eficacia y la eficiencia de las operaciones de
la entidad, incluyendo los objetivos de rendimientos y rentabilidad y
de salvaguarda de recursos frente a pérdidas. Varian segin las
opciones de la direccién respecto a estructura y rendimiento.

b. Objetivos de informacion

Relativos a la fiabilidad de la informacién. Incluyen informacién
interna y externa e implican la financiera y no financiera.

C. Objetivos de cumplimiento

Se refieren al cumplimiento de leyes y normas relevantes. Dependen
de factores externos y tienen a ser similares entre entidades, en
algunos casos y sectoriales.
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Los objetivos operativos se refieren a la eficacia y eficiencia de las operaciones de
la entidad e incluyen otros subobjetivos orientados a mejorar ambas
caracteristicas mediante la movilizacién de la empresa hacia sus metas finales.

Una gestién eficaz de riesgos corporativos proporciona seguridad razonable de
que los objetivos de informacién de una entidad se estan cumpliendo. De forma
similar, también deberia existir seguridad razonable de que los objetivos de
cumplimiento se estan alcanzando. La consecucion de ambos tipos de objetivos
esta ampliamente bajo el control de la entidad. Es decir, que una vez definidos los
objetivos, la entidad tiene el control sobre su capacidad de hacer lo que haga falta
para lograrios.

La direccién no sélo elige los objetivos y considera como apoyan la misién de la
entidad, sino que también asegura que estén alineados con el riesgo aceptado por
la entidad. Un error en dicha alineacién podria dar como resultado una aceptacion
insuficiente del riesgo existente en el logro de objetivos o por el contrario, una
aceptacién de un riesgo excesivo.

“El riesgo aceptado, establecido por la direccién bajo control del consejo de
administracién, es una orientacidn para establecer los objetivos. Las empresas
pueden expresar su riesgo aceptado como un equilibrio adecuado entre
crecimiento, riesgo y rendimientos 0 como unas medidas de adicion de valor para
el accionista, ajustadas a su propio nivel de riesgo. La gestion de riesgos
corporativos, aplicada al establecimiento de la estrategia, ayuda a la direccién a
seleccionar una estrategia consecuente con su riesgo aceptado”.(2:52)

3.4.3. Identificacion de eventos

Un evento es un incidente o acontecimiento, derivado de fuentes internas o
externas, que afecta a la implantacién de la estrategia o la consecucién de
objetivos. Los eventos pueden tener un impacto positivo, negativo o de ambos

tipos a la vez.
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La direccidn considera inicialmente una gama de eventos potenciales, derivados
de fuentes internas o externas, sin tener que centrarse necesariamente sobre si su
impacto es positivo 0 negativo. De esta forma, la direccidon identifica no sélo los
eventos potenciales negativos, sino también aquellos que representan
oportunidades a aprovechar.

Para evitar una consideracion excesiva de eventos relevantes, procede realizar de
forma separada su identificacidén y la evaluacién de su probabilidad de ocurrencia
e impacto, aspecto este Ultimo que corresponde a la evaluacion de riesgos.

Son muchos los factores externos e internos que provocan eventos que afectan a
la implantacion de la estrategia y la consecucidn de objetivos. Los factores
externos, incluye lo siguiente:

a. Econdmicos

Eventos tales como los cambios de precios, la disponibilidad de capital o
unas menores barreras a la entrada de la competencia, que generan
mayores 0 menores costes de capital y competidores nuevos.

b. Medioambientales

Incluyen las inundaciones, incendios y terremotos, que provocan daios a
las instalaciones o edificios, un acceso restringido a las materias primas o la
pérdida de capital humano.

C. Politicos

Incluyen la eleccién de gobiernos con nuevos programas politicos, leyes y
normas, que provocan, por ejemplo, nuevas restricciones o aperturas en el
acceso a mercados extranjeros 0 impuestos mayores o0 menores.
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d. Sociales

Relacionados con los cambios demograficos, costumbres sociales,
estructuras familiares, prioridades trabajo/ocio y actividades terroristas, que
tienen como resultado cambios en la demanda de productos y servicios,
nuevos puntos de venta, aspectos relacionados con recursos humanos y

paros en la produccién.
e. Tecnolégicos

Relativos a los nuevos medios de comercio electrénico, que generan una
mayor disponibilidad de datos, reducciones de costes de infraestructura y
un mayor aumento en la demanda de servicio basados en la tecnologia.

Los factores internos, junto con ejemplos de eventos relacionados y sus

implicaciones, incluyen los siguientes:
a. Infraestructura

Eventos como el incremento se asignacion de capital para mantenimiento
preventivo y el apoyo a los centros de atencién a clientes reducen el tiempo
de inactividad del equipo y se mejora la satisfaccion del cliente.

b. Personal

Eventos como los accidentes laborales, las actividades fraudulentas y el
vencimiento de convenios colectivos, causan pérdidas de personal
disponible 0 monetario, dafios de imagen y paros en la produccién.

c. Procesos

Eventos como la modificacidon de procesos sin adecuados protocolos para
la gestion de los cambios, los errores en su ejecucion y la externalizacién
de entregas al cliente con un control insuficiente, provocan pérdidas de

57


Usuario01
Text Box


cuota de mercado, ineficiencias e insatisfaccion y pérdidas de clientes.
d. Tecnologia

Eventos como el aumento de recursos para gestionar la volatilidad de
volumen, los fallos de seguridad y la potencial caida de los sistemas dan
lugar a atrasos en la produccién, transacciones fraudulentas e incapacidad

para continuar las operaciones del negocio.

Los eventos, si ocurren, tienen un impacto negativo, positivo o de ambos tipos d la
vez. Los negativos representan riegos, que requieren la evaluacién y respuesta
de la direccién. Por tanto, un riesgo es la posibilidad de que ocurra un evento que
afecte de modo adverso a la consecucion de objetivos.

Los eventos positivos representar oportunidades, que compensan los impactos
negativos de los riesgos. Una oportunidad es la posibilidad de que ocurra un
evento que afecte positivamente a la consecucién de objetivos y la creacién de
valor. Los eventos que implican oportunidades son canalizados hacia los procesos
de la direccion en que se establecen la estrategia y objetivos de la entidad, de
forma que puedan formularse acciones para aprovechar las oportunidades.
(COSO, 2009, p.62)

3.4.4. Evaluacion de riesgos

Los factores externos e internos determinan qué eventos pueden ocurrir y hasta
qué punto afectaran a los objetivos de una entidad, ia direccioén tiene en cuenta los
aspectos que conforman el perfil de riesgo de la entidad, como son su dimension,

la complejidad de sus operaciones y el grado de reguiacion de sus actividades.

La direccion considera a la vez el riesgo inherente en aquel al que se enfrenta una
entidad en ausencia de acciones de la direccién para modificar su probabilidad o
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impacto y el riesgo residual el que permanece después de que la direccion
desarrolle sus respuestas a los riesgos.

La incertidumbre de los eventos potenciales se evallan desde dos perspectivas:
probabilidad e impacto. La primera presenta la posibilidad de que ocurra un evento
determinado, mientras que la segunda refleja su efecto.

La metodologia de evaluacion de riesgo de una entidad consiste en una
combinacién de técnicas cualitativas y cuantitativas. La direcciéon aplica a menudo
técnicas cualitativas cuando los riesgos no se prestan a la cuantificacion. Las
técnicas cuantitativas tipicamente aportan mas precision y se usan en actividades

mas complejas y sofisticadas, para complementar las técnicas cualitativas.

Para conseguir un consenso sobre probabilidad e impacto usando técnicas
cualitativas de evaluacién, las entidades pueden aplicar el mismo enfoque que
usan en la identificacibn de eventos, tales como las entrevistas y grupos de
trabajo.

Una entidad no necesita aplicar las mismas técnicas de evaluacion en todas sus
unidades de negocio. Antes bien la seleccion de técnicas deberia reflejar la
necesidad de precisién y la cultura de cada unidad.

La observacién de interrelaciones entre probabilidad e impacto de los riesgos
constituye una importante responsabilidad de la direcciéon. Una gestién eficaz de
riesgos corporativos requiere que su evaluaciéon se realice atendiendo tanto al
riesgo inherente como a la respuesta a él.

(COSO, 2009, p.69).

3.44.1. Presentacion de la evaluacion de riesgos

No existe un método general para la presentacioén de la evaluacién de los riesgos,
no obstante, el mas utilizado es la matriz de riesgos.

e Matriz de Riesgos
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Una matriz de riesgos, “es una representacion grafica de la probabilidad e impacto
de uno o mas riegos. Puede adoptar la forma de mapas de calor o diagramas de
procesos que trazan estimaciones cuantitativas y cualitativas de la probabilidad e
impacto del riesgo. El riesgo presenta de manera que los significativos resalten,
diferenciandolos de los menos significativos”. (3:59)

3.4.5. Respuestas a los riesgos
Las respuestas a los riesgos se incluyen en las siguientes categorias:
a. Evitar

Supone salir de las actividades que generen riesgos. Evitar el riesgo puede
implicar el cese de una linea de producto, frenar la expansion hacia un

nuevo mercado geografico o la venta de una divisién.

b. Reducir

Implica llevar a cabo acciones para reducir la probabilidad o el impacto del
riesgo o0 ambos conceptos a la vez. Esto implica tipicamente a algunas de
las muchas decisiones empresariales cotidianas.

C. Compartir

La probabilidad o el impacto del riesgo se reducen trasladando o, de orto
modo, compartiendo una parte del riesgo. Las técnicas comunes incluyen la
contratacién se seguro, la realizacién de operaciones de cobertura o la
externalizacién de una actividad.
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d. Aceptar

No se emprende ninguna accion que afecte a la probabilidad o el impacto
del riesgo.

Al determinar la respuesta a los riesgos, la direccién deberia tener en cuenta lo

siguiente:
a. Los efectos de las respuestas potenciales sobre la probabilidad y el
impacto del riesgo.
b. Los costes y beneficios de las respuestas potenciales.
C. Las posibles oportunidades para alcanzar los objetivos de la entidad,

lo que va mas alla del tratamiento de un riesgo concreto.

Los riesgos inherentes se analizan y las respuestas a ellos se evalian con el
propésito de conseguir un nivel de riesgo residual en linea con las tolerancias al
riesgo de la entidad.

Al evaluar las opciones de respuesta, la direcciéon considera el efecto sobre la
probabilidad del riesgo y su impacto, reconociendo que una respuesta puede
afectarlas de modo diferente.

Las consideraciones sobre estas respuestas a los riesgos no deberian limitarse
exclusivamente a la reducciéon de los riesgos identificados, sino que también
deberian incluir la consideracion de nuevas oportunidades para la entidad.

Una vez que la direccidbn selecciona una respuesta, es posible que necesite
desarroliar un plan de implantacién para ejecutarta. Una parte critica de dicho plan
es el establecimiento de acciones de control para asegurar que se lleva a cabo la
respuesta a los riesgos.
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La direccién reconoce que siempre existira algun nivel de riesgo residual, no sélo
por las limitaciones de los recursos, sino también por la incertidumbre del futuro y
demas limitaciones inherentes a todas las actividades.

(COSO, 2009, p.75).

3.4.6. Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos. Estos aitimos son las
acciones de las personas para implantar las politicas, directamente o a través de
la aplicacion de tecnologia y ayudar a asegurar que se llevan a cabo las
respuestas de la direccién a los riesgos. Las actividades de control pueden ser
clasificadas por la naturaleza de los objetivos de la entidad con la que estan
relacionadas; estrategia, operaciones, informacion y cumplimiento.

Después de haber seleccionado las respuestas al riesgo, la direccion identifica las
actividades de control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas a los
riesgos se lleven a cabo adecuada y oportunamente.

Se han propuesto muchas descripciones diferentes de los tipos de actividades de
control, incluyendo los controles de prevencion, deteccién, manuales, informaticos
y de direccion. Las actividades de control también pueden tipificarse segin
objetivos concretos de control, tales como los de asegurar la integridad y exactitud
del procesamiento de datos.

Las actividades de control incluyen controles preventivos, para frenar ciertas
transacciones antes de su ejecucién y controles de deteccién, para identificar otras
oportunamente. Las actividades de control combinan controles informaticos y
manuales, incluyendo aquellos automatizados que aseguran la captacion correcta
de la informacién y procedimientos de autorizacion y aprobacién de las decisiones
de inversién por parte de las personas responsables.

Las actividades de control normalmente implican dos componentes: una politica

que establece lo que debe hacerse y procedimientos para llevarla a cabo. Las
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politicas no escritas pueden ser eficaces cuando la politica lleve afios en vigor y
constituya una practica bien comprendida y en organizaciones reducidas donde
los canales de comunicacién implique pocos niveles directivos y una interaccion
estrecha, junto con la supervisién del personal.

Con una dependencia importante de los sistemas de informacién para operar una
empresa y alcanzar los objetivos de informaciéon y cumplimiento, hacen falta
controles sobre dichos sistemas. Pueden usarse dos amplios grupos de
actividades de control de los sistemas de informacién.

El primero lo forman los controles generales que se aplican a muchos de esos
sistemas, si no a todos y ayudan a asegurar que siguen funcionando continua y
adecuadamente. El segundo son los controles de aplicaciéon, que incluyen fases
informatizadas dentro del software para controlar el proceso. Ambos tipos de
controles, combinados con controles manuales de proceso cuando sea necesario,
operan juntos para asegurar la integridad, exactitud y validez de la informacion.

Los controles generales incluyen controles sobre la gestién de la tecnologia de
informacion, su infraestructura, la gestién de seguridad y la adquisicion, desarrollo
y mantenimiento del software.

Los controles de aplicacién se centran directamente en la integridad, exactitud,
autorizaciéon y validez de la capacitacidon y procesamiento de datos. Ayudan a
asegurar que los datos se captan o general en el momento de necesitarlos, que
las aplicaciones de soporte estén disponibles y que los errores de interfaz se
detecten rapidamente.

Un objetivo importante de los controles de aplicacién es prevenir que los errores
se introduzcan en el sistema, asi como detectarlos y corregirlos una vez
introducidos en él. Para ello, los controles de aplicacion a menudo implican
comprobaciones informatizadas de edicién, que consisten en formato, existencia,
razonabilidad y otras comprobaciones de datos integrados ya en las aplicaciones
durante su desarrollo. Si se disefian correctamente, pueden facilitar el control
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sobre los datos introducidos en el sistema.
(COSO0, 2009, p.82).

3.4.7. Informacioén y comunicacion

Cada empresa identifica y capta una amplia gama de informacion, relativa a los
eventos y actividades tanto externas como internas, relevantes para dirigir la
entidad.

La informacién se necesita a todos los niveles de la organizacién para identificar,
evaluar y responder a los riesgos y por otra parte dirigir la entidad y conseguir sus
objetivos.

La informacioén operativa de fuentes internas y externas, tanto financiera como no

financiera, es relevante para multiples objetivos de negocio.

Una informacién financiera fiable es basica para planificar, presupuestar, fijas
precios, evaluar el rendimiento del vendedor y llevar a cabo otras actividades de
gestion.

Los sistemas de informacibn pueden ser formales o informales. Las
conversaciones con clientes, proveedores, reguladores y personal de la entidad a
menudo proporcionan informacion critica necesaria para identificar riesgos y
oportunidades.

Los sistemas de informacién cambian segin la necesidad de apoyo a nuevos
objetivos, por lo que deben identificar y captar la informacién financiera y no
financiera y procesarla y comunicarla en un marco de tiempo y una forma que
sean Uutiles para controlar las actividades de la entidad. Las decisiones sobre Ia
seleccidn e implantacién de tecnologia dependen de muchos factores, incluyendo
objetivos organizativos, necesidades del mercado y exigencias competitivas.

La infraestructura de la informacién busca y capta datos dentro de un marco de

tiempo y con una profundidad consecuente con la necesidad de la entidad de
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identificar, evaluar y responder al riesgo y permanecer dentro de las tolerancias a

”,

él.

La infraestructura de informacién a transforma los datos no tratados en
informacioén relevante que ayuda al personal a llevar a cabo su gestién de riesgos
corporativos y demas responsabilidades. En el desarrollo de la infraestructura de
conocimientos e informacién, hay que contemplar los distintos requisitos de
informacion de los usuarios y departamentos y la informacién de resumen

necesaria para los diferentes niveles de direccién.

Dada la creciente dependencia en sofisticados sistemas de informacién y en
sistemas y procesos para la toma de decisiones automatizados e impulsados por
los datos, es esencial la fiabilidad de estos uitimos. Unos datos inexactos pueden
dar como resultado riesgos no identificados o pobres evaluaciones y decisiones
empresariales equivocadas.

La calidad de la informacion incluye averiguar si:

a. Su contenido es adecuado
b. Es oportuna

C. Esta actualizada

d. Es exacta

e. Esta accesible
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Comunicacion

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacién. Como ya se ha
comentado antes, estos sistemas deben proporcionar informacién al personal
adecuado, para que pueda llevar a cabo sus responsabilidades operativas, de
informacién y de cumplimiento. Pero la comunicaciéon también debe tener lugar en
un sentido mas amplio, abordando las expectativas, las responsabilidades de los
individuos y grupos y otros temas importantes.

La direccién prdporciona comunicaciones especificas y orientadas que se dirigen a
las expectativas de comportamiento y las responsabilidades del personal. La
comunicacion sobre procesos y procedimientos deberia alinearse con la cultura
deseada y reforzaria.

La comunicacion debe expresar eficazmente:

a. La importancia y relevancia de una gestién eficaz de riesgos
corporativos.

b. Los objetivos de la entidad.

C. El riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

d. Un lenguaje comun de riesgos.

e. Los papeles y responsabilidades del personal al desarrollar y apoyar

los componentes de la gestién de riesgos corporativos.

Todo el personal, sobre todo aquél con responsabilidad importantes en la gestion
operativa o financiera, necesita recibir de la alta direccién un mensaje claro acerca

de que la gestion de riesgos corporativos debe realizarse seriamente.

El personal también debe saber como sus actividades se relacionan con el trabajo
de los demas. Este conocimiento es necesario para reconocer un problema o
determinar su causa y la accién correctora.
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Existe la necesidad de una comunicacién adecuada no solo dentro de la entidad,
sino también con el mundo exterior. Con canales de comunicacién externos
abiertos, los clientes y }proveedores puede proporcionar inputs muy significativos
sobre el disefio o la calidad de los productos o servicios, permitiendo a la empresa
tratar las demandas o preferencias del cliente en evolucién.

La comunicacién puede tomar formas tales como un manual de politicas, escritos
internos, correos electrénicos, novedades en los tablones de anuncios, mensajes
en la web y de video. Cuando los mensajes se transmiten verbalmente el tono de
voz y el lenguaje corporal ponen énfasis a lo que se esté diciendo.

(COSO, 2009, p.92).

3.4.8. Supervisién y seguimiento

La supervis.ién puede realizarse de dos maneras: a través de actividades
permanentes 0 mediante evaluaciones independientes. Cuanto mayor es el
alcance y eficacia de la supervisibn permanente, existe menos necesidad de
elaborar evaluaciones independientes. La frecuencia necesaria de estas ultimas
para que la direccién tenga una seguridad razonable de la eficacia de la gestion de
riesgos corporativos es una cuestibn de criterios de la direccién. Para
determinaria, se tendra en cuenta la naturaleza y el alcance de los cambios
producidos y sus riesgos correspondientes, la competencia y experiencia del
personal que implanta las repuestas a los riesgos y sus controles
correspondientes y también los resultados de la supervisidon permanente.

La supervision permanente esta integrada en las actividades operativas normales
y recurrentes de una entidad. La supervision se lleva a cabo en tiempo real,
reacciona de modo dinamico a las condiciones cambiantes y esta integrada en la
entidad, de tal manera que resulta mas eficaz que las evaluaciones

independientes.
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Son los directivos de linea o funcibn de apoyo quienes llevan a cabo las
actividades de supervision y dan meditada consideracién a las implicaciones de la
informacién que recibe. Las actividades permanentes de supervision se distinguen
de las actividades de funcionamiento segun lo requiera la politica de procesos de
negocio.

Las evaluaciones de la gestion de riesgos corporativos varian en el alcance y
frecuencia segun la significatividad de los riesgos y la importancia de las
respuestas a ellos, asi como los correspondientes controles disponibles para
gestionarlos. Las areas de riesgo de alta prioridad y sus respuestas tienden a
evaluarse mas a menudo. La evaluacion de la totalidad de la gestion de riesgos
corporativos pueden estar suscitada por diversas razones: cambios importantes en
la estrategia o gestion, adquisiciones o enajenaciones, cambios en las condiciones
econémicas o politicas y cambios en las operaciones o los métodos de

procesamiento de datos.

Las evaluaciones tienen la forma de autoevaluaciones, en las que los
responsables de una determinada unidad o funcion establecen la eficacia de la
gestion de riesgos corporativos en sus actividades. Los directores de linea se
centran en los objetivos operativos y de cumplimiento y el controlier de la division
afronta los objetivos de informacién.

El evaluador debe entender cada actividad de la entidad y cada componente de la
gestiéon de riesgos corporativos a abordar. Puede resultar util centrarse primero en
cémo la gestién de riesgos corporativos funciona de manera significativa, a veces
esto se denomina disefio del sistema o proceso.

El andlisis se lleva a cabo contrastado el funcionamiento con el trasfondo de
normas establecidas por la direccién para cada componente, con el objetivo Gltimo
de determinar si el proceso proporciona seguridad razonable respecto a los
objetivos fijados.
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Se dispone de una variedad de metodologias y herramientas de evaluacion,
incluyendo listas de comprobacién, cuestionarios, cuadros de mando y técnicas de
diagramas de flujo.

Las organizaciones mas grandes normalmente disponen de manuales escritos de
politicas, organigramas formales, descripciones escritas de las funciones del
personal, instrucciones operativas y diagramas de flujo de los sistemas de
informacién. Las entidades mas pequefas habituaimente tienen un volumen
considerablemente menos de documentacion.

Normalmente, se parte de documentacién existente en la gestién de riesgos
corporativos de la entidad y habitualmente se complementa este proceso con
documentacién adicional, junto con descripciones de las pruebas y los analisis
efectuados durante la evaluacion.

Una deficiencia es una situacién dentro de la gestion de riesgos corporativos que
merece atencidn y que puede representar una debilidad percibida, potencial o real
0 una oportunidad para fortalecer la gestién de riesgos corporativos y aumentar la
probabilidad de que se logren los objetivos de la entidad. Una de las mejores
fuentes de informacién sobre las deficiencias de la gestién de riesgos corporativos
es la misma gestién de riesgos. Los terceros proporcionan frecuentemente
informaciéon importante sobre el funcionamiento de la gestiébn de riesgos
corporativos de una entidad. Entre ellos se incluyen clientes, proveedores y otros
que colaboran con la entidad, asi como los auditores externos y reguladores.

La informacién generada en el transcurso de las actividades operativas es
usualmente comunicada a través de los canales normales a los superiores
inmediatos, quienes, a su vez, pueden trasladaria en todas direcciones de la
organizacién, para que acabe en las persona que pueden y deberia actuar al
respecto. Los canales de comunicacién son alternativos también deberia existir
para difundir la informacion sensible, tales como los actos ilegales o inadecuados
(COSO, 2009, p.99).
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3.5. Métodos de evaluacion del control interno

Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacion objetiva del mismo.
Esta evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas
pruebas efectuadas, las cuales tiene por finalidad establecer si se estan realizando
correctamente y aplicando los métodos, politicas y procedimientos establecidos
por la direccion de la empresa para 'salvaguardar sus activos y para hacer
eficientes sus operaciones.

La evaluacion que se haga del control interno, es de primordial importancia pues
por su medio se conocera si las politicas implantadas se estan cumpliendo a
cabalidad y si en general se estan desarrollando correctamente.

Dependiente la evaluacién que se tenga, asi sera el alcance y el tipo de pruebas
sustantivas que se practiquen en el examen de los estados financieros.

La evaluacién del control interno puede efectuarse por los siguientes métodos:

a. Métodos descriptivos

También llamado narrativo, consiste en hacer una descripciéon narrativa de las
caracteristicas del control de actividades y operaciones que se realizan y
relacionan a departamentos, personas, operaciones, registros contables y la
informacion financiera.

El método es detallado y analitico, siendo ideal para aplicario a pequefias
empresas que cuentan con un bajo volumen de operaciones. También es
aconsejable en empresas que cuentan con un control interno deficiente que haga
necesario realizar una descripcion detallada de las operaciones que se realizan.

b. Método de cuestionarios

En este método se utilizan una seria de preguntas preparadas técnicamente y

separadas por area de operaciones. Estas preguntas deben ser redactadas en
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una forma clara y sencilla para que sean facilmente comprensibles por las
personas a las que se les solicitara las responda.

En indispensable que las respuestas que se obtengan sean claras y que no den
motivo a falsas interpretaciones.

3.6. Evaluacion del control interno por ciclos

La auditoria por ciclos o auditoria del flujo de transacciones es una metodologia
basada en el analisis de riesgos de los ciclos naturales de actividades de cada
empresa. Utilizando esta auditoria, se agrupan las transacciones en ciclos légicos
de actividades econémicas, lo cual facilita relacionar ios controles y riesgos, para
posteriormente desarrollar los procedimientos de auditoria apropiados con el
menos costo posible, que corresponda a los controles y riesgos de cada situacion.

La auditoria del flujo de transacciones constituye un enfoque orientado a evaluar
los riesgos resultantes de la revision del control interno. La simpliﬁcacién
resultante de agrupar funciones y sistemas en ciclos del negocio, combinada con
el desarrollo de objetivos de control interno para cada ciclo, posibilita una mejor
evaluacion del control interno de una empresa sobre el flujo de las transacciones
hacia los estados financieros.

Un ciclo de transacciones consiste en eventos econdémicos similares que se

_convierten en transacciones a ser procesadas en los sistemas contables.

Considerando esas transacciones, como hechos econémicos a los que se les
reconoce que tienen un efecto sobre los estados financieros de una entidad y que
se presenta en una forma en que puede codificarse y aceptarse para
procesamiento en los sistemas de contabilidad.

El uso de los ciclos provee un esquema significativo para revisar los controles
internos sin necesidad de caer en el analisis detallado de sistemas individuales,
procedimientos, técnicas y métodos de proceso. Por consiguiente, el enfoque de
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los ciclos puede utilizarse para simplificar la revision de los controles en el caso de
negocios complejos. Para aplicar la auditoria por ciclos en forma efectiva, se
agrupan varios ciclos las actividades que tienen un impacto economico en las

operaciones

3.7. Informe sobre las deficiencias detectadas de control interno

Las deficiencias en la gestién de riesgos corporativos de una entidad pueden
proceder de muchas fuentes de informacién, incluyendo los procedimientos de
supervisidon permanente de la entidad, las evaluaciones independientes e

informacion de terceros.

Una deficiencia es una situacién dentro de la gestion de riesgos corporativos que
merece atencién y que puede representar una debilidad percibida, potencial o real,
0 una oportunidad para fortalecer la gestién de riesgos corporativos y aumentar la
probabilidad de que se logren los objetivos de la entidad.

3.7.1. Fuentes de informacion de deficiencia

Las deficiencias en la gestién de riesgos corporativos se pueden identificar a

través de varias fuentes:

- La misma gestion de riesgos: las actividades de supervision

permanente de una empresa.

- Evaluaciones independientes de gestibn de riesgos corporativos:
tanto las realizadas por la direccién, los auditores internos u otras
funciones.

- Terceros: los clientes, proveedores, auditores externos, reguladores
y otros que colaboran con la entidad.
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3.7.2. A quién se informa

El hallazgo de deficiencias en la gestion de riesgos corporativos normalmente
deberia informarse no sélo al responsable de la funcion o actividad implicada, sino
también, al menos, al nivel inmediato por encima de esta persona. Informar a un
nivel superior de la direccién proporciona el necesario apoyo 0 supervision para
tomar acciones correctoras, ademas proporciona la posiciébn adecuada para
comunicarse con otras personas de la organizacién cuyas actividades pueden
estar afectadas. Cuando o averiguado traspasa demarcaciones organizativas, la
informacion también deberia atravesarlas, dirigiéendose a un nivel superior

suficientemente alto para asegurar que se toman las medidas adecuadas.

3.7.3. Directrices de la informacion

Es esencial proporcionar al responséble adecuado la informacién necesaria sobre
las deficiencias de la gestidbn de riesgos corporativos. Hay que establecer
protocolos para identificar la informacién que se necesita a un nivel determinado
para tomar decisiones eficazmente. Las partes interesadas a las que hay que
comunicar las deficiencias a veces proporcionan directrices concretas respecto a
lo que deberia comunicarse.
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CAPITULO IV
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN EL AREA DE NOMINAS DE UNA
INDUSTRIA CERVECERA REALIZADA POR UN CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR INDEPENDIENTE (CASO PRACTICO)

en el presente capitulo se desarrollara el caso practico relacionado con el tema
Evaluacion del control interno en el area de néminas de la empresa
Moza Beer, S.A., en donde se realizé una solicitud de propuesta de servicios
profesionales, la propuesta de servicios profesionales con su respectivo anexo, la
carta de aceptacion de la propuesta de servicios profesionales por parte del
cliente. Se encontrara también una breve descripcién de aspectos generales de la
empresa incluyendo su estructura organizacional, planificacion de auditoria,
programa de auditoria y los respectivos papeles de trabajo en los que se incluyen
las matrices de evaluacién de cada uno de los componentes que conforman la
metodologia de COSO |I. Posterior a ello, dicho caso practico finaliza con el

informe de hallazgos presentado a la Gerencia de la organizacién.
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4.1. Solicitud de propuesta de servicios profesionales

Moza Beer, S.A.
10va. Avenida 14-00 zona 21
Tel. 24265800

Guatemala, 04 de enero de 2016

Sefores
KAP & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimados:

Reciban un cordial saludo de nuestra representada Moza Beer, S.A.

La presente tiene como finalidad informarles que nuestra empresa se
encuentra interesada en la contratacién de sus servicios profesionales de
Auditoria, para realizar una evaluaciéon a nuestro sistema de control interno en
el area de ndbminas de esta industria cervecera por el periodo comprendido del
01 de octubre al 31 de diciembre del 2015 bajo la Metodologia de COSO ERM.

Por lo anterior, agradeceremos presentar una propuesta de servicios

profesionales que incluya las condiciones de trabajo asi como el valor de los

honorarios del mismo.

Atentamente
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4.2. Propuesta de servicios profesionales

KAP & Asociados
Propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 07 de enero de 2016

Senores
Moza Beer, S.A.
Consejo de Administracién

Ciudad de Guatemala

Estimados seriores:

Agradecemos la oportunidad brindada de someter a su consideracion la propuesta
de servicios profesionales para realizar la evaluacién del control interno bajo la
Metodologia de COSO ERM en el area de ndminas por el periodo comprendido
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015.

En nuestra firma KAP & Asociados, estamos conscientes que emitir esta
propuesta supone aceptar el compromiso de brindarle nuestros servicios
profesionales con el maximo nivel de calidad. El servicio al cliente es nuestra
mayor conviccion, siendo lo mas importante la calidad y satisfaccion en el trabajo
realizado con nuestros clientes. Ofrecemos una ventaja competitiva, ya que nos
permite ofrecerles un grupo multidisciplinario de profesionales, con capacidad para
atender sus requerimientos. El personal de la firma profesional KAP & Asociados,
actualmente asciende a 70 (setenta) miembros. Este esquema nos permite

ofrecerles a nuestros clientes apoyo de acuerdo a sus necesidades.

Nuestra firma reconoce el liderazgo y posicionamiento que su organizaciéon ha

preservado durante afos en el mercado guatemalteco y en el exterior.
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Es por esto, que en nuestra firma tenemos el compromiso de contribuir en el
fortalecimiento de sus operaciones empresariales creando y manteniendo un valor
inigualable siendo reconocidos como la empresa de éxito que son.

Con la evaluacion del control interno realizada bajo la Metodologia de COSO ERM
del area de néminas, efectuaremos una evaluacién completa al sistema de control
interno tomando en cuenta los objetivos estratégicos de la organizacion y los
riesgos que tiene identificados por la actividad que desarrolla el area de néminas.

De los resultados obtenidos durante la evaluacion del control interno se emitira un
Informe de la revisién al sistema de control Interno en el area de néminas, el cual
se entregara al Consejo de Administracién. En el mismo se dara a conocer el
resultado de dicha revisién para que tomen las medidas necesarias que pemitan
corregir, modificar o0 implementar nuevos controles contribuyendo al
fortalecimiento del proceso en el area de néminas. Consideramos que Ila
propuesta satisface las expectativas de la organizacién, en espera de poder
conservar una relaciéon profesional de beneficio mutuo.

Lic”Ferrfando Alvarado
CPA Coiegiado No. 13543
Socio Director Ejecutivo
KAP & Asociados
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KAP & Asociados
Propuesta de servicios profesionales

4.2.1 Anexo a la propuesta de servicios profesionales

a. Generalidades de la empresa
La empresa Moza Beer, S.A. es una organizacion fundada en el afio de 1886
como una Sociedad Anénima, bajo el marco legal de la legislacion Guatemalteca
ubicada en la ciudad capital. La misma se dedica Unica y exclusivamente a la
produccion de bebidas alcohoélicas siendo esta la cerveza, producto distribuido en
territorio nacional.

b.  Estructura Organizacional
La estructura organizacional, se encuentra integrada por varias Gerencias quienes
a su vez reportan a una sola Gerencia General. El personal ubicado en cada
gerencia:

- Gerente General: Lic. Andrés Contreras

- Gerente Financiero: Lic. Carlos Lopez

- Gerente de Recursos Humanos: Lic. Eduardo Alvarado

- Gerente de Comercializacién: Lic. Luisa Fernanda Castillo
- Gerente de Operaciones: Inga. Claudia Piedrasanta

El gobierno corporativo se encuentra conformado por el Consejo de
Administracion que comunica y ejecuta sus decisiones y estrategias por medio de
la gerencia establecidas en la empresa. EI Consejo de Administracién se
encuentra representado por:

- Presidente: Lic. Fernando Oliva

- Vicepresidente: Lic. José Castellano
- Vocal: Lic. Jorge Valladares

- Secretario: Licda. Ingrid Valdez
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KAP & Asociados
Propuesta de servicios profesionales

c. Objetivos de la revision de Control Interno

La evaluacion de control interno en el area de Néminas sera realizada bajo la
Metodologia de COSO ERM, revisando que los eventos identificando traigan
consigo respuestas oportunas en los procesos para el continuo crecimiento y valor
a la organizacion. La responsabilidad por parte nuestra es emitir un informe de
Control Interno bajo la metodologia COSO ERM sobre los principales hallazgos
identificados en nuestra evaluacién del Control Interno en el area de Némina por el
periodo comprendido Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015.

d. Periodo a revisar
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015.

e. Trabajo a desarroilar en la evaluacion dei controi interno
El enfoque de nuestra revisidon es especificamente a la revisién al sistema del
control interno al area de néminas, evaluando los siguientes componentes:

- Evaluacion al ambiente interno.

- Evaluacion al los objetivos estratégicos y relacionados.

- Identificacion de eventos asociados al area de ndminas.

- Evaluacion de riesgos identificados en el area de néminas.

- Respuesta a los riesgos evaluados en el area de néminas.

- Evaluar las actividades de control en el area de néminas.

- Evaluacién a la informacién y comunicacién en el area de néminas.

- Evaluar la forma de supervision y seguimiento en el area de néminas.

f. Horas de trabajo
Para la realizacién de dicha evaluacién de control interno se determinan 152 horas
efectivas para el personal de la firma.
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KAP & Asociados
Propuesta de servicios profesionales

g. Personal de la firma que efectuara el trabajo
Se ha seleccionado a un grupo de auditores altamente calificados con la
preparacion y conocimiento oportuno para la revisioén del control interno del area
de nominas. Dicha revisidén estara bajo la supervision de Lic. Fernando Ruano, en
conjunto con la Licda. Katerine Alvarado quien tendra a cargo el desarrollo del
trabajo y la comunicacion con la administracion de asuntos que considere
necesarios solicitar para el desarrolio de la revision.

h. Informe

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos un Informe de Control Interno como
Contador Publico y Auditor Independiente.

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

i. Honorarios

El valor de los servicios prestados es distribuido de acuerdo al tiempo y al
personal designado. De acuerdo a la informacién incluida en la propuesta para la
realizaciéon de la evaluacion del controi interno, se ha estimado el valor de los
honorarios en Q30,000.00 (Treinta mil Quetzales exactos) IVA incluido,
distribuidos de la siguiente manera:

- 60% al iniciar el trabajo de campo
- 40% al finalizar el trabajo de campo y entrega de informe
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KAP & Asociados
Propuesta de servicios profesionales

Para su conocimiento nuestro trabajo sera desarrollado en las instalaciones de sus
oficinas centrales, dado a la confidencialidad de la informacién proporcionada.

nando Alvarado
Socio Director Ejecutivo
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4.3. Carta de aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

Moza Beer, S.A.
10va. Avenida 14-00 zona 21
Tel. 24265800

Guatemala, 04 de enero de 2016

Seriores
KAP & Asociados, S.A.
Ciudad de Guatemala

Estimados sefiores:

Por este medio confirmamos nuestra aceptacién a la propuesta de servicios
profesionales y a los términos de su carta con fecha 01 de enero del afo en
curso, para efectuar la evaluacién de control interno en el area de néminas
bajo la metodologia COSO ERM por el periodo comprendido Del 01 de octubre
al 31 de diciembre de 2015.

Atentamente,

N /’
CPAGetegiado No. 13543

Socio Director Ejecutivo
KAP & Asociados
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4.4. Antecedentes

La empresa denominada Moza Beer, S.A. es una organizaciéon fundada en el aio
de 1886 como una Sociedad Anénima, bajo el marco legal de la legislacion
Guatemalteca constituida por un capital netamente guatemalteco suscrito y
pagado de Q 2,000,000.00 (representado por 20,000 acciones con un valor
nominal de Q100.00 cada una). Actuaimente cuenta 1,500 colaboradores.

Inicia sus operaciones en la 5% avenida sur, hoy Edificio Herrera. En el afio 1,898
trasladan sus instalaciones a un lugar que les permitiera una construccién
moderna, acorde al nivel de desarrolio de la industria cervecera, es asi como se
trasladan a La Finca El Zapote lugar que les permitia tener mejores condiciones.
Actuaimente la planta de producciéon y oficinas administrativas se encuentran
ubicadas en la 10ma. Avenida 14-40 zona 21. Sin embargo cuenta con centros de
distribucion en todo el interior de Republica del pais segmentado en Centro
Centro, Centro Sur, Centro Norte, Centro Occidente.

- Informacion Adicional
Como parte de la estructura administrativa se encuentra la Gerencia de Recursos
humanos y dentro de la misma el area de n6minas. Esta a su vez se encuentra
divida en cuatro centros de trabajo consolidados fisicamente en la misma area.

Departamento de Auditoria Interna

En el afio 2010, el Consejo de Administracién, a través de su comité de auditoria,
decidié cambiar los servicios de auditoria interna que eran prestados por una firma
independiente y crear un departamento de Auditoria Interna como parte de la
estructura organizacional de la empresa. Actualmente, las funciones de Auditoria
Interna se realizan en apego a las guias obligatorias del Marco Internacional para
La Practica Profesional de la Auditoria Interna, por lo que cumple con los
siguientes lineamientos basicos:
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- Anuaimente se ratifica ante el Consejo de Administracion la independencia
con que actua el departamento de Auditoria Interna.

- El personal de auditoria interna es integro, objetivo, confiable, competente y
se capacita constantemente en su profesion.

- Se mantiene un programa de aseguramiento y mejora de la calidad del
trabajo.

- La actividad de auditoria interna se gestiona de manera eficaz de tal forma
que afnade valor a la entidad.

- La funcion de auditoria interna esta enfocada a evaluar y contribuir a la
mejora de los procesos de gobierno, gestién de riesgo y control.

El control interno es un proceso disefiado para proporcionar una garantia
razonable sobre el logro de objetivos relacionados con operaciones, reporte y
cumplimiento. La premisa principal de la administracién corporativa de riesgos es
que cada entidad, con o sin fines de lucro, existe para “crear valor a sus grupos de
interés”.

No obstante, el desafio para la administracion es determinar cuanta incertidumbre
esta preparada para aceptar en la busqueda de aumentar el valor de los grupos de
interés. La incertidumbre proviene tanto del entorno como de las decisiones dentro
de la organizacién (fuentes internas y externas) y esta se puede presentar como
riesgo y oportunidad, con el potencial de destruir o generar valor. Es importante
establecer mecanismos de control que permita detectar oportunamente las
deficiencias para la prevencion de riesgos asociados a los procesos.

De la Gerencia de Recursos Humanos, el area sujeta evaluaciéon sera el area de
Nominas comprendido en el trimestre Del 01 de octubre al 31 de diciembre de
2015, aplicando procedimientos y técnicas acordes para la familiarizacion y
conocimiento adecuado del area. El area de néminas tiene a cargo la recepcion
de documentacién que respaldan los movimientos del mes correspondiente a cada
empleado (suspensiones, vacaciones, ajustes, horas extras, comisiones, efc.),
digitacion de informacién en archivos digitales para su posterior traslado al
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sistema, confirmacion y aplicacion de planilla asi como de la entrega de boletas
como constancia del pago realizado.
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4.4.1. Estructura Organizacional

Figura No. 1

Asamblea de
Accionistas

Consejo de
Administracién

Fuente:

Auditoria Auditoria
Interna Extarna
Gerencia
General
i
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Operaciones ] Comercializacién Recursos Humanos Finanzas
Almacén Mercadeo Reclutamiento Créditosy
y Seleccién Cobros
Produccién Proyectos {apacitacion Contabilidad
Bodega Ventas Méminas Suministros
Seguridad
Industrial

Elaboracion del autor con base a informacién recabada.
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4.4.2. Politicas del area de N6minas

44.2.1. Calculo y Pago de la N6mina

El pago de sueldos, jornales y comisiones debe realizarse por medio
electronico en el banco autorizado el dia 14 y dia 29 de cada mes.

Se debe nombrar a las personas de la empresa que tendran las funciones
de ingresar, confirmar y aplicar la transferencia.

El valor de los sueldos, jornales y comisiones debe ser depositado en la
cuenta bancaria a nombre del empleado.

Si el empleado no posee cuenta bancaria en el banco autorizado por la
empresa, el Departamento de Recursos Humanos y/o Néminas debe
realizar el tramite de apertura de la misma.

El Jefe de Nominas debe revisar mensuaimente que el valor pagado
(sueldos ordinarios, extraordinarios, jornales y comisiones) y descuentos
(Anticipos de sueldo, préstamos, telefonia, descuentos judiciales, ISR)
aplicados a los empleados. ’

El Jefe de Recursos Humanos y/o Néminas, debe notificar al banco
designado por la empresa, el nombre y nimero de cuenta bancaria de los
empleados dados de baja.

Las pélizas de sueldos deben ser firmadas por el Auxiliar y el Jefe de
Recursos Humanos y/o Néminas.

El empleado debe firmar de recibido conforme en la Boleta de Pago.

Las boletas de pago firmadas por los empleados, deben archivarse en el
Departamento de Recursos Humanos y/o Planillas juntamente con copia de
la planilla de pago.

Cuando no se pueda realizar pago electrénico de planillas, se podra
efectuar el pago por medio de cheque a nombre del empleado o en efectivo
con la autorizacién correspondiente.
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4.4.2.2. Prestaciones Laborales

- Bono 14

El pago de Bono 14 se depositara el dia 10 del mes de Julio o siguiente dia
habil por medio electronico en el banco para el personal con cuenta
bancaria y por medio de cheque al personal sin cuenta bancaria.

El pago del Bono 14 debe ser equivalente al promedio de sueldo ordinario
devengado por el empleado durante un afno ininterrumpido de labores. Para
efectos del personal que no tenga el afio laborado, el pago se realizara
proporcional a los dias laborados al 30 de junio.

El pago de dichas prestaciones no se encuentra afecto a ningun tipo de
descuento El empleado debe firmar de recibido conforme en la Boleta de
Pago.

Aguinaldo

El pago de Aguinaldo se depositard el dia 10 del mes de Diciembre o
siguiente dia habil por medio electronico en el banco para el personal con
cuenta bancaria y por medio de cheque al personal sin cuenta bancaria.
Para efectos del personal que no tenga el afo laborado, el pago se
realizara proporcional a los dias laborados al 30 de noviembre. El pago de
Aguinaldo no se ve afectado por suspensiones que haya tenido el
empleado. El pago de dichas prestaciones no se encuentra afecto a ningin
tipo de descuento. E! empleado debe firmar de recibido conforme en la
Boleta de Pago.

Vacaciones

Todo el personal al tener al afio laborado cumplido tendra como derecho a
goce de 15 dias habiles de vacaciones. De acuerdo a la programacion
anual de vacaciones se realizan los calculos para pago de vacaciones,
trasladando la misma para revision, aprobacion y pago.

Como constancia del pago realizado se debe emitir comprobante de pago
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Indemnizaciones

La finalizacion de la relacién laboral debera ser comunicada por escrito ya
sea por renuncia o por despido. Respecto a la renuncia debera ser
presentada con un minimo de 15 dias de anticipacién.

Para efectos de renuncia del empleado, el departamento de Relaciones
Laborales debera notificar el mismo dia al departamento de N6minas de la
finalizacién del contrato por medio del formato de baja preestablecido.

Al retirarse el empleado de la empresa se debe emitir los documentos,
“‘Hoja de Saldos y entrega de Activos”. Por alguna circunstancia que el
empleado tuviera deudas con la empreSa o la falta de entrega de algin
activo le sera descontado en su indemnizacién el valor o saldo del mismo a
la fecha de la finalizacién de relacién laboral.

Cuando la finalizacion laboral sea por fallecimiento del empieado, la
indemnizacion deberd ser entregada a la persona indicada como
beneficiaria(o) indicado por el empleado al inicio de su relacion laboral.

No se podra dar finalizacioén a la relacién laboral mientras el empleado se
encuentre suspendido por enfermedad o maternidad.
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4.5. Planificacion para la evaluacién del control interno en el area de
néminas

Moza Beer, S.A.
Planificaciéon de Auditoria
Area de Néminas

Al 31 de diciembre de 2015

Hemos sido contratados para reaiizar fa evaluacion de control interno dei area de
néminas de la empresa Moza Beer, S.A. bajo la metodologia COSO ERM por el
periodo comprendido Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015, para validar
que los controles existentes sean cumplidos de manera eficaz mitigando los
riesgos corporativos y por ende aumentar valor en los procesos de la entidad.

Es importante resaltar que de acuerdo al conocimiento previo que se tiene del
cliente y por la planificacién realizada para efectos de nuestra revisién, no se han
dado cambios en la actividad principal de la compafiia, en el proceso contable o
en su estructura organizacional y de control interno que pudiera afectar el
resuitado o el desarrollo del trabajo a efectuarse.

A continuacion datos generales de la empresa que servira para nuestro
conocimiento del cliente:

a. INFORMACION DE LA ENTIDAD
Se realizaron breves entrevistas con la gerencia general, la gerencia de recursos
humanos y el area de néminas para obtener informacion la cual es de utilidad para
la elaboraciéon de la némina para el pago a los empleados. Se logré recabar la
siguiente informacion:

El area de nominas es dependiente de la Gerencia de Recursos Humanos. El area

cuenta con un Jefe de Néminas, Supervisores de Nomina y Analistas de nominas
quienes en conjunto llevan a cabo el proceso de pago de sueldos a todo el
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Moza Beer, S.A.
Planificacion de Auditoria
Area de Néminas

Al 31 de diciembre de 2015

personal administrativo y de ventas que conforman la organizacién tanto a nivel
local como departamental. Debido a la cantidad de empleados dentro de la
organizacion el area cuenta con 4 supervisores y cada uno con 2 analistas para
lograr una adecuada distribucion del trabajo.

Como filosofia empresarial la empresa funciona bajo el principio de mantener
respeto e integridad frente a sus empleados, clientes, proveedores, reguladores,
fiscalizadores y demas grupos de interés, el cual transmite a través de las
politicas, las comunicaciones (verbales y escritas) y la toma de decisiones. Lo
anterior se logro evidenciar en diversas cartas hechas y recibidas por la empresa
asi como requerimientos realizados para el servicio de otras entidades.

Vision: ser la empresa nimero uno en el mercado de bebidas.

Misién: ser una empresa lider en el mercado Centroamericano, con una creciente
participacion en México y el Caribe. Creen en sus clientes y proveedores como
socios estratégicos y juntos trabajar para exceder las expectativas de sus
consumidores, confian su éxito en el desarrollo de sus marcas y la eficiencia y
calidad de operacion e invierten para proporcionar mejores beneficios a sus
consumidores, clientes, empleados, accionistas y la comunidad.

Bajo dicha filosofia organizacional los empleados son catalogados como sus
clientes internos razén por o0 que es vital proporcionar un excelente servicio de
pago de manera que su trabajo sea retribuido con la misma calidad de servicio con
que se atiende a su consumidor final.
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Moza Beer, S.A.
Planificacion de Auditoria
Area de N6minas

Al 31 de diciembre de 2015

La empresa cuenta con un Codigo de Etica y Conducta que regula el
comportamiento de todos los empleados lo cual coadyuva a que se encuentren
alineados a un adecuado actuar tanto moral como ético y asi mantener y fomentar
un ambiente laboral agradable. Dicho cédigo es aplicable en todos los niveles
jerarquicos. Es importante resaltar que al tener a la vista el Cédigo de Etica y
Conducta, este no establece las sanciones o medidas disciplinarias correctivas a
tomar en caso del incumplimiento a las normas establecidas en el cédigo antes
mencionado.

El area como tal posee un manual en el que se describe el proceso de calculo,
registro y pago de la némina lo cual permite una adecuada induccién al personal
de nuevo ingreso al area. Actualmente el proceso de induccién es de manera
verbal y apuntes realizados por el empleado en proceso de aprendizaje.

Para cumplir con el programa anual establecido y garantizar el pago de sueldos en
tiempo, se tienen fechas establecidas para la recepcion de documentacién que
sirven de base para determinar el pago completo o descuentos a aplicar en el
pago, pago de horas extra, comisiones, etc. Tanto para el personal de
administracion y de ventas los pagos se realizan de forma quincenal, condiciones
que quedan establecidas en el contrato de trabajo el cual es firmado por el
empleado al momento de dar inicio a la relacién laboral con la empresa.

Como unidad de apoyo al area de nominas tienen al departamento de Relaciones

Laborales y el departamento de Contabilidad quienes son parte medular para el
cumplimiento de los objetivos en el pago de sueldos.
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Respecto a su control interno, se tuvo conocimiento que la entidad cuenta con su
propio departamento de Auditoria Interna el cual fue creado en el afio 2,010 por el
Consejo de Administraciéon a través de su Comité de Auditoria. Las actividades
realizadas por dicho departamento se realizan en apego a las guias obligatorias
del Marco Internacional para La Practica Profesional de la Auditoria Interna.

Para la familiarizacién de los controles se sostuvieron breves entrevistas con el
personal involucrado del area de néminas, en el cual se observo y validé
rapidamente que aplican controles que ayudan a mitigar los riesgos corporativos
asociados en el proceso del pago de sueldos, sin embargo durante el desarrolio
de la evaluacion se identificaran cualquier tipo de deficiencia que se considere
oportuno informar a Gerencia General.

LEYES Y REGULACIONES

El marco juridico y legal al cual se rige el area lo constituye la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Ley del impuesto sobre la distribucién de bebidas
alcohdlicas destiladas, cervezas y otras bebidas fermentadas (Decreto 21-04), Ley
del Impuesto de solidaridad, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al
Valor Agregado, Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto 10-2012), Cédigo
Tributario (Decreto 6-91), Cédigo de Comercio (Decreto 2-70), Cédigo de Salud.

a. OBJETIVO DEL TRABAJO
La evaluacion de control interno en el area de Néminas sera realizada bajo la
Metodologia de COSO ERM, revisando que los eventos identificando traigan
consigo respuestas oportunas en {os procesos para el continuo crecimiento y valor
a la organizacion. La responsabilidad por parte nuestra es emitir un informe de
Control Interno bajo la metodologia COSO ERM sobre los principales hallazgos
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identificados en nuestra evaluacion del Control Interno en el area de Némina por el
periodo comprendido Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015.

b. PERSONAL DE LA FIRMA QUE EFECTUARA EL TRABAJO
Se ha seleccionado a un grupo de auditores altamente calificados con la
preparacién y conocimiento oportuno para la revisién del control interno del area
de nominas. Dicha revision estara bajo la supervision de Lic. Fernando Ruano, en
conjunto con la Licda. Katerine Alvarado quien tendra a cargo el desarrolio del
trabajo y la comunicacién con la administraciébn de asuntos que considere
necesarios solicitar para el desarrolio de la revisién.

c. FECHA CLAVE DE AUDITORIA
Periodo a revisar: 01 de octubre Al 31 de diciembre de 2015
Visita Preliminar: 12 de enero de 2016
Inicio de la evaluacién: 13 de enero de 2016
Finalizacion de la evaluacion: 05 de febrero de 2016
Entrega de informe: 15 de febrero de 2016
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4.6. Programa de trabajo para la evaluacion del control interno en el area

de ndminas
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Objetivo:  Obtener suficiente evidencia adecuada de auditoria respecto a los
riesgos evaluados de representacion errénea de importancia relativa.

Aserciones:
- Existencia de controles internos en el area de néminas.
- identificacién y analisis de los riesgos corporativos asociados al area
de nédminas.
- Administracién bajo principios éticos y morales.

Realice evaluacion de ambiente de control interno vy
1.1. | validar la integridad y correcta valuacién del mismo. A 104-130

Realice memorandum de entrevista con el Gerente
General para revisar los elementos del ambiente interno A1 131-133
donde él tiene gestién directa y efectuar las verificaciones
que correspondan.

Realice memorandum de entrevista con el Gerente de
Recursos Humanos para revisar los elementos del
1.3. |ambiente interno donde él tiene gestion directa y efectuar| A-2 | 134-136
las verificaciones que correspondan.

1.2.

Realice memorandum de entrevista con el Jefe del area
de nominas para revisar los elementos del ambiente| , 3 | 437139
interno donde él tiene gestion directa y efectuar las
verificaciones que correspondan.

Realice memorandum de entrevista con el Supervisor del
1.5. | &rea de néminas para revisar los elementos del ambiente| A-4 140-141
interno donde él tiene gestion y responsabilidad directa.

Realice memorandum de entrevista con el analista de
Néminas para revisar los elementos del ambiente interno

. - A-5 142
en el que desarrolla la gestion de las actividades dentro
del area.

1.4.

1.6.
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ACTIVI DADES

Evalle que los ObjetIVOS del area de némina se

2.1. |encuentren alineados con los objetivos organizacionales B 142-148
en congruencia con la misién y visién. '

2.2. | Documente los objetivos estratégicos del area de néminas B1 149-158

Valide que los eventos identificados por la Direccion sean|

identificados eventos adicionales a los de la direccion
como tal.

3.1. {los que limitan o ponen en riesgo la consecucién de los (04 159
objetivos del area de némina.
Realice memorandum de entrevista realizada al Jefe del

3.2 area de ndéminas para determinar si como area tienen c1 160-161

R

Elabore matriz de evaluacmn de nesgos de los eventos

4.1. identificados en el area de némina D 162-168
Realice memorandum de entrevista realizada al Jefe del

4.1. |area de ndéminas para determinar si como area tienen| D1 169-171
evaluados los eventos identificados.

Rewse que Ios nesgos del area de nomlnas esten
gestionados mediante la adopciéon de respuestas a ellos
implementando acciones que permitan mitigar la
probabilidad o impacto.

172-182
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ACTIVIDADES

Calculo y pago de la némina_

6.1.

Seleccione un grupo de analistas y Verifique:
* Que efectivamente el personal Relaciones Labores envie
los correos con la informacién en el tiempo estipulado.

* Que los correos enviados cuenten con la autorizaciéon
del jefe de area responsable del personal.

* Valide que sean enviados los documentos fisicos de las
altas y bajas de personal.

F1

200

6.2.

Observe en los cuadros de planilla las anotaciones
realizadas por el analista de né6mina, como seguimiento de
los pagos de planilla.

F2

201

6.3.

Verifique el ingreso correcto de los descuentos al
empleado que corresponda (telefonia, anticipo de sueldos)
en la némina.

F2

201

6.4.

Validar el ingreso el ingreso al sistema de las horas extras
para pago.

F21

230

6.5.

Valide que exista un control auxiliar sobre los empleados
de vacaciones o suspendidos por el IGSS

F3

202

6.6.

Solicite el cuadro de cobertura utilizado para el pago de
bonificacién y Verifique en el sistema que los pagos se
encuentren acordes a la misma.

F4

203

6.7.

Solicite formato de movimiento de puesto y de sueldos
autorizado por jefatura.

F5

204

6.8.

Valide el cuadre de dias trabajados con lo registrado en el
sistema.

F6

205-206

6.9.

Valide que el sistema TEC en la opcién de bono incentivo
pague unicamente los dias trabajados por el empleado.

Fé

205-206

6.10.

Valide que el sistema aplique los descuentos en planilla
de acuerdo a las cuotas parametrizadas.

F6

205-206

6.11.

Valide las impresiones preliminares para revision de datos
ingresados.

F7

207
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NO.

ACTIVIDADES

REF.

PAG.

6.12.

Solicite una némina y Verifique que contenga las firmas
del analista, supervisor y jefe de némina como constancia
que ha sido ingresa y revisada la informacion.

F8

208

6.13.

Valide que el analista generé mensualmente la péliza de
sueldos.

F2

201

6.14.

Valide que se encuentren en el archivo las néminas de
sueldo de los meses de octubre, noviembre y diciembre
de 2015.

F2

201

6.15.

Valide en la banca empresarial que los montos coincidan
con la némina de sueldos.

F9

209

6.16.

Valide que el sistema TEC detecte datos erréneos al
realizar la carga de la némina.

F9

209

6.17.

Valide que se adjunte los listados firmados de cuentas
bancarias a la carga de la banca empresarial.

F9

209

6.18.

Valide que el Jefe de némina realice el cuadre entre los
listados de las cuentas bancarias con el monto de la
carga.

F9

209

6.19.

Valide en el sistema TEC que las solicitudes de cheque
tengan un orden el correlativo.

F9

209

6.20.

Valide que los montos y los nombres ingresados en las
solicitudes de cheque coincidan con lo registrado en el
sistema.

F10

210

6.21.

Valide que el analista de némina entregue en tiempo el
cheque de pago al empleado solicitando la firma del
empleado como “conforme de recibido” tanto el Boucher
como en la boleta de pago.

F10

210

6.22.

Verifique que el analista genere mensualmente las boletas
de pago, mismas que debe ser firmada por el empleado y
posterior envio al archivo.

F11

212

Indemnizacion

6.44.

Valide la notificacién por escrito al area de néminas de la
baja o renuncia del empleado por medio del formato
preestablecido.

F12

213-216

6.46.

Validar que exista la carta de despido o carta de renuncia
adjunta a la notificacién de la baja del empleado.

F13

217-218
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NO. ACTIVIDADES REF. PAG.
Solicite al Jefe de Recursos Humanos el calculo de
indemnizacién y Valide:
a. Base para el pago de Indemnizacién
b. Aguinaldo
6.23. | c. Vacaciones pendientes F12 | 213-216
d. Bono 14
e. Sueldo ordinario y extraordinario pendiente de pago
f. ISR cuando proceda
. Otros descuentos
Validar la firma de autorizacién del supervisor como
constancia de revisidbn y aprobaciéon del calculo de la| F12 | 213-216
6.24. | indemnizacién.
Valide que la constancia de finiquito y el Boucher de
cheque pago de la indemnizacion este firmada por elj F10 210
6.25. | empleado.
Valide el envio al area de contabilidad el Boucher del F12 | 213-216
6.26. | cheque de finiquito firmado por el empleado.
6.27. | Valide el envié al archivo de la copia de la indemnizacién. F12 | 213-216
Bono 14 y Aguinaldo
Valide en el sistema TEC que el sistema proporcione un
6.28. listado preliminar de los valores a pagar a los empleados. F14 | 219-220
Bono 14: Valide que el analista de némina realice los
célculos correctos conforme a los dias laborados por el
empleado.
6.29. Aguinaldo: Valide que el analista de némina realice los F14 | 219220
calculos correctos de acuerdo a los dias laborados por el
empleado.
Valide que el analista de némina solicite al supervisor de
6.30 némina el cambio en base de datos de los registros en el F15 291
"7 | sistema, al comprobar que el calculo generado por el
sistema es incorrecto.
Valide que la némina de pago definitiva, cuente con el
6.31.1vo.Bo. del supervisor de némina. F14 | 219-220
Solicite estado de cuenta monetario de la empresa y
6.32. | valide la fecha de acreditacion del pago. F16 222
5.33. Valide la emisién de cheques para el personal que no F17 | 223224

posee cuenta bancaria.
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NO. ACTIVIDADES REF. | PAG.
6.34. Valide que la boleta original de pago este firmada por el F17 | 223-224
empleado.
6.35. | Valide que las boletas originales son enviadas al archivo. F17 | 223-224
Vacaciones
Valide el envio por parte del Jefe de area de los F18 | 225-226
6.36. | empleados programados para pago de vacaciones. j
Valide que el gnahsta de nomina revise _el calculo F18 | 225-226
6.37. | 9enerado por el sistema TEC y realice los cambios
Valide que el analista realice los cambios en el sistema F18 | 225-226

6.38. | por calculos automaticos incorrectos para pago.

Valide que el Supervisor de Némina revise en la némina

preliminar los cambios realizados por el analista de| F18 | 225-226

6.39. | ndbmina en el sistema TEC.

En la némina definitiva Valide:

. A . L
Qqe_los valores indicados coincidan con {os de la némina F18 | 225-226

preliminar

6.40. | * Vo. Bo. del supervisor de némina.

Solicite y valide el estado de cuenta monetario de la

6.41. |empresa y la acreditacion del pago. F19 227
Valide la emisién de cheques para el personal que no

6.42. | posee cuenta bancaria. F18 | 225-226
Valide que la Constancia y recibo del pago este firmada F20 | 228-229

6.43. | por el empleado.

Valide la entrega del memorandum para el "retorno de| F20 | 228-229
6.44. | labores"

% Y S S R x a2

Verifique la efectividad de los medios empleados por la
Gerencia General para obtener, comunicar y recibir
informacién para la gestion de riesgos corporativos de la

empresa y del area de Néminas.
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y comunicacién utilizadas.

Verifique las acciones emprendidas por la gerencia
general y gerencia de RRHH, orientadas a cumplir la

NO. ACTIVIDADES REF. PAG.
Realice encuesta al Jefe de NOmina, Supervisor de
7.2. |N6mina y Analista de nomina para evaluar la informacién| G1 232-233

Némina para evaluar las acciones que realizan para una
adecuada supervision en el area de néminas.

8.1. [supervision permanente de la gestibn de riesgos H 234
corporativos de la empresa y especificamente del area de
néminas.
Realice encuesta al Gerente General, Gerente de
Recursos Humanos, Jefe de Nomina y Supervisor de
8.2. H1 235-236
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Moza Beer, S.A.

indice de papeles de trabajo

Area de Némina

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

No. Descripcion Refelgg_ncia Pag.
1. Evaluacién del Ambiente Interno A 104 - 141
2. Establecimiento de Objetivos B 142 -158
3. |ldentificacién de Eventos c 159 ~ 161
4. |Evaluacion de Riesgos D 162 — 171
5. Respuesta a los Riesgos E 172 - 182
8. |Actividades de coﬁtrol F 183 — 230
7. Informacién y Comunicacién G 231 - 233
8 |Supervision h 234 — 236
9. |indice de Marcas I 237
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Moza Beer, S.A.
Memorandum de Entrevista al Gerente General
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Andrés Contreras
Puesto: Gerente General

Objetivo: Revisar los elementos del ambiente interno donde él tiene gestién
directa y efectuar las verificaciones que correspondan.

De la entrevista realizada al Gerente General de Moza Beer, S.A., se comento Io
siguiente:

Como Filosofia Empresarial la empresa funciona bajo el principio de mantener
respeto e integridad frente a sus empleados, clientes, proveedores, reguladores,
fiscalizadores y demas grupos de interés, el cual transmite a través de las
politicas, las comunicaciones (verbales y escritas) y la toma de decisiones. La
direccion de Moza Beer, S.A. se encuentra enfocada a crear y mantener valor
como organizacion, por lo que al momento de adentrarse en nuevos proyectos, se
toma en cuenta el riesgo para que este no perjudique el patrimonio o imagen de la
empresa.

Vision: Ser la empresa nimero uno en el mercado de bebidas.
Misién: Ser una empresa lider en el mercado Centroamericano, con una creciente
participacion en México y el Caribe. Creen en sus clientes y proveedores como

socios estratégicos y juntos trabajar para exceder las expectativas de sus
consumidores, confian su éxito en el desarrollo de sus marcas y la eficiencia y
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calidad de operacién e invierten para proporcionar mejores beneficios a sus
consumidores, clientes, empleados, accionistas y la comunidad.

Para lograr una eficiente gestion del riesgo el Consejo de Administracién tiene un
comité de auditoria integrado por cinco consejeros internos, dos consejeros
externos y directivos del mas alto nivel de la entidad; uno de los consejeros
externos esta asociado en 'negocios con el director general lo que permite
mantener una confianza estable y transparente entre ellos. Todos los miembros
del consejo son empresarios con experiencia y con diversidad de conocimientos
adquiridos en el extranjero. Dos de seis miembros del consejo, cuentan con
negocios independientes a la entidad. Cuenta con su propio departamento de
Auditoria Interna el cual fue creado en el afio 2,010 por el Consejo de
Administracién a través de su Comité de Auditoria. Las actividades realizadas por
dicho departamento se realizan en apego a las guias obligatorias del Marco
Internacional para La Practica Profesional de la Auditoria Interna.

El jefe de auditoria interna corporativa se reine trimestralmente con el comité de
auditoria y el comité de auditoria interna a su vez se reine cada afio con [os
auditores externos, en la etapa de la planificacién y finalizacién de la auditoria que
realiza anualmente.

Por instruccién del mismo consejo se tiene como politica notificar por medio de
carta certificada, en un periodo de tres dias habiles de cualquier litigio que puede
representar perdida en el patrimonio o imagen de la entidad, derivado de
investigaciones de entes reguladores, desfalco o cualquier otra actuacién indebida
por parte de un empleado o directivo de la entidad y es el comité de auditoria
interna quien tiene la responsabilidad de dar seguimiento por instruccién del
consejo de administracion de todos los casos de litigios que la entidad afronte.
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El Gerente General esta consiente de la importancia que tiene el area contable en
todas las gerencias funcionales de la entidad, ya que sirve de control y orden en
los registros contables los cuales posteriormente se ven reflejados de manera
consolidad en los estados financieros de la entidad. Indica que recibe los estados
financieros mensuales comparativos con el aiio y mes anterior asi como contra el
presupuesto del afio, el dia 10 habil o préximo dia habil de cada mes. Dentro del
informe se presenta un analisis de las variaciones en valores absolutos y relativos
en cada rubro del estado financiero. Posteriormente los mismos resultados son
presentados el aitimo lunes de cada mes ante el consejo de administracion.
Respeto al actuar de sus empleados la direccién espera que todos los empleados
del area de néminas mantengan unas normas morales y éticas elevadas y que se
comporten de acuerdo a ellas. La direccién es consciente de que tiene que dar
ejemplo y de que se debe comunicar a la organizacién este mensaje. Es por esto
que incentiva a los empleados del area de néminas y empleados en general a
comunicar cualquier intento que conozcan de transgresion en los sistemas de
control. Para la direccién es importante mantener una estructura organizativa que
permita a los responsables desarrollar sus actividades de trabajo sin ningun
inconveniente y a su vez tenga reporte a la gerencia que corresponde.
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Moza Beer, S.A.
Memorandum de Entrevista al Gerente de Recursos Humanos
Area de N6minas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Eduardo Alvarado

Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Objetivo: Revisar los elementos del ambiente intemo donde él tiene gestién
directa y efectuar las verificaciones que correspondan.

De la entrevista realizada al Gerente de Recursos Humanos de Moza Beer, S.A.,
se comento lo siguiente:

El departamento de recursos humanos establecido politicas y procedimientos para
contratar, formar, promocionar y remunerar a los empleados. Dichas politicas y
procedimientos son revisados y modificados en conjunto con Gerencia General,
segun sea necesario por Io menos una vez al aio.

Por medio de la Auditoria Interna en conjunto con el Gerente de RRHH los
directivos se encuentran informados de los acontecimientos que pudiera estar
afectado en las actividades del area de nébminas.

El area de Recursos Rumanos es la encargada de velar por el cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos en toda la organizacién. Se cuenta de
manera formal con el cédigo de conducta y ética el cual rige el actuar tanto moral
como legal de todos los empleados en los diferentes niveles jerarquicos. Cualquier
incumplimiento en las politicas, procedimientos y codigos de ética es sancionado
aplicando medidas disciplinarias correctivas o despido.
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Las normas de trabajo y las responsabilidades de control se revisan también por
lo menos una vez al afio en conjunto con la gerencia general revisando si la
estructura jerarquica y los canales de informacién son adecuados a nivel de areas.
El nivel de rotacién de empleados dentro del area de némina se mantiene estable
derivado al compromiso e identificacién con la marca asi como de la estabilidad
que como entidad proporciona al empleado. Unicamente en casos o situaciones
especiales que afectan el desarrollo de las actividades es que se han tomado la
decisién de rescindir de empleados de la organizacién, logrando asi mantener la
estabilidad tanto en el personal como en las actividades.

La gerencia de recursos humanos hace mucho énfasis en los empleados en que
deben tratar de manera honesta y equitativa a todos los clientes internos, clientes
internos, proveedores ya que dentro de su filosofia manejan el término “el Cliente
es el Rey’, por lo que el incumplimiento de este requisito es tratado rapida y
severamente. Para garantizar que lo anterior se este cumpliendo, el area de
recursos humanos realiza periédicamente encuestas a otras areas enfocado a la
atencién del servicio al cliente proporcionado por el area de néminas.

Al igual que otras jefaturas, el jefe de néminas y el supervisor de némina gozan de
un adecuado equilibrio entre las responsabilidades y autoridad de acuerdo a las
misma para resolver cualquier problema toda vez la autorizacion y la
responsabilidad se lo permita, tomando en cuenta las directrices dadas por la
direccién.

Respecto a la contratacién y reclutamiento de personal, se realizan pruebas de
conocimientos técnicos basicos en el ambito profesional que demuestren la
capacidad idonea para desempeiar adecuadamente las actividades asignadas al
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puesto. Dicho resultado debe ser aprobado con un minimo de 70pts para continuar
con el proceso de seleccion. Para los candidatos que optan por puestos medios o
superiores se debe realizar una entrevista con un psicélogo industrial.

Previo a la contratacion se realizan investigaciones de la informacién
proporcionada por el candidato. Dichas investigaciones radican en contactar las
referencias laborales y personales, verificacion de datos en infor.net, visitas a los
domicilios de los candidatos para observar el entorno en el que se desenvuelve y
la fiabilidad del mismo.

Es importante para la gerencia que el empleado tenga pleno conocimiento de los
cédigos de ética y conducta, por lo que el primer dia habil que el empleado se
presenta formalmente a sus labores, recibe una induccién al puesto por parte de
RRHH, en la que se dan a conocer haciendo énfasis en que seran los que regiran
su actuar y el adecuado desenvolvimiento de actividades en el area de néminas y
la organizacion en general.

Los candidatos para promocién a un nivel superior se evalia su compromiso de
cumplimiento de los valores éticos asi como el desempeiio en sus actividades
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Moza Beer, S.A.
Memorandum de Entrevista al Jefe de Néminas
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Cesar Santos
Puesto: Jefe de NOminas

Objetivo: Revisar los elementos del ambiente interno donde él tiene gestion
directa y efectuar las verificaciones que correspondan.

De la entrevista realizada al Jefe de Nomina de Moza Beer, S.A., se comento lo
siguiente:

Bajo la filosofia organizacional los empleados son catalogados como sus clientes
internos razén por lo que es vital proporcionar un excelente servicio de pago de
manera que su trabajo sea retribuido con la misma calidad de servicio con que se
- atiende a su consumidor final.

El area cuenta con un Jefe de Néminas, Supervisores de Némina y Analistas de
nominas quienes en conjunto llevan a cabo el proceso de pago de sueldos a todo
el personal administrativo y de ventas que conforman la organizacién tanto a nivel
local como departamental. Debido a la cantidad de empleados dentro de la
organizacion el area cuenta con 4 supervisores y cada uno con 2 analistas para
lograr una adecuada distribuciéon del trabajo. Como Jefe de némina sostiene
reuniones mensuales con la gerencia general y el gerente de RRHH, en la cual se
presentan [os resultados o puntos de seguimiento de cualquier indole relacionada
en las operaciones.
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El area como tal posee un manual en el que se describe el proceso de calculo,
registro y pago de la némina lo cual permite una adecuada induccién al personal
de nuevo ingreso al area. Actualmente el proceso de induccién es de manera
verbal y apuntes realizados por el empleado en proceso de aprendizaje. Como
unidad de apoyo al area de nomir{és tienen al departamento de Relaciones
Laborales (recepcion de informacién), el departamento de Finanzas (contra la
disponibilidad de efectivo para pago) y el departamento de Contabilidad (registros
contables en las cuentas de gastos) quienes son parte medular para el
cumplimiento de los objetivos en el pago de sueldos.

Al iniciar la relacion laboral con la identidad se da a conocer al empleado los
coédigos que rigen el actuar dentro de la identidad. Como constancia vy
conocimiento del mismo firma una hoja de compromiso en la cual se compromete
a cumplir en su totalidad cada uno de los incisos plateados en el mismo y que de
observar desviaciones en el codigo de conducta y ética asi como en las politicas y
~ procedimientos por parte de él son sancionadas de acuerdo a la magnitud de la
falta, esto Gitimo se realiza con el apoyo de la gerencia de RRHH.

Considera que para el logro de los objetivos del area, se cuenta con el personal
capacitado y en la cantidad necesaria en el area de ndéminas facilitando el

cumplimiento de sus actividades y objetivos a nivel de area y organizacion.

Las descripciones de los puestos de trabajo especifican el conocimiento y la
capacitacion requerida, esto facilita que la contratacién, formacién y ascensos en
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los empleados del area de némina sea con base a esos descriptores de puestos.
Comenta que, a pesar de no estar establecidas las sanciones o medidas
disciplinarias en el codigo de ética, los empleados tienen el conocimiento de la
aplicacién de sanciones o acciones correctivas con el objetivo de mitigar o eliminar
desviaciones en las politicas y procedimientos. Particularmente en su caso, en
apoyo al area de néminas y gerencia de RRHH, para dar soluciones concretas y
eficaces al cumplimiento de las politicas, documentar las fallas ocurridas en el
proceso de manera que no se vuelvan a ocurrir.

Indica que considera importante la observancia de las normas éticas en los
empleados para el rendimiento profesional, ya que de los resultados que se
obtiene el empleado garantiza su permanencia y valorizacién dentro de la entidad.
El ditimo viernes de cada mes se realiza un acto civico en el cual se reconoce y
premia al mejor empleado de cada area funcional por su entrega y practica de los
valores éticos organizacionales. Como parte de los reconocimientos la gerencia
general considera también un plan de remuneracion que anime a la consecucién
de objetivos tanto individual como en equipo. Todo el personal anuaimente recibe
un aumento el cual estda basado y medido esencialmente en el rendimiento
individual y de conjunto.

Los empleados del area de néminas tienen conocimiento de las personas con
quienes pueden avocarse para solicitar algan tipo de informacién que sea
importante para el desarrollo de sus actividades. Al iniciar la relacién laboral se da
a conocer al empleado quiénes son sus superiores para lograr mantener un orden
y control en las actividades del area de néminas, se delega responsabilidades de
actividades segun el puesto que ocupa.
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Moza Beer, S.A.
Memorandum de Entrevista al Supervisor de Nominas
Area de N6minas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Rafael Martinez

Puesto: Supervisor de Nomina

Objetivo: Revisar los elementos del ambiente interno donde él tiene gestion
directa y efectuar las verificaciones que correspondan.

De la entrevista realizada al supervisor de némina de Moza Beer, S.A.,, se
comento lo siguiente:

La empresa dispone de descripciones escritas formales de los puestos de trabajo
para todos los empleados de néminas y para los trabajos que conllevan tareas
especificas. Indica que las obligaciones inmersas en el puesto se comunican
claramente. Comenta que cuando ingreso a la empresa el jefe de Néminas le dio a
conocer cuales eran sus responsabilidades.

Comenta que tiene conocimiento que su jefe y el gerente general evaltan la carga
de trabajo de los empleados, especialmente aquélios con responsabilidades clave
de supervision y control, para asegurar que puedan ejercer sus responsabilidades
eficazmente.

Por otra parte como parte de la supervision, al inicio de cada mes se retine con su
equipo de trabajo (analistas de némina), para discutir las deficiencias y
oportunidades de mejora que observa en el trabajo de cada uno o si bien
necesitan del apoyo del jefe para continuar con el desarrollo en tiempo de sus
actividades.
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Respecto a la carga de trabajo no a todos los empleados del area de nédminas les
es suficiente el tiempo para cumplir eficientemente con las actividades ya
programadas ain y con la distribucién de actividades, por lo que se ven en la
necesidad de emplear tiempo adicional de lo establecido en su contrato de trabajo.
En relacibn a la comunicacion, es en actividades extra laborales donde el
empleado ha tenido la oportunidad de comunicarse con el gerente general y en
ocasiones hasta con miembros del consejo de administracién quienes muestran
una actitud de mucha cordialidad y empatia.
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Moza Beer, S.A.
Memorandum de Entrevista al Analista de Nominas
Area de N6éminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Ermesto Sandoval

Puesto: Analista de némina

Objetivo: Revisar los elementos del ambiente interno en el que desarrolla la
gestion de las actividades dentro del area.

De la entrevista realizada al analista de némina Moza Beer, S.A., se comento lo
siguiente:

Se realizan pagos quincenales al personal de administracion y de ventés,
condiciones que quedan establecidas en el contrato de trabajo el cual es firmado
por el empieado al momento de dar inicio a la relacién laboral con la empresa
Derivado del conocimiento del codigo de conducta y ética, el empleado puede
identificar comportamientos que vayan en contra de la integridad de la entidad. Sin
embargo no siempre se externa por parte del empleado por considerarlo "no
grave".

Todos los empleados nuevos reciben una descripcion verbal de su puesto de

trabajo en la que dan a conocer sus responsabilidades y lo que la direccién espera
de él/ella.
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Moza Beer, S.A. .
Establecimiento de Objetivos PT: B1-1/3
Area de Némina

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 " Hecho: KR Fecha: | 20/01/2016

Revisado: FR |Fecha: | 20/01/2016

CFO

ENCUESTA AL CLIMA ORGANIZACIONAL
Diciembre 2015

Por favor, dedique unos minutos a completar esta encuesta, la informacién que nos proporcione
sera utilizada para evaluar el nivel de satisfaccion general de nuestros empleados con la empresa.

Sus respuestas serdn tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y no seran utilizadas para

ningun propdsito distinto al de ayudarnos a mejorar

DESCRIPCION '
DE LA EMPRESA

S No

¢ Esta usted satisfecho con su trayectonia en la empresa?

¢Le gusta su empresa?

¢ Se siente orgulloso de pertenecer a su empresa?

¢ De haber sabido como iban a ser las cosas en su empresa, hubiera entrado en ella?

¢ Se siente integrado en su empresa?

¢ Conoce bien que aporta usted con su trabajo al conjunto de la empresa?

¢ Si pudiera dejar la empresa por ofro trabajo, a igualdad de sueldo y condiciones, se
quedaria en la empresa?

SOBRE LAS CONDICIONES AMBIENTALES EN SU PUESTO DE TRABAJO:

¢ Su puesto de trabajo le resulta cémodo?

¢ Tiene suficiente luz en su lugar de trabajo?

¢La temperatura es la adecuada en su lugar de trabajo?

¢ El nivel de ruido es soportable?

¢ 1-0s aseos estan limpios?

¢Su ordenador funciona a una velocida adecuada?

SOBRE LA ERGONOMIA

¢ Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

¢ Su puesto de trabajo es lo suficientemente comodo?
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Moza Beer, S.A.
Establecimiento de Objetivos PT:
Area de N6mina

B1-2/3

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho: KR

Fecha:

20/01/2016

Revisado: FR

Fecha:

20/01/2016

CFO

. ESCRIPCION

SOBRE LA ERGONOMIA

Si

No

¢ Tiene algun filtro de proteccion su pantatla de ordenador?

¢ Cree usted que su silla es adecuada?

¢ Su pantalla esta a la altura adecuada para usted?

CONSIDERA USTED QUE:

... tiene la suficiente autonomia en su trabajo?

... tiene la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo?

.. sus ideas son escuchadas por su jefe o superiores?

.. se siente realizado en su trabajo?

|||«

.. 8u trabajo es lo suficientemente variado?

ACERCA DE SUS COMPANEROS DE TRABA.JO:

¢, Se lleva Usted bien con sus compaiieros?

¢Le ayudaron y apoyaron ios primeros dias cuando usted entré en la
empresa?

¢, Si dejase la empresa, o sentiria por ellos?

¢ Cree que Usted y sus comparieros estan unidos y se llevan bien?

¢ Considera que sus comparieros son ademas sus amigos?

¢ Existe mucha movilidad y cambio de puestos de trabajo entre sus
compafieros en la empresa?

SOBRE SUS SUPERIORES:

¢ Su jefe o superiores le tratan bien, con amabilidad?

¢ Considera adecuado el nivel de exigencia por parte de u jefe?

¢ Considera que su jefe es participativo?

¢ Considera usted que trabaja en equipo con su jefe y compafieros?

¢ Tiene usted comunicacién con su jefe?

¢ Considera que tiene Usted un jefe justo?

C|C|C|C|iC (K

SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO:

¢ El puesto que ocupa en la empresa esté en relacién con la experiencia
que usted posee?

¢ Su puesto esta en relacién con su titulacién académica?

¢ Se considera usted valorado por el puesto de trabajo que ocupa?

¢ Considera que su trabajo esta suficientemente reconocido y considerado
por su jefe o superiores?
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Moza Beer, S.A.

Establecimiento de Objetivos PT: B1-3/3
Area de Némina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 20/01/2016

Revisado: FR |Fecha:

20/01/2016

CFO

‘DESCRIPCION
SOBRE SU SUELDO:

1
1

¢ Considera que su trabajo esta bien remunerado?

¢ Cree que su sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en su
empresa?

¢ Considera que su remuneracion esta por encima de la media en su entorno
social, fuera de la empresa?

¢ Cree que su sueldo y el de sus comparieros esta en consonancia con la
situacién y marcha econémica de la empresa?

¢ Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres en cuanto ala
remuneracion percibida dentro de su empresa?

CONSIDERA UD. QUE EN SU EMPRESA:

¢ existe igualdad entre hombres y mujeres, a a hora de ocupar puestos de
trabajo?

¢realiza un trabajo Gtit?

¢tiene un cierto nivel de seguridad en su puesto de trabajo, de cara al
futuro? '

¢es posible la promocién laboral por un buen rendimiento {aboral?

EN CUANDO A LA COMUNICACION, CONSIDERA QUE EN SU EMPRESA:

¢ existe buena comunicacion de arriba a abajo entre jefes y subordinados?

¢ existe buena comunicacién de abajo a arriba entre subordinados y jefes?

ésu jefe o jefes escuchan las opiniones y sugerencias de los empleados?

No. DESCRIPCION : , PONDERACION
1{ DE LA EMPRESA 10
2 | SOBRE LAS CONDICIONES AMBIENTALES EN SU PUESTO DE TRABAJO: 8
3 | SOBRE LA ERGONOMIA 8
4| CONSIDERA USTED QUE: 8
5 | ACERCA DE SUS COMPANEROS DE TRABAJO: 8
6 | SOBRE SUS SUPERIORES: 10
7 | SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO: 8
8 | SOBRE SU SUELDO: 8
9| CONSIDERA UD. QUE EN SU EMPRESA: 10

10 | EN CUANDO A LA COMUNICACION, CONSIDERA QUE EN SU EMPRESA: 10
RESULTADO CLIMA ORGANIZACIONAL 88

@ Encuesta del clima organizacional realizada en el mes de diciembre 2015. Ver B-1/7
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Moza Beer, S.A.

Establecimiento de Objetivos PT: B-2 1/1
Area de Noémina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 20/01/2016
Revisado:| FR {Fecha: | 20/01/2016
CFO
| 1
I |
REGISTRO
INDUCCION AL PUESTO
CODIGO: 0001
Seccién A
Nombre del Colaborador: Fernanda Lépez Empresa: Golden Beer, S5.A.
Puesto:  Analista de Ndminas Depattamento: Néminas
Fecha en que se llena el registro: 16 de Ociubre 2015 Respongable de la induccién al puesto: Rafael Martinez
SI NO
1. Se le dio a conocer la descripcién de su puesto IZI [:l
{Descripcién de Puesto)
2. Se le {levé a conocer su drea de frabajo [E [:l
3. Se le explicaron los procedimientos involucrados en las tareas [Z] [:]
de su puesio
4. Se le dieron a conocer las normas de Seguridad Industrial de su drea E E
de trabajo especifica (no aplica a dreas administrativas):
4.1 Prohibido cometer actos insequros. 4.3 Prohibido generar condiciones inseguras.
4.2 Uso obligatorio de Equipo de Proteccién Personal. 4.4 Respetar los dispositivos de seguridad de mdqui

Fima empleado
Seccién B
VERIFICACION DE EFICACIA DE LA INDUCCION AL PUESTO

Forma en que se evalué la eficacia:
(] Obsenzacitn en el trabajo (Detalle)

Do los temas tratados en la induccién, se le han asignado tareas en las que se ha walidado [a efacacia y exactitud del trabajo realizado.
(] Procedimi lidados (Adjuntar Registro 00-R-REH-24 Reporte de Puntuaciones)
O Capacidad de Andlisis
O Habilidad Ndmerica
O
4
4

(] Otros (detallar)
Se han realizado reuniones con el supenisor de némina para

a casos entados en el drea asi como elaborar con exactitud la elaboracién de la némina de sueldos

Se cumplié con el objetivo de la induccién: @

Acciones a loman‘ (s el objetivo no fue alcanzado)

b SU o himiento al proporcionar soluci adecuadas

Nombre del Responsable: Cesar Santos Firma:

Evaluacion de conocimientos especificos, en la cual se valid6 que si se realizo la induccion
@ al puesto a un empleado del area de némina. Ver PT B-2/7
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Moza Beer, S.A. .

Establecimiento de Objetivos PT: B-3.1. 111

Area de Néomina

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 20/01/2016
Revisado: FR Fecha: | 20/01/2016

CFO

Indicador al c6digo de ética y conducta.

Aito 2015

- Octubre

Noviembre

Diciembre

1jRespeto a |as leyes y a los reglamentos 10% 9% 9%
2|Respespeto a las personas 2% 8% 6%
3]Respeto a los valores 4% 2% 2%
4|Respeto de la confidencialidad y veracidad de la informacién 0% 1% 1%
5|Respeto de las politicas de gestién 4% 6% 9%

Promedio mensual 4% 5% 5%

El drea de Recursos Humanos proporcioné ios indicadores del dltimo trimestre del afio

2015, el cual es elaborado conforme a las cartas de llamada de atencion hechas a los

empleados de la organizacién. Ver PT B-3/7
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Moza Beer, S.A. PT: B-3.2. 111
Establecimiento de Objetivos ) o
Area de Némina . .
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:] KR |Fecha: | 20/01/2016
Revisado:{ FR [Fecha: | 20/01/2016
CFO
i i
I ]
Indicador de Reclamos al Area de Néminas
Afio 2015
O Rectamo pre oviemhb Dicle pre
1{Incumplimiento en el envié de ndmina para pago 3% 4% 4%
2jincumplimiento en el tiempo de pago de némina 0% 0% 0%
3|Envid tardio de boletas de pago 0% 2% 2%
4]Pagos incorrectos al empleado (pagode +6 -) 6% 9% 7%
5jDescuentos no apiicados al empleado 4% 3% 5%
Promedio mensual 3% 4% 4%

El area de ndminas proporcioné copia los indicadores del dltimo trimestre del afio 2015
recibidos, dicho indicador para su elaboracion el area de relaciones laborales se encarga de
trasladar al area de néminas las inconformidades por los empleados la cual es consolidada

para el indicar mensual de redamos. Ver PT B-477
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Moza Beer, S.A.

Establecimiento de Objetivos PT: B-3.3. 1/1
Area de Némina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho: KR Fecha: | 20/01/2016

Revisado: FR Fecha: | 20/01/2016

CFO

i
I i

Programa de Actividades Mensual

Area de Nominas
Afio 2015
Actividades ‘ Octubre Noviembre Diciembre

1 |[Recepcidn de informacién para pago de sueld v v v
2 |Elaboracidn ycdlculo de némina de sueldos v v v

tmision de solicitud de cheque para
3 |personal sin cuenta bancaria. v v v

Realizar carga a la banca Emprestal de Ia
4 |n6émina del personal con cuenta bancaria. v v v
5 |Impresién de boletas de pago v v v
6 |Traslado de boletas de pago v v v
7 |verficar aceditacién de la némina v v v
8 |Generar péliza contable de la némina v v v

tEnvio de poliza ynomina fisica al area de
g {contabilidad v v v
10 |Revisidn de pagos realizados en el mes v v v

@ Listado de actividades a cumplir en el area de ndminas, en el cual se validé que todo el
personal incluye dentro de sus actividades para cerciorarse que el proceso de pago se
cumplié en su totalidad. VER PT B-6/7
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20/01/2016
20/01/2016

B8-3.4.1/2

Fecha
Fecha

KR
FR

PT:
Hecho
Revisado

CFO

imiento de Objetivos

Area de Némina

z

Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Moza Beer, S.A.

Establec
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Moza Beer, S.A.
Establecimiento de Objetivos PT: B-3.4. 2/2
Area de N6mina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho: KR |Fecha: | 20/01/2016
Revisado:{ FR |Fecha: | 20/01/2016
CFO

Listado de Asistencia
Tema: Actualizaciones Tributarias
Facilitador: Liliana Duarte
Fecha: 12 de Octubre 2015

@Listado de asistencia de capacitaciones del personal del area de némina. VER B-6/7
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B-4 1/1

KR |Fecha: | 20/01/2016

FR |[Fecha: { 20/01/2016

Moza Beer, S.A.
Establecimiento de Objetivos PT:
Area de Némina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:
Revisado:
CFO

Lugar: Sala reunjones Administracitn

Reunién Operativa
Recursos Humanos

Hora Convocada: 9:.00 A M.

Fecha: Cesar | Ratzel | cduardo | Gerson Oscar
=18 | Santos | Martinez | Alvarado ; Mendizdbal ; Perdomo;
02111456 P P g P
P Puntual; T:Tarde; R: Relitado anles; A Ausente con aviso previo; X Ausente sinaviso
PUNTOS DEACTA
Asanto Ponente Descripcion
Cesar
Niminas Sanios. | Aspectos generales surgidos en el mes de aclubre, seguimiento al drea de nbminas.
; Fecha Fecha
Fecha DESCRIPCION Responsable Bmite real
02.11.15 | Pantos. varios:

Esta semana se recibieron los informes de 12 Auditoda
Corporativa, realizada en ¢l mes de Enero, con ¢f fin de que.se EA
fealizaran los respeclivos: planes de accidn los cuales se estdn
trabajando para poder enviarlos-a mas tardar el mardes de la olra
semana.
Luego de ta Erupcibn de Ceniza del Volcin Tumialba el dia de. cs
ayer jueves no. hemos tenido mas incidentes y: ninguna de as
familias del personat tuvo problemas por este aspeclo.
Esta semana se fuve bajas de personat deBodega.
Ya fue aulorizado Ia Actividad de Cuerdas Bajas (Liderazgoy _
TrabajoEquipo) para reafizarse el 15 de enero de-2016. M
Se tiene a un eocargado de Produccibn incapacitado por mas de /M
unmes, debido a unainfeccidn en su rodilla.

@ El area de Recursos Humanos proporciond copia de acta en la cual se da seguimiento a los

informes proporcionados por la Auditoria Intema y ofro tipo de asuntos importantes en el area
de néminas. VER PT B-7/7
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4.6.3. IDENTIFICACION DE EVENTOS
Moza Beer, S.A.

Identificacion de eventos PT: C
Area de Né6mina
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 21/01/2016

Revisado: FR |Fecha: | 21/01/2016

Acoso sexual X

Explotacién laboral X

Terremoto o Incendios X
Demandas laborales X
Incumplimiento de leyes laborales X
Inconformidad en salarios X
Desconocimiento de impuestos a salarios
Resistencia al cambio X
Inadecuada estructura organizacional

Autoridad no definida

Responsabilidades no comunicadas

Ausencia de manual de Cédigo de Conducta y Etica

b

Slojm(~lo|ja|h|wia

-—
-—

-
N

-
w

Incumplimiento de politicas y procedimientos

X DK% XX

-
.S

Familiares en la misma area de trabajo
Falta de recursos econdémicos X

Inestabilidad del personal X

-
[6)]

-
[s)]

Personal poco capacitado X

-—
~l

Poca motivacion en el area X

-
@

Poco apoyo de la direccién del drea ‘ X

-
[(o]

N
o

Inadecuada segregacion de funciones X

Sé validé que la metodologia utilizada para identificar eventos internos y externos sean

@ acordes y propios al area de némina, los cuales han sido identificados por eventos pasados
dentro del 4rea asi como por el personal capacitado para el mismo. La evaluacion a este
componhente se considera satisfactona ya que se identifican todos aquellos eventos
negativos que de ocumir afectarian significativamente al patrimonio y/o imagen de la
organizacién. Ver PT. C-1
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4.6.3.1. AgEXO A LA IDENTIFICACION DE EVENTOS EN EL AREA DE
NOMINA

PT: C-11/2

Hecho:| KR [Fecha: | 21/01/2016

Revisado: FR Fecha: | 21/01/2016

Moza Beer, S.A.
Cuestiqnario de control interno
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Cesar Santos

Puesto: Jefe de Nébmina

Objetivo: Identificar eventos positivos y negativos que pudieran afectar las
actividades a desarrollar en el area de néminas.

De la entrevista realizada al Jefe de némina de Moza Beer, S.A., respecto a la
identificacion de los riesgos dentro del area de némina, comento lo siguiente:

Tiene conocimiento que dentro de la organizacién a solicitud de la Gerencia
General existe un comité de gestion de riesgos corporativos el cual se encarga de
identificar riesgos que pusieran afectar a la organizacion como tal, posterior a ello
la identificacion de eventos asociados a cada proceso en areas especificas.

Los eventos del area de néminas, han sido identificados por el Gerente de
Recursos Humanos, Jefe de Néminas en conjunto con el Comité de Riesgos,
considerando para el efecto sus experiencias laborales, conocimientos técnicos
profesionales y los eventos pasados observables de la empresa.

Para identificar cada uno de los riesgos dentro de la organizacién utiliza como
base de guia la metodologia de COSO ERM el cual permite gestionar y responder
a los riesgos asociados al negocio, a los objetivos organizacionales y
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PT: C122

Hecho: KR |Fecha: | 21/01/2016

Revisado: FR Fecha: | 21/01/2016

sus relacionados mejorando asi la capacidad de crear valor a nivel organizacional
y en los procesos.

Los eventos que estan afectando o consideran puedan afectar en el area de
néminas se dan a conocer a todo el personal para aplicar las medidas preventivas
o correctivas. En adicién en pro del trabajo realizado, considera en su area tener
identificados la mayoria de los riesgos que pudieran materializarse
significativamente a nivel de organizacion.

Se tuvo a la vista los eventos asociados al area de néminas los cuales fueron
revisados en conjunto con el Jefe de nébmina.
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4.6.4.1. ANEXO A LA EVALUACION DE RIESGOS

PT: D -2/3

Hecho: KR iFecha: | 22/01/2016

Revisado: FR Fecha: | 22/01/2016

Moza Beer, S.A.
Memorandum de entrevista de control interno
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Nombre: Lic. Eduardo Alvarado

Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Objetivo: Identificar eventos positivos y negativos que pudieran afectar las
actividades a desarrollar en el area de néminas.

En la entrevista sostenida con el Gerente de Recursos Humanos se solicité la
matriz de riesgos del area de Nominas a fin de analizar la forma en que se han
evaluado los riesgos y las respuestas alternativas de gestién. La evaluacién de
riesgos se efectué considerando para el efecto datos de eventos pasados
observables tanto internos (segun la experiencia de la empresa) como extemnos (a
manera de referencia). En la matriz de riesgos, la probabilidad, el impacto y las
respuestas al riesgo se presentan cualitativamente en niveles de 1 a 5, lo que
representan lo siguiente:

Tabla No. 1
Evaluacién del Riesgo

1 Muy improbable Insignificante
2 Improbable Leve

3 Moderada Moderado

4 Probable Grave

5 Practicamente Seguro Critico
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Sin Control

PT: D -1/3

Hecho:| KR |Fecha: | 22/01/2016
Revisado: FR Fecha: | 22/01/2016

Tabla No. 2
Respuestas a los Riesgos del area de né6minas

No se realiza / No se cumple / Controles
inexistentes.

Contro! minimo

Existen politicas y procedimientos
establecidos de manera verbal pero no
escritos.

Control moderado

Existen politicas y procedimientos
documentados publicados en sitio WEB. Las
actualizaciones son comunicadas de manera
verbal y retroalimentacion formal.

Control maximo

Existen politicas y procedimientos
documentados actualizados y comunicados
una vez al afio. Procesos automatizados con
nivel de confiabilidad aceptable y tolerable.

Control maximo

Procedimientos automatizados en su mayoria
diseflados para la emisidbn de alertas de
riesgo en acciones no permitidas vy
comunicacion a los usuarios clave. '
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Tabla No. 3
Impacto del Riesgo

Riesgo que puede tener un pequefio o nulo efecto
. en la institucion y no afecta significativamente el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Riesgo que causa un dafio menor en el patrimonio
0 imagen, se puede corregir en el corto tiempo y
que no afecta significativamente el cumplimiento de
los objetivos estratégicos.

Riesgo cuya materializacion causa un deterioro
| significativo de la del patrimonio o imagen asi
como del proceso dificultando o retrasando el
3 cumplimiento de sus objetivos.

Riesgo cuya materializacién influye significativa o
directamente en el cumplimiento de la misién, el
patrimonio, imagen o logro de los objetivos.
Ademas se requeriria de una cantidad de tiempo
importante de la ailta direccion en investigar y
corregir los daios. Dificulta y retrasa el
cumplimiento de los objeticos lo cual dificulta la
eficiencia en sus actividades.

Moderado
1.5-1.99

Alto &
2.0-4.99

Critico
5.0-125

Nota

El criterio utilizado para la escala de impacto del riesgo, dentro del mapa de color
es la probabilidad en que el evento pueda ocurrir y el impacto que este pueda
tener de ocurrir dicho evento.
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4.6.6.1. ANEXO A EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de N6éminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F1
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : a) Validar que efectivamente los correos sean enviados en el

tiempo estipulado.

b) Validar que los correos enviados cuenten con la autorizacion

del jefe de area.

c¢) Validar que los movimientos para la planilla sean enviados.

d) Validar Que sean enviados los documentos fisicos de las altas y

bajas.

Conclusién: Se validé que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

actividad.

No. | Nombre del empleado Cargo a b c d
1 |Leticia Zurdia Analista v v v v
2 |Frida Valenzuela Analista v v v v
3 | Jorge Cano Analista | v v v v
4 | Diego Navarro Analista | v v v v
5 |Julio Santizo Analista v v v v
6 |Michelle Arias Analista v v v v
7 |Doménico Bautista Analista v v v v
8 |Bianca Aguirre Analista | v v v v
9 |Manuel Lépez Analista v v v v
10 [Miriam Barrientos Analista v v v v
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F2
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : Verificar:
a) Anotaciones para validar seguimiento de pagos en planilla.
b) Ingreso correcto de descuentos aplicados en némina.
c) Que el analista generé mensualmente la péliza de sueldos.
d) Que se encuentren en el archivo las nébminas de sueldo de los
meses de octubre, noviembre y diciembre de 2015.
Conclusioén: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad.
No Mes a b c d
1 Octubre v v v v
2 Noviembre v v v v
3 Diciembre v v v v
Moza Beer, S.A.

PLANILLA No. 19 DESPACHOS
FECHA DE PAGO; 31.10.2015

sale de vac, Del 01.10.15 al 07.11.15
P#21. 1682.90 + 1 domingo + 27.39

CODIGO

PILOTO DE DESPACHOS
15,268' 2,685.00

NORMAL

7o0. ACC FERI VAC

DB DB
ORTEGA MARROQUIN, RONALD BALLARDO

-1 -1 -1 -1 -]

15]

CFO

1
]
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control

Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Actividad :

Conclusién:

1 VACACIONES

NORMAL

PT: F3
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

a) Validar que existe en médulo de vacaciones y suspensiones
IGSS.

b) Validar control auxiliar de los movimientos de planilla.

actividad.

MOZA BEER, S.A.

FORMULARIO PARA CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO

Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

3 SUSPENDIDO PLANILLA CN
8 NO DESCUENTA IGSS
NUMERO DE PLANILLA 20
FECHA DE PAGO 31.10.2015 INICIA FINALIZA
No.DE| copDico | CAMBIO OBSERVACIONES NOMBRE DEL EMPLEADO DIADE DIADE
ORDEN} EMPLEADO | DE STATUS VACACIONES § VACACIONES
1 15148 (] Rogresa de vacaciones SARPEC VARGAS, JOSE ELIAS 0111022015 | 29/1072015
2 15293 0 ALFARO MEJIA, RONALD HUMBERTO 011072015 | 22102015
3 15585 0 SEGURAPIRIR, MARIO ROBERTO 011102015 | 2210/2015
4 15826 0 ARGUETA CIFUENTES, RONY ELICEO 01102015 | 221102015
s 15829 ° CRUZ OCHOA, ELDER JOSE 0111022015 | 221022015

CFO
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 | _Hecho:| KR

PT: F4
Fecha: | 26/01/2016
Revisado:! FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : a) Solicitar el cuadro de cobertura utilizado para el pago de

bonificacion.

b) Verificar en el sistema que los pagos se encuentren acordes
al cuadro de cobertura autorizado.

Conclusién: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

actividad.

Moza Beer, S.A.
Cobertura autorizadas para bonificacién

1 Asistente de cobros A Asistente de cobros B | Q 800.00 v
2 Asistente de cobros B Asistente de cobros A| Q 600.00 v
3 Asistente de cobros C Digitador Q 400.00f ~
4 Digitador Asistente de cobros C| Q 20000 v

CFO
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F5
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR [Fecha: | 26/01/2016

Actividad : Solicitar formato de movimiento de puesto y de sueldos
autorizado por jefatura.

Conclusién: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en
la actividad.

CFO
T

Movimiento de puesto

Cadigo de
empleado

Nombre del
empleado

Puesto actnal

Puesto a
trasladar

Fecha del movimiento

7

Sofia Escalante

Recepcionista

Secretaria

01/11/2013

Autoriza
Gerente de administracién

Movimiento de salario

Cédigo de
empleado

Nombre del
empleado

Sueldo anterior

Incremento

Sueldo actual

Fecha del movimiento

Femando Valdez

3,500.00

500.00

4,000.00

15/11/2013
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Moza Beer, S.A.
I;\ctividades de Control
Area de Nominas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F6 1/2
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:|{ FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : a) Validar cuadre de dias trabajados con lo registrado en el

Conclusion:

sistema.

b) Validar que el bono incentivo pague unicamente los dias

trabajados.

¢) Validar que el sistema aplique los descuentos en planilla de
acuerdo a los monto parametrizado.

Moza Beer, S.A.
Reporte de Nomina del 01 al 31 de octubre de 2015
Tipo de pago: 001 Salarios

Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad. :

Administracion

1 Abner Mendoza Contador General 4,500.00 v v
2 José Cabrera Asistente de Gerencia 4,100.00 v v
3 Pamela Santico Secretaria 2,500.00 v v
4 Olga Suarez Asistente de cobros A 3,800.00 v v
5 Alejandra Mayen Asistente de cobros B 3,800.00 v v
6 Carlos Pérez Asistente de cobros C 3,800.00 v v
7 Sofia Escalante Recepcionista 2,225.00 v v
8 Femando Valdez Cobrador 3,500.00 M M
9 Maria José Salguero Jefe de Cobros 4,300.00 v v
10 Maribel Vasquez Digitador 3,500.00 v v

i ]

. CFO '
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Actividad:

Conclusion:

Moza Beer, 5.A
Reporte de Némmna del 01 al 31 de octubre de 2015
Tipo de pago: 601 Salarios

PT: F7
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

a) Validar las impresiones preliminares para revision de datos
ingresados.
Se valida que el control no funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad, ya que la nédmina preliminar no es impresa sino generada
en un archivo PDF.

Planilla Mhimero 1

Dias
. _ Dias Dias Drias Sueldo
Codigo | Nombre del empleado | Sueldo Base Trabajados |Vacaciones | ausentes at;s;:::s Ordinario
2 § Abner Mendoza 4. 500.00 30 ~ - - 4,503.00
Contador Generai
2z Jasé Cabrera 4. 100.00 15 5 - - Z,050.00
Asistente de Gerencia
3 Pamcla Santizo 2.500.00 30 - - - 2.500.00
Secretaria
4 Olga Sharez 386000 30 - - - 3.800.00
 Asistente de cobros A
s Alejandra Mayen 3.800.00 29 - T - 3.673.33
dsisteante da cobros B
& Carlos Pérez 3.800.090 30 - - - 3,800.00
A sistente de cobros C
7 Sofia Escalante 2.225.00 30 - - - 222500
Recepciomista
Femnando Vikiez 3,500.00 8 22 - - 933.33
Cobrador
9 Maria José Salgnero 4,300.00 30 - - - 4.300.00
Tafa da Cobros
10 Marbel Visquez 3,500.00 30 - - - 3,500.00
Digitador
‘Totales 36,025.00 262 37 1 - 31.281.67

CFO

L
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F9
Hecho:| KR |{Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : a) Validar que los montos coincidan con la n6mina de
sueldos y la banca empresarial.
b) Validar que el sistema detecte datos erréneos al realizar la
carga de la némina.
c) Validar que se adjunte los listados firmados de cuentas
bancarias a la carga de la banca empresarial.
d) Validar que el Jefe de ndmina realice un cuadre entre los
listados de las cuentas bancarias con el monto de la carga.
Conclusion: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad.
No Mes b d
1 Octubre v v
2 Noviembre v v
3 Diciembre v v
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Moza Beer, S.A. :
Actividades de Control PT: F10 1/2
Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : Validar:
a) En el sistema que las solicitudes de cheque tengan un orden el
correlativo

b) Que los montos y los nombres ingresados en las solicitudes
coincidan con lo registrado en el sistema.

c) Que el analista de némina entrega oportunamente el cheque de
pago al empleado solicitando la firma del empleado de conforme
tanto el Boucher como en la boleta de pago.

d) Que el analista entregue finiquito de conforme en conjunto con
el cheque del pago de sus prestaciones. Validar que la cuenta
bancaria del empleado se encuentra cancelada.

Conclusion: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad, sin embargo se detecto que el sistema permite
modificar el correlativo en la solicitud de cheques.

No Mes a b c
1 Octubre v v v
2 Noviembre v v v
3 Diciembre v v v
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control PT: F10 2/2

Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

 Guatemala 16 de abril de 2015

uatemateco, " de  freinta  afios de ‘edad, identificado con.
ndic > de’ Puerto Barri abal, soltero, de oficio . -

Q 52.660.96

@' Constancia firmada de entrega de finiquito por el colaborador de la organizacion. ™~~~
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| BA |Fecha:
Revisado:] MA |Fecha:

PT:

F11

26/01/2016

26/01/2016

Actividad : a) Verificar que el analista genere mensualmente las boletas
de pago. Las mismas deberan ser firmadas por el empleado.
b) Verificar el envio de las boletas al archivo.

Conclusiéon: Se validé que el control no funciona adecuadamente ya que al
solicitar las boletas firmadas del ultimo trimestre 2 de tres meses
solicitados no fueron localizados.

No Mes Empleado a b
1 | Octubre Oscar Mendoza X %
2 | Noviembre Ana Lucia Morales X X
3 | Diciembre Maribel Vasquez v X

Moza Beer, S.A

Planilla: 01 administracion
Empleado: Maribel Vasquez
Puesto: Digitador

Cuenta bancaria: 29-0008459-10

DL VAC
20

Fecha de pago:  31/12/2015
ARILGSS. 2010-00-83067-5
DPL: 243558490101

INGRESOS

Ordinaria

Bono incentivo 34-2001
Extraordinario

Total Ingresos

Rdbibi conforme:

EGRESQS
1GSS
Teléfonia cecular
ISR

Total Egresos
Lliquido a recibir
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F12 1/4
Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:|{ FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad : a) Validar que se notifica al area de néminas de las bajas de
empleados por medio del formato establecido.

b) Validar que el analista realice los calculos en el archivo de
Excel denominado “calculo de indemnizacién”.

c) Validar la firma de autorizacion como constancia de revision y
aprobacién de los calculos del finiquito.

Conclusion: Se validd que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

actividad.

No Empleados de baja a b c
1 José Luis Martinez v v v
2 Jorge Vargas v v v
3 Fernando Carias v v v
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control

Area de N6minas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

a) CFo

PT: F12 2/14
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:{ FR |Fecha: | 26/01/2016
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F12 3/4
Area de NOminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
‘ Revisado:| FR [Fecha: | 26/01/2016

h) CFO Calculo de indemnizacion

Fiddizrn

Moza Beer, S.A

José Luis Martinez

15

3,500.00

30/1172013

010112003

4 afios 11 meses

Indemnizacién
Sueldo 15,020.88
‘Aguinaldo proporcional 1902.09
Bono 14 Proporcional 1,585.07
Total sueldos 22,508.04
Total sueldos 600214

Suekdos| 22,508.04
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control

Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F12 4/4
Hecho:{ KR |[Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR [Fecha: | 26/01/2016
Calculo de indeminzacién
José Luis Martinez }
15 |
3,500.00
30/11/2013
01/01/2009

4 aifios 11 meses

Inde mnizacién

Sueldo 19,020.88

Aguinaldo proporcional 1,902.09

Bono 14 Proporcional 1,585.07

Total sueldos 22.508.04

Total sueldos 6,002.14

Aguinalde
Sueldos 22.508.04
Total 2,251.42
Bono 14
Sueldos 22,508.04
Taotal 3,116.48
Vacaciones

Suecldos 23,249.90

Total 1,162.50
[ Total Ingresos| 12,532.54 |

Descuentos

Telefonia celular 450.00

Préstamo 350.00
| Total Egresos | 800.00 |
l Total a recibir en finiquito l 11,732.54 ]

CFO

Autorizado por:

Elaborado por:

216



Usuario01
Text Box


Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F13 1/2
Area de Nominas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

e Carta de renuncia

Guatemala, 22 de octubre de 2015

Licenciado
Rafael Martinez
Gerente de Nominas

Guatemala, Guatemala
Estimado Lic. Rafael Martinez:

El motivo de la presente es para agradecerle de antemano la oportunidad que
me fue brindada asi como el apoyo brindado durante mi labor y a la vez
presentarle mi renuncia al cargo de Analista de Contabilidad, siendo mi ultimo
dia a laborar el dia 13 de noviembre de 2015.

En virtud de lo anterior, me permito hacer de su conocimiento que el motivo de
mi renuncia se debe a una oportunidad que me permite seguir creciendo en el
ambito laboral. Me retiro con un inmenso agradecimiento y la gran satisfaccion
de pertenecer a esta gran familia, con el orgullo de haber contribuido
indirectamente al desarrollo de esta empresa.

Sin otro particular, me es grato suscribirme de usted,

Atentamente,

CUI 4058- 87596-0101
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F13 2/2

Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR }Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |[Fecha: | 26/01/2016

e Carta de Despido CFO

MOZA BEER, S.A.

Guatemala 16 de Diciembre de 2015

Estimada Marina Pérez:

La presente, es para comunicarle que se ha decidido prescindir de su labores al cargo de
Auxiliar de compras a partir del dia 16 de diciembre de 2015. Por lo anterior se le
agradece pasar al area de Recursos Humanos para hacer entrega de su equipc de

trabajo y gafete de la empresa.

Se le hace un agradecimiento cordial por el servicio ¥ apoyo brindado a esta organizacion.

Atentamente,

Eduardo Alvarado

Gerente de Recursos Humanos

C.C. Archivo/RRHH
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control

Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F14 1/2
Hecho:|{ KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |[Fecha: | 26/01/2016

Actividad: a) Validar en el sistema TEC la emisién del listado preliminar con los

valores a pagar.

b) Validar que el analista realice los calculos correctos tomando en

cuenta los dias laborados.

¢) Validar la nomina de bono 14 y aguinaldo cuente con el Vo.Bo.
Del supervisor.

Conclusién: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en'la

actividad.
Mes b c
Bono 14 v v
Aguinaldo v v
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F17 1/3

Area de N6minas . :
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:; KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad: Para aguinaido y bono 14:
a) Validar la emision de cheques.
b) Validar firma de la boleta de pago
¢) Validar el envio de boletas a contabilidad.

Conclusion: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad.

a) Solicitud de cheque emitida al nombre del empleado CFO

Noéminas

09/12/2015

10/12/2015

PagodeAguinaldo 1
e i st
Conited ot dat chages | $,000.00.1
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Moza Beer, S.A.
I-’\ctividades de Control PT: F17 2/3
Area de N6minas : -
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

b) Boleta de pago firmada por el empleado

Moza Beer, S.A

Planilla: Aguinado Fecha de pago: 1122015

Empleado: Maribel Visquez ARIIGSS.  2010-00-34047-5

Puesto: Digitador DPIL: 145236580

Cuenta bancaria: 29-0008459-10

DL VAC SUSP LAB SUSP IGSS HRS EXTRAS
30

INGRESOS VALOR EGRESOS VALOR SALDO

Ordinario 3,500.00 -

Bonoincentivo 34-2001 - Teléfonia ceaular -

Extraordinario - ISR -

Totdl Ingresos 3,500.00 Total Egresos -

Liquido a redbir 3,500.00

Rcibibi conforme:
¢) Conocimiento de envio de boletas al area de contabilidad

Rawnosi-!wrmm‘

18 de dicie de 2015
BS54 -201

LSantimSosa

[Comakilidad

[Presente:

|Envio de: ] )

lcopia de bolelas de pago de aguinaldo. 2018

CFO

Sara Mendéz Norabre:.
Tel 2326 5600 ext, 5758 Fecha:
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F18 1/2

Area de Néminas : :
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016

Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad: a) Validar que el Jefe de RRHH notifique el personal programado
para pago de vacaciones en el mes.

b) Validar que el analista realice los calculos correctos tomando en
cuenta los dias laborados y de ser necesario realice los cambios en
el sistema.

¢) Validar evidencia que la némina de vacaciones es revisada por el
supervisor de némina.

d) validar que el supervisor de némina sea quien realice la carga de
informacién en la banca empresarial para pago.

e) Validar emision de solicitud de cheque para el personal que no
tiene cuenta bancaria, adjuntando la documentacidén de soporte.

Conclusion: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

actividad.
Mes a b C d e
Octubre v v v v v
Noviembre| v v v v v
Diciembre | v v v v v

a) Notificacion de personal programado para vacaciones CFO

De:Cesarsantos

Enviado ek Viernes, 16 de octubre de 2015 03:57 p.m.
Para:RafaclMartinez; AlejandraContreras; SofiaMéndez
Asunto: RE: Vacaciones Noviembre 2015

Estimados Supervisores,
Adjuntoencontraran elpersonal programado paravacaciones en el mes de noviembre 2015. Favor
proceder a realizar los cilculos para pago.

Saludos
Cesar Santos
Jefe de NOmina:
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control

Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F18 2/2
Hecho:{ KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

b y c¢) Calculos y cambios realizados, Vo.Bo. del supervisor de néminas

Moza Beer, S.A
Reporie de Némina dei01 de moviemibre de 2015
Tipo de pegax 004 Vacaciomes
riitracs
Dias Valor Gemerdes Total
Dlas Dias Dias Sueido | Horas Sueldo | Bonificaddn Total
Codigo| Nombre del empleado { Sueido Base awentes aisentes Ho | Extras Horas | Afostes Neto 372001 css SR (Descin. Hquido &
1css | Omin Extras Jokciles, Redbir
talofonia
1 [Tosé Cabrera 4,100.00 22 3,006.67 14522 14522 2,861.44
{Asistente de Gerencia
2 [Pamek Santim 2,500.00 22 1833.33 88.55 88.55 1,744.T8
[Secretaria
3  |Akjandm Mayen 3,800.00 22 2,786.67 13460 134.60 2,652.07
|Asistente de cobros B
4 [Carlos Pérez 3,300.00 22 2,786.67 134.60 134.60 2,652.07
|Aststente de cobras C
5 [Mirfa José Salgmero 430000 22 3,153.33 15231 15231 3,001.03
tefe de Cobros
Totales lESODDO 0 110 0 0 0 143125;6,67 65527 65527 1291140
\l K \ [
Eliborado por: Revisado por pox
Amlista de Némina Supervisor d¢ Némina Jef de Némim
i }

CFO
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Moza Beer, S.A.

Actividades de Control

Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Actividad: Validar el desembolso del monto en

PT: F19
Hecho:| KR |[Fecha: | 26/01/2016
Revisado:|{ FR |Fecha: | 26/01/2016

vacaciones.

concepto del pago de

Conclusién: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la
actividad.

CONSULTA ESTADO DE CUENTA

Nombre de la
Cuenta: Moza Becr, S.A.
MONETARIA (QTZ) 48-

Cuenta: 0006878 - 5

Fecha: ‘Noviembre 2015

Generado el: 16/01/2016 11:01

Saldo Total: 250,600.00

Saldo al inicio

del mes: 250,600.00

Fecha Docto Deb/Cred Saldo Agencia

Bea.

01/11/2015 85 36,025.00 214,575.00 Empresa
Bcea.

14/11/2015 632138 PAGO PLANILLA 33,000.00 181,575.00 Empresa
Bea.

30/11/2015 116 PAGO PLANILLA 33,000.00 148,575.00 Empresa

Saldo Inicial 250,600.00 Saldo Final 148,575.00

No. de Créditos ‘ 0 No. de Débitos 3

Valor Créditos 150,600.00 Valor Débitos 102,025.00

L |
] 1

CFO
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control
Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

PT: F20 1/2
Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016
Revisado:{ FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad: a) Validar que la constancia de vacaciones sea entregada y firmada
por el empleado. Ver F20 2/2

b) validar constancia de vacaciones al area de contabilidad.

Conclusién: Se valida que el control funciona de acuerdo a lo descrito en la

actividad.

Mes

oct-15

nov-15

dic-15

CI< < 1=

] |=
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT:

F20 2/2

Area de N6minas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 | Hecho:

KR

Fecha: | 26/01/2016

Revisado:

FR

Fecha: | 26/01/2016

CFO

 FIRMA DEL EMPLEADO

01 de Noviembre de 2015 he recubxdo 1a
ls vacac;ones penoda 2014 '/2015 las-
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Moza Beer, S.A.
Actividades de Control PT: F21

Area de Nominas :
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:| KR |Fecha: | 26/01/2016

Revisado:| FR |Fecha: | 26/01/2016

Actividad: a) Validar que las horas extras reportadas sean las pagadas en
némina.

b) validar constancia de vacaciones al area de contabilidad.

Conclusidén: Al solicitar las horas extras pagadas son acorde a lo reportado, sin
embargo se observé que el analista ingresa las horas extras de
forma manual teniendo el cuidado de que se coloque la informacién
al empleado que corresponde.

Moza Beer, S.A.

Departamento de Recursos Humanos
REPORTE DE HORAS EXTRAS

Del 01 de noviembre al 15 noviembre de 2015

15055 Carlos Cuxeva 15 19
15161 Miguel Sincal 6 9
15213 Augusto Gutierrez , 18 3
15504 Francisco Estrada 16 21
15533 Joel Chavarria 13 23
15570 | Fernando Flores 19 17
15662 Mario Morales 16 9
15809 Rene Teque 1 9
15738 Esteven de Leon 20 26
15804 Carlos Castillo 14 14
15838 | Aristides Lopez 26 18
15197 Antonio Caal 5
15521 Antonio Carbajal 5
15551 Enrique Bac 5
15687 Aristoteles Martinez 5
Total| 164 188 -
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4.6.7. EVALUACION A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Moza Beer, S.A.

Informacién y Comunicacién PT: G

Area de Noéminas Hecho:| KR |Fecha: | 03/02/2016

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Revisado: | FR | Fecha: | 03/02/2016

O

La informacién es necesaria en todos los niveles de la organizacion para
identificar, evaluar y responder a los riesgos, asi como para dirigir la empresa y
lograr sus objetivos. La comunicacion es necesaria para proporcionar informacion
a los empleados de la empresa y terceros asi como para recibir retroalimentacion
de éstos.

Se verificd que los medios utilizados por la empresa para obtener, comunicar y
recibir informacion son bastante completos; sin embargo, con respecto a la
comunicacion interna se confirmé que no existe un canal alternativo de
comunicacién con acceso al Consejo de Administracidbn que permita a los
empleados reportar informacidbn sensible, tales como actos ilegales o
inadecuados. Hallazgo No. 9

Se verificd, que particularmente los analistas de nd6minas no tienen conocimiento
que las politicas y manuales se encuentran publicados en el sitio
www.mozabeer.org.gt, por lo que nunca han consultado este tipo de documentos.

A su vez consultas relacionadas con los procesos del area se avocan con su
supervisor. Hallazgo No. 3
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4.6.7.1. ANEXO A EVALUACION DE INFORMACION Y SUPERVISION EN EL

AREA DE NOMINAS
PT: G1-1/2
Moza Beer, S.A.
Informacién y Comunicacion Hecho:| KR |Fecha: | 03/02/2016
Area de Néminas Revisado:| FR |Fecha: | 03/02/2016

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

Cuestiopario de control interno
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015 -

Objetivo:  Verificar la efectividad de los medios empleados por la Gerencia General para
obtener, comunicar y recibir informacion para la gestién de nesgos corporativos
de la empresay del area de néminas.

.Se presenta con regularidad la informacion
1 | generada dentro de la organizacion para el logro v v v
de los objetivos?

¢Se le proporciona la informacion que necesitan
para cumplir con sus responsabilidades?

iRecibe informacion analitica que le permita
3 | identificar acciones necesanas para lievar a cabo v v v
sus actividades?

¢lLa informacién que se le transmite es de facil
4 { comprension permitiendo la inspeccion minuciosa v v v
de los detalles cuando es necesario?

5 ilLa informacion esta disponible en tiempo
.| oportuno cuando lo solicita?

iComo medio de apoyo intemo, dentro de la
6 | organizacion cuentan con pagina WEB que v v v
contenga informacion de la organizacion?

¢.Se encuentran publicados en un sitio WEB las
7 | politicas y procedimientos especificamente para el v v
area de nomina.

ilLas vias de comunicacion son suficientes para
8 | efectuar una adecuada comunicacion dentro de la v v v
organizacion y el area de némina?
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Moza Beer, S.A.
Informaci6én y Comunicacién PT: G1-212
Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015 Hecho:; KR |Fecha: | 03/02/2016
Revisado:| FR |[Fecha: | 03/02/2016

¢Los empleados conocen los objetivos del area de

9 [ nébminas y como sus tareas contribuyen a lograr v v v
es0s objetivos?

¢Tiene conocimiento de como con sus
10 | atribuciones afecta a, y son afectadas por, las v v v
tareas de otros empleados de la organizacién?

¢Los empleados usan los medios de comunicacion

11 empleados por la organizacion?

¢ Existe alguna posibilidad de comunicare con los
12 | niveles superiores de la empresa sin tener que v v v
pasar por un superior directo?

¢Tienen un medio seguro y confidencial para
13 | comunicarse con los aitos directivos de la v v v
organizacioén?

¢Existen mecanismos establecidos para que los
14 | empleados puedan aportar sus recomendaciones v v v
de mejora?

¢las sugerencias, quejas y otro tipo de
15 | informacién son recabadas y comunicadas a las v v v
personas pertinentes dentro de la organizacion?

¢La informacion se transmite segun sea necesario

16 y se realizan las acciones de seguimiento? v v v
¢Las irregularidades cometidas por los empleados

17 N v v v
son comunicadas a las personas adecuadas?
¢las quejas son tratadas por una persona

18 | adecuada y distinta de los empleados del drea de v v v

ndéminas?

233


Usuario01
Text Box


4.6.8. EVALUACION A LA SUPERVISION EN EL AREA DE NOMINAS

Moza Beer, S.A.

Supervisiéon

Area de Néminas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

O,

PT: H
Hecho:| KR |Fecha: | 04/02/2016
Revisado:| FR |Fecha: | 04/02/2016

La gestién de riesgos corporativos de Moza Beer, S.A. es supervisada para revisar

la presencia y funcionamiento eficaz de todos sus componentes, cuya labor es

efectuada principalmente por la Gerencia General, Gerencias Operativas y Jefes

de departamento.

De las entrevistas realizadas se valido:

- Los procedimientos utilizados para la supervisibn continua son

adecuados en la organizacion.

- Respecto a la retroalimentacién del cdédigo de conducta y ética no

encontraron respuestas consistentes, por lo que denota que la

actividad no se realiza en todos los niveles jerarquicos de la

organizacion, lo cual es vital para el desenvolvimiento y actuar de

todos los empleados. Hallazgo No. 10

- Las deficiencias en la gestiobn de riesgos corporativos que son

detectadas son comunicadas por el Gerente de RRHH a los niveles

adecuados y con los detalles precisos para que se tomen decisiones

oportunas y preventivas.
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4.6.7.1. ANEXO A LA EVALUACION A LA SUPERVISION EN EL AREA DE

NOMINAS

Moza Beer, S.A.
S"I*% ;’z Né";'“:s 131 de diciembre 2015 | —1ece: | KR |Fecha: | 04212016

el 01 de octubre al 31 de diciembre Revisado:| FR |Fecha: | 04/02/2016

Cuestionario de control interno
Area de Néminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015

Objetivo: Verificar las acciones emprendidas por {a gerencia general y la gerencia de RRHH,

orientadas a cumplir la supervision permanente de la gestion de riesgos corporativos
de la organizaci6n y especificamente del area de néminas.

Sy SN 5 2
¢Se confirma mediante firma, la exactitud de la

1 |informacién que traslada para pago y se les
considera responsables si se descubren errores?

iLas quejas presentadas por los clientes interos
2 |Y externos son comunicados a las personas

responsables y se les da el adecuado
seguimiento?

sLas entidades de control proporcionan
informacion a la entidad sobre el cumplimiento de
3 |las normmas aplicadas u otros asuntos
relacionados con el area de nominas y otras
areas?

areas relacionadas para el pago de ndmina?

£Se verifica la informacién que proporcionan las |

5 |recomendaciones de los auditores se llevaran a
la practica tienen el nivel de autoridad adecuado?

iLas personas que deciden qué

iSe da seguimiento a las recomendaciones
realizadas por los auditores?

7 iSe Informa a la Gerencia de Recursos
Humanos las sugerencias de sus empleados?
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Moza Beer, S.A.

Supervision

Area de N6minas

Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

¢,Se retroalimenta penédlcamente a los
empleados de néminas sobre el cumpllmlento al
cadigo de conducta y ética?

PT: H1 2/2
Hecho:| KR [Fecha: | 04/02/2016
Revisado:{ FR |Fecha: | 04/02/2016

¢, Son evaluados los elementos de control intemo
del drea de néminas?

10

:Se realizan comparativos de coémo deberia
funcionar el sistema y como funciona en
realidad?

11

¢ El proceso de evaluacién es gestionado por un
directivo con un nivel de autoridad suficiente?

12

¢ Se relne el equipo de evaluacién para planear
e proceso de evaluacién y asegurar que se
realiza un esfuerzo coordinado

13

¢la auditoria intema tiene acceso al consejo de
administracion?

14

¢ Existen manuales de politicas, organigramas,
instrucciones operativas, etc.

15

¢lLas deficiencias son puestas en conocimiento
del responsable directo de la actividad y de un
superior?

16

¢ Se informa a la Gerencia General o al Consejo
de administracién de las deficiencias en los
procesos del area de néminas?
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PT: |

Hecho:| KA |Fecha:|13/01/2016

Revisado:| FR |Fecha:|13/01/2016

Moza Beer, S.A.
indice de marcas
Area de Nominas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre 2015

@ Verificado / Cumple
® No cumple
@ Explicacion
CPC Cop.ia prorpocionada por
el cliente
CFO Copia fiel del original
@ Aceptado por la Gerencia
General
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4.7. Informe de auditoria preparado por un Contador Publico y Auditor
Independiente

Informe de Auditoria

Moza Beer, S.A.
Evaluacion del Control interno en el Area de NOminas
Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2015
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Guatemala 15 de febrero de 2016

Sefiores

Consejo de Administracion
Moza Beer, S.A.

Presente

Estimados Sefiores:

Con base a la carta de aceptacion del trabajo de auditoria de fecha 04 de enero de
2016, se inicidé con la evaluacién del control en el area de ndmina de la empresa
Moza Beer, S.A. por el periodo comprendido del 01 de octubre al 31 de diciembre
de 2015.

La evaluaciéon de control interno en el area de némina, se realiz6 con base a la
metodologia de COSO ERM -Gestion de Riesgos Corporativos-, teniendo como
propésito medir la eficacia del control interno y de la gestion de riesgos del area de
noémina con el fin de facilitar recomendaciones para su mejora. Algunos aspectos
evaluados, por no ser exclusivos del area de néminas, se consideraron a nivel de

toda la organizacion.

El presente informe es exclusivamente para informacién y uso de la administracién

y sus grupos de interés.

SPA No. 15879
Gerente de Auditoria
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INFORME DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

HALLAZGO No. 1

Por respuestas en correos sobre casos de litigio se validé que no siempre se le
notifica al Consejo de Administracién oportunamente los casos de litigio, es decir,
gue no se cumple con informar en el periodo de los tres dias habiles del suceso.
En adicién es la Gerencia General la que toma la iniciativa de tomar las acciones
correctivas que si bien son certeras se realizan sin tener el consentimiento del
consejo. (Ref. A-7/27)

CRITERIO

Por instruccion del Consejo de Administracién se tiene como politica notificar por
carta certificada, en un periodo de tres dias habiles de cualquier litigio que puede
representar perdida en el patrimonio o imagen de la entidad, derivado de
investigaciones de entes reguladores, desfalco o cualquier otra actuacion indebida
por parte de un empleado o directivo de la entidad.

CAUSA

Incumplimiento a politica y procedimientos respecto a litigios.

EFECTO

Pérdidas en el patrimonio en la organizaciéon o dafio severo en la imagen de la
empresa.
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COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Por cuestiones de agilidad en la gestion proceden a actuar rapidamente ya que
para tomar una decisiébn deben estar todos los miembros del Consejo. En
ocasiones no siempre se logra coordinar la asistencia de todos, por lo que retrasa
las gestiones

RECOMENDACION

Establecer un plan de accién en ausencia de miembros del consejo, que
contemple enviar una imagen electrénica de los documentos legales que requieran
atencion inmediata y girar instrucciones copiando a todos los involucrados.

El consejo debe participar en reuniones mas activamente en investigaciones
especiales y en las reuniones anuales de labores.

HALLAZGO No. 2

No existen mecanismos que contribuyan a fortalecer el cumplimiento al Cédigo de
Conducta y de Etica. (Ref. A-12/27)

CRITERIO

El Consejo de Administracion ha creado el cédigo de conducta y ética el cual rige
el actuar tanto moral como legal de todos los colaboradores en los diferentes
niveles jerarquicos.

CAUSA

Deficiencia en el disefio y seguimiento al codigo de conducta y ética.
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EFECTO

Actos ilicitos de los empleados que dafien severamente la imagen o patrimonio de
la organizacion.

Replicacién de acciones incorrectas, afectando las operaciones y ambiente laboral
en el area de néminas.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerencia General: Es el Comité de Métodos que tiene la responsabilidad de
revisar y actualizar constantemente los codigos de conducta y ética asi como de
los manuales de procedimientos. Por lo que la Gerencia de Recursos Humanos no
tiene acceso a este tipo de modificaciones. En adicién reconocié que no se le
habia dado la prioridad e importancia que esto amerita.

RECOMENDACION

El Gerente de Recursos Humanos debera reunirse por 1o menos una vez al afio
para revisar y actualizar el codigo de conducta y ética Incluyendo nuevos puntos
observables en el comportamiento del empleado.

HALLAZGO No. 3

Dentro del proceso de induccién no se da a conocer al empleado de nuevo ingreso
la existencia de los manuales de las politicas y procedimientos mucho menos
hacer referencia que los manuales se encuentran publicados el sitio web
www.mozabeer.org.gt como medio de retroalimentacién. (Ref. A-15/27)

CRITERIO

El primer dia que el empleado se presenta formalmente a sus labores, debe recibir
una induccion general al puesto por parte de Recursos Humanos, en la que se
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debe dar a conocer los c6digos de conducta y ética y los manuales de politicas y
procedimientos que regiran su actuar y el adecuado desenvolvimiento de
actividades del area de nébminas.

CAUSA

Incumplimiento de politicas y procedimientos establecidos en el area de nominas.

EFECTO

Debilitacién en los procesos del area de néminas. pagos incorrectos que den lugar
a demandas laborales, reclamos de clientes internos, externos y grupos de interés
relacionados.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerente de Recursos Humanos: Es el area de néminas donde recibe la induccién
al puesto por parte del supervisor de némina de manera verbal y observando cada
proceso realizado en el area, sin embargo acepta que no se les informa de la
existencia de la pagina WEB.

RECOMENDACION

Incluir en el proceso general inicial de induccién un check list en donde se incluya
el item de comunicacién de manuales y medios de informacién organizacionales.

En la induccién especifica del area de néminas, incluir el manual de politicas y
procedimientos como base y medio documentado de los procesos realizados en el
area.
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HALLAZGO No. 4

Se validé por medio del registro de marcajes y reportes de horas extras del area
de nédminas que por Io menos 6 empleados aparecen constantemente en ellos. Sin
embargo se confirmo con el supervisor de nébmina que es personal que no cumple
con su horario de entrada ni de almuerzo saliendo por ende posterior a su jornada
formal laboral. (Ref. A-20/27)

CRITERIO

Evaluacion a la carga de trabajo de los empleados, especialmente aquélios con
responsabilidades clave de supervisién y control, para asegurar que puedan
ejercer sus responsabilidades eficazmente.

CAUSA

Incumplimiento en la jornada laboral por los empleados del area de néminas.

EFECTO

Pago de salario extraordinario innecesario para la organizacion.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerente de Recursos Humanos: tanto el jefe y el supervisor de ndéminas son los
que deben contribuir respecto al cumplimiento de las jornadas laborales de
trabajo, no tenia conocimiento de ello.

RECOMENDACION

Establecer y comunicar medidas disciplinarias correctivas para los colaboradores
del area de ndéminas.
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HALLAZGO No. §

Se observé que el analista ingresa las horas extras de forma manual teniendo el
cuidado de que se coloque la informacion al empleado que corresponde.

(Ref. F-4/16)

CRITERIO

Incumplimiento al manual de politicas y procedimientos del area de némina.

CAUSA

Inexactitud en los pagos realizados a los empleados.

EFECTO

Demandas laborales y desgaste en la imagen y credibilidad del area de néminas y
la organizacién. Limitacion en la consecucién de los objetivos de area.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerencia General: estan consientes que existe una debilidad en cuanto a que no
existen reportes automaticos de horas extras y que si se han enfrentado con
reclamos de clientes internos derivado de ello. Actuaimente se encuentran
desarrollando un sistema de automatizacion de asistencia para todos los
empleados de la organizacion.

RECOMENDACION

Agilizar el proceso de implementacion del sistema de asistencia de empleados y
supervisidbn constante en la informacidbn que refleja [a planilla previo a la
acreditacion en la cuenta bancaria del empieado.
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HALLAZGO No. 6

Se detecté que el sistema TEC utilizado para la emision de solicitud de cheques
permite modificar el correlativo del documento. (Ref. F-8/16)

CRITERIO

Incumplimiento al manual de politicas y procedimientos del area de némina.

CAUSA

Fraude y malversacion de activos en contra de la organizacion.

EFECTO

Debilitaciéon en los procesos del area de ndéminas, reducir el nivel de eficiencia
operativo y cumplimiento de objetivos tanto en el area de némina como en la
organizacion.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerencia General y Gerencia de Recursos Humanos: no tenian conocimiento que
el sistema TEC permitiera este tipo de modificaciones por el usuario.

RECOMENDACION

Reunirse con él area de IT y en conjunto, bloquear este tipo de acciones dentro
del sistema. En caso sea necesario cambiar el correlativo en la base de datos,
este debera ser documentado por el Jefe de némina y aprobado por la Gerencia
de Recursos Humanos. Asi mismo establecer rangos respecto a los montos de las
solicitudes de cheque para determinar la importancia del conocimiento y
autorizacion del Gerente General.

246


Usuario01
Text Box


HALLAZGO No. 7

No se localizé fisicamente las boletas firmadas de los empleados de los meses de
Octubre y Noviembre del 2015. (Ref. F-10/16)

CRITERIO

Incumplimiento al manual de politicas y procedimientos del area de némina.

CAUSA

Control deficiente respecto a la documentacion de respaldo del pago de sueldos a
los empleados de la organizacion.

EFECTO

Sanciones por parte del Ministerio de trabajo asi como pérdidas en el patrimonio
de la organizacion.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerente de Recursos Humanos: la responsabilidad directa de velar por el
cumplimiento de los procesos del area de ndéminas es el jefe del area. Por lo que
no tiene la relacion directa de supervision sobre las actividades operativas del area
por ende no tenia conocimiento de la deficiencia.

RECOMENDACION

Realizar revisiones periddicas del supervisor de némina y sus analistas verificando
que todas las operaciones del pago de ndmina se encuentren debidamente
documentadas.
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HALLAZGO No. 8

No se obtuvo evidencia de la cancelacion de la cuenta bancaria del empleado
Lorenzo Méndez dado de baja. (Ref. F-11/16)

CRITERIO

Incumplimiento al manual de politicas y procedimientos del area de ndémina.
Cancelacion de cuentas bancarias.

CAUSA

Deposito de sueldos u otro tipo de prestaciones en cuantas bancarias de
empleados que ya no laboran para la organizacion.

EFECTO

Actos ilicitos de los empleados que daiien severamente la imagen o patrimonio de
la organizacion.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerente de Recursos Humanos: acepta que no se la dado la importancia a ia
gestion de la cancelaciéon de cuenta ya que en el Sistema TEC si se desactivan las
mismas.

RECOMENDACION

Emitir listado de todas las cuentas activas de ex empleados y realizar las
gestiones correspondientes para la cancelacién de cuentas bancarias ante el
Banco “La Unién”.
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HALLAZGO No. 9

No existe un canal alternativo de comunicacion con acceso al Consejo de
Administracion que permita a los empleados reportar informacién sensible, tales
como actos ilegales o inadecuados. (Ref. G)

CRITERIO

Deficiencia en el cédigo de conducta y ética

CAUSA

Omisién de denuncia por parte de los empleados sobre de actos sensibles
incorrectos o ilicitos para fa organizacién.

EFECTO

Pérdidas significativas en el patrimonio de la organizacion.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Gerencia General: considerando que se tienen los canales adecuados de
comunicacion y ejecutivos altamente profesionales y éticos que trabajan con sus
areas para fomentar la confianza, no han considerado la creacién de medios
alternos de comunicacién de denuncia.

RECOMENDACION

Crear un canal alternativo de comunicacion interna que tenga acceso al Consejo
de Administracién y que permita a los colaboradores denunciar actos ilegales o
inadecuados con total confidencialidad. Comunicar la creacion de este canal
alternativo a toda la empresa.
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HALLAZGO No. 10

No existe retroalimentacién oportuna del Cédigo de Conducta y Etica en todos los
niveles jerarquicos de la organizacion. (Ref. H)

CRITERIO

Deficiencia en el Cédigo de Conducta y Etica.

CAUSA

Acciones de los empleados que dafien severamente la imagen de la organizacion
0 que daiien a otros empleados internamente.

EFECTO

Demandas legales por parte del empleado afectado 0 daifo en el patrimonio e
imagen de la organizacién.

COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACION

Se realizan talleres que si bien no tienen el nombre como tal “Cédigo de
conducta’, considera que si son aspectos tomados en cuenta en la capacitacion
impartidas al area de ndéminas y la organizacibn en general, ya que estan
consientes que esto es fundamental para el desarrollo y actuar dentro de la
organizacion asi como para mantener la filosofia organizacional de la misma.

RECOMENDACION

En las capacitaciones que se dan a los empleados deben incluir el tema del cddigo
de conducta especificamente por medio de talleres en el cual se encuentren
involucrados los Gerentes, Jefes y analistas del area de nomina y en toda la
organizacion.

C.C. Gerencia General
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CONCLUSIONES

Para las empresas, los beneficios obtenidos al realizar una adecuada
evaluacion al sistema de control interno en el area de néminas de una
industria cervecera es la adecuada segregacién de funciones, manual de
politicas y procedimientos eficientes y actualizados para uso del personal,
adecuada capacitacion del personal, comunicacién efectiva entre las areas
involucradas en el proceso de pago y la automatizacion en el envio y
recepcion de documentos de soporte que sirve de base para pago.

En el area de néminas, es de vital importancia contar con sistemas de
informacién y procesamiento de datos sistematizados de manera que estos
sean monitoreados y validados por los encargados, y asi garantizar una
adecuada informacion que documente los pagos realizados en el area de
néminas.

El profesional de la carrera de Contador Publico y Auditor debe comprender la
importancia de un sistema de control basado en la metodologia de COSO ya
que su principal prop0sito es detectar con oportunidad, cualquier desviacién
significativa en la consecucion de sus objetivos estratégicos establecidos por
la organizacidn asi como la eficiencia de sus operaciones.

Es importante para la carrera de Contador Publico y Auditor poseer los
conocimientos técnicos que permitan ser profesionales de apoyo para las
grandes industrias tomando en cuenta que la funcién principal es la de ser
apoyo dentro de las organizaciones con el fin de identificar riesgos asociados
a los procesos y aumentar valor en sus operaciones.
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1.

RECOMENDACIONES

A las empresas, que capaciten constantemente a los empleados sobre las
funciones que desarrolla dentro del puesto asi como hacer de su conocimiento
sobre los cambios efectuados a los procesos, para garantizar que en conjunto
con los controles establecidos se obtendra un gran valor operativo que
permitira que tanto sus empleados como sus clientes y proveedores confien
en la eficiencia de sus operaciones.

Al area de néminas, por ser un area que si bien no maneja efectivo
fisicamente si maneja y realiza transacciones que representan salidas de
efectivo para la empresa, por lo que debe velar consecutivamente por el
control en la recepcion, elaboracion y presentacién de la informacién para que
la misma sea confiable, segura y oportuna hacia la empresa y terceros.

Al Contador Pudblico y Auditor, que conozca y profundice el conocimiento y
aplicacion de la metodologia aplicada en el desarrollo de esta investigacion
—COSO lI- hacia cualquier tipo de industria, debido al enfoque que esta posee
en la administracion de riesgos corporativos bajo un marco y técnicas de
aplicacién que establecen criterios para determinar si la gestion de riesgos es
efectiva o no.

A la Universidad de San Carios de Guatemala, que incentive y promueva a los
estudiantes a la actualizacién de las bases técnicas y metodologias eficientes
para la evaluacién del control interno y que son fundamentales en el
desarrollo de la profesibn como Contador Publico y Auditor a través de
programas, foros, convenciones con profesionales de alta preparacién
académica, entre otros.
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