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INTRODUCCION

La auditoria operacional es una herramienta que ayuda a las autoridades de una
empresa a la toma de decisiones organizacionales y sus beneficios contribuyen al
desarrollo de la misma; no solo para aquellas que estan en una etapa de crecimiento
sino también a aquellas que estan en constante crecimiento y que se encuentran en

estrecha relacion con la eficiencia y eficacia de los procesos.

En el presente trabajo de tesis de auditoria operacional, el Contador Publico y
Auditor desempefia un papel importante; debido que su trabajo consiste en
desarrollar una auditoria en las diferentes areas administrativas y operativas para

conocer los procesos y procedimientos de la empresa importadora de productos

capilares.

En el Capitulo I, se aporta los aspectos importantes de la empresa como persona
juridica, generalidades de la empresa importadora de productos capilares y las leyes

guatemaltecas a las cuales esta sujeta.

En el Capitulo Il, se define el tema campo de actuacién del contador pL’Jblicd y
auditor, desarrollando la definicién de auditor, responsabilidad del auditor, el papel
del auditor independiente, cualidades del auditor externo; desarrollo del alcance,
objetivos y naturaleza de la auditoria externa, interna, fiscal, forense, asesoria y
consultoria y auditoria operacional como alguno campos donde el contador publico y
auditor puede desarrollarse como profesional de la Ciencias Economicas.

En el Capitulo Ill, se concreta la auditoria operacional, como un examen a las
operaciones de la empresa, ayudando a la administracion a identificar las areas con
oportunidad de mejora para incrementar la rentabilidad y realizacion de las tareas
administrativas en el menor tiempo posible evitando errores o fraudes. Para la
realizacion de este tipo de auditoria es necesario conocer los objetivos de la
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auditoria, alcance de la auditoria, funciones de la auditoria, necesidad de realizar una

auditoria operacional, entre otros.

En el Capitulo IV, se desarrolla el caso practico denominado “Participacion del
Contador Publico y Auditor en una auditoria operacional a una empresa importadora
y distribuidora de productos capilares”, en este capitulo se manifiestan las fases de la

auditoria operacional siendo estas la planificacién, ejecucién y conclusion de

auditoria.

Para finalizar se presentan las conclusiones y recomendaciones de las
oportunidades de mejora a la administracion; para el desarrollo de la presente tesis
se consulté referencias bibliograficas de libros de texto de-diferentes autores y las

leyes vigentes del régimen legal, fiscal y administrativo de Guatemala.
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CAPITULOI
EMPRESA IMPORTADORA Y DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS CAPILARES

1.1 Empresa

“Empresa es todo esfuerzo organizado que se emprende con el propdsito de generar

rigueza, término que incluye bienes y servicios”. (14:56)

“Es un sistema dentro del cual una persona o grupo de personas desarrollan un
conjunto de actividades encaminadas a la produccion y/o distribucion de bienes y

servicios, enmarcados en un objeto social determinado”. (15:1)

El Codigo de Comercio define empresa asi: “Se entiende por empresa mercantil el
conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorporeos coordinados,
para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o

servicios”. (21:2)

La empresa es una organizacién que puede dedicarse a diferentes actividades como
la industrial, mercantil o prestaciones de servicios con fines de obtener una ganancia
econémica; derivado a que los bienes producidos pueden ofrecerse en una tienda o
vitrina donde puede producirse un intercambio entre personas que, unas necesitan

vender y otras obtener o comprar el bien ofrecido.

La empresa es una pieza importante derivado a que aporta progreso, desarrollo y
crecimiento a una sociedad; persona o grupo de personas que pueden emprender un
proyecto de empresa derivado de varias razones entre las cuales se encuentra el
deseo de autonomia economica, necesidad de obtener mayores ingresos para
beneficios de la familia o bien sentido de superacion personal en el drea empresarial.
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1.1.1 Fines de la empresa

En la creaciéon de una empresa las personas que la constituyen tienen objetivos
fijados a corto y largo plazo para que esta crezca tanto econémicamente como el

prestigio del nombre comercial que esta tenga.

Derivado del avance tecnolégico y econémico, se ha originado la existencia de una
gran diversidad de empresas entre las cuales se pueden diferenciar por la actividad o

giro que esta tenga de la manera siguiente:

v Empresas agricolas

“Es una unidad que combina conocimientos e informacién, recursos naturales,
recursos humanos y de capital para producir bienes, ya sean de origen animal o
vegetal, o servicios, para un mercado determinado y dentro de una operacion

rentable y sostenible”. (9:15)
v' Empresas industriales

“La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de bienes
mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas. Las industrias, a su

vez, pueden ser: extractivas y/o manufactureras”. (1:154)

v Empresas comerciales

“Son las intermediarias entre productor y consumidor. Su funcién principal es la
compra-venta de productos terminados, pueden ser a su vez mayoristas, minoristas,

detallistas y comisionistas”. (1:155)
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v' Empresas de servicios

Este tipo de empresa es la que se dedica a brindar un servicio, puede o no tener
fines de lucro y estas pueden clasificarse en empresas de transporte, de turismo, de

servicios publicos, de servicios privados entre otras.

Asi mismo, las empresas pueden diferenciarse segln el origen del capital entre las

cuales pueden ser:
v Publicas

“En este tipo de empresas el capital pertenece a El Estado y generalmente su

finalidad es satisfacer las necesidades de caracter social”. (1:156)

v Privadas

“Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas particulares y la finalidad es

eminentemente lucrativa. A su vez, pueden ser nacionales y transnacionales”.

(1:156)

De acuerdo a los fines de la empresa, estas también pueden ser micro, pequena,
mediana o grande; sin embargo, existen diferentes criterios para que esta
clasificacion pueda darse entre las que estan la cantidad de trabajadores que ocupe,
la capacidad productiva, el mercado que abastece, el monto de las ventas que pueda

tener si es comercializadora y principalmente el monto del capital.

1.1.2 Forma juridica

En Guatemala, la legislacion define a la empresa comercial como un conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorporados y coordinados, para
ofrecer al publico con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios,
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asi mismo, la ley permite que se configure dentro de una gama limitada de

posibilidades donde cada una de ellas es llamada forma juridica.

Al inicio el comercio se ejercia por los comerciantes individuales, pero al
desarrollarse la actividad comercial y las normas de derecho mercantil, se organizan
las sociedades mercantiles, fortaleciendo el capital y protegiéndolo de los riesgos
personales de los comerciantes o para limitar la responsabilidad de los socios que
integran la sociedad mercantil; otorgandoles personalidad juridica para que estas
puedan ejercer derechos y contraer obligaciones como cualquier persona individual

en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Dependiendo de la constitucion legal, se pueden clasificar estas de la manera

siguiente:
v' Sociedad colectiva

“Es la que existe bajo una razon social y en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales”. (21:13)

v Sociedad en comandita simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales, por uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion”.

(18:13)
v Sociedad de responsabilidad limitada
“Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de sus

aportaciones. Por las obligaciones sociales responde unicamente el patrimonio de la
sociedad y, en su caso, la suma que ademas de las aportaciones convenga la

e o
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escritura social. El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse

a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones’. (18:15)

v Sociedad anénima

“Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad
de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. La
sociedad anénima se identifica con una denominacién, la que podra formarse
libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad An6nima, que podra
abreviarse S.A., la denominacién podra contener el nombre de un socio fundador o
los apellidos de dos o mas de ellos, pero en este caso, debera igualmente incluirse la

designacién del objeto principal de la sociedad”. (18:16) -
v Sociedad en comandita por acciones

“Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios
comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las acciones que han

suscrito, en la misma forma que los accionistas de una sociedad anénima. Las

' aportaciones deben estar representadas por acciones”. (18:37)

1.2 Empresa importadora y distribuidora de productos capilares

La empresa importadora y distribuidora de productos capilares, puede definirse como
aquella que se dedica a la comercializacion y distribucion de productos destinado a
satisfacer a clientes de salones de belleza y distribuidores de este tipo de producto;
asi mismo, es una persona juridica intermediaria entre el productor y el consumidor,

derivado a que el giro habitual de esta es la compra, distribucion y comercializaciéon

de productos de belleza capilar.



A
)

,fm

Y
g

-,

=

!

@

ey

f%ﬁ M} y
e

Negiat/

el

o0

i et s

@

s

L

i

occeococCcCcOCOCCOOCOONOOO00

1.2.1 Antecedentes histéricos

Es una empresa constituida de acuerdo a las leyes de Guatemala, con el propésito
de lucro, combinando los recursos financieros, humanos y fisicos se dedica a
importar productos de belleza capilar asi como, equipo y utensilios relacionados al
uso de salén de belleza, sirviendo como intermediario entre el fabricante y los

clientes.

Pertenece a las empresa del sector comercial derivado a que no cuenta con
procesos productivos porque compra directamente a la empresa que fabrica el
producto y por ser una distribuidora tiene la representacion legal de la marca y lineas
de productos a través de un contrato de representacion del fabricante. Posee un
inventario de productos capilares, equipo y otros ya que sirve de intermediario entre
fabricante y cliente; posee instalaciones adecuadas para un centro de capacitacion
donde se llevan a cabo cursos libres de colorimetria teniendo un porcentaje alto de

ventas al crédito y cuentas con los registros sanitarios autorizados por el Ministerio

de Salud previo a la distribucion de los productos.

1.2.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional es considerada como: “Conjunto de todas las formas en
que se divide el trabajo en tareas distintas, consiguiendo luego la coordinacién de las

mismas”. (7:26)

La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de roles que
han de desarrollar los miembros de una empresa para trabajar juntos de forma

6ptima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Dentro de la estructura organizacional debe de considerarse que todas las
transacciones y operaciones sean autorizadas por una persona responsable,
apropiada para ello, debiendo tener definidos una adecuada segregacion de



s

N e U

Sl

N’

©
©

Qg

funciones, delegacién de autoridad y responsabilidad, manuales de procedimientos y
politicas establecidos. Los diferentes departamentos o areas que puedan formarla
teniendo como objetivo que el personal a cargo cumpla con los mismos, reduciendo

errores y eliminando decisiones apresuradas, duplicidad de operaciones entre otros.

Figura No. 1
Organigrama Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares
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1.3 Marco legal aplicado a la empresa importadora y distribuidora de productos

capilares

El empresario individual o miembro de una sociedad mercantil; espera la obtencion
de ganancias o rendimientos razonables de acuerdo a las inversiones realizadas y

para conseguirlo, realiza transacciones que estan reguladas por un marco juridico de

acuerdo a las leyes que la rigen.

1.3.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica

de Guatemala y sus reformas

Norma de aplicacion generéml quem establece las garantias basicas, derechos y
obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la estructura del estado
haciéndolo responsable de la promocién del bien comun de la consolidacion del
régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y paz; con lo cual

garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias.

Y, la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la ley suprema, por las
que se rige todo el Estado y sus demds leyes; conteniendo los derechos y

obligaciones fundamentales de los miembros de su poblacion.

1.3.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Coddigo de

Comercio y sus reformas

El articulo 2, define a los comerciantes como aquellos que ejercen en nombre propio

y con fines de lucro, cuales quiera de las actividades que se refieren a lo siguiente:

> La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y/o

productos y a la prestacion de servicios.
> La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

> La banca, seguros y fianzas,
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> Las auxiliares de los anteriores.

De acuerdo a lo anterior, este decreto tiene como objetivo dar flexibilidad y amplitud
estimulando la libre empresa; asi mismo, contiene las normas que regulan la

actividad mercantil desde la constitucion, organizacién y administracion de una

empresa.

1.3.3Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91 Cédigo Tributario y

sus reformas

Las normas que estipula el Cédigo T[ibdtarioﬁson de derecho publico y rigen las
relaciones juridicas que se originan de ‘Ios tributos establecidos por el Estado con
excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, las que se aplican
en forma supletoria. El Cédigo Tributario forma el marco legal para decretar tributos
ordinarios y extraordinarios, reformarlos y suprimirlos, definir el hecho generador de

la obligacién tributaria.

1.3.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012 Ley de

Actualizacion Tributaria (Libro 1 y IV) y sus reformas

En el articulo nimero 1, Objeto, contempla: “Se decreta un impuesto sobre toda

renta que obtengan las personas individuales o juridicas, entes o extranjeros,

residentes o no en el pais”.

El libro | de este decreto indica que: “Se establece un impuesto sobre toda renta que
obtengan las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifiquen en este libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el

pais.

El Impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas y se determina de

conformidad con lo que establece el presente libro”.



D

-
S

500D

L AT G

W d e

e

LY

¥ N

Seod/

o S

e

g

cccoocooccoccoCcCc0o00 O

10

El libro IV de este decreto manifiesta que: “Se establece un impuesto al Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas de esta ley. Entre

algunos hechos generadores de este impuesto se encuentran:

> Compra y venta o permuta de bienes muebles o derechos reales

constituidos sobre ellos.
> La prestacion de servicios en el territorio nacional.

» Las importaciones.
> El arrendamiento de bienes muebles o inmuebles’.

1.3.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 Ley del Impuesto

al Valor Agregado

Establece que las empresas mercantiles estan afectas al 12% de impuesto en todas
las compras y servicios que efectien, asi como en sus ventas y servicios locales, no
asi en sus exportaciones las cuales estan exentas de este impuesto, siempre y

cuando cumplan con los requisitos establecidos en la ley y su reglamento.

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

Impuesto de Solidaridad

Entré en vigencia a partir del 01 de enero de 2009 por un plazo indefinido. Fue
decretado por emergencia nacional y viene a sustituir al Impuesto Extraordinario y

Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, IETAAP, del Congreso de la Republica

de Guatemala, Decreto 19-04.

Decreto que regula el pago del 1% para, las personas individuales o juridicas y otras
formas de organizacién empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un
margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos. La base imponible de este
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impuesto la constituye, la que sea mayor entre a) el monto del activo neto b)
ingresos brutos, pero existe una observacion muy importante la cual indica que si el
activo neto es mas de cuatro (04) veces superior a sus ingresos brutos, la base
imponible sera el monto de los ingresos. Ademas, este decreto proporciona los
lineamientos a seguir para el pago del impuesto, asi como también la forma de

acreditarlo al Impuesto Sobre la renta.

1.3.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 14-2013 Ley Nacional de

Aduanas

Este decreto establece los. procedimientos y disposiciones complementarias

aduaneras, infracciones aduaneras administrativas y sus sanciones.

1.3.8 Congreso de la Republica, Decreto 58-90 Ley Contra la Defraudacién y el

Contrabando Aduaneros y sus reformas

Establece las disposiciones tendientes a la reestructuraciéon y perfeccionamiento del
sistema aduanero del pais, siendo indispensable para complementarlas emitir las

~ medidas que permitan el control efectivo del contrabando y defraudacién en el ramo

aduanero, asi como combatir eficazmente la corrupcién, que durante muchos afios
se ha agudizado en el ingreso y egreso de mercancias, a efecto de que se cancelen

los tributos e impuestos correspondientes.
1.3.9 Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano

Establece las disposiciones basicas de la legislacion aduanera comin de los paises
signatarios, para la organizacion de sus servicios aduaneros y la regulaciéon de la
administracion, conforme a los requerimientos del Mercado Comun Centroamericano
y de la Unién Aduanera a que se refiere el Articulo | del Tratado General de

Integracién Econémica Centroamericana.
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La aplicacion de este cédigo y su reglamento sera el territorio aduanero, sus normas
seran aplicables a toda persona, mercancia y medio de transporte que cruce los

limites del territorio aduanero de los estados parte.

v" Derechos Arancelarios

De acuerdo al Cédigo Aduanero Centroamericano, en su publicacion de Arancel
Centroamericano de Importacion 2013, en su seccion Preparaciones Capilares,
seguln partida arancelaria cédigo 33.05, estan afectas al quince por ciento (15%) de
derechos arancelarios sobre el valor CIF (Costo, seguro y flete), en algunos casos,
cuando los productoes son originarios de paises donde existan tratados dg libre
comercio, por lo general es menor él porcentaje de los derechos arancelarios, para lo

cual debe presentarse un certificado de origen a las autoridades aduaneras para

aplicar a estos casos.

1.3.10 Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano

Tiene por objeto desarrollar las disposiciones del Cédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano. Se aplicara de modo uniforme en la totalidad del territorio
aduanero de los Estados Parte, salvo disposiciones resultantes de convenios.,
tratados o acuerdos internacionales, la normativa aduanera constituida por el Cédigo

Aduanero Uniforme Centroamericano y su reglamento.

1.3.11Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 06-2003 Ley de

Proteccién al Consumidor y Usuario

Guatemala adquiri6 el compromiso de aplicar y cumplir las directrices para la
proteccion del consumidor aprobadas por la Asamblea General de la organizacion de-
Naciones Unidas, por lo que este decreto tiene por objeto promover, divulgar y
defender los derechos de los consumidores y usuarios, establecer las infracciones,
sanciones Yy los procedimientos aplicables en dicha materia. La Direccién de Atencion
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y Asistencia al Consumidor como una dependencia del Ministerio de Economia sera

el érgano responsable de la aplicacién de esta ley.

1.3.12 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441 Coédigo de

Trabajo y sus reformas

Este codigo y sus reglamentos son normas !egales de orden publico y a sus
disposiciones se deben sujetar todas las empresas de cualquier naturaleza, asi como
también todos los habitantes de la Republica sin distincion de sexo ni de
nacionalidad, ya que regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores,

con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.

1.3.13 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 76-78 Ley Reguladora

de la Prestacion del Aguinaldo

Establece que todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente
en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devenguen, por un afio de servicio continuo o la parte

proporcional que corresponda si éste no es completo.

1.3.14 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 42-92 Ley de
Bonificacion Anual para trabajadores del Sector Privado y Publico

Establece como prestacion laboral obligatoria para empleados publicos y privados, el
pago de una bonificacién anual equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devenguen, por un afio de servicio continuo o la parte

proporcional que corresponda si éste no es completo.
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1.3.15 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 295 Ley Organica del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS

De conformidad con la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
éste debe procurar abarcar dentro de su campo de proteccion y asistencia al mayor
numero de poblacién trabajadora y dentro del Régimen de Seguridad Social a

patronos que tengan a su servicio 3 0 més trabajadores.

1.3.16 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 90-97 Cddigo de Salud

y sus reformas

Las empresas que distribuyen productos capilares, estan clasificadas dentro del
capitulo lll de los productos farmacéuticos y otros afines, seccion | de los productos y
seccién Il de los establecimientos farmacéuticos y afines.

“Articulo 162. De los productos farmacéuticos y otros fines. Las disposiciones
en este campo estan orientadas a la regulacién y vigilancia sanitaria de la

produccién, importacion, exportacion y comercializacién de estos productos”.

Articulo 163. De la Naturaleza de los Productos. Para los efectéé de este codigo y

sus reglamentos quedan contemplados, los productos siguientes:
b) Cosméticos, productos de higiene personal y del hogar,

Articulo 164. De las Definiciones. Para propésitos de la aplicacién de este Cadigo,
se definen los productos contemplados en el articulo 163 del presente capitulo de la

manera siguiente:

b) Cosméticos, productos de higiene personal, del hogar y plaguicidas.
Cosmeético: Todo preparado que se destine a ser aplicado externamente
al cuerpo humano con fines de embellecimiento, modificacion de su aspecto
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fisico o conservacion de las condiciones fisicoquimicas normales de la piel y

de sus anexos (pelo y ufias)

Articulo 167. El registro sanitario de referencia. Es el conjunto
de especificaciones del producto a registrarse, que servira de padron para controlar
el mismo cuando se esté comercializando. El registro tendra una duracién de
cinco afios, siempre que mantenga las caracteristicas de la muestra patron y
cumpla con las normas de calidad y seguridad. En caso contrario, se aplicaran
las sanciones que el presente codigo establezca el registro debera realizarse bajo
la responsabilidad de un profesional universitario del ramo. de conformidad con

lo que establezca el reglamento correspondiente.

Articulo 182. Definicion. Son establecimientos farmacéuticos, los laboratorios de
produccién y control de calidad de productos farmacéuticos y similares, droguerias,

distribuidoras, farmacias, depésitos dentales y ventas de medicinas.

Su clasificacién y definicion sera detallada en el reglamento respectivo de acuerdo al

tipo de operacion que realice.

Articulo 183. Autorizacion. Todos los establecimientos a que se refiere el articulo
anterior requieren para su instalacién y funcionamiento, de la licencia sanitaria
otorgada por el Ministerio de Salud Publica a traves de |la
dependencia correspondiente, la cual sera extendida en el plazo fijado y de acuerdo
a las normas que el reglamento establezca. La licencia sanitaria tendra validez por
cinco 5 afios, quedando el establecimiento sujeto a control durante este periodo.
En caso de incumplimiento de las leyes o reglamentos sanitarios correspondientes.

se hara acreedor de la sancién que el presente Cédigo establezca.

Articulo 184. Direccién técnica de establecimientos. Los
establecimientos farmacéuticos estaran bajo la direccién técnica de un profesional
universitario del ramo, quedando las excepciones contempladas en el reglamento

respectivo; dicho profesional debera asegurar los mecanismos de supervisién de
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los establecimientos a su cargo respondera conjuntamente con el
duefio, representante o fabricante, de la identidad, pureza y buen estado de los
productos que se fabriquen, transformen, preparen, importen, exporten, analicen,

almacenen, distribuyen o dispensen segun corresponda a la naturaleza del

establecimiento’.
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CAPITULO Il
CAMPO DE ACTUACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

El contador publico y auditor como profesional, esta en capacidad de desempenarse
como un experto en contabilidad, auditoria, asesoria tributaria, asesoria
administrativa, consultoria, analisis e interpretacién de la informacion financiera,
implementacion de sistemas econémico contables y en otras areas relacionadas con

el campo de actuacién.
2.1 Auditor externo

Es el profesional que realiza trabajos de auditoria en forma independiente; es decir
que no es empleado permanente de la empresa a la que practica auditoria. Su

informe tiene que ser con absoluta independencia.

La norma internacional de auditoria 200 define el término de auditor: “se utiliza para
referirse a la persona o personas que realizan la auditoria, normalmente el socio del
encargo u otros miembros del equipo del encargo o, en su caso, la firma de
auditoria”. (12:107)

En una auditoria la participacion del auditor tiene que ser objetiva, independiente y
con expectativas de poder alcanzar los resultados esperados de acuerdo a la

planificacién realizada.
2.1.1 Responsabilidad del auditor

El marco general que el contador publico y auditor debe considerar, es muy amplio y
dentro de ello la responsabilidad que tiene con la sociedad en general y la profesion
se encuentran relacionadas con el desempefio que realice en su labor para lo cual
debe tener el cuidado y con ello dar aportes dentro de la empresa a la que

represente, entregando un trabajo de calidad a quien contrata sus servicios.
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El codigo de ética establecido por la Federacion Internacional de Contadores
establece que una caracteristica que identifica a la profesion, “es que asume la
responsabilidad de actuar en interés publico. En consecuencia, la responsabilidad de
un profesional no consiste exclusivamente en satisfacer las necesidades de un
determinado cliente o de la entidad para la que trabaja, en su actuacion en interés

publico el profesional acatara y cumplira con el codigo de ética”. (11:2)

Un profesional independiente o auténomo es quien ejerce una profesion sin
compromiso a largo plazo con un patrono o empleador, su relacion es contractual
hacia quien contrata sus servicios. Esta es la manera en la que el Contador Publico y
Auditor ejerce su labor de tal manera que no esta directamente ligada al sector
privado o pubico en relacion de dependencia, mas bien la ejecucion de su trabajo la

realiza mediante acuerdos fijados en el contrato de prestacién de servicios.

Para ser competente el contador publico y auditor debe tener el conocimiento y las
aptitudes profesionales al nivel necesario para que los clientes o la entidad para la
que trabaja, reciban un servicio profesional competente. El mantenimiento de la
competencia profesional exige una educacion continia y de los avances técnicos,
profesionales y empresariales relevantes, el desarrollo profesional continuo permite

al profesional, desarrollar y mantener su capacidad de actuar de manera competente

en el entorno profesional.

2.1.2 Cualidades del auditor

La Federacién Internacional de Contadores, con el objeto de fortalecer la profesion,
emiti6 el Codigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad, en el cual estan las
directrices practicas a sus integrantes para que mantengan una actitud profesional,
ademas, a los clientes y al publico en general les proporciona la garantia de que se

mantendran normas y que se cumpliran, siendo los principios:
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v Integridad

“El principio de integridad obliga a todos los profesionales de la contabilidad a ser
francos y honestos en todas sus relaciones profesionales y empresariales. La

integridad implica también justicia en el trato y sinceridad”. (11:13)

v Objetividad -

“El principio de objetividad obliga a todos los profesionales de la contabilidad a no
comprometer su juicio profesional o empresarial a causa de prejuicios, conflicto de

intereses o influencia indebida de terceros”. (11:14)
v' Competencia y diligencia profesional

“El principio de competencia y diligencia profesional impone las siguientes

obligaciones a todos los profesionales de la contabilidad:

(a) Mantener el conocimiento y la aptitud profesionales al nivel necesario para

permitir que los clientes, o la entidad para la que trabaja, reciban un servicio

profesional competente, y
(b) Actuar con diligencia, de conformidad con las normas técnicas y profesionales

aplicables, cuando se prestan servicios profesionales.

Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio sélido al
aplicar el conocimiento y la aptitud profesionales en la prestacion de dicho servicio.

La competencia profesional puede dividirse en dos fases separadas:

(a) Obtencion de la competencia profesional, y
(b) Mantenimiento de la competencia profesional”. (11:15)
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v' Confidencialidad

“El principio de confidencialidad obliga a todos los profesionales de la contabilidad a

abstenerse:

(a) De divulgar fuera de la firma, o de la entidad para la que trabajan, informacién
confidencial obtenida como resultado de relaciones profesionales vy
empresariales, salvo que medie autorizacién adecuada y especifica o que
exista un derecho o deber legal o profesional para su revelacion, y

(b) De utilizar informacién confidencial obtenida como resultado de relaciones

profesionales y empresariales en beneficio propio o de terceros”. (11:16)

v Comportamiento profesional

“El principio de comportamiento profesional impone la obligacion a todos los
profesionales de la contabilidad de cumplir las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y de evitar cualquier actuacién que el profesional de la contabilidad sabe,
o deberia saber, que puede desacreditar a la profesion. Esto incluye las actuaciones
que un tercero con juicio y bien informado, sopesando todos los hechos y
circunstanciaé conocidos por el profesional de la contabilidad en ese momento,

probablemente concluiria que afectan negativamente a la buena reputacion de la

profesién”. (11:18)
2.2 Auditoria

“El vocablo auditoria es sinénimo de examinar, verificar, investigar, consultar, revisar,
comprobar y obtener evidencias sobre informaciones, registros, procesos,
informacion informatica, otros. Hoy en dia, la palabra auditoria se encuentra
relacionada con diversos procesos de revisién o verificaciéon que, aunque todos ellos
tienen en comun el estar de una u otra forma vinculados a la empresa, pueden

diferenciarse en funcién de su finalidad econémica”. (2:45)
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Es el examen critico y sistematico que realiza una persona calificada o grupo de
personas independientes del sistema auditado, que puede ser una persona,

empresa, sistema, proyecto o producto, con el objeto de emitir una opinidn

independiente y competente.

Figura No. 2
Clasificacion de la auditoria
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2.2.1 Auditoria externa

Consiste en examinar y evaluar cualquiera de los sistemas de informacion de una
empresa y emitir una opinién independiente sobre los mismos y tiene por objeto
averiguar la razonabilidad, integridad y autenticidad de los estados, expediente y
documentos y toda aquella informacion producida por los sistemas de la empresa y
permite a los usuarios de dicha informacion tomar decisiones confiando en las

declaraciones del auditor.

“Es realizada por contadores publicos independientes. Aunque sea una empresa
quien contrate al auditor independiente para realizar sué servicios, el auditor es el
primer responsable ante un pablicb que confia en su opinién acerca de los estados
financieros. Pero en las revisiones sobre otras materias, el auditor independiente es
responsable principalmente ante su cliente. Esta responsabilidad basica del auditor
independiente ante terceras partes, le obliga a ser, en apariencia y de hecho,

independiente del cliente que lo ha contratado”. (4:9)

“Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacion de una
unidad econdmica, realizado por un auditor, sin vinculos laborales con la misma, con

el objetivo de emitir una opinion independiente respecto a la razonabilidad de los

estados financieros”. (2:10)

“La auditoria consiste en un examen sistematico de los libros, documentos y demas
registros contables de una entidad, con el objeto de obtener elementos de juicio y
evidencia comprobatoria suficiente y competente para fundamentar de una manera
objetiva y profesional la opinién que el Contador Publico emite sobre los estados

financieros preparados por la empresa, a una fecha determinada”. (13:13)

> Independencia: principio ético de independencia, supone que el auditor debe

tener y demostrar absoluta independencia mental de criterio con respecto a
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cualquier interés que pudiera considerar incompatible con los principios de

integridad y objetividad.

v Objetivos de auditoria externa

Segun la Norma Internacional de Auditoria 200, Objetivos globales del auditor
independiente v realizacion de la auditoria de conformidad con las normas
internacionales de auditoria indican: “el objetivo de una auditoria es aumentar el
grado de confianza de los usuarios en los estados financieros. Esto se logra
mediante la expresion, por parte del auditor, de una opinién sobre si los estados
financieros han sido preparados, en todos los aspectos materiales, de conformidad
con un marco de informacién financiera aplicable. En la mayoria de los marcos de
informacién con fines generales, dicha opinién se refiere a si los estados financieros
expresan la imagen fiel o se presentan fielmente, en todos los aspectos materiales,
de conformidad con el marco. Una auditoria realizada de conformidad con las
normas internacionales de auditoria y con los requerimientos de ética aplicable,

permite al auditor formarse dicha opinion.

En relacion de la auditoria de estados financieros, los objetivos globales del auditor

son:

> La deteccion de una seguridad razonable de que los estados financieros en su
conjunto, estan libres de incorreccion material, debida a fraude o error, que
permita al auditor expresar una opinion sobre si los estados financieros estan
preparados, en todos los aspectos materiales, de conformidad con un marco
de informacioén financiera aplicable.

> La emision de un informe sobre los estados financieros, y el cumplimiento de
los requerimientos de comunicacion contenidos en las Normas Internacionales
de Auditoria, a la luz de los hallazgos del auditor”. (12:37)
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El objetivo principal de la realizacién de una auditoria externa, es expresar una
opinién sobre si los estados financieros estan preparados, en todos los aspectos
importantes, de acuerdo con un marco de referencia para informes financieros

identificado. La evaluacién que es importante es un asunto de juicio profesional.

v Alcance de la auditoria externa

El término alcance de auditoria se refiere a los procedimientos de auditoria
considerados necesarios en las circunstancias para lograr el objetivo de la auditoria.
Los procedimientos requeridos para conducir una auditoria, deberan ser
determinados por el auditor teniendo en cuenta los requerimientos de las Normas

Internacionales de Auditoria.

La firma de auditoria es el que define la estrategia de auditoria y el alcance que
tendra la auditoria, esto atendiendo al tamario y riesgo que represente la empresa

auditada.
El alcance inicial de la empresa puede ser de tres tipos:

> Alcance completo: requiere de la realizacién de una auditoria completa, desde
la planificacion hasta la finalizacion de ésta. Las auditorias con este alcance
se realizan sobre procedimientos que a juicio del auditor sean necesarios para
poder soportar la opinién sobre los estados financieros.

> Alcance especifico: requieren que se complementen procedimientos
especificos, incluyendo aquellos que dan respuesta a riesgos de fraude. El
auditor de la firma define los procedimientos de auditoria a realizar o las
cuentas que seran motivo de revision.

» Alcance limitado: consiste principalmente en procedimientos analiticos e
indagaciones con el personal operativo y financiero del cliente. En este tipo de
auditorias no es importante obtener un conocimiento detallado de todas las

transacciones y de los procesos.
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v Naturaleza de la auditoria externa

El proposito de una auditoria externa es elaborar una lista finita de oportunidades

que podrian beneficiar a la empresa y de amenazas que se deberian eludir.

Representa un trabajo profesional independiente que va enfocado basicamente a la
evaluacion, es realizado por personal ajeno a la empresa auditada, el cual presta sus
servicios mediante un contrato o carta compromiso que define la actividad que habra
de desarrollarse, tiempos, honorarios, asi como tipo y calidad del personal que

intervendra y la fecha de terminacion.

La empresa auditada establece medidas normativas de control, tales como
requisitos, procedimientos, politicas, reglamentos y condiciones, las cuales permiten
guiar y orientar la realizacion de las actividades dentro de un marco de armonia,
orden y disciplina. La evaluacién tiene un fin propositivo. En toda evaluacion

intervienen tres personajes:

> Auditor: persona que realiza la evaluacion.
> Auditado: empresa que se esta evaluando.
> Directivo: es quien solicita los resultados de esta actividad.

2.2.2 Auditoria interna

La auditoria interna es la que ayuda a una empresa a cumplir sus objetivos,
evaluando y mejorando la eficacia de sus procesos de gestion de riesgos y control.

Segun las Normas para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna, manifiesta: “es
una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una
organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado
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para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y

gobierno”. (16:1)

La auditoria interna es un sistema de control interno de la empresa y consiste en el
conjunto de medidas, politicas y procedimientos establecidos en una organizacién
concreta para proteger su activo, minimizar riesgos, incrementar la eficiencia de los

procesos operativos y optimizar y rentabilizar, en definitiva, el negocio.

> Objetivos de la auditoria interna

Conforme la empresa va creciendo fisica y. financieramente se hace necesaria la
implementacién de la auditoria interna; de lo contrario, la revisién y control por parte’
de direccion seria muy complicada y el andlisis y estudio de la marcha de la empresa

se haria, posiblemente de manera objetiva y alejada de la realidad.

Una auditoria interna se debe hacer en base a un plan previamente redactado y
disefiado, en funcién de las politicas y procedimientos de la empresa en cuestion.

El objetivo principal es ayudar a la direccién en el cumplimiénto de sus funciones y
responsabilidades, proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas. Este objetivo se cumple a través de otros mas especificos como los

siguientes:

> Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion contable y
extracontable, generada en los diferentes niveles de la organizacion.

> Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno (relevamiento y
evaluacion), tanto el sistema de control interno contable como el operativo.
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v Alcance de la auditoria interna

La auditoria interna ya no comprende s6lo los controles tradicionales, sino que en la
busqueda de proteger los activos de la empresa audita, el cumplimiento de
normativas (internas o externas), politicas y directrices, principios fundamentales de

gestib6n moderna de empresas, eficiencia de los procesos administrativos y

productivos.

El alcance de la auditoria interna abarca el examen y la evaluacion de la adecuacion
y efectividad del sistema de control interno de la empresa y del eficaz cumplimiento

de las responsabilidades asignadas por las mismas tales como:

> En qué medidase cumplen los planes y procedimientos derivados de
direccion.

> Revision y evaluacion de la aplicacion de los controles operativos, contables y
financieros.

» Realizar un control de inventarios para que todos los bienes que la empresa
posee estén registrados, protegidos y sujetos a la normativa pertinente.

> Verificar y evaluar la informacion contable, qué ésta sea veraz y responda a la
realidad econémica de la empresa.

» Realizacién de investigaciones especiales y extraordinarias que la direccion
exija.

> Preparacién de informes de auditoria sobre las irregularidades que se pueden
encontrar a término de las investigaciones, determinando asimismo posibles

recomendaciones para solventar aquéllas.
> Vigilancia del cumplimiento de las recomendaciones determinadas en

informes y auditorias
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v Naturaleza de la auditoria interna

La auditoria interna es la denominacion de una serie de procesos y técnicas, a traves
de las cuales se da una seguridad de primera mano a la direccion respecto a los

colaboradores, a partir de la observacién en el trabajo respecto a:

> Si los controles establecidos por la empresa son mantenidos adecuada y

efectivamente.
> Si los registros e informes reflejan las operaciones actuales y los resultados

son adecuados en cada departamento 6 unidad, y si estos se estan llevando

dentro de los planes, politicas o procedimientos.

2.2.3 Auditoria fiscal

Es la revision que efectua la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-,
para comprobar si los contribuyentes estan realizando los pagos respectivos de las

leyes fiscales para la recaudacion de impuestos.

Es una actividad de inspeccion, revision y control que tiene como objetivo fiscalizar el
cumplimiento de ciertas normas. El auditor debe comparar las declaraciones y los
pagos de impuestos con las finanzas del ente auditado para determinar si todo esta

en regla.
v Objetivos de la auditoria fiscal

Los principales objetivos del auditor en la verificacién de las cuentas de las
empresas, deudores y acreedores por conceptos fiscales u otros de caracter son los

de llegar a determinar si:

> Los saldos de las cuentas representativas de estas entidades reflejan
debidamente las responsabilidades ciertas por los hechos imponibles en los
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que la empresa sea sujeto pasivo, como contribuyente o como sustituto del

contribuyente.

> Las contingencias por las responsabilidades en que pueda haber incurrido la
empresa por hechos imponibles de dudosa interpretacion fiscal estan
razonablemente reflejadas.

> La posibilidad de realizacion de los créditos que presente la empresa contra

entidad esta suficientemente documentada y soportada.

v' Alcance de la auditoria fiscal

Se definen como las tareas rutinarias, gestiones o métodos necesarios para obtener

material de evidencia respecto a los resultados de un balance o registro.

La realizacién de técnicas de auditoria, permiten cerciorarse de la autenticidad y
correcta contabilizacion de las operaciones y del correcto cumplimiento de las
normas y procedimientos las cuales se aplicaran segin la pertinencia del casc hasta
lograr la conviccién del auditor respecto de un determinado hecho o circunstancia

que se examina.

Dependiendo del tipo de empresa, el auditor dispone de una serie de técnfcas de

auditoria como: observacién, indagacion, confirmacion, analisis, calculo y

seguimiento contable.
v' Naturaleza de la auditoria fiscal

El examen habra de realizarse por una personao por personas que tengan
una capacitacién adecuada, teniendo experiencia como auditor o auditores En todos
los asuntos relacionados con el trabajo de auditoria, deberan los auditores mantener
una actitud de independencia mental y debera ponerse todo el cuidado profesional al
llevar a cabo el trabajo, tanto de investigacion, como en la elaboracion del informe de

auditoria, teniendo en cuenta:
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> El trabajo debera planificarse adecuadamente; si fuera necesario la
intervencion de ayudantes en el desarrollo del trabajo, deberan ser muy bien
supervisados.

> Debera hacerse un estudio y una evaluaciéon adecuada del control interno
existente como una base para confiar en él y determinar, con base en el
resultado obtenido de dicho estudio y valoracién, extension de las pruebas a
las cudles se han de someter los procedimientos de auditoria.

> Se debera obtener suficiente evidencia probatoria a traves de la
inspeccion, observacion, investigacion y confirmacion para tener una base
razonable para rendir una opinién con respecto a los estados financieros que

se hayan examinado.

2.2.4 Auditoria forense

“La auditoria forense debe entenderse como el proceso de recopilar, evaluar y
acumular evidencia con la aplicacion de normas, procedimientos y técnicas de
auditoria, finanzas y contabilidad, para la investigacién de ciertos delitos.

Una parte importe del material probatorio, o de la evidencia para demostrar la
existencia del delito, se obtiene a partir de la evaluacién de los sistemas de control
interno, la revisiébn de los registros y los documentos contables, financieros o

administrativos, que sirven de comprobantes de transacciones realizadas entre

personas fisicas o juridicas.

» La accion delictuosa ocasiona una disminucion, susceptible de cuantificacion
en términos monetarios, en el patrimonio de la empresa, fisica o juridica,
victima del delito.

» Una parte importe del material probatorio, o de la evidencia para demostrar la
existencia del delito, se obtiene a partir de la evaluacién de los sistemas de
control interno, la revisién de los registros y los documentos contables,
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financieros o administrativos, que sirven de comprobantes de transacciones

realizadas entre personas fisicas o juridicas”. (5:3)
Objetivos de la auditoria forense

La identificacion plena del responsable
La determinacion de la forma en que se dio el delito
La cuantificacion del dafio patrimonial sufrido por la victima

Alcance de la auditoria forense

La mayoria de los tipos de material de prueba de descubrimiento y la verificacion de
delitos financieros pueden ser de utilidad para la investigacion financiera, pueden

agruparse asi:

>

El sistema de contabilidad y de control interno de una organizacion, que
comprende todo el proceso de documentacion y registro de las transacciones
de la entidad y que es la fuente interna a la empresa mas importante de este

material de prueba. Dentro de esta clase se incluye toda la documentacion

interna de la empresa: facturas, cheques, recibos por dinero, correspondencia

interna, 6rdenes de compra, 6rdenes de pedido de materiales, comprobantes
de salida de materiales de la bodega, junto con los comprobantes de diario,
los libros legales de contabilidad y los registros de contabilidad en general.

El material probatorio fisico, que puede incluir, muestras de productos
adquiridos en condiciones irregulares o entregados con dafios, equipos e
instalaciones. Esta evidencia fisica puede estar o no en poder de la entidad en
la que se realiza la investigacion.

El material probatorio documental originado fuera de la empresa, del que se
puede citar: estados de cuentas corrientes bancarias y documentos de
respaldo de transacciones bancarias, o papeles de trabajo de auditorias a los

estados financieros elaborados por auditores externos.
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El material de prueba originado fuera de la empresa, pero en posesion de las
entidad investigada; como pueden ser certificados de inversién emitidos por
entidades financieras, facturas de compra de mercaderias, equipos o
servicios, correspondencia de diversa indole, proveniente de otras entidades.
Los documentos que se originan en la empresa pero estan en poder de
terceros, como las facturas y recibos por dinero proveniente de ventas de
productos y servicios efectuados por la entidad investigada, titulos de
inversion o de deuda emitidos por la empresa y correspondencia remitida a
otras personas o entidades.

Material probatorio oral, en la forma de declaraciones orales o escritas hechas
por las personas que tuvieron conocimiento de los hechos investigados.
Material probatorio circunstancial, proporcionado por el sistema de control
inverno y administrativo de la entidad estudiada.

Analisis de los estados financieros realizados por especialistas en la materia
Célculos matematicos independientes, realizados por los auditores y los

investigadores financieros.
Naturaleza de la auditoria forense

Permite analizar y verificar eventos ocurridos en la empresa a partir de sus
registros y documentos contables y administrativos

Estudiar y verificar el control interno de la empresa a quien se realiza el

trabajo de auditoria.
Obtencién de material de prueba corroborativo, revisiones analiticas.

cecececcecccce e

2.2.5 Asesoria y Consultoria

Los servicios profesionales a los cuales recurren los propietarios y directores de
empresas cuando su empresa estd atravesando algun problema relacionado con la
administracién, organizacién, politicas, procedimientos y otros, es la asesoria y

servicio de consultoria.
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El asesor es un individuo que se especializa en una materia y sobre la misma brinda
consejos y asesoramiento a otras personas que demanda esos conocimientos
especificos que él tiene. El principal beneficio que reporta la asesoria a quien acude
a ella es la ayuda que otorga a la hora de resolver dudas especificas en el area de
interés. Funciona basicamente como un servicio que presta asistencia a una
persona juridica y la respalda en una tematica en lo cual es experto; por lo que

garantizara un manejo eficiente de la situacion en cuestion.

La consultoria, es el servicio prestado por una persona independiente y calificada en
la identificacion e investigacién de problemas relacionados con politicas,
organizacién, procedimientos y métodos, recomendacion de medidas apropiadas y

prestacion de asistencia en la aplicacién de dichas recomendaciones.

En la consultoria la responsabilidad frente al desarrollo de productos y resultados
recae en su totalidad en el consultor, en la asesoria la responsabilidad del desarrollo

de los productos finales, por lo general, recae sobre los demandantes del servicio.

Tabla No. 1

Diferencias entre asesoria y consultoria

Asesoria - Consultoria

Se apoya en la experiencia obtenida en | Realiza un analisis previo del problema

una situacién similar. a resolver.
Es la guia de un experto en un area | Es la resolucion de un problema a
para decidir la mejor alternativa. través de la ejecucion de actividades.

Proporciona consejos y apoyo a la toma | Proporciona servicios y capacidades.

de decisiones.

Fuente: elaboracién propia con base a informacion recopilada
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2.2.6 Auditoria operacional

Es el examen critico y sistematico de las operaciones de una empresa con el objeto
de evaluar su grado de eficiencia y eficacia presentando en un informe, las

observaciones, conclusiones y recomendaciones.
v Objetivos de auditoria operacional

“Uno de los objetivos de la auditoria operacional es ayudar a identificar las areas con
oportunidad de mejora, para incrementar la eficacia, eficiencia y rentabilidad de la
empresa; asi mismo, determina si -la produccion, almacenamiento y distribucién
cumple con las politicas de la administracion, en consecuencia se presentan variados
informes, presupuestos y pronosticos, asi como los estados financieros. Otro objetivo
de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones que tiendan a

incrementar la eficiencia en las entidades a que se practique”. (2:2)

Los objetivos de la auditoria operacional se pueden sefialar:

> A corto plazo: diagnosticar y formular recomendaciones profesionales para

mejorar la eficacia, la economia y la eficiencia de las operaciones

involucradas en los hallazgos.
> A Mediano y Largo plazo: Lograr la prosperidad razonable de la empresa o

entidad.

Los objetivos especificos de una auditoria operacional pueden consistir en:

» Promover mejoras en las operaciones.
> Comprobar que las operaciones se efectien en forma efectiva, eficiente y

econdmica.
> Determinar exceso o deficiencias en el personal utilizado.
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O > Identificar duplicaciones de esfuerzos y falta de coordinacion entre
e departamentos o dependencias.
| O > Investigar existencia de actividades, departamentos o tareas obsoletas o de
O poca importancia cuya eliminacion signifique ahorro de recursos.
& > Evaluar las politicas de la administracion responden y son congruentes con
O los planes generales y especificos establecidos en funcion de metas y
g objetivos de la empresa.
g v Alcance de la auditoria operacional
O
C El alcance de la auditoria operacional es ilimitado; derivado a que todas las
C operaciones o actividades de una empresa pueden ser auditadas, considerando que
C sean operaciones financieras o0 no y en cada oportunidad de mejora, la auditoria
O operacional cubre todos los aspectos internos y externos que lo interrelaciona.
C
€ v Alcance légico: son todas las operaciones que se realizan dentro de una
€\ empresa en donde se relacionan de alguna manera el uso de recursos
é financieros y humanos de la misma.
g v Alcance conceptual: esta estrictamente relacionado a las actividades que
ﬂ delimitan la practica de la auditoria operacional, considerando que la
@ funcién principal de ésta es presentar recomendaciones derivadas de las
revisiones efectuadas con el proposito de corregir las debilidades del

sistema.
v Naturaleza de la auditoria operacional

v’ “Para aportar recomendaciones que resuelvan un problema conocido,
v Cuando existen indicadores de ineficiencia pero se necesita analizar las

‘causas,
v Para prevenir ineficiencias o para respaldar un sano crecimiento de las

entidades”. (10:4)
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AUDITORIA OPERACIONAL

Este tipo de auditoria debe considerarse un examen integral a las operaciones de
una empresa, debido a que en la mayoria de los casos una operacion en particular

esté asignada a varios departamentos, oficinas, secciones o dependencia.

3.1 Antecedentes de la Auditoria en general

La auditoria como profesion fue reconocida por primera vez bajo la Ley Britanica de
Sociedades Anonimas de 1862, el reconocimiento general tuvo durante el periodo de
mandato de la ley como un sistema, y normalizado de contabilidad que era
deseable para una adecuada informacion y para la prevencion del fraude. En el afio
1900 se introdujo a Estados Unidos de Norte América la profesion de Auditoria sin

considerar la deteccién y prevencion del fraude.

A partir de 1912 en Estados Unidos de Norte América, a los estudiantes de esta
carrera se les ensefiaba que los objetivos primordiales de ésta eran: el cerciorarse de
la condicion financiera actual y de las ganancias de una empresa como objetivo
mayor y la detecci'c’in y prevencion del fraude y de errores como objetivos menores.
En Guatemala a través del Decreto Gubernativo 1972 del 25 de mayo de 1937
aprobado en la Asamblea Legislativa por medio del Decreto 2270 del 19 de marzo de
1938, se crea la Facultad de Ciencias Economicas adscrita a la Universidad
Nacional, dependiente del poder ejecutivo, asi nace la profesién de Contador Publico

y Auditor.

En tiempos del presidente Justo Rufino Barrios se promulga el primer Codigo de
Comercio en 1877, surgiendo las sociedades y de ello, se norman transacciones
comerciales y derivado de los cambios notables del presente siglo como: el
crecimiento de la poblacién; el progreso en los ambitos cientifico y tecnologico y por
ultimo derivado de los dos anteriores la empresa también ha desarrollado
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notablemente; repercutiendo esto directamente sobre las estructuras de las mismas;
ante esta situacion, los empresarios tienen la necesidad de ir delegando autoridad y
responsabilidad entre su personal, por tal motivo tendré la necesidad de saber si las
operaciones se estan llevando a cabo de forma eficiente, encargando asi a una
persona que le inspire toda su confianza, revisar e informarle sobre estos aspectos;
asi como recomendarle la forma de optimizarlos. Debido a esta necesidad surge la
auditoria operacional, dando la oportunidad al Contador Publico en sus funciones de

Auditor, proporcionar un servicio de asesoria o consultoria, promoviendo la eficacia,

efectividad econémica y eficiencia.

“En 1977 en la Conferencia de la Organizacién Internacional de Instituciones
superiores de Auditoria, reconoci6 oficialmente la importanc"i'a" de este tipo de
auditoria operacional al referirse que existia otro tipo de auditoria orientado hacia el
desempefio, la efectividad, la economia y eficiencia; la cual incluye no solamente
aspectos especificos de la administracion, sino también las actividades
administrativas, involucran la organizacion y los sistemas administrativos”. (3:175)

3.2 Auditoria operacional

“Es examinar y evaluar sistematicamente las operaciones de una entidad con el
proposito de determinar si esta operando en forma efectiva y eficiente, asi como
establecer el cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos de la entidad

efectuando recomendaciones para asegurar la observancia de dichas politicas”.

(10:2)

“Examen y evaluacién sistematica de la totalidad o parte de las operaciones o
actividades de una organizacion, proyecto, programa, inversion o contrato, en
particular de las unidades integrantes u operacionales especificas, con el propésito
de determinar los grados de eficiencia y economia alcanzados”. (11:20)
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Este tipo de auditoria esta orientada en base a dos tipos de informacion, una serian
los objetivos de eficiencia, eficacia, efectividad, economia y excelencia, y la otra con
la evaluacion del sistema de control interno evaluando el disefio y funcionamiento de

los sistemas establecidos por la empresa.

La auditoria operacional es una de las ramas o especializaciones que han
evolucionado de la auditoria contemporanea y para ello es necesario definir la
palabra operaciones y el boletin numero dos Metodologia de la Auditoria Operacional
del Instituto Mexicano de Contadores Publicos expresa que: “auditoria operacional
define a una operacion o al conjunto de actividades orientadas al logro de un fin u
objetivo particular dentro de la empresa como: vender, comprar, producir, distribuir
entre otros. En el enfoque de la auditoria operacional, las operaciones que realiza
una empresa deben considerarse de forma integral, independientemente de que en
la mayoria de los casos la ejecuciéon de una operacién en particular esté asignada a
varios departamentos, oficinas, secciones o dependencias. La investigacion debera

determinar si el personal encargado, tiene capacidad para ejecutar las operaciones”.

(10:1)

3.2.1 Etapas de la auditoria operacional desde el punto de vista externo

Solicitud de servicios profesionales
Propuesta de servicios profesionales
Aceptacién de servicios profesionales
Compromiso 6 confirmacién de contrato
Planificacién del trabajo a realizar
Trabajo de campo (papeles de trabajo)
Supervision de trabajo de campo
Diagnéstico 6 borrador de informe

YV V V V VYV V VYV V V

Informe final e Implementacién de sugerencias
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3.2.2 Control interno

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

relativo a uno o mas componentes del control interno”. (12:9)
v Objetivos del control interno

Se basa en tres objetivos fundamentales:

> Objetivos operacionales: relacionados con la mision y vision de la entidad,
varian en funcién de las decisiones de la conduccién relacionadas con el
modelo de operaciones, asi como también, incluyen el resguardo de los
activos. '

> Objetivos de informacion: estos incluyen los internos y externos ya sean
financieros y o financieros, tales como la ejecucion presupuestaria, reportes
de sustentabilidad, informacion al publico, entre otros.

> Objetivos de cumplimiento: son los relacionados con el cumplimiento de leyes
y regulaciones, asi como el cumplimiento de politicas y procedimientos de la

entidad.
v Finalidad del control interno

El control interno se disefia, implementa y mantiene con el fin de responder a los

riesgos de negocio identificados que amenazan el logro de cualquiera de los

objetivos de la entidad referidos a:
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> La fiabilidad de la informacion de la entidad
La eficacia y eficiencia de sus operaciones
» El cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables

Y

La manera en que se disefa, implementa y mantiene el control interno varia

segun la dimensién y la complejidad de la entidad.

v Deficiencias de control interno

> Un control esta disefiado, se implementa u opera de forma que no sirve para
prevenir o detectar y corregir incorrecciones en los estados financieros

=

oportunamente.
> No existe un control necesario para prevenir o detectar y corregir

oportunamente incorrecciones en los estados financieros.

Una deficiencia de control interno es significativa si, segun el juicio profesional de
auditor, tiene la importancia suficiente para merecer la atencién de los responsables

del gobierno de la entidad.
v Principios del control interno

Igualdad, moralidad, eficiencia, economia, imparcialidad, publicidad y valoracién de

los costos ambientales.
3.2.3 Enfoque de la auditoria operacional

El enfoque mas aplicado de la auditoria operacional es el de cumplimiento, esto
quiere decir que, en su desarrollo con normalidad se aplican pruebas de
cumplimiento, como los cuestionarios, las entrevistas, la observacion, entre otros.
Estas pruebas no estan relacionadas directamente con los saldos de las cuentas,
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sino con la ejecucién de las actividades; sin embargo, el auditor sugiere

recomendaciones que tiendan a mejorar la rentabilidad de la entidad.

En el desarrollo de la auditoria operacional, los auditores proceden a entrevistar a
funcionarios ejecutivos, realizan visitas a las areas de trabajo, verifican los hechos
con frecuencia. Este examen no se limita a informacion sobre malgasto,
extravagancias, ineficiencia o ineficacias, también analiza las causas de la gestion

inadecuada.
3.2.4 Funciones de la auditoria operacional

El propésito fundamental de la auditoria operacional es promover la eficiencia de Iasﬁ
entidades, esta eficiencia no debera considerarse exclusiva de sus operaciones,
sino, también debera incluir la capacidad de las personas o la disposicion que estas
tengan para llevarlas a cabo; donde el auditor podré informar sobre las deficiencias

en ciertas operaciones, pero la causa principal muchas veces recae sobre una mala

gestién de los colaboradores a cargo.

Entre las principales funciones de la auditoria operacional estan:

v' Evaluacion del control

La auditoria operacional esta dirigida hacia el control en vez de hacia el rendimiento.
Trata sobre los controles administrativos que se ejercen en todas las fases del

negocio, para determinar si los controles establecidos son adecuados y si cumplen

con los objetivos de la direccién y planes operativos.

En el informe, se presentan las oportunidades de mejora determinados, en el cual se
expresan la solucién a dichos problemas y regularmente se cuantifica en la medida

de lo posible los efectos si los problemas no son corregidos.
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El principal interés del auditor es encontrar el fallo de control que permite la
acumulacion de informacion inapropiada. Al corregir el control, los auditores suponen

un instrumento de mejora para los informes futuros.
v Evaluacién de rendimiento

Estos miden los distintos niveles la eficiencia y la eficacia de las operaciones de las
organizaciones. En base a las evaluaciones del rendimiento es el desarrollo y
aplicacién de las normas de ejecucion, la auditoria pretende determinar si los
colaboradores en la empresa estan realmente cumpliendo estas normas. El informe
final explica las bases de la auditoria, las normas que se han cumplido y las que no.
Cuando éstas no se han cumplido, el rendimiento se considera deficiente y se

requiera una accién correctiva.

Al evaluar el rendimiento el auditor tomara en consideracion los siguientes aspectos:
A los colaboradores,

>
» Carga de trabajo,
» Productividad y
> Calidad

v Asistencia a la direccion

La auditoria operacional tiene por objetivo el de ayudar a los gerentes y directores de
todos los niveles de la empresa, derivado que estd orientada a la direccion;
revelando las irregularidades y desviaciones en cualquiera de los elementos que
afecten el desarrollo de las operaciones para lograr mayor eficiencia y economia.

El auditor orientado hacia la direccién debe estar preparado para asistir a los

directores de la empresa, por tal motivo las funciones principales son:
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> Planificacion,
> Organizacién,
» Direcciony
» Control

3.2.5 Técnicas de la auditoria operacional

Son los recursos que el auditor emplea en el examen y evaluacion de las
operaciones o actividades de una entidad, organismo o empresa, para llegar a
conclusiones y recomendaciones, tales como: analizar, comparar, comprobar,
computar, conciliar, confirmar, indagar, inspeccionar, observar, muestrear, rastrear,
fotografiar, grabar, filmar, método Gantt, Pert, C.P.M,MFODA’s, Diagrama de

Ishikawa.

Las técnicas de auditoria en general y que pueden ser aplicables a la auditoria

operacional son:
v Estudio general
Apreciacion que el auditor hace del perfil, antecedentes y entorno de la empresa, de

su estructura administrativa y operativa, de los elementos principales de los métodos

y sistemas de control establecidos para el buen desarrollo de las operaciones.
v' Analisis

Es descomponer el proceso en sus diferentes elementos, por flujo de movimientos de

operaciones, de puestos, de tiempos de desarrollo entre otros.
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v Inspeccién

Examen fisico de documentos o bienes que verifiquen y controlen el desarrollo de las

operaciones normales de la empresa.
v/ Confirmacion

El obtener informacién de terceras personas o instituciones la validacion de la

informacién de la empresa.
v Investigacion

Consiste en la obtencion de informacién de funcionarios, colaboradores, operaciones

y procedimientos de la empresa.

v Observacion

Es la técnica que el auditor utiliza para validar por medio de su apreciacion visual

ciertos hechos, principalmente los relativos a la forma de realizar las operaciones.

v' Calculo

Consiste en la validaciéon de los datos mediante la verificacion de las operaciones

aritméticas.
v/ Cuestionarios operativos

Son una valiosa e indispensable herramienta para la ejecucién de auditoria
operacional. Estos cuestionarios estan basados en el conocimiento especifico de

cémo se realizan las operaciones de la empresa.
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Adicional a las técnicas detalladas anteriormente se pueden incluir algunas de uso
exclusivo en auditoria operacional, entre las cuales se encuentran la técnica PERT y
el CPM, utilizadas fundamentalmente junto con el conocido método GANTT, en
control interno operacional, técnicas cuyo manejo se facilita en la actualidad con el

uso de paquetes computacionales. Una breve explicacion de estas técnicas se

presenta a continuacion:

v Técnica de PERT (Proyect Evaluation and Review Technique).

Se utiliza en operaciones, actividades o proyectos complejos en los cuales hay
incertidumbre en cuanto a tiempos de terminacion (actividade's u operaciones en

empresas o entidades dedicadas a la investigacion).
v Técnica CPM (Critical Path Method)

Es aplicable a las operaciones en las cuales sea posible estimar los tiempos y costos
y lo que interesa es saber cudl es la combinacién costo duraciéon de cada actividad,

para lograr el costo total minimo de las operaciones.

v Diagramas de flujo

Una herramienta de gran utiidad en la investigacién administrativa es la
diagramacién de las operaciones, y tiene por objeto obtener una explicacion
esquematica de la secuencia de pasos de las acciones que se llevan a cabo, asi

como de los elementos que se utilizan, y del personal que interviene en cada una de

ellos.

Asi mismo, es importante enfatizar que debido a que todo procedimiento
administrativo esta sujeto a complementarse con las politicas aprobadas de cada una
de las operaciones que se manejan, anexo a cada procedimiento deberan estar las
politicas relativas. En la técnica de diagramacion se utilizan elementos de criterio y
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de juicio personal del auditor, para lograr el objetivo primordial de obtener la
descripcion de un procedimiento administrativo, con todos sus elementos esenciales
y en la forma mas resumida posible para tener al propio tiempo una vision

panoramica de la operacion de que se trata.

Con el diagrama de flujo se tiene la posibilidad, de observar de conjunto una
operacién o procedimiento de la misma, de incluir las modificaciones posibles como
un punto de partida de un plan de reestructuracion para realizar los cambios
necesarios. Para lograr lo anterior a continuacién se mencionan algunos aspectos

que el auditor debe de cuidar:

v Que se incluyan los controles basicos que proporcionen informacion, que debe
estar contenida y constantemente actualizada en un archivo manual o
computarizado con el disefio de los formatos donde se incluya la informacion y
los parametros para medir su oportunidad y suficiencia.

v Que se incluyan los controles basicos que proporcionen eficiencia en las
dperaciones, que incluyan la referencia a la utilizacién de técnicas avanzadas
para el manejo de las operaciones y de la adecuada coordinacion entre ellas.

v" Que se incluyan los controles basicos que impliquen la proteccion de los
activos de la empresa, como las politicas para la cobertura de riesgo en. cada
uno de los renglones correspondientes y también los tramites de verificacion
entre dos instancias diferentes con respecto a la misma operacion, para
eliminar el riesgo de errores, distinguiendo si se implica o no una duplicidad de

trabajo y una inversion de recursos y tiempo excesivos.

v Diagrama de ISHIKAWA

“Técnica de andlisis de causa y efectos para la solucién de problemas, relaciona un
efecto con las posibles causas que lo provocan. Se utiliza para cuando se necesiten
encontrar las causas raices de un problema. Simplifica enormemente el analisis y
mejora la solucién de cada problema, ayuda a visualizarlos mejor y a hacerlos mas
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entendibles, toda vez que agrupa el problema, o situacién a analizar y las causas y

sub causas que contribuyen a este problema o situacion”. (14:75)
El diagrama de Ishikawa también se conoce con los siguientes nombres:

> Diagrama de espina de pescado

> Diagraima Causa - Efecto

Figura No. 3
Diagrama de ISHIKAWA

" EFECTO |

Fuente: elaboracién propia con base a informacién recopilada
v" Herramienta FODA

El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro
variables, tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizacion, por lo

que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las

. amenazas son externas, por lo que en general resulta dificil poder modificarlas.

“El analisis de los FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la

situacion actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener
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un diagnéstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con

los objetivos y politicas formulados.

> Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y
por los que tiene con una posicién privilegiada frente a la competencia.
Recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se poseen o
actividades que se desarrollan positivamente.

» Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas.

> Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable
frente a la competencia. Recursos de los que se carecé, habilidades que no
se poseen, o actividades que no se desarrollan positivamente.

> Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que

pueden llegara atentar incluso contra la permanencia de la organizacioén”.

(8:53)
3.2.6 Auditoria operacional como auditoria de la tres “e”

La auditoria ha evolucionado en las ultimas décadas dé‘tal manera que en la
actualidad su primordial objetivo es la evaluacion de las distintas operaciones de la
empresa que permita aumentar su grado de eficacia, eficiencia y economia; tales
criterios son conocidos en la ciencia administrativa como las tres “E” de la gerencia.
Estos criterios son los que maneja la auditoria operacional, con el alcance que

transciende los propositos de la auditoria financiera.

Es conveniente por tanto, que antes de la ejecucion de esta especialidad de la
auditoria, el auditor tenga claro el significado de los términos eficacia, eficiencia y

economia.
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v' Eficiencia

La eficiencia es el criterio integral que maneja la auditoria operacional, relacionando

la productividad de las operaciones o actividades, con un estandar de desempefo o

con una medida o criterio de comparacion.

“Es el logro de los objetivos o metas con la menor cantidad de recursos, como la

reduccion de costos sin reducir la efectividad”. (2:777)

v’ Eficacia 6 efectividad

Consiste en alcanzar los objefiVbs propuestos, las metas programadas, o los
resultados deseados por la administracion del negocio, de tal forma que las
actividades, operaciones, proyectos, programas y gestiones, sean efectivas. La

eficacia es la esencia de cualquier gestion pues su mision es conducir a la empresa

hacia el logro de sus objetivos.

“Hacer lo correcto a efecto de crear el valor maximo posible para la compaiiia”. (4:6)

En auditoria operacional de eficacia o efectividad, es el examen y evaluacion de las
operaciones o actividades de una empresa para determinar en qué medida se han

alcanzado las metas u objetivos y formular recomendaciones para mejorar.

v" Economia

Se refiere a los términos, condiciones bajo las cuales se adquieren los recursos
humanos, materiales y financieros, cantidad y calidad apropiados al menor costo

posible. La economia se relaciona con la oportunidad de reducir costos en la

adquisicion de bienes y servicios y menor medida.
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3.2.7 Metodologia de ejecucion de la auditoria operacional y el informe
v" Propdsito de una auditoria operacional

El informe contiene los pasos operativos a cumplir mas los procedimientos
establecidos, implementar mejores controles, evitar errores y mejorar las utilidades.
Los conocimientos y la experiencia de los auditores les permiten hacer
recomendaciones, las cuales seran informadas para evaluar los hechos,

proporcionando sugerencia para ser corregidos y se establezcan medidas de control.
v/ Consideraciones de los boletines de auditoria operacional

Para el desarrollo de auditoria operacional y la elaboracién del informe, se debe de
tomar en cuenta los lineamientos que para el caso ha emitido el Instituto Mexicano

de Contadores Publicos y Auditores, de los cuales se hace referencia:
> Boletin 1 “Esquema Basico de la Auditoria Operacional”

En el concepto de auditoria operacional el boletin indica: “servicio que presta el

contador publico cuando examina la entidad”. (10:1)

Asi mismo, manifiesta que le objetivo de la auditoria operacional se cumple al prestar
recomendaciones que tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades a que se
practique; atendiendo los tres niveles en que le contador publico puede participar de
apoyo en las entidades, nivel uno: en la emisiéon de opiniones sobre el estado actual
de lo examinado (diagndstico de obstaculos), nivel dos: en la participacion para la
creacion o disefio de sistemas, procedimientos, interviniendo en su formacion y nivel

tres: en la implantacién de los cambios e innovaciones (consultoria o asesoria)

“La auditoria operacional persigue: detectar problemas y proporcionar bases para

solucionarlos, prever obstaculos a la eficiencia. Presentar recomendaciones para
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simplificar el trabajo informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes y todas
aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la
administracién de las entidades, en la consecucion de la 6ptima productividad.

En la practica de una auditoria operacional, el contador publico se circunscribira al
primer nivel de apoyo, ya que su participacion en los demas niveles queda nula de la
practica de auditoria operacional. Los niveles segundo y tercero quedan enmarcados

dentro de lo que se conoce como trabajos de reorganizacion, desarrollo de sistemas

y consultoria administrativa.

El auditor operacional, al revisar las funciones de una entidad: investiga, analiza'y
evalia los hechos, es decir diagndstica obstaculos de la infraestructura

administrativa que los respalda y presenta recomendaciones que tiendan a

eliminarlos”. (10:1)

El alcance de la auditoria operacional, puede ser amplio o abarcar parte de una
organizacién. Cuando se atiende un darea funcional, la auditoria operacional puede
centrarse especificamente en la planificacion de la empresa, contabilidad,
mercadotecnia, investigacion y desarrollo, ingenieria, manufactura o personal.
También, puede enfocarse en el a‘rhbiente de trabajo y en el elemento humano y

ademas en una completa evaluacién del sistema de informacion.

Puede también enfocarse en limitar la evaluacion a un cierto nivel de riesgo en las

operaciones: bajo, medio o alto.

La aplicacion de la auditoria operacional no tiene reglas fijas que determinen cuando
debe practicarse la auditoria operacional, pero si existen algunas que habitualmente
los administradores de entidades, auditores internos y consultores han determinado
como mas frecuentes: para aportar recomendaciones que resuelven un problema

conocido, cuando se tienen indicadores de ineficiencia peo se desconocen las
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razones y para contar con un respaldo para la prevencién de fallas de control interno

o para el sano crecimiento de las entidades.

En la auditoria externa y la auditoria operacional, “las normas de auditoria que rigen
el examen de estados financieros, obligan al contador publico independiente a
«...efectuar un estudio y evaluacién adecuados del control interno existente, que le
sirvan de base para determinar el grado del confianza que va a depositar en él,
asimismo, que le permita determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a

dar a los procedimientos de auditoria”. (10:4)

También hace referencia que el contador publico esta obligado a formular
sugerencias constructivas para mejorar los sistemas examinados y en consecuencia,

aumentar la eficiencia en la operacién de la entidad.
> Boletin 2 “Metodologia de la Auditoria Operacional’

Son los conceptos generales para la actuacion del auditor operacional, su ambito de
trabajo y la metodologia que debe emplearse en el desarrollo de una auditoria

operacional.

Directrices de actuacién, la independencia mental del contador 'pablico no es un
requisito, pero si es lo mas conveniente, esto evitara cualquier influencia o presion
por parte de las personas a quienes se les informa o las afectadas objeto del
examen. Ademas de tener una actitud mental, es necesario tener el conocimiento y
experiencia adecuada a fin de que esté en posibilidades de llevar a cabo auditorias

operacionales.

Al igual que en cualquier otro trabajo profesional, cuando se delega la ejecucion a
colabores, el contador publico tiene la obligacién de cerciorarse de su capacidad y
experiencia, debe ejercitar una adecuada supervisién de sus labores. También, es
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necesario que obtenga evidencia suficiente que respalde las opiniones o sugerencias

que contenga su informe, debiendo quedar en los papeles de trabajo.

En una auditoria operacional, la operacion es el conjunto de actividades orientadas al
logro de un fin particular dentro de la empresa, como: vender, comprar, producir y
otros. Las operaciones de una empresa deben considerarse de manera integral,
independientemente de que en ia mayoria de los casos la ejecucién de una
operacién en particular, esté asignada a varios departamentos, oficinas, secciones o
dependencias. En el trabajo de auditoria se evalua si el personal encargado de la

operacién tiene la capacidad para ejecutar las operaciones.

Dentro de los procedimientos de la auditoria operacional esta la metodologia de
divide en tres fases: familiarizacién, investigacion y andlisis y diagnostico, estos son
de manera general, pero debera adecuarse a las situaciones especificas que se

encuentren en el desarrollo de la revision.
v' Familiarizacion

El auditor debe familiarizarse con la operacién u operaciones que revisara dentro del
contexto de la embfesa que esta auditando, para lograrlo debera: estudiar los
problemas especiales inherentes al ramo de la actividad econdmica en que se
desenvuelve la empresa que inciden en la administracién de la operacion que se
revisa; conocer la estructura establecida para hacer frente a la administracion de las
operaciones y los antecedentes respecto de deficiencias detectadas a través de

cartas de sugerencias o informes emitidos con anterioridad por auditores internos,

externos y consultores.

» Estudio ambiental

Le permite al auditor determinar las areas criticas; considerando: la importancia que
representa para la empresa la operacion auditada tomando en cuenta los beneficios
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financieros que se obtendran si mejora su eficiencia, estructura de la organizacion y
politicas aplicables a la operacién que se revisa, la forma en que la competencia
resuelve problemas de operacion similares y los indicadores de indices financieros y

de rotaciones.
» Estudio de la gestion administrativa

Se debe estudiar la instrumentacion de la planificacién, organizacion, direccion y

control para conocer las caracteristicas generales y sus deficiencias.

> Visita a las instalaciones

Debe observarse directamente las operaciones y determinar posibles deficiencias,
como por ejemplo, cuellos de botella en operaciones, duplicidad de operaciones,

escasez de inventarios, sobre inventarios, gastos en exceso de papeleria, otros.

A manera de cubrir los aspectos que involucran la etapa inicial de la auditoria

operacional, se sugiere el siguiente listado de procedimientos:

Cuales son los objetivos de cada departamento o seccion.

Conversar con cada jefe de departamento o seccién para que informe las
generalidades y los planes que tiene tal departamento o seccion, haciendo
énfasis en lo que controla y no.

Con el conocimiento de los objetivos y los problemas de cada departamento o
seccion, se debe conocer los controles internos (para el logro de sus objetivos
y operaciones) y externos (medio ambiente), de acuerdo a: revisar la
estructura de la organizacion, revisar las politicas y procedimientos que
regulan cada departamento o seccion.

Como se determinan los resultados de cada departamento o seccion.

Como se evaltan los resultados, como supervisan y que es lo que consideran

mas relevantes en el control. Si existen informes de logros.
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v Investigacién y analisis

El objetivo de la segunda fase es analizar la informacion y examinar la
documentacion relativa para evaluar la eficiencia y la efectividad de la operacion en
cuestion, realizando pruebas de detalle de diversa indole, utilizando especialmente
pruebas selectivas a juicio del auditor o por medio de diversas técnicas como la
entrevista, evaluacion de la gestién administrativa o examen de la documentacion.

El auditor estara interesado en el establecimiento de los hechos relacionados, a los

que tratara de entender si estan o no en actual practica:

La estructura de organizacion y la aéignaciéri de responsabilidades siguen los
planes de control de la gerencia departamental.

Si se siguen los procedimientos prescritos por la gerencia.

Los cotejos internos prescritos estan siendo ejecutados.

Los procedimientos y controles prescritos proporcionan una efectiva

coordinacion.
Los registros e informes son completos, oportunos, actuales y significativos.

Las normas de ejecucion proporcionan una base efectiva para la evaluacion

de resultados de operacion.

Dentro de los requisitos que se pueden establecer como un estandar definido de los

papeles de trabajo estan:

Identificacion de la empresa auditada,

Periodo cubierto,

Departamento o seccion auditado (en caso de ser especifico),
Descripcion del contenido,

Fecha de la evaluacion,

Fecha de preparacion del documento,

Firma de quien prepara y revisa.
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v Informe de auditoria operacional

El informe sobre auditoria operacional es el producto terminado del trabajo
relacionado donde se comunica al consejo de administracion el diagnéstico de la
situacién de la empresa, en el cual se debera detallar los hallazgos detectados, las
recomendaciones de solucién de los problemas y la cuantificacion de los mismos en
la medida de lo posible, de no aplicar las medidas correctivas sugeridas, la cual

debera estar sustentada con la documentacion contenida de forma ordenada en los

papeles de trabajo elaborados.
> Naturaleza del informe de la auditoria operacional

El informe debe tener la naturaleza equivalente a un diagnéstico, que plasme los
hallazgos derivados del trabajo relacionado con la eficiencia operacional, el efecto y

las consecuencias de los problemas detectados.

> Informe

El contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente en su caso, los problemas
detectados en relacién con la eficiencia operacional de la empreéa y con los
controles operacionales establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la
finalidad del examen realizado. este debe ser &gil y orientado hacia la accién, debe

cuantificarse el efecto de los problemas existentes y de los posibles cambios.
3.2.8 Documentacion de auditoria operacional desde el punto de vista externo
La norma internacional de auditoria 230, manifiesta que la documentacion de

auditorfa es el registro de los procedimientos de auditoria aplicados, de la evidencia
pertinente de auditoria obtenida y de las conclusiones alcanzadas por el auditor.
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“Conforman los registros que el auditor mantiene de los procedimientos seguidos, las
pruebas efectuadas, la informacion obtenida y las conclusiones alcanzadas con la

o

auditoria. En consecuencia, pueden incluir programas, andlisis, memorandums,
‘cartas de confirmacién y representacion, extractos y/o copias de documentos y tablas
o comentarios preparados u obtenidos por el auditor. Parte de esta informacion

puede presentarse en forma de datos impresos y otros medios”. (5:392)
v Propositos de la documentacion de auditoria

La documentacion de auditoria que cumpla los requerimientos de la norma
internacional de auditoria 230 (documentacion de auditoria) proporciona:

> Evidencia de las bases del auditor para llegar a una conclusién sobre

cumplimiento de los objetivos globales del auditor.
> Evidencia de que la auditoria se planificé y ejecut6 de conformidad con las

N

s

normas internacionales de auditoria y los requerimientos legales o

g

reglamentarios aplicables.

De acuerdo a la norma internacional de auditoria 230, la estructura, contenido y
extensmn de la documentacion de auditoria dependera de factores tales como:

La dimension y complejidad de la entidad

La naturaleza de los procedimientos de auditoria a aplicar
Los riesgos identificados de incorreccién material

La significatividad de la evidencia de auditoria obtenida

La naturaleza y extensién de las excepciones identificadas

YV V V V V VY

La metodologia de la auditoria y las herramientas utilizadas.

©
©
¢
C
¢
C
¢
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Objetivos de la documentacion de auditoria

La documentacion de auditoria es util para algunos propésitos adicionales, como:

A\

v

Facilitar al equipo del encargo la planificacion y ejecucion de la auditoria
Facilitar a la los miembros del equipo del encargo responsables de la
supervision, direccion y supervision del trabajo de auditoria, y el cumplimiento
de responsabilidades de revision.

Permitir al equipo del encargo rendir cuentas de su trabajo.

Mantener un archivo de cuestiones significativas par auditorias futuras

Realizar inspecciones externas de conformidad con los requerimientos legales

reglamentarios u otros que sean aplicables.

Propiedad de la documentacién de auditoria

Los documentos de auditoria son propiedad de los érganos o firmas de auditoria;

debiendo dar un cuidado y custodio adecuado; de acuerdo a la norma internacional

de auditoria 230. El plazo de conservacion para encargos de auditoria habitualmente

no es inferior a cinco afios a partir de la fecha del informe de auditoria.

v Contenido de los documentos de auditoria

Los diferentes documentos que integran una auditoria debe de estar constituida por:

>

Legajo de planificacion: este es utilizado para documentar todo lo referente al
proceso de planificacién, la informacién basica obtenida sobre la cual se

sustenta la planificacion y el plan de auditoria.

Entre la informacién que dé relevancia permanente, estan los antecedentes
sobre el negocio de la empresa, naturaleza, historia, situacién econémica,
estructuras administrativas y financieras; sistemas de informacién, ambiente
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de control, politicas contables, naturaleza y volumen de transacciones y
saldos; auditoria interna, plan de auditoria, equipo de trabajo.

De la informacion del examen del afio en curso, se debera tomar en cuenta los
registros de actividades de planificacion, reuniones internas y con personal de
la empresa, instrucciones de auditoria, decisiones sobre el enfoque y alcance
de los procedimientos de auditoria, actualizacion de los sistemas de
informacién; registros de informacion sobre actividades de la empresa como
presupuestos, informes de control, registros de informacién administrativa
como la cual es la composicién del equipo de trabajo, presupuesto de tiempo y

cronograma de trabajo.

Legajo de informacién permanente: este se obtiene durante la auditoria y la
evidencia relacionadas principalmente con aspectos legales, socios y
financieros que constituyen la base de la informacién para la planificacion del

examen y seran utilizadas en afios sucesivos.

Entre los aspectos legales y de los socios estan, el acta constitutiva de la
empresa, estatutos, titulos, titulos de propiedad, contratos de alquiler

importantes, acuerdos de remuneraciones, principales contratos comerciales.

Legajo de informacién corriente: en el contenido general de ésta carpeta
pueden estar las contingencias, resimenes de actas, registros legales y
estatutos, cobertura de seguros. Entre la informacién especifica los programas

de auditoria.

Legajo de resumen de auditoria: debe contener los principales temas
relacionados con la auditoria practicada. Deben documentarse durante la
etapa de finalizaciéon ya que estos deben tomarse en cuenta al preparar los
informes para brindar una visién global de la ejecucion y finalizacién de la

auditoria; resumir la conclusiones y decisiones significativas alcanzadas
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durante el examen, acumular y resumir las evidencias de auditoria para
evaluar su efecto, individual o global sobre los estados financieros en su
conjunto. Entre el contenido de esta carpeta pueden estar los estados
financieros y el informe del auditor; resumen de temas relevantes; informe de

control interno, resumen de errores no ajustados, carta a asesores legales

3.3 Ciclo de transacciones

Es un flujo de bienes y transacciones. Los ciclos se definen para agrupar el flujo de

hechos econdmicos, similares o que se enlazan entre si.

3.3.1 Ciclo de tesoreria

Provee efectivo a los ciclos de egresos compras y egresos néminas. El ciclo de
tesoreria de una entidad incluye aquellas funciones que tratan de sus fondos de
capital, es decir, el manejo de efectivo y la emisién de obligaciones de deuda y de
acciones de capital. Las funciones del ciclo tesoreria comienzan con el
reconocimiento de las necesidades de efectivo. Incluyen la distribucion del efectivo
disponible a las operaciones corrientes y otros usos, y se terminan con la devolucion

de efectivo a los inversionistas y a los acreedores.
Dentro de los objetivos del control interno para verificar:
v' Las transacciones se ejecuten adecuadamente (eficiencia operativa)
> Autorizaciones (cheques, inversiones, financiamiento),
> Segregacion de funciones (ingresos, egresos, conciliacién, inversiones,

financiamiento),
» Procedimientos de documentacién (ingresos y egresos).

e
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v Las transacciones estan debidamente registradas (para obtener

informacion financiera adecuada y oportuna)

> Segregacion de funciones (inversiones, financiamiento),

Y

Registro contable y procedimientos (inversiones, financiamiento),

» Adecuada custodia de los activos (inversiones, financiamiento).

v Enlaces con otros ciclos

> Desembolsos de efectivo del ciclo de adquisicion y pago,

Ingresos de efectivo del ciclo de ingresos,
> Asientos de diario que reflejan transacciones individuales o resumenes de

A\

transacciones semejantes al ciclo de informacién financiera.

Las funciones de ingresos y desembolsos de efectivo no se han incluido en las
funciones del ciclo de tesoreria porque se recibe o se desembolsa efectivo para

cerrar este ciclo; pero la entrada de efectivo es el cierre del ciclo de ingresos y el

desembolso es el cierre del ciclo de egresos.

Surge la duda, de si ingresos y egresos es parte de tesoreria o si del ciclo de
ingresos o egresos; una forma practica para decidir donde situar una funcién comun,
es considerar el volumen de transacciones que se originan en cada uno de los ciclos

que hacen aportacién a esa funcion comun.

3.3.2 Ciclo de egresos-compras

También denominado adquisicion y pago, se dedica usualmente a clasificar la
adquisiciéon de los recursos entre diversas cuentas de activo y de gasto. Derivado a
las diferencias en tiempo que existen entre el recibo de los recursos y el desembolso

del efectivo, las cuentas a pagar y diversos pasivos acumulados, también se afectan

directamente por este ciclo.
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En este ciclo las compras podran ser al contado o al crédito esto es dependiendo de
las politicas de la empresa, ademas este ciclo encierra todos los gastos en relacion a
la operacion. Ademas este ciclo tiene relacién con el ciclo de tesoreria, por las
obligaciones a pagar; de conversién por la recepcion de mercancias y de informacion

financiera para realizar las operaciones contables.
Las compras constituyen una operacion de primordial importancia dentro de las

empresas. El costo y abastecimiento de los articulos que se adquieren para su
reventa o su transformacion es factor determinante en los resultados econémicos de

la empresa, por la influencia que suelen tener en el costo total.
Dentro de los objetivos del control interno para verificar:

v Las transacciones se ejecuten adecuadamente (eficiencia operativa)

» Autorizaciones (requisicion),

v

Segregacion de funciones ,
» Procedimientos de documentacién.

v Las transacciones estan debidamente registi'adas (para obtener

informacion financiera adecuada y oportuna)

Separacién de funciones,
Registros contables y procedimientos,

Verificacion secuencia numero de asientos,

YV V V V

Custodios de los activos.
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v Enlaces con otros ciclos

» Desembolsos de efectivo del ciclo de tesoreria,
» ResUmenes de transacciones semejantes al ciclo de informacion financiera.

3.3.3 Ciclo de egresos-nominas

La importancia de la administracion de recursos humanos como una de las
actividades administrativas basicas esta sefialada por la necesidad de contar con el
nimero de personas adecuadamente calificadas para lograr eficientemente las
metas de una empresa. En la practica administrativa, esta actividad ha recibido
distintas denominaciones; algunas de ellas son: administracion de persbnél,

relaciones industriales o simplemente recursos humanos.

Las transacciones relacionadas con las néminas involucran los eventos y
transacciones que corresponden a las remuneraciones a ejecutivos y colaboradores.
Este tipo de transacciones incluyen, colaboradores asalariados, obreros que se les
paga por hora o sobre una base de incentivo, comisiones al personal de ventas,
premios a ejecutivos, planes de pensiones y de participacion de utilidades,

vacaciones pagadas, prestaciones a los empleados.
Dentro de los objetivos del control interno para verificar:

v Las transacciones se ejecuten adecuadamente (eficiencia operativa)

> Autorizaciones (colaboradores),
> Segregacion de funciones ,
» Controles fisicos.
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v Las transacciones estan debidamente registradas (para obtener

informacion financiera adecuada y oportuna)

Separacioén de funciones,

Registros contables y procedimientos,
Verificacion conciliacién de néminas,

Custodia apropiada de los fondos para némina.

YV V V V

v Enlaces con otros ciclos

» Desembolsos de efectivo del ciclo de tesoreria, )
» Resumenes de transacciones semejantes al ciclo de informacién financiera.

3.3.4 Ciclo de conversién

Las funciones del ciclo de conversién manejan agrupaciones de recursos tales como
inventarios, propiedades y equipos depreciables, recursos naturales existentes,

seguros pagados por adelantado y otros activos no monetarios que se tienen para

usarse en el negocio.

Los inventarios estan constituidos por los bienes tangibles destinados a la venta o a
la transformacion para su posterior venta; tales como materias primas, productos en
proceso, articulos terminados y otros materiales para empaque O envase de
mercancias. Generalmente los inventarios representan uno de los activos mas
importantes de una empresa industrial o comercial y son un factor determinante en la

consecucién de los objetivos y resultados econémicos de la misma.

Dentro de los objetivos del control interno para verificar:
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v Las transacciones se ejecuten adecuadamente (eficiencia operativa)

» Autorizaciones,

» Segregacion de funciones,

> Procedimientos de documentacion,

> Verificacion de control de documentos.

v Las transacciones estan debidamente registradas (para obtener
informacién financiera adecuada y oportuna)

» Autorizaciones,

> Segregacion de funciones, ]

> Registros contables y procedimientos,

» Custodios de inventarios.

v Enlaces con otros ciclos

> Entradas de material y mano de obra del ciclo de adquisicion y pago (egresos
y egresos némina), (

> Embarques de productos al ciclo de ingresos,

> Resumenes de actividad (asiéntos de diario) al ciclo de informacion financiera.

3.3.5 Ciclo de ingresos

El ciclo de ingresos incluye las funciones que se requieren para cambiar por efectivo
los productos. Las ventas constituyen una operacion de primordial importancia dentro
de las empresas, en virtud en que producen los ingresos y permiten cumplir su
objetivo. Su influencia en los resultados que se obtienen es determinante, pues son
el elemento natural de que se dispone para hacer frente a los costos y gastos totales

que se efectian para llevar a cabo las operaciones de la empresa.
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Consecuentemente, todas las mejoras en la eficiencia de la operacién de ventas,

inciden directamente en la obtencién de mejores resultados.

Dentro de los objetivos del control interno para verificar:

v

A\

Las transacciones se ejecuten adecuadamente (eficiencia operativa)

Autorizaciones (ventas, ingresos, ),
Segregacién de funciones (ventas, aprobacién de crédito, surtir ordenes,

ordenar el embarque, ingresos de efectivo),
Procedimientos de documentacion.

Las transacciones estan debidamente registradas (para obtener

informacion financiera adecuada y oportuna)

Asignacién de responsabilidades para cada funcién,

Adecuada custodia de los activos.
Enlaces con otros ciclos
Ingresos de caja al ciclo de tesoreria,

Embarques de productos al ciclo de conversion,
Resumenes de actividad (asientos de diario) al ciclo de informacion financiera.

3.3.6 Ciclo de informacion financiera

El ciclo de informacién financiera de una entidad, no procesa transacciones. Obtiene
informaciéon de contabilidad y operaciones de otros ciclos, analizando, evaluando,

concilia, ajusta, reclasifica y recopila datos para su exposicion en los estados

financieros.
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Dentro de los objetivos del control interno para verificar:

Y VYV V

A\ 4

Autorizaciones (asientos de diario, preparar informacién financiera), -
Clasificacién y procesamiento de transacciones,
Documentacion y evaluacion

Salvaguarda fisica.
Enlaces

Asientos de diario con otros ciclos,
Informes para facilitar la planificaciéon y control de los ciclos de operaciones.
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN UNA AUDITORIA
OPERACIONAL A UNA EMPRESA IMPORTADORA Y DISTRIBUIDORA DE

PRODUCTOS CAPILARES
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la Empresa Importadora y Distribuidora de Productos
Capilares

La empresa Modastyle, S.A., fue constituida conforme las leyes de la Republica de
Guaterhala el 15 de enero de 2009; como una sociedad an6nima, segun contrato de
constituciéon numero siete (07) ante los oficios del abogado y notario José Manuel
Rosales. En la escritura se establece que el objetivo principal de la empresa es la
comercializacién, distribucién e importacion de productos cosméticos y capilares,
equipo y utensilios relacionados con salones de belleza. Las oficinas estan ubicadas

en la 16 avenida 3-66 zona 15, Colonia El Maestro Il, ciudad de Guatemala.
Cadigo de ética y conducta

El codigo de ética y conducta, plasma la filosofia y compromiso empresarial, vincula
la vision y la estrategia de negocios, las practicas de responsabilidad social
empresarial, el cumplimiento al régimen de legalidad, la actuacion ética y los valores

que deben regir el comportamiento de los colaboradores.

El codigo asegura y mantiene un mutuo respeto a los accionistas, gerentes, clientes,
proveedores, colaboradores, competidores; con este codigo la empresa establece y
mantiene una cultura de honestidad y de comportamiento ético, se estipula cual es la

responsabilidad de cada colaborador dentro de la empresa como fuera de ella.
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Gestion Operativa

La gestién operativa de la empresa corresponde a la atencién a clientes de salones
de belleza principalmente; ofreciendo productos capilares de primera calidad
importados; asi como, la tecnificacion de los clientes para el uso correcto de dicho
producto; llevando controles digitales el registro de la facturacién; control del tiempo
en el que los pedidos son enviados de manera correcta y adecuada. La empresa
determina a través de sus criterios organizacionales los objetivos por medio de los
que se mide la gestion por colaborador, la cual se ha mantenido en los Ultimos
meses. Una de sus estrategias es dar un servicio personalizado con la atencion a
sus clientes locales y departamentales, quienes requieren la mejor atencion,

logrando cubrir satisfactoriamente que derivado de la confianza y crecimiento de la

empresa.
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Figura No. 1
Organigrama Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares
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Fuente: elaboracién propia con base a informacion recopilada

Las principales actividades de los colaboradores que intervienen en el proceso son:

a) Junta de Accionistas: érgano de administracion y fiscalizacién dentro de la
sociedad andénima, donde se toman las decisiones clave para la marcha y

funcionamiento de la sociedad.
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Consejo de Administracién: 6rgano colegiado que dirige la marcha de la
empresa, supervisando y guiando la actuacién de la direccion.

Gerente General: responsable de liderar y coordinar las funciones de la
planificacion estratégica de la entidad a nivel empresa.

Gerente Financiero: responsable de maximizar el valor de la empresa, para
garantizar la permanencia en el largo plazo, administrando los procesos
contables y presupuestarios.

Gerente Mercadeo: responsable de desarrollar e implementar las mejores
estrategias de marketing a corto y largo plazo de la empresa, comercializar la
marca a través de actividades.

Gerencia de Recursos Humanos: responsable de elaborar y controlar el
proceso de reclutamiento, seleccién, ingreso e induccion de los colaboradores,
a fin de asegurar la eleccion de los candidatos mas idoneos para los puestos
de la organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos formales
programados.

Colaboradores: personas que a través de su trabajo se llevan a cabo los

objetivos de la empresa para la obtencién de ganancia.

Las actividades que intervienen en el proceso son:

a)

b)

Ciclo de tesoreria ingreso y egreso de efectivo disponible a las operaciones
corrientes (inversionistas y a los acreedores)

Ciclos de egresos (compras y noéminas) compra de propiedad planta y
equipo y pagan la némina.

Ciclo de conversion controla los inventarios hasta que los productos

terminados estan vendidos.

Ciclo de ingresos vende los productos, este entrega el efectivo al ciclo de
tesoreria para uso interno o inversiones externas.

Ciclo de informacién financiera recibe informacién contable de las

transacciones que se procesan y esta se resume en estados financieros.
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4.1.1 Solicitud de servicios profesionales

MODASTYLE, S.A.
ESTILO Y BELLEZA CAPILAR
GUATEMALA, GUATEMALA

Guatemala, 04 de enero de 2017

Sefiores

M&C Contaduria Publica y Auditoria

Centro Comercial Zona 4 Oficina 301 Torre |
Ciudad Guatemala

Senores:

Nuestra empresa Modastyle, S.A., que se dedica a la comercializacion de productos
de belleza capilar, solicitamos atentamente a ustedes sus servicios profesionales
para la realizacion de una auditoria operacional externa, con el propésito de analizar
los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en ésta empresa y verificar si se

realizan de forma correcta, por el periodo comprendido del 01 enero al 31 diciembre

de 2016.

Agradeceremos nos envien su propuesta de servicios profesionales para determinar

las condiciones de trabajo asi como el monto de sus honorarios.

Atentamente,

Lic. Santiago Melgar
Gerente General
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4.1.2 Propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 11 de enero de 2017.

Sefiores

Consejo de Administracion
Modastyle, S.A.

Ciudad.

Estimados sefiores:

En respuesta a la atenta invitacion que nos hicieran a continuacion tenemos el

agrado de presentarles nuestra propuesta de servicios profesionales para realizar

* una auditoria operacional a los procesos de los diferentes ciclos de transacciones,

realizados durante el afio 2016.

Experiencia profesional

Nuestra firma fue fundada en el afo de 2005 por la socia y directora Mildred Carina
Castillo Ortega, nuestro compromiso ha sido prestar a sus clientes el mas completo y
profesional servicio de contaduria publica, con absoluta integridad y de acuerdo a las
normas establecidas para la profesion. Los servicios basicos de la firma abarcan el
servicio integral de contabilidad, auditoria financiera y operacional, consultoria
administrativa, financiera, en sistemas e impuestos, asi como la asistencia en

operaciones o negocios nacionales. Todos estos servicios, orientados a negocios
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grandes, medianos y pequefios, son prestados a través de profesionales altamente
calificados, utilizando como herramienta la mas alta tecnologia disponible en cada

una de las areas maximizando las oportunidades de sus clientes en el mercado

nacional.
L OFERTA TECNICA

Objetivo basico de la auditoria

Efectuar auditoria externa operacional a la empresa Modastyle, S.A., por el periodo
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016, y emitir una opinién sobre

-

los procesos que en ella se realizan.

Alcance de nuestros servicios

Para el desarrollo del trabajo de auditoria operacional se tomaran en cuenta los
lineamientos emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos y Auditores,
de los cuales se hace referencia en los Boletines para la realizacién de auditoria

operacional.

Responsabilidad de la administraciéon

Es responsabilidad de la administracion establecer y mantener el control interno
suficiente y adecuado en todos los ciclos de transacciones; aunque no absolutas de

no incurran en errores o irregularidades que puedan tener un impacto en la eficacia y

eficiencia de la empresa.

En la realizacion de la auditoria, se efectuara evaluacién del control interno y los
procesos existentes con el fin de determinar la naturaleza, extension y oportunidad
de las pruebas de auditoria que deberan ser aplicadas a las transacciones. La
confianza principal para la prevencion y descubrimiento de errores o irregularidades
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debe depositarse en el sistema de control interno, porque debido el mismo se
encuentra en operacién constante y cubre todas las transacciones. Sin embargo,
dicho sistema no puede eliminar la posibilidad de incurran en errores e
irregularidades asi como deficiencias operacionales y administrativas. Aun cuando no
puede asegurarse que tales errores, irregularidades y deficiencias seran detectadas,
dirigir el examen en la bUsqueda de errores, irregularidades, la deficiencia
operacional y administrativa que puedan tener un efecto sustancial sobre ias
operaciones de la empresa y que distorsionen el objetivo de la misma que sera
obtener la mayor eficiencia y eficacia en los procesos para obtener la mayor

rentabilidad.

Se evaluara el control interno medianté el método de cédulas narrativas, el cual
incluye entre otros aspectos, los departamentos de la empresa relacionados con los
procesos de ciclos de transacciones que se mantienen en practica por la empresa,
asi como, identificar los diferentes controles que se aplican.

La administracion de la empresa tiene la responsabilidad de efectuar los procesos de
mejoras que sean necesarios para corregir los errores e irregularidades significativas

que se detecten.
Plan de trabajo relativo al trabajo de campo

De acuerdo a su requerimiento y con la finalidad de identificar problemas
oportunamente para que puedan implementar las medidas correctivas, proponemos

efectuar nuestra auditoria operacional a través de dos visitas:
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Primera visita

La evaluacién del control interno y la adecuada eficiencia eficacia operacional de los
ciclos de transacciones, a través de cédulas narrativas para realizar la familiarizacion

con la empresa e iniciar la recopilacion de la informacién del periodo comprendido

del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016.

Segunda visita

Realizar los procedimientos complementarios y efectuaremos un seguimiento a las
deficiencias de control interno, operacional y administrativa identificadas en la
primera visita. Estas visitas seran coordinadas con colabores de la Empresa

Importadora y Distribuidora de Productos Capilares, a iniciarse en el momento de

aceptada nuestra propuesta.

Productos a presentar

Como resultado de nuestros servicios profesionales le hariamos entrega de lo

siguiente:

> Informe de auditoria operacional del proceso de ciclo de transacciones de la
Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares, por las
operaciones realizadas del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016; el cual
contendra deficiencias observadas en cada ciclo, ejemplos de las deficiencias

observadas y recomendaciones para mejorar la eficiencia y eficacia operativa.
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Equipo de trabajo
El equipo asignado para cada trabajo esta conformado de la siguiente manera:

» Socio encargado: responsable principal de la planificacion y desarrollo del
trabajo de auditoria.

» Gerente: encargado de la planificacién y supervision del trabajo de campo y
de gabinete, es el enlace entre la Empresa Importadora y Distribuidora de
Productos Capilares y la nuestra firma.

» Encargado: responsable de la supervision del trabajo de campo y de la
elaboracion del informe correspondiente.

» Asistente: responsable del desarrollo dél trabajo de carhpo.

. OFERTA ECONOMICA
Honorarios profesionales

Basados en la definicion de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, hemos
considerado el valor de nuestros servicios profesionales en SESENTA MiL
CUATROCIENTOS OCHENTA QUETZALES EXACTOS (Q.60,480.00). Los cuales

deberan ser cancelados de la siguiente manera:

20% al ser aceptada la propuesta

25% al iniciar la primera etapa de nuestro trabajo de campo
25% al iniciar la segunda etapa de nuestro trabajo de campo
30% al entregar el informe de auditoria de manera definitiva

Es importante hacer notar que para poder cumplir en los tiempos propuestos, se
debe contar con la colaboracion del personal del area administrativa-financiera, en
especial con la del funcionario enlace que se designe para el efecto; haciendo

llegar la informacién requerida con la prontitud que cada caso amerite.
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Agradecemos la confianza depositada en nuestra firma para la presentacion de esta
propuesta, la cual ha sido preparada exclusivamente para ustedes, en consecuencia,

le agradeceremos considerarla de caracter confidencial.

Esperamos tener la oportunidad de prestarles nuestros servicios profesionales, por lo

cual nos suscribimos.

Atentamente,
M&C Contaduria Puablica y Auditoria

b

Licda. Mildred Castillo

Socia - Directora
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4.1.3 Aceptacion de servicios profesionales

MODASTYLE, S.A.
ESTILO Y BELLEZA CAPILAR
GUATEMALA, GUATEMALA

Guatemala, 13 de enero de 2017.

Senores

M&C Contaduria Publica y Auditoria

Centro Comercial Zona 4 Oficina 301 Torre |
Ciudad Guatemala

Sefiores M&C:

Por este medio confirmamos nuestra aceptacion a la propuesta de servicios
profesionales y a los términos de su carta, para efectuar la auditoria operativa a los
procesos y procedimientos de la empresa Modastyle, S.A., por el periodo
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2016.

Atentamente,

Lic. Santiago Melga

Gerente General
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4.1.4 Compromiso 6 Confirmacién de Contrato

Guatemala 15 de enero de 2017.

Sefores

Consejo de Administracion
Modastyle, S.A.

Ciudad.

Estimados senores:

Se nos ha solicitado que realicemos auditoria operacional, de la empresa Modastyle,
S.A., por el afio terminado al 31 de diciembre de 2016. Por medio de la presente
tenemos el gusto de confirmar nuestra aceptacion y nuestro entendimiento respecto

a este compromiso.

Como parte del proceso de nuestra auditoria, solicitamos de la administracién la
respectiva confirmacion por escrito, referente a las informaciones que se nos hubiera

proporcionado respecto a la auditoria.

Esperamos cooperacion total de sus colaboradores y confiamos en que nos
proporcionara la documentacién y demas informaciéon que se requiera en relacion

con nuestra auditoria.

Nuestros honorarios, seran facturados de acuerdo al presupuesto descrito
anteriormente. Las cuotas por hora individuales varian de acuerdo con el grado de

responsabilidad involucrado, experiencia y habilidad que se requieran.
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Solicitamos firmar y sello de recibido en la copia adjunta, como muestra de su

entendimiento, en cuanto a los acuerdos de nuestra auditoria operacional.

Atentamente,
M&C Contaduria Publica y Auditoria

e

Licda. Mildred Castillo

Socia — Directora
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4.1.5 Planificacion el trabajo a realizar
P.T. No. FE -P
Hecho por: VP | 14/01/2017
Revisado por: | SS | 19/01/2017

MODASTYLE, S.A.
AUDITORIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
PLANIFICACION

. Propésito

El plan de auditoria tiene por finalidad obtener informacion de la Empresa
Importadora y Distribuidora de Productos Capilares, necesaria para llevar a cabo la
auditoria operacional de los ciclos de transacciones: tesoreria, egresos compras,

egresos néminas, conversion, ingresos e informacién financiera, por el periodo

| comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016.

il Informacién general

La empresa Modastyle, S.A., fue constituida conforme las leyes de la Republica de
Guatemala el 15 de enero de 2009; como una sociedad anénima, segun contrato de
constitucion numero siete ante los oficios del abogado y notario José Manuel
Rosales. En la escritura se establece que el objetivo principal de la empresa es la
comercializacion, distribucién e importacion de productos cosméticos y capilares,
equipo y utensilios relacionados con salones de belleza. Las oficinas estan ubicadas

en la 16 avenida 3-66 zona 15, Colonia El Maestro Il de esta ciudad de Guatemala.
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Se encuentra estructurada de la siguiente forma:

Gerente General , Santiago Melgar
Gerente de Mercadeo Walter Canas
Gerente Financiero Rony Mayorga

Gerente Recursos Humanos Esly Escalante

La actividad principal de la empresa es la comercializacion de productos de belleza
para el cabello en todo el territorio nacional. Sus ingresos son generados por esta
misma actividad. Del total de sus ventas el 90% se realiza al crédito, a 30 dias de la

fecha de la facturacion.
. Enfoque del examen
> Alcance del examen

La auditoria operacional se efectuard mediante dos revisiones, en nuestra primera
visita se realizara la evaluacién del control interno de las areas importantes de los
procesos de los ciclos de transacciones, aplicando pruebas de cumpl?miento al 31 de
diciembre de 2016; asi como, revision de la adecuada gestion administrativa. En la
segunda‘revisi()n, verificar la implementacion de las recomendaciones de la revision
anterior. Las auditorias se realizaran con base a los boletines emitidos por el Instituto
Mexicano de Contadores Publicos y Auditores, con el objetivo de emitir un
diagnéstico sobre la falta de eficacia, eficiencia y deficiencias operaciones y
debilidades en la estructura del control interno, juntamente con los efectos y

recomendaciones para su implementacion.
> Evaluacion del control interno

La evaluacion de la estructura del control interno se documentara por medio de
cédulas narrativas y flujogramas, dicha evaluacion servira de base para determinar la
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naturaleza, alcance, extension y oportunidad en los procedimientos de auditoria; asi

mismo, para determinar las areas criticas de auditoria y de riesgo probable.

> Areas criticas

Con base a la evaluacion de la estructura de control interno, se determinara que las

areas criticas son:

Segregacion de funciones,

Politicas administrativas del ciclo de transacciones,
Inadecuado control de inventarios

Inadecuado control en cobranza

Inadecuada administracién de créditos

AN NN N

IV. Personal participante y presupuesto de tiempo

Actividad personal tiempo en horas

Socio — Director 2 H.H.
Gerente de la auditoria 5 H.H.
Supervisor de auditoria 10 H.H.
Senior 153 H.H.

Personal de la firma que efectuara el trabajo

Mildred Castillo / Socia encargada
Sandra Santizo / Gerente de auditoria
Vannessa Pérez / Supervisor de auditoria

Edgar Pimentel / Senior
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Fechas claves

Inicio de la auditoria enero 18 de 2017
Periodo a revisar diciembre 31 de 2016
Final de la auditoria febrero 19 de 2017
Entrega de informe febrero 26 de 2017
V. Reportes

Para concluir el examen y evaluacién de los controles internos en los ciclos de
transacciones de la Empresa Importadora y Distribuidora de‘ Productos Capilares, se
emitira el informe de auditoria operacionai; en dicho informe se incluirdn comentarios
y sugerencias con respecto a los aspectos observados, los cuales se ofrecen como
sugerencias constructivas para consideracion de la administracion de la empresa.

Vi Programas de trabajo

Se presentan los programas de auditoria para llevar a cabo la revision operacional de

los procesos de ciclos de transacciones de la Empresa Importadora y Distribuidora

de Productos Capilares.
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Determinacion honorarios profesionales
Entidad auditada: Modastyle, S.A.
Calculo H.H. Segun politicas de la firma de auditoria
Personal requerido:

Categoria Siglas Nombre Horas | Costo H.H. Total
Socio Director MC | Mildred Castillo 2 500.00 | 1,000.00
Gerente SS Sandra Santizo 5 300.00 | 1,500.00
Supervisor VS | Vannessa Pérez 20 200.00 | 2,000.00
Senior EP Edgar Pimentel 153 150.00 | 22,950.00

Total 180 27,450.00
Honorarios Profesionales sin IVA 54,000.00 100%
(-) Costo del trabajo 27,450.00 51%
Rentabilidad 26,550.00 49%

Honorarios Profesionales con IVA 54,000 * 1.12% = 60,480.00

Los pagos realizados a los colaboradores para este trabajo incluyen las siguientes

prestaciones:
Laborales Patronales
Indemnizacion 8.33 IGGS 10.67
Vacaciones 417 Intecap 1.00
Bono 14 8.33 Irtra 1.00
Aguinaldo 8.33

NOTA: por politicas de la firma de auditoria el valor de las horas hombre no se dan/’a
conocer a la entidad auditada por ser una intimidad de la firma. Se coloca

Gnicamente para efectos didacticos.
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ANEXO |
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA OPERACIONAL

> Enfoque y tipo de trabajo

A continuacion, se describe la planificacion relacionada con la auditoria operacional a
realizarse a la Empresa Modastyle, S.A., la auditcria a desarrollar, llevara una
revision y examen critico constructivo de la empresa, asi como los procedimientos

seguidos para su desarrollo.
> Alcance de auditoria

La auditoria a la Empresa Modastyle, S.A., tiene como fin evaluar los procesos de
gestion establecidos para el servicio que presta la empresa, con el fin de determinar
si se cumplen los principios de eficiencia, eficacia y economia; para el cumplimiento

de sus objetivos.

La auditoria que se llevara a cabo es de tipo operacional y las pruebas a realizarse

deben considerar y evaluar los siguientes aspectos:

a) Verificacion y confirmacion del cumplimiento de brocedimientos en la gestion
de atencién por parte del personal operativo.

b) Validacién de tiempo efectivo y comparativo con el tiempo real en las
transacciones.

c) Cuestionarios de conocimiento del producto por parte de los asesores
operativos.

d) Analisis de los procedimientos utilizados.

e) Andlisis de los niveles de servicio, en comparacion con los objetivos
solicitados.

f) Confirmacion de actividades de supervision.
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> Objetivos de la auditoria operacional

a) Objetivos generales

v

Identificar los efectos que provoca la falta de evaluaciéon del control
interno contable financiero y operacional que afectara negativamente
en la eficacia, economia o eficiencia de la empresa.

Proporcionar la metodologia que el contador publico y auditor, debe
aplicar en el disefio de la auditoria operacional.

Aportar las bases técnicas para la implementacién de un proceso de
auditoria operacional en una empresa que se dedica a la importacion y

distribucién de productos capilares.

b) Objetivos especificos

v

Determinar la estructura y organizacién de la empresa que se dedica a
la importacion y distribuciéon de productos capilares.

Identificar los elementos de una auditoria operacional.

Proporcionar las herramientas adecuadas para la realizacién de una

auditoria operacional para un mejor control.

> Areas a evaluar

a) Ciclo de tesoreria

b) Ciclo de egresos compra

c) Ciclo de egresos némina

d) Ciclo de conversion

e) Ciclo de ingresos
f) Ciclo de informacion financiera
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ANEXO Il
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA OPERACIONAL
MEMORANDUM DE ENTENDIMIENTO DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

A: todo el personal de Modastyle, S.A.
De: Santiago Melgar / Gerente General

A continuacion se detalla las politicas administrativas de la empresa Modastyle, SA,
las cuales serviran como familiarizacién para el desarrollo de la auditoria externa

operacional por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016.

Ciclo de tesoreria

> Revisar de forma periédica los saldos estados financieros para determinar la
ganancia y/6 pérdida del ejercicio fiscal e informar al Consejo de
Administracién.

> La forma de pago a los accionistas de la ganancia generada durante el
periodo fiscal sera pagada a partir 1 de abril del afio siguiente.

> Para formar parte del grupo de accionista de la empresa importadora y
distribuidora de productos capilares, el solicitante debera pagar el 10% de

prima para la adquisicién de acciones.

Ciclo de egresos — compras

> Los desembolsos de efectivo se efectuaran a través de cheques, vouchers
debidamente numerados y debera colocarse un sello con la palabra “anulado”
a los cheques anulados de manera que no puedan volver a usarse.

» Cada cheque emitido debe estar respaldado por su comprobante previamente

autorizado.
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Se liquidaran unicamente documentos originales, el encargado de caja chica
no debe de recibir copias o fotocopias de documentos y la liquidacion de los
fondos de caja chica deben realizarse cada quincena.

Para el tramite de pago de una compra, es necesario que todos los
documentos relacionados estén correctamente emitidos en original con los
datos de la empresa y sin alteraciones; asi mismo, no debe entregarse ningln
cheque mientras no se haya verificado que el bien se ha recibido

satisfactoriamente.

Ciclo de egresos — néminas

El célculo para pago de comisiones a los vendedores, se hara en base a la

venta y recuperacion de la cartera de clientes.

Los salarios que perciban los colaboradores por la prestacién de sus servicios
seran pagaderos el pentltimo dia de quincena vencida.

Las prestaciones seran pagadas a través de la némina mediante cheque
nominativo o deposito a cuenta bancaria.

Se otorgan anticipos a empleados, haciendo la respectiva liquidacion al final

de cada mes.

Ciclo de conversion

Todos los inventarios se encentran bajo la responsabilidad de un encargado
de bodega.

Los ingresos a bodega se deben elaborar con documentos de soporte tales
como: factura del proveedor, orden de compra firmada, detalle de mercaderia
recibida

Para darle salida al producto el documento Unico es la emisién de una factura

de venta y su despacho.
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Ciclo de ingresos

> El efectivo y cheques recibidos deben registrarse en forma oportuna, precisa y
exacta, extendiendo un recibo de caja en el momento que se reciba.

» Por cada cheque rechazado se cobrara Q.100.00 por gastos administrativos,
cargandole a la cuenta del cliente.

» Todos los cheques recibidos, se endosan para ser depositados unicamente a
favor de Modastyle, utilizando el sello con la leyenda “para depositar en

cuenta ...’
» Elaborar conciliaciones bancarias mensualmente, dentro de los primeros diez

dias siguientes del mes al que corresponde y llevar un archivo de

conciliaciones bancarias por cada cuenta bancaria.

Ciclo de informacion financiera

» Los estados financieros seran preparados utilizando la base contable de

acumulacion.

Queda prohibido al colaborador

v’ Utilizar informacion de la empresa para comunicar o divulgar operaciones.

v" Ingerir licor o sustancias prohibidas en horas de trabajo.

Sanciones

v Amonestacion verbal.
v" Amonestacion escrita.

v Finalizacién de relacién de trabajo
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4.2 Etapas de la Auditoria Operacional

Etapa

Procedimiento

Familiarizacion
MODASTYLE, S.A.

Objetivo: entender las
operaciones
importantes 'y  los
objetivos de las
secciones
identificando la
estructura del personal

Visita: presentarse en la empresa para familiarizarse con la
ubicacién, conocer a los responsables y observar el giro del

negocio.

Entrevista: conversar con los responsables de la empresa y
colaboradores para identificar los objetivos y roles de cada

puesto.

Observacién: detenidamente observar las actividades
diarias en las secciones y el comportamiento de los
colaboradores, asi como su desempefio.

Reporte: como parte de las entrevistas previas y el
conocimiento se presenta el informe de evaluaciéon que
permitird conocer las secciones a evaluar.

Investigacion y
analisis

Objetivo: realizar los
procedimientos

adecuados para
evaluar y analizar la
informacién que se
obtenga en los
papeles de trabajo
para medir el grado de
eficiencia y eficacia de
las secciones Yy asi
identificar mejoras en
el desempeno

‘Andlisis: se verificaran los reportes realizados por los

Observacién: detenidamente observar las actividades
diarias en las secciones y el comportamiento de los
colaboradores, asi como su desempefio.

distintos departamentos para el adecuado funcionamiento y
presentacion

Diagnéstico e
informe

Objetivo: extender una
descripcion de la
evaluacion realizada,
mediante la
presentacion de los
hallazgos y mejoras a
las secciones.

Consolidacion de papeles de trabajo: se reuniran todos los
papeles de trabajo elaborados durante el proceso de
evaluacién y se procedera a consolidarlos para identificar

los hallazgos mas relevantes.

Elaboracién de informe: se realizara un borrador previo de
informe mediante reunion del grupo de auditores y se hara
un resumen de los hallazgos més relevantes a incluir en el
informe final y se presentara.
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4.2.1 Entrevista preliminar
P.T. No. EP
Hecho por: VP | 06/01/2017
Revisado por: | SS | 08/01/2017

MODASTYLE, S.A.

NARRATIVA ENTREVISTA PRELIMINAR
AUDITORIA OPERACIONAL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Modastyle, S.A., es una empresa que se dedica a la importacion, comercializacion,
distribucion de productos cosméticos capilares, equipo y utensilios relacionados con
salones de belleza, sirviendo de intermediario entre el fabricante y cliente final; es

una entidad con propdsitos de lucro y entre las caracteristicas se encuentran:

> Pertenece a la seccién de empresas comerciales, derivado que no posee
procesos productivos.

> Sirve de intermediario entre el fabricante y cliente final.

» Compra directamente al fabricante los productos y bienes.

> Tiene representacion de marcas o lineas de productos por medio de contrato
de representacion otorgado por el fabricante. -

> Posee un centro técnico capilar, con personal calificado para dar asesoria y
capacitacién a clientes.

> Las ventas realizadas en su mayoria son al créedito.

> Los productos capilares tienen registro sanitario autorizado por el Ministerio

de Salud Publica y Asistencia Social.

Las ventas de sus productos son dirigidas a salones de belleza; a través de los
agentes de ventas y cobro. El envio y entrega de los productos es realizado por la

seccién de reparto y otras a través de agencias de carga.

Se imparten talleres en los cuales se capacitacion tedrica y practicas enfocada al uso
del producto, dando a conocer la linea de productos capilares de marca internacional
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exclusivamente para el pais de Guatemala asi como de productos promocionales,
entre ellos: secadoras, planchas, brochas, posters y productos capilares como tintes,

cremas, shampoos, acondicionadores, mascaras entre otros.

La estructura organizacional de la empresa esta formada por la Junta de Accionistas,
siendo el 6rgano supremo de la sociedad anénima quien expresa la voluntad social
en materia de competencia y al Consejo de Administracion; érgano responsable de

informar de la situacién de la empresa en asambleas ordinarias y extraordinarias.

La empresa se ve en la necesidad de realizar una auditoria operacional por las

siguientes razones:

» Presenta indicadores de ineficiencia y se desconocen las causas,

Prevenir ineficiencias y promover el desarrollo de la empresa y

A4

> Para anticipar cambios de procesos segun lo requiere el mercado de la

empresa.

Lic. Santiago Melgar Vannessa Pérez
Modastyle, S.A. Supervisor de auditoria
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4.2.2 Papeles de trabajo

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE TESORERIA

P.T. No.
Hecho por:

DETERMINACION DE GANANCIAS Y/O PERDIDAS
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No. Obijetivos de auditoria

WN =
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CT

EP | 18/01/2017

Revisado por: | VP | 20/01/2017

Que el proceso de tesoreria presente la informacién oportuna
Que exista una secuencia logica en el proceso de la operacion de tesoreria
Que se puedan detectar problemas o deficiencias en los controles

operacionales existentes y en la solucion de los mismos pueden surgir
disminuciones costos y aumentos de la eficiencia oportuna

Auditor

No. Procedimiento Ref. P.T. Presupuesto | Tiempo
: de tiempo real H.H.
H.H.
Entrevistar a los colaboradores ,
1 | que ejecutan la operacién en| CT-1 EP 1 2.0
este ciclo. )
Elaborar el flujograma que
2 |muestre graficamente la| CT-2/3 EP 1 6.0
secuencia de la operacion.
Total
H.H. 8.0
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P.T. No. CT-1
Hecho por: EP | 18/01/2017
- Revisado por: | VP | 20/01/2017
MODASTYLE, S.A. " -
CICLO DE TESORERIA

CEDULA NARRATIVA DETERMINACION DE GANANCIAS Y/O PERDIDAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Santiago Melgar (Gerente General)
Rony Mayorga (Gerente Financiero)

Atendiendo a la obligacién legal tributaria, al final de cada afo tiene que realizarse el
cierre de cuentas, después de revisar si no existen correcciones se procede a
elaborar los estados financieros, determinando en ellos si se obtuvo una ganancia o
pérdida del ejercicio fiscal; informando al Consejo de Administracion del resultado

obtenido.

El Consejo de Administracion, en sesién decide resolver si procede o no a que las
ganancias obtenidas sean dividas entre los accionistas de manera equitativa; o bien
disuelven que la ganancia sea registrada en la cuenta de ganancias acumuladas.

¥ o TR

Lic. Santiago Melgar Rony Mayorga Edgar Pimentel
Gerente General Gerente Financiero Auditor Senior
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE TESORERIA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMA PROPUESTO

DETERMINACION DE GANANCIAS Y/O PERDIDAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

99
1/3
P.T. No. CT-2
Hecho por: EP | 18/01/2017
Revisado por: | VP | 20/01/2017

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A

Titulo del Procedimiento: Distribuciéon.de Ganancias y Pérdidas -

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Gerencia Financiera

Termina: Consejo de Administracion

Paso

. . Puesto ..
Unidad o Seccion Responsable| No. Actividad
1 INICIO
5 Revision y cuadre de saldos de Ia cuentas
de cierre anual.
Gerencia Gerente 3 |Elabora partidas de cierre anual de
Financiera Financiero operaciones. (Obligacion legal). ..
4 Elaboracién de Estados Financieros al cierre
del Ejercicio Fiscal.
Gerente
General y 5 Determinan Ganancia o Pérdida del Ejercicio
Gerencia Gerente Fiscal.
General Financiero
Gerente 6 Informa al Consejo de Administracion.
General
. Si el consejo decide NO efectuar la
Consejo de Gerente
Administracion General 7 distribucién de la ganancia, se elabora el

registro a la cuenta Ganancias Acumuladas.
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Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Gerencia Gerente Elabora registro de la cuenta contable
X . ) . 8 Ganancias Acumuladas del Ejercicio. (ver
Financiera Financiero
CIF-4)
. Si el consejo decide efectuar la distribucion
Consejo de Gerente 9 |de la ganancia, solicita a Caja cancelar a los
Administracion General accionistas segun el % de participacion.
Gerencia Encargado 10 Cancela distribucién de la ganancia del
Financiera de Caja ejercicio a los accionistas.
11 |[Fin
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3/3

MODASTYLE, S. A.

CICLO DE TESORERIA ‘
PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE LA GANANCIA DEL EJERCICIO FISCAL

- . . Consejo de
Gerencia Financiera Gerencia General L ) .,
Administracion

Caja

< 1. ) 5 | —
; Determina 7.
INICIO _/ Gananciao | Decide NO

Pérdida del distribuir la
Ejercicio | Ganancia.

distribucién de .

2. Fiscal.
Revisién y
cuadre de

saldos de la 6 -
cuentas de .

cierre anual ér(:)fgsn;}g (ajle
Administracion.

3.
Elabora
partidas de
cierre anual
de
operaciones.

4.
Elaboracién
de Estados
Financieros - t 9

al cierre del _ 9.
Ejercicio . Decide Si
Fiscal. distribuir la
Ganancia.

| 8.
|Registra Cuenta
contable
| Ganancias
| Acumuladas.
i (ver CIF-4)

la ganancia del
ejercicio a los
accionistas.
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1/2
P.T. No. CEC
Hecho por: EP | 19/01/2017
Revisado por: | VP | 22/01/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS - COMPRAS
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No. Objetivos de auditoria

1 Que los procesos y transacciones se ejecuten adecuadamente.

2 Que el proceso de egresos — compras presente la informacién oportuna.

3 Verificar que exista una secuencia légica en el proceso de operacion de
egresos - compras :

4 Detectar problemas o deficiencias en los controles existentes o en la
realizacién que en las operaciones puedan surgir, disminucién de costos e
incremento de la eficiencia.

5 Que las secciones al solicitar la adquisicion de algun producto o servicio lo
realicen cumpliendo con los requisitos basicos establecidos por la
empresa, con las especificaciones adecuadas y con el tiempo le permita su
abastecimiento.

6 Que los procesos de adquisicion conste registro autorizado por escrito y
revisado por la autoridad competente.

Presupuesto | Tiempo
No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | de tiempo real
H.H. H.H.
Inspeccién de las instalaciones
1 |de la seccibn de egresos —| CEC-1 EP 1 2.0
compras.
Entrevista a los colaboradores CEC-1
2 | que ejecutan las operaciones de CEC-2 EP 1 4.0
este ciclo.
Elaborar el flujograma que
muestre graficamente la CEC-4
3 | secuencia de las operaciones e CEC-6 EP 1 2.0
identificar los problemas o
deficiencias.
Existencia de una coordinacion
de todas las actividades que se
4 |interrelacionan como compras, | CEC-1 EP 1 2.0
ventas, finanzas, control de
calidad
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Presupuesto | Tiempo
No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | de tiempo real
' H.H. H.H.
Verificar los procesos para
5 | efectuar compras y asi mismo | CEC-1 EP 1 2.0
elaboracion del registro contable.
Elaborar un nuevo flujograma
6 |que refleje la secuencia logica | CEC-5 EP 1 25
para su crecimiento y mejorar en CEC-7 ’
la eficiencia operativa
Total
H.H. 14.50
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P.T. No. CEC-1
Hecho por: EP | 19/01/2017
Revisado por: | VP | 22/01/2017

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE EGRESOS - COMPRAS
CEDULA NARRATIVA COMPRA DE INSUMOS Y SUMINISTROS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Rony Mayorga (Gerente Financiero)
Alessandro Benjamin (Encarado de Bodega)

No existe un area especifica para la seccion de egresos — compras, las compras son
autorizadas por el gerente general, la compra de diferentes suministros para uso y
consumo de las diferentes actividades de la empresa, es realizado por los
colaboradores que necesitan algun suministro; en ocasiones este lo cotizan o bien
realizan la compra y posterior a ello es liquidado, este proceso es realizado
presentando factura y en la mayoria a través de recibo. No se presentan

cotizaciones.

No existe un stock de materiales o suministros; estos se compran de acuerdo a la
necesidad, con los proveedores ya establecidos.

Sl ™ S

Rony Mayorga Alessandro Benjamin Edgar Pimentel
Gerente Financiero Encargado de Bodega Auditor Senior
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P.T. No. CEC-2
Hecho por: EP | 19/01/2017
Revisado por: | VP | 22/01/2017

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE EGRESOS - COMPRAS ]
CEDULA NARRATIVA COMPRA DE PRODUCTOS Y MERCADERIA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Lic. Santiago Melgar (Gerente General)
Rony Mayorga (Gerente Financiero)

Los pagos se realizan a través de cheques a nombre de la empresa estos estan
firmados por una sola persona que tiene firma autorizada; asi mismo se adjunta la
factura a cancelar; no se lleva un control de cheques emitidos en ningun libro ya que
la persona que lo recoge Unicamente firma un voucher; los cheques con sello no

negociable.

Posteriormente de ser emitido un cheque, se revisa y lo firma el gerente general, es
ingresado y operado en el sistema para hacer constar el pago realizado; se lleva un
orden en los cheques de acuerdo al correlativo de la chequera que entrega el banco
y cuando faltan pocos cheques se solicita una nueva chequera.

El pago de proveedores se realiza de acuerdo al vencimiento de las_facturas; quien
decide realizar el pago pendiente es el gerente. La persona que tiene a cargo la
custodia de los cheques no cuenta con un area restringida en la cual pueda guardar
los valores de la empresa ya que estos son guardados en la gaveta del archivero

personal.

o ek

Lic. Santiago Melgar Rony Mayorga Edgar Pimentel
Gerente General Gerente Financiero Auditor Senior




MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS - COMPRAS
CEDULA DE DIFICIENCIAS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

106
P.T. No. CEC-3
Hecho por: EP | 19/01/2017
Revisado por: | VP | 25/01/2017

No. Oportunidad de mejora Ref. Recomendacion

No existe la seccion de egresos La existencia de la seccion de

— compras en virtud que las egresos — compras que se
4 |compras son autorizadas por el CEC-1 encargue de la adquisicion de

gerente general, y en ocasiones suministros suficientes para ser

las adquieren los colaboradores custodiado por el colaborador

-que necesitan los productos. encargado de bodega.

En ocasiones las compras las Presentar a la seccion tres

realizan sin cotizacién y otras cotizaciones como minimo con
2 |solo las realizan sin previa| CEC-1 | previa autorizacién para elegir la

autorizacion. mejor opcion.

El stock de materiales o Que la seccién de egresos —

suministros es insuficiente en compras administre la

vitud de que se van adquisicion y control de las
3 | adquiriendo conforme la| CEC-1 |existencia de los materiales o

necesidad de los mismos con suministros para su oportuno

los proveedores ya abastecimiento.

establecidos. '

Por el inadecuado control de Tener un adecuado control de

inventarios en bodega, el inventarios y hacer recuento
4 |colaborador no informa en| cgc-1 | fisico de los productos de forma

tiempo de la falta de existencia semanal.

de los mismos.

No se realiza orden de compra Elaborar documentos de respaldo

ya que unicamente se solicita como orden de compra Yy factura
5 | por teléfono al proveedor lo que | CEC-2 |Para el registro  contable

se necesita respectivo.

No existe una programacion de Que exista una programacion de

pagos adecuada, derivado que pagos para que la empresa
6 | en ocasiones no se encuentrala| CEC-2 resguarde su linea de crédito con

persona encargada de firmar los
cheques.

los proveedores y acreedores.




s

b

e’

cCeCcCcCcCcrrrrnn

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE EGRESOS — COMPRAS
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

COMPRA DE INSUMOS Y SUMINISTROS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

107

1/3
P.T. No. CEC-4
Hecho por: EP | 21/01/2017
Revisado por: | VP | 25/01/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Compra de Insumos y Suministros

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Seccién

solicitante Termina: Gerencia Financiera
. ‘s Puesto Paso ..
UmdadpS_eccnon Responsable| No. Actividad
1 INICIO
B Determinar la necesidad de la adquisicion de
. Colaborador productos y suministros Y solicita a la
Unidad . .
Solicitante con.la 2 Geg‘encna la compra de los mismos, para
necesidad satisfacer o cubrir la necesidad, por
capacitacién o consumo.
Gerencia Gerente 3 Recibe la solicitud ya sea por escrito o
Financiera Financiero verbal.
El colaborador que realiza la compra entrega
Gerencia Colaborador al Bodeguero que es al mismo tiempo
Financiera con la 4 |encargado de Caja Chica la o las facturas
necesidad para su liquidacion sin importar el tipo de
compra.
Encargado
Gerencia de Caja 5 Reintegra al colaborador el monto de la
Financiera Chica factura.
(Bodeguero)
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Unidad o Seccién

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

También efectia compras cuando ya estan

. autorizadas por la Gerencia, y en
Gerencia . . . .
Financiera Bodeguero 6 |ocasiones las realiza sin previa

autorizacion. Estas compras son
unicamente para el consumo.
Encargado No realiza formulario de liquidacion,
Gerencia de Caja 7 entrega al Gerente Financiero los Recibos
Financiera Chica y Facturas para el reintegro de la Caja
(Bodeguero) Chica.
Gerencia Gerente Elabora solicitud _de. m’ercaderia o
Financiera Financiero 8 |productos para su dls’tnbu,cmn o venta al
proveedor Unico especifico.
Gerente
Gerencia 22?:;1’ 9 Realizan conteo y entrada del producto
Financiera . . solicitado para su distribucion y venta.
Financiero y
Bodeguero
Gerencia Elabora orden de entrada a bodega del
Financiera Bodeguero 10 roducto
p
Gerencia Bodegquero 11 Traslada los documentos para contabilizar.
Financiera 9 (ver CIF-3)
Qerenp a Qerer}te 12 |Contabiliza los documentos.
Financiera Financiero
13 Fin
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MODASTYLE, .S .A.

CICLO DE EGRESOS-COMPRAS

FLUJOGRAMA DE PROCESOS EGRESOS COMPRAS INSUMOS Y SUMINISTROS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRAS DE LA EMPRESA MODASTYLE, S, A.

Persona interesada

Bodeguero

Gerente Financiero

Gerente General

™

o4
_INICIO
AN s

| 2.
Determina
" necesidad —
de
suministros

4.
: Realiza
compras por su
cuentay

entrega al
encargado de
caja chica para
su reintegro

5.
Reintegra al
colaborador el
monto de las
facturas
presentadas

También realiza
las compras
para el
consumo, con o
sin autorizacion
de la Gerencia

2.
Recibe
solicitudes ya
sea por escrito
yo verbal

8. Recibe
documentos
para

reintegro de
caja chica

\/—\

7.
Entrega 9.
facturas y/o Realiza solicitud
recibos a de mercaderia o
Gerente productos para
Financiero para la venta al
reintegro de proveedor
caja chica
10.

Elabora orden
. de entrega de
' los productos a

11.
Traslada los
ocumentos para
contabilizar (ver
CIF-3)

\/\

12. Recibe
documentos y
realiza la
contabilizacion
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CICLO DE EGREGOS - COMPRAS
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO
COMPRA DE INSUMOS Y SUMINISTROS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
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P.T. No. CEC-5
Hecho por: EP | 22/01/2017
Revisado por: | VP | 25/01/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Compra y Pago de Productos y Suministros

Hoja No. 1 de 1

| No. De Formas:

Inicia: Seccién

solicitante Termina: Seccién de Contabilidad
. . Puesto Paso -
Unidad o Seccién Responsable| No. Actividad
1 INICIO
2 Determina la necesidad de la adquisicion de
productos y suministros.
. Colaborador — — X X
Unidad con la Solicita a la Gerencia Financiera por escrito,
Solicitante necesidad 5 |la compra de los mismos, para satisfacer o
cubrir la necesidad, por capacitacion,
consumo, venta y distribucion.
Gerencia Gerente 4 Recibe la solicitud por escrito para firma de
Financiera Financiero visto bueno y autorizacion. Traslada
. . Recibe la solicitud por escrito con la
Seccion de Asistente de 5 respectiva autorizaciéon. Pasa encargado de
Compras Compras
compras.
Recibe solicitud y cotiza los suministros o
. 6 |productos y presenta tres cotizaciones
Seccién de Encargado como minimo.
Compras de Compras 7 Realiza la compra con la mejor opcion
tomando en cuenta precio y calidad
Seccion de Asistente de Elabora  Orden de. Cqmprq y Pago vy
Compras Compras 8 traslqda a Gerencia Financiera para su
autorizacion.




Nellolol-NoloFol ool NoK YN N NoRoNoToRaloNola oRalaloRoloRalaloNo Ro RuloRoRoRo)

111
2/3
Unidad Puesto | Faso Actividad
Responsable | "
. Recibe, analiza, revisa disponibilidad
Fci;r?arﬁgicelfa Fﬁuzr:cri]:a?o 9 |presupuestaria y firma la Orden de Compra.
Traslada seccién de compras.
Seccioén de Encargado Recibe Orden de Compra con firmas vy
10 X
Compras de Compras contacta al proveedor designado.
Seccion de Recibe mercaderia y elabora orden de
. Bodeguero 1 |
Inventarios ingreso
Gerencia Fir?aer:ggtri 12 Revisién y chequeo de cantidad y calidad de
Financiera y la mercaderia recibida.
Bodeguero
Seccién de Elabora reporte para el ingreso a Bodega.
Inventarios Bodeguero 13 Traslada (ver CIF-4)
(_-:«eren_c 'a Qerer'\te 14 |Recibe documentos para contabilizacion.
Financiera Financiero
15 Fin
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contabilizacion.

15.
Fin.
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MODASTYLE, .S A.
CICLO DE EGRESOS-COMPRAS .
FLUJOGRAMA DE PROCESOS EGRESOS COMPRAS DE INSUMOS Y SUMINISTROS PROPUESTO
Interesado .Gerer'ute Asistente Encargado de Comrpas Bodeguero
Financiero de Compras
1c's 4 5', 6.
( nicio ) Recibe IR%CISe Recibe
solicitud para S e e solicitud y
visto bueno y : cotiza lo

1 autorizacion visto bueno y -

j Det 2. : autorizacion. suministros o

' Determina

i ! > productos y

neczseudad presenta tres

' adquisicion cotizaciones
< de como minimo
v productos.
g ______
2
§ B 9 3 7.
< 3. Egc;obg;bzﬁggg Elabora Orden Realiza la
€ Elabora presupuestaria de Compray compra con la
< sollcnuq a y firma la Pago y traslada mejor opcion
2 Gerencia Orden de i :aﬁgreergaaa . tomando en
x| | Financiera - Compra. idrinci Reris cuenta precio
2 de los y calidad
£ ' suministros
Z|  oproductos.
v -
o Recibe Orden 11.
& de Compra con Recibe
el fimasy mercaderia y
a contacta al elabora onrden

|5 a 12 proveedor de ingreso
z Revisa y designado.
o chequea
g cantidad y
2 calidad de los
o | suministros o |
productos 13.
Elabora reporte
para el ingreso a
m Bodega. (ver
Recibe oiF-)
documentos para
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P.T. No. CEC-6
Hecho por: EP | 22/01/2017
Revisado por: | VP | 25/01/2017

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

COMPRA DE PRODUCTOS Y MERCADERIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Compra de Productos y Mercaderias

ccecCcCcoCOCCOOOO0OOO0000000000DODDDODODDD00000

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Seccion
solicitante Termina: Gerencia Financiera
. L Puesto Paso ..
Unidad o Seccion Responsable | No. Actividad
1 INICIO
Colaborador Determinar la necesidad de la adquisicion de
Unidad Ocon IZ 2 productos y suministros Yy solicita a la
Solicitante idad ‘Gerencia la compra de los mismos, para
necesida satisfacer - o cubrir la necesidad, por
. | capacitacién o consumo.
Gerente 3 Recibe la solicitud ya sea por escrito o
Financiero verbal.
F(}erenpia Bodeguero | 4 Contacta al proveedor para el abastecimiento
inanciera y compra.
Gerente .
Financiero 5 |Emite cheque para pago al proveedor.
Gerencia Gerente 6 Recibe y firma el cheque para el pago al
General General proveedor.
Recibe factura y efectta el pago de la
Gerencia Gerente compra. (ver CEC-6-1y CEC—6-2)
Financiera Financiero 8 |Elabora registro contable.
9 |Archiva expediente.
10 Fin
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MODASTYLE, S. A
CICLO DE EGRESOS-COMPRA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE PRODUCTOS Y MERCADERIA

Solicitante Gerente Financiero Bodeguero Gerente General
KIN|1C.7IO "i 3. 4. 6
N/ Recibe Contacta al Recibe y firma

solicitud para |=—— proveedor para < el cheque
visto bueno y abastecimiento para el pago |
autorizacion. y compra. al proveedor. z
2 ;
Determina la
necesidad de

adquisicion 5.

de productos. Emite Cheque

CICLO DE EGRESOS COMPRA PROCEDIMIENTO |

para el pago
de proveedor.

7.
Recibe factura y

efectia el pago de

la compra.
(ver CEC-6-1y
CEC-6-2)

8.
Elabora
registro

contable.
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P.T. No.

Hecho por:
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CEC-6-1

EP | 22/01/2017

Revisado por: | VP | 25/01/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS - COMPRAS

COPIA DE VOUCHER COMPROBANTE DE PAGO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

BANCO XYZ CUENTA No. MODASTYLE
LUGAR Y FECHA: Guatemala, diciembre 10 de 2016.

PAGUESE A: JUAN CARLOS MOJORGA MAZARIEGOS
SUMA DE: VEINTE MIL CON 00/100 QUETZALES.

(F) @ﬁﬁ

CH. No. 345678910

Q. 20,000.00

DESPCIPCION DE PAGO:

COMPRA DE 150 CAPAS DE CORTE PARA CABELLO
COMPRA DE 150 GABACHAS USO SALON

HECHO POR

R.M. REVISADO POR: S. M. RECIBI CONFORME

(ver CEC-6)
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P.T. No. CEC-6-2

Hecho por: EP | 22/01/2017

Revisado por: | VP | 25/01/2017
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS — COMPRAS
COPIA DE FACTURA DE COMPRA DE MERCADERIA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

COSTURAS Y MAS

CALZADA SAN JUAN 35-00Z0NA T

TEL. 5679-3240

Modastvle S.A

Chante:

FACTURA

No. 000578
REGISTRO NP 1000011

NIT: 0614-290209-000.0
JUAR CARLOS MAIORGA

. geata: |NOViembre 25 de 2016

Direceiom_ZONA 15 cmdad Guatemafsa ~

xr- 24180326-0

m&m ...... i’ﬁf’"’"‘m

i50 Gabachas para uso salon
150 Capas para corte de cabello

TOTAL

£66.66 10,000.00
66.66 10,000.00

20,000.00|

RECIRIDG POB.

Ventas Exantas
5ok - Total
{=} Ratencion

Wenta Total

BEEEIOE SALVABORERADS - HIF DE-JR0S A

Focks Bongresibac OUONINS

DEHIAL: Emicor (bhaas]

(ver CEC-6)
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P.T. No. CEC-7
Hecho por: EP | 22/01/2017
Revisado por: | VP | 25/01/2017

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE EGREGOS - COMPRAS
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

COMPRA DE PRODUCTOS Y MERCADERIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Compra de Productos y Mercaderia

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Seccién solicitante Termina: Caja
: . Puesto Paso ..
Unidad o Seccién Responsable | No. Actividad
1 INICIO
. Colaborador Determinar la necesidad de la adquisicion de
Unidad con la 5 |productos y suministros y solicita a la
Solicitante necesidad Gerencia la compra de los mismos, para
satisfacer o cubrir la necesidad, por
capacitacion o consumo.
Qerer]te 3 Recibe la solicitud ya sea por escrito o
Gerencia Financiero verbal.
Financiera Encargado | , |Elabora solicitud de Orden de Compra y
de Caja Pago.
Gerencia Gerente . -
Solicitante Solicitante 5 |Firma solicitud de Orden de Compra y Pago.
Recibe Orden de Compra y Pago y contacta
. Bodeguero 6 al proveedor para la compra.
Gerencia
Financiera
Fir?airsire}ti 7 Realizan conteo y entrada del producto
y solicitado para su distribucion y venta.
Bodeguero
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Unidad o Seccién |, Pueste | Paso Actividad
Responsable| No. ,
Elabora orden de entrada a bodega del
Bodeguero 8
producto.
Entrega contrasena para el pago de la
Bodeguero 9 compra y traslada factura al encarado de
Caja para su liquidacion.
Recibe documentos y emite cheque o
_ Egc;acr:g;l:o 10 | acreditamiento para la cancelacion de la
Gerencia ! Orden de Compra.
Financiera
Gerente 11 Firma cheques y autoriza acreditamientos
Financiero para cancelacion de Orden de Compra.
Recibe cheques firmados para pago,
Encargado posteriormente traslada documentos al
- 12 : ; .
de Caja Gerente Financiero para registros
contables. (ver CIF-4)
Gerente 13 | Elabora registros contables.
Financiero 14 | Archiva expediente
15 Fin
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MODASTYLE, S. A.
CICLO DE EGRESOS-COMPRAS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE PRODUCTOS Y MERCADERIA 7
- Gerente . Gerente
Solicitante Financiero Encargado de Caja Solicitante Bodeguero
( INI1CIO } 3 E‘a%ora s 6.
£ . | . .
— Recibe solicitud de ; Iﬁrma ge U Iffcg) e Orden
solicitud. Orden de Solicitud de 7= de Compra y
. Compra. Compra. contacta al
- proveedor.
2.
Determina la
necesidad de |
adquisicion 7. 8.
de productos. Realiza Elabora orden
conteo y entrada del
entrada de producto a
producto. bodega.
9.
11 R 1 Ob Entrega
Recibe cheques| docu?r?:an?o y con';rlas:ng para
para firma y/0 ——emite cheque y/o traslaga gfac";ura
autorizacion de | | acreditamiento. a Caja
acreditamientos sty 13-
o ‘u‘/ N //em\_
R )
Recibe
cheques
N firmados para
13. pagos.(ver
Elabora CIF-4)
registros |

~ contables.

14,
Archiva
expediente /

 Fin
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MODASTYLE, S.A. ,
CICLO DE EGRESOS - NOMINA

PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No. Obijetivos de auditoria

P.T. No.
Hecho por:
Revisado por:

120

1/2

CEN

EP | 22/01/2017

VP | 25/01/2017

Que el proceso de egresos — ndémina presente la informacion oportuna.
Detectar problemas o deficiencias en los controles operacionales
existentes o en la realizacion de las operaciones contables, cuya solucion

La seccion de recursos humanos realice la actividad de reclutar el personal
necesario, asi como, establecer las relaciones entre empleados y empresa,
y de estos con los servicios requeridos, para el desarrollo de sus
actividades dentro de la misma para la satisfaccion de sus necesidades
como individuos. Y todo en conjunto beneficie a la empresa en minimizar

7
8
pueden surgir disminuciones y aumentos en la eficiencia oportuna.
9
costos Y la rotacién de personal.
10

Desarrollar la adecuada segregacion de funciones del personal para el
desarrollo de sus actividades dentro de la empresa.

No.

Procedimiento

Ref. P.T.

Auditor

Presupuesto
de tiempo
H.H.

Tiempo
real
H.H.

Inspeccion de los lugares donde
se ubican los colaboradores,
evaluar el ambiente y entorno
laboral, métodos o planes de
seguridad, luz, ventilacion e
instalaciones en general.

CEN-1

EP

2.0

Entrevista a los colaboradores
que ejecutan las operaciones de
este ciclo.

CEN-1

EP

4.0

Elaborar el flujograma que
muestre graficamente la
secuencia de las operaciones e
identificar los problemas o
deficiencias.

CEN-3

EP

3.0

Verificar la rotacién de personal
en las distintas secciones.

CEN-4

EP

20
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Presupuesto | Tiempo
No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | de tiempo real
’ H.H. H.H.
Verificar la  existencia de
procedimientos para establecer
niveles de remuneracion de
acuerdo a politicas de la
5 | empresa, como: aumentos por | CEN-1 EP 1 6.0
mérito, sistema de pago de
incentivos, evaluacién de
colaboradores, capacitacion vy
desarrollo
Elaborar un nuevo flujograma
que refleje la secuencia logica .
6 para su crecimiento y mejorar en CEN-4 EP 1 3.5
la eficiencia operativa
Total
H.H. 20.50

OOOOODDDDDNODNDNNDDDDL
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P.T. No. CEN-1
Hecho por: EP | 25/01/2017
‘Revisado por: | VP 27/01/2017

MODASTYLE, S.A. ,
CICLO DE EGRESOS - NOMINA ’
CEDULA NARRATIVA ELABORACION DE NOMINA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Santiago Melgar (Gerente General)
Walter Canas (Gerente de Mercadeo)
Esly Escalante (Gerente de Recursos Humanos)
Rony Mayorga (Gerente Financiero)

No existe una seccion de recursos humanos donde se pueda elaborar la némina, el
encargado de realizar las operaciones de las néminas en cuanto a salarios, horas
extras, comisiones y otros son: el Gerente General, el Gerente Financiero y el
Gerente de Mercadeo. El control de reclutamiento de personal esta a cargo la
seforita Esly Escalante, Gerente de Recursos Humanos.

La empresa tiene dos tipos de relaciones laborales entre patrono y trabajador:

» Una de ellas es por contrato, quienes cuentan con todas las prestaciones de
ley; este grupo de colaboradores laboran en oficina no cuentan con el pago de
horas extras y el pago se realiza quincenalmente. Para poder llevar el control
de faltas laborales se debe presentar excusa escrita reponer el 100% del

tiempo que no se labord.

> El segundo tipo de relaciones laborales es denominiado freehand ya que estas
prestan el servicio de ventas a nivel capitalino y a nivel departamental, las
personas bajo esta modalidad poseen las prestaciones de pago de viaticos
que comprenden: gasolina, alimentacion y hospedaje semanalmente; el pago
del 2% de comisiones por venta y del 10% de cobro de las mismas al crédito

se realiza de forma mensual.

Para llevar el control de pago de liquidaciones laborales la seccién de néminas las
calcula después de que se da por enterado de algin retiro del personal que labora en
la oficina, en el cual el jefe inmediato es el gerente; para que asi sean calculadas sus
prestaciones laborales para su pago posterior.

En el 4rea de ventas los colaboradores que pueden autorizar el retiro de alguna
persona son: el Gerente General (Santiago Melgar) y el Gerente de Mercadeo (Rony
Mayorga); por ser freehand estas personas no tienen prestaciones laborales a

calcular.
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Actualmente la empresa no tiene procesos en la inspeccion de trabajo ya que la
empresa tiene la responsabilidad de dar al trabajador las prestaciones que le

corresponden.

Para la seleccion de personal de nuevo ingreso la seccion de recursos humanos es
quien se encarga de realizar dicha seleccion tomando en cuenta para la seccion de
ventas al gerente general y gerente de mercadeo; y para personal administrativo al
gerente y gerente de recursos humanos. Las personas que desean formar parte de
este grupo de trabajo, realizan una serie de entrevistas, pero no se les realiza
ninguna prueba que compruebe su capacidad, psicométrica, ni en el ramo para lo
que solicita el empleo Unicamente se verifican referencias personales, laborales.

La contratacién del personal administrativo Unicamente se le indica cual sera su lugar
de trabajo y cuéles seran sus funciones a desempefary en el camino se hace su
experiencia, derivado que no se poseen perfiles de puestos; la contratacién de las
personas de modalidad freehand tiene una semana de capacitacion relacionada con
el manejo y uso de los productos capilares y otras técnicas.

No se realiza una proyeccién de prestaciones laborales mensuales para hacer el
pago de bono 14 y aguinaldo. Las actividades laborales se desempefian a solicitud
de presupuesto elaborado con un mes de anticipacion; lo anterior con instrucciones

de la gerencia.

O

Santiago Melgar Rony Mayorga Esly Estalante
Gerente General Gerente Financiero Gerente Rec. Humanos
Edgar Pimentel

Auditor Senior
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P.T. No. CEN-2
Hecho por: EP | 25/01/2017
Revisado por: | VP | 27/01/2017

MODASTYLE, S.A. ,
CICLO DE EGRESOS - NOMINA

CEDULA NARRATIVA SELECCION Y CONTRATACION DE COLABORADORES

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistado: Esly Escalante (Gerente de Recursos Humanos)

Para el afio 2016 se contrato a dos personas para apoyar a los sefiores vendedores
departamentales pero lamentablemente no cumplieron con las expectativas del
puesto debido a que no realizaban sus labores como correspondia por lo que no
pasaron los dos meses de prueba y la experiencia no era suficiente para el manejo
de las actividades y no cumplian con los horarios correspondientes por tanto no

cumplian con la meta de venta.

Conclusién: como se puede observar mediante el analisis de las contrataciones que
corresponde a este cargo durante el afio 2016 hubo rotacién de personal ya que
segun se observé en los expedientes de contratacion no contaba con pruebas
psicoldgicas, carta de recomendaciéon y tampoco se podria verificar la experiencia

que tenian para ocupar dicho puesto.

b

Esly Escajantes Edgar Pimentel
Gerente Rec. Humanos Auditor Senior
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P.T. No. CEN-3
Hecho por: EP | 25/01/2017
Revisado por: | VP | 27/01/2017
MODASTYLE, S.A.
CICLO DE EGRESOS - NOMINA
CEDULA DE DEFICIENCIAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
No. Oportunidad de mejora Rel. Recomendacién
La seccion de recursos humanos Que todo el personal que deseen
no realiza ninguna prueba para la contratar presente las
1 | contratacion de personal, | cEN-1 | evaluaciones pertinentes que
unicamente verifica demuestren su capacidad para el
recomendaciones puesto al que aplica.
El personal de nuevo ingreso no Que el personal que se contrate
recibe capacitacion en lo que se reciba una induccién y
relaciona al funcionamiento de la capacitacion en cuanto al
5 |empresa, ni periodo de CEN-1 funcionamiento de la empresa,
adaptacién, la experiencia la va sus reglamentos, beneficios y sus
adquiriendo con el tiempo. atribuciones, asi mismo que
cuenten con un periodo de
adaptacion
No existe una proyeccion de Elaborar una proyeccién mensual
prestaciones laborales mensuales de las prestaciones laborales
5 |Para el pago de bono 14 y CEN-1 | Para el pago de bono 14,
aguinaldo ya que todo se trabaja | aguinaldo, vacaciones e
en base a presupuesto indemnizaciones con el
) porcentaje de ley.
Las liquidaciones laborales se Que todas las prestaciones
calculan hasta que los gerentes laborales sean canceladas en su
4 | dan aviso del empleado que se | CEN-1 | totalidad sin retrasos
retirdé o bien que fue despedido y
son canceladas.
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS - NOMINA
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES
ELABORACION DE NOMINA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
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P.T. No. CEN-4
Hecho por: EP | 26/01/2017
Revisado por: | VP | 27/01/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Egresos Néminas —Actual-

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia: Gerencia

Termina: Gerencia General

Financiera
Unidad o Seccién |, Pueste | Paso Actividad
Responsable| No.
1 INICIO
. Elabora la nomina de sueldos y salarios
Gerencia Gerente - 4
: . . : 2 |en base a los respectivos calculos Yy
Financiera Financiero
descuentos a los colaboradores.
Revisa reportes de venta y cobranza de
3 |los agentes Freehand, para elaboracion
. de nomina.
Gerencia de Gerente de - - -
Mercadeo Mercadeo Si son necesarias correcciones se regresa
4 |2 la Gerencia Financiera para
correcciones, de lo contrario continGia su
tramite.
. Recibe reportes revisados y firmados para
Gerencia Gerente o s
; . . .t 5 |elaboracién de cheques y acreditamientos
Financiera Financiero .
bancarios. Traslada.
Gerencia Gerente Firma Cheques y autoriza la impresién de
6 |nominas y acreditamientos. Traslada. (ver
General General
CEN-4-1)
Gerencia Gerente 7 Realiza registros contables
Financiera Financiero 9 ’
8 |Fin
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MODASTYLE, .S .A.

CICLO DE EGRESOS-NOMINAS

FLUJOGRAMA DE PROCESOS EGRESOS-NOMINAS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE EGRESOS NOMINAS DE LA EMPRESA MODASTYLE, S. A,

Gerente de Recursos Gerente Gerente General
Humanos Financiero
1. 3.
INICIO Revisa
T reportes de
ventas y
cobranza para
pago de
; 2. comisiones.
‘Elabora némina
de sueldos y
salarios.
4

Revisa nomina, si

hay correcciones, y
si no hay

5.

Recibe reportes
revisados y firmados
para elaboracién de

cheques y
acreditamientos
bancarios.

(

7.
Elaboracion de
registros contables y
archivo

6.

Firma Cheques y
autoriza la
impresién de
néminas y
acreditamientos.
(ver CEN-4-1)

< 8.
; Fin.
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P.T. No. CEN-4-1-1

Hecho por: EP | 26/01/2017

Revisado por: | VP | 27/01/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE EGRESOS — NOMINA

COPIA DE VOUCHER COMPROBANTE DE PAGO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

BANCO XYZ CUENTA No. MODASTYLE CH. No. 345678005

LUGAR Y FECHA: Guatemala, diciembre 31 de 2016.
PAGUESE A: INGRID MELENDEZ Q. 4,558.50

SUMA DE: CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO CON 50/100
QUETZALES.

w OO

DESPCIPCION DE PAGO:

PAGO SALARIO MES DE DICIEMBRE 2016.

HECHO POR =

R.M. REVISADO POR: S. M. RECIBI CONFORME

(Ver CEN-4-1)
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MODASTYLE, S.A. ]
CICLO DE EGRESOS - NOMINA
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

ELABORACION DE NOMINAS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

131
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P.T. No. CEN-5
Hecho por: EP | 26/01/2017
Revisado por: | VP | 27/01/2017

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio. MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Egresos Néminas

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia: Seccidn solicitante

Termina: Seccion de Contabilidad

Puesto

Paso

Unidad o Secci6n Responsable| No. Actividad
1 INICIO
Gerencia de Gerente de Elabora la némina de sueldos y salarios en
Recursos Recursos 2 |base a los respectivos calculos y descuentos
Humanos Humanos del personal administrativo. Traslada.
3 |Recibe y revisa nominas.
Auxiliar de Revisa reportes de venta y cobranza de los
. 4 |agentes Freehand, para elaboracion de
Gerencia ..
: . noémina. Traslada.

. Financiera - - —— -
Gerencia 5 Revisa disponibilidad presupuestaria para la
Financiera elaboracion de néminas

Revisa néminas, si son necesarias algunas
Gerente 6 correcciones se regresa a la Gerencia de
Financiero Recursos Humanos, de lo contrario continua
su tramite.
Gerencia de Gerente de . . - .
Imprime néminas de personal administrativo y
Recursos Recursos / agentes Freehand. Traslada. (ver CIF-4)
Humanos Humanos 9 ' '
8 | Recibe néminas para firma.
Gerente —~ —
Fi . Elaboracion de cheques y autorizacion de
. inanciero | 9 o .
Gerencia acreditamientos bancarios.
Financiera Auxiliar de
Gerencia 10 |Elabora registros contables y archiva.
Financiera
11 |Fin
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MODASTYLE, .S .A.
CICLO DE EGRESOS-NOMINAS

FLUJOGRAMA DE PROCESOS EGRESOS-NOMINAS

Gerente de Recursos
Humanos

Auxiliar Gerencia Financiera

Gerente
Financiero

1.
INICIO

3.
Recibe y
revisa

némina.

2.
Elabora némina 4.
de sueldos y Revisa
< salarios. reportes de 6.
v ventas y Revisa nomina, si
=) cobranza para hay CO."eCﬁ'OneS, y
= pago de si no hay
b comisiones.
o
b
<C
I
& 5.
3 Revisa
< disponibilidad
by presupuestaria
< para soporte
s €conomico
S 8
Z . X rs .
A Recibe nominas
% para firma.
o
2 7.
w .
a Imprime
3 néminas. (ver
o CIF-4)
[e]
o
[-%
o
a 9.
zZ -z
S Elaboracién y
£ firma de cheques
2 y acreditamientos
o bancarios
10.
Elaboracién de
registros
contables y
archivo
11.
Fin.
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P.T. No. CEN-6
Hecho por: EP | 27/01/2017
Revisado por: | VP | 29/01/2017

MODASTYLE, S.A. )

CICLO DE EGRESOS - NOMINA

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES
SELECCION Y CONTRATACION DE COLABORADORES

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Seleccion de Colaboradores

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Gerencia Recursos Humanos | Termina: Gerencia Financiera
. ‘ iy Puesto Paso -
Unidad o Seccién Responsable| No. Actividad
1 INICIO
Gerencia Gerente 5 Determina la necesidad de  nuevo
Solicitante Solicitante colaborador.
Gerencia de Gerente de 3 Solicitan a los colaboradores de la empresa
RR. HH. RR. HH. llevar aspirantes para nuevo ingreso.
Gerencia Gerente 4 Realiza entrevistas a colaboradores de nuevo
solicitante Solicitante ingreso.
Gerencia de Gerente de 5 Recibe y analiza nuevas propuestas internas y
RR. HH. RR. HH. externas.
Gerencia Gerente 6 Da el visto bueno de la contratacién-y solicita
solicitante Solicitante revision de documentos.
Gerencia de Gerente de Revisa papeleria del personal de nuevo
Recursos Recursos 7 |.
ingreso.
Humanos Humanos
Gerencia Gerente 8 Capacita a los colaboradores de nuevo
solicitante Solicitante ingreso.
Gerencia Gerente 9 Ingresa a néminas a los colaboradores de
Financiera Financiero nuevo ingreso.
10 Fin

A e o Y T e T T T T T B T O Y T T e Tt M T T T T s i M e e T W Wi W e Wi W W WP




ef"”"%ﬁ

P

gy

iy,

134

2/2

MODASTYLE, S. A.
CICLO DE EGRESOS NOMINA
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE COLABORADORES

=
2
2
i
& I
a
S on treevaislf:s . Recibe y analiza
g ld nuevas propuestas
2 personal ae internas o externas
z nuevo ingreso.
o
2
wv
2
&
2
Q
=
g
=
2 . 7
S Visto Bueno de Revisa
2 la Contratacién papeleria del

skt personal de

nuevo ingreso.
documentos.
\ 2
8.
Capacita al
personal de
nuevo ingreso.

Gerencia Solicitante Gerente de RR. HH. Gerente Financiero
/ S Solics;fan a
\M:D colaboradores
de la empresa
llevar
2 aspirantes para
Determina la nuevo ingreso.

necesidad de
nuevos
colaboradores.

>

9.
Ingresa a
noéminas al
persona de
nuevo ingreso.

PmmmwmﬁﬂﬁmMMMWMMMMMMMMMMWMMm%mmmm/mWmmm
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P.T. No. CEN-7
Hecho por: EP | 27/01/2017
Revisado por: | VP | 29/01/2017
MODASTYLE, S.A. ]
CICLO DE EGRESOS - NOMINA
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO
SELECCION Y CONTRATACION DE COLABORADORES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.
Titulo del Procedimiento: Seleccién de Personal
Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Gerencia Solicitante | Termina: Gerencia Solicitante
. ‘s Puesto Paso -
Unidad o Seccién Responsable| No. Actividad
1 INICIO
o |Determina la necesidad de nuevos
Gerencia Gerente colaboradores.
Solicitante Solicitante 4 |Solicita a Gerencia de RR. HH., colaboradores
de nuevo ingreso.
4 |Elabora convocatoria para colaboradores de
nuevo ingreso, por diferentes medios
. Agenda citas para entrevistas a los
Gerencia de Gerente de | S colaboradores aspirantes a nuevo ingreso.
Recursos Recursos - -
Humanos Humanos 6 Reallza entrevistas a colaboradores de nuevo
ingreso.
7 Revisa papeleria de los colaboradores de
nuevo ingreso.
Gerencia Gerente 8 Ingresa a noéminas a los colaboradores de
Financiera Financiero nuevo ingreso.
Gerencia Gerente 9 Proporciona induccion y capacita a los
Solicitante Solicitante colaboradores de nuevo ingreso.
10 Fin

=




=

MODASTYLE, S. A.
CICLO DE EGRESOS NOMINA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE COLABORADORES

PROCEDIMIENTO EGRESOS NOMINA SELECCION DE PERSONAL

Gerente Solicitante

Gerente de Recursos

Gerente Financiero

Humanos
1. ™ 4.
INICIO ) Elabora

convocatoria para
colaboradores de
nuevo ingreso, por
diferentes medios.

2.
Determina la
necesidad de nuevos
colaboradores.

5.
Agenda citas para
entrevistas a
colaboradores de

nuevo ingreso.

8.
Ingresa a
néminas a los

3.
Solicita a Gerencia de
RR. HH.,
colaboradores de
nuevo ingreso.

6.
Realiza entrevistas
a colaboradores de
nuevo ingreso.

9.
Proporciona
inducciéon y

7

Revisa papeleria

de los —

colaboradores de
nuevo ingreso.

colabores de
nuevo ingreso.

capacita a los
colaboradores de
nuevo ingreso.

e
\_ Fin. )
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE CONVERSION
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No. Objetivos de auditoria

P.T. No.
Hecho por:

Revisado por: | VP
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CcC

EP | 28/01/2017

01/02/2017

1 Que el proceso de conversién presente la informacién oportuna
2 Que exista una secuencia légica en el proceso de la operacién de
conversion
3 Que se puedan detectar problemas o deficiencias en los controles
operacionales existentes o en la realizacién de las mismas para surgir
disminuciones de costos y aumentos de la eficiencia oportuna
4 Que exista un nivel de inventarios adecuados que aseguren la existencia
de materiales en la calidad, cantidad y oportunidad necesaria.
Presupuesto | Tiempo
No Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | de tiempo real
H.H. H.H.
Inspeccion de las instalaciones ,
1 c}e inventarios incluyendo las CC-1 EP ’ 50
areas donde se desarrollan las
capacitaciones de colorimetria
Entrevista a los colaboradores
2 | que ejecutan la operacion en este CC-1 EP 1 4.0
ciclo. d
Elaborar el flujopgrama que
muestre graficamente la
3 |secuencia de la operacion e CC-4 EP 1 2.0
identificar los problemas o
deficiencia.
Evaluar el sistema de almacenaje
de existencia para la
salvaguarda, custodia,
4 distr?chién, acomodo y CC-1 EpP y 50
movimiento de los productos de
belleza capilar asi como Ia
optima utilizaciéon del area de
almacenaje.
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Presupuesto | Tiempo
No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | de tiempo real
H.H. H.H.
Evaluar si existen medidas de
5 | control de calidad en cuanto al CCA1 EP 1 2.0
despacho de pedidos.
Revisar el periodo de rotacién de
inventarios de existencias y la
6 | calidad de productos para ser CcC-1 EP 1 2.0
distribuidos al cliente.
Evaluar la existencia y
coordinacién de las actividades
7 | relacionadas como compras, CC-1 EP 1 2.0
ventas, control de calidad y
finanzas.
Elaborar flujograma que muestre
8 graﬂcamepte Ia} secuencia !oglqa CC-1 EP 1 45
que mejorara la eficiencia
operativa.
Total
HH. 20.50

kool alal ol ool ol ol ol oNoNoRooRoloNoloNalaReRoRoReloRaleRale:
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P.T. No. CC-1
Hecho por: EP | 29/01/2017
Revisado por: | VP | 01/02/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE CONVERSION

CEDULA NARRATIVA AREA DE BODEGA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistado: Lic. Santiago Melgar (Gerente General)
Rony Mayorga (Gerente Financiero)
Alessandro Benjamin (Encargado de bodega)

La seccién de inventarios se encarga de realizar inventarios cada vez que un
vendedor reclama si falta algtn producto en el pedido de algun cliente; asi mismo, se
realiza inventario cada tres meses aproximadamente. '

El ingreso de la mercaderia se hace a través de regletas provenientes del exterior en
bugues a la aduana, trasladandose a la almacenadora en espera de hacer los
tramites correspondientes en la aduana y Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

Luego de llenar los registros y obtener la liberacién de mercaderia se traslada a la
empresa ubicada en la zona 15 donde se realiza el conteo fisico y revision de
calidad, este proceso es dirigido por el gerente general.

De acuerdo al listado de productos y cotejado se da ingreso al inventario (ver CC-3-
1).

El control de despacho es de acuerdo a la facturacién donde el bodeguero marca
cada producto despachado en la factura colocandolo en una o varias cajas,
sellandolas y rotulandolas; la misma persona que despacha en bodega coloca todas
las cajas en la panel para el reparto a domicilio en la ciudad capital y al interior es
llevado a Guatex quien presta el servicio de mensajeria, cuando las facturas son
menores a Q,1,500.00 el cliente tiene que pagar el envio del producto de lo contrario
la empresa carga con ese gasto.
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El costo del producto se maneja con el precio de importacion el cual viene ya
establecido en su respectiva péliza de importaciéon y solo se le adhiere los gastos
operacionales para poder fijar el precio de venta, lo cual es manejado en su totalidad

por el gerente.

A S8 z

Lic. Santigo Melgar Rony Mayorga Alessandro Benjamin
Gerente General Gerente Financiero Encargado de Bodega
Edgar Pimentel

Auditor Senior

Observaciones fisicas: La oficina no cuenta con las medidas de seguridad
apropiadas para poder resguardar el inventario, ya que son utilizadas dos areas para
el ingreso de mercaderia y cuando este ya no cabe en esas areas se utiliza una
tercera donde la puerta de acceso de esta Ultima no tiene llave. (ver CC-1-1)

No existe una seccion de control de calidad la cual verifigue que los envases de los
productos estén en buen estado ya que es el encargado de la bodega quien realiza
este hallazgo cuando esta despachando las facturas. Cuando el envase no esta en
buen estado, el producto es utilizado en el centro de capacitacion, no se pierde ya
que se le da uso y se le da de baja en el inventario, facturado con valor Q.0.00 a
nombre del centro de capacitacion, en otras ocasiones a nombre del colaborador que
imparte la capacitacion a clientes.
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P.T. No. CC-11

Hecho por: EP | 29/01/2017

Revisado por: | VP | 01/02/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE CONVERSION

EVALUACION DE SEGURIDAD EN BODEGA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Bodega ,
Area Centro

Técnico

COCINA
oy DOCtOs e,

Bod Oficina de .
ocega Gerentes Area Centro
Ent Técnico
rad R
a
Area Lava
par Cabezas
te
tras
era \.| Salade Pila
| Oficina de | Espera
Bodega Contabilidad -
y Créditos

La empresa Modastyle, S.A., esta ubicada en una residencial en la zona 15, misma
que cuenta con garita de seguridad, sin embargo, no esta demas que se tomen las
medadas de prevencién para eventos inesperados ya que bodega se encuentra
divida y una de ellas no cuenta con llave.

(ver CC-1)
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P.T. No. CC-2
Hecho por: EP | 29/01/2017
Revisado por: | VP | 01/02/2017
MODASTYLE, S.A.
CICLO DE CONVERSION
CEDULA DE DEFICIENCIAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
No. Oportunidad de mejora Ref. Recomendacién
No existe medidas de seguridad Que se implemente medidas de
para el resguardo de todo el seguridad necesarias en el area
1 | inventario CC-1 | de inventarios debido a que esta
vulnerable cada vez que se dan
capacitaciones de colorimetria
No existe un centro de control de Cuando se ingresa la mercaderia
calidad, para la verificacion del a bodega esta tiene que ser
5 |envase del producto. CC-1 revisada, evitando que pase
mucho tiempo sin utilizarse el
producto ya que esta en buen
estado.
No tiene control y no informa Que Ila persona encargada
oportunamente de la disminucion verifique e informe a gerencia la
de existencia de algun producto. inexistencia de productos para
3 CC-1 evitar dejar pendientes en

facturas ya que se juntan vy
cuando vuelve a ingresar
producto ya todo esta destinado
a los faltantes

CCCCCOCCOECOCOOOD OO MAASA A~ A~
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P.T. No. CC-3
Hecho por: EP | 29/01/2017
Revisado por: | VP | 01/02/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE CONVERSION

DESCRIPCION Y FUUJOGRAMA DE 1PROCEDIMIENTOS ACTUALES
IMPORTACIONES

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Proceso Importacion de Productos Capilares

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Seccion solicitante Termina: Gerencia Financiera
. ‘. Puesto Paso -
Unidad o Seccion Responsable| No. Actividad
1 INICIO
5 Determina la necesidad de la adquisicion de
productos y suministros.
Colaborador — - -
Unidad Solicitante | con la Solicita a la Gerencia General por escrito, la
necesidad 3 |compra de los mismos, para satisfacer o
cubrir la necesidad, por capacitacion,
consumo, venta y distribucion.
Gerencia General Gerente 4 Elabora la solicitud via correo electrénico a
General proveedor

Bodeguero 5 | Se da por enterado de dicha solicitud

6 Reciben pedido de mercaderia.
Gerente (ver CC-3-1)

Gerencia Financiero Si esta correcto da ingreso a los productos
Financiera B y 7 |y efectua recuento del producto para la
odeguero venta
Elabora proceso de entrada del producto a
Bodeguero 8 inventarig. b

Para despacho del producto o mercaderia

Gerencia 9 lo efectua por medio de la facturacion.
- . Bodeguero . ] . .
Financiera Archiva los envios por carecer de existencia
10 . e
hasta tener disponibilidad.
11 [Fin.

coccecocoooceoocomOo0ONNN NN~~~ ~AAAA~A~
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MODASTYLE, S. A.
CICLO DE CONVERSION

g FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DE PRODUCTOS CAPILARES
{ Solicitante Gerente General Bodeguero Gerente Financiero
\_INICIO Solicita via Recibe Recibe
1 electronica al solicitud de pedido de
roveedor pedido de mercaderia.
P : Importacion. (ver CC-3-1)
2. :
Determina la
necesidad de
adquisicion de Regii . 7
z )
productos. entrada del Efecta conteo y
producto a | |revisa calidad del
inventario. producto y
3 sugiere entrada a
Traslada inventario.
solicitud a la
Gerencia
General. 9.
Para despacho |

de producto
solicita
facturacion del
mismo.

10.
Archiva los
envios por
carecer de
existencias,

) hasta tener
disponibilidad de
producto.

CICLO DE CONVERSION PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DE PRODUCTOS CAPILARES
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MODASTYLE, S.A.
CICLO DE CONVERSION
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

IMPORTACIONES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
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P.T. No. CC-4
Hecho por: EP | 29/01/2017
Revisado por: | VP | 01/02/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Proceso Importacion de Productos Capilares

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Seccién

solicitante Termina: Seccion de Contabilidad
. L. Puesto Paso ..
Unidad o Seccion Responsable | No. Actividad
1 INICIO
5 Determina la necesidad de la adquisicion
de productos y suministros.
Colaborador Solicit 2 G — i o ]
Unidad Solicitante con la olicita a la Gerencia General por escrito, la
. compra de los mismos, para satisfacer o
necesidad 3 ' . o
cubrir la necesidad, por capacitacion,
consumo, venta y distribucion.
. Gerente Elabora la solicitud via correo electrénico a
Gerencia General 4
General proveedor.
5 |Recibe solicitud de pedido de importacion.
Gerente 6 |Efectuar transferencia bancaria.
Financiero - |Elabora registros contables por transferencia
bancaria.
Gerencia Fir%enrgire]triy 8 Revisan mercaderia, calidad de la misma y
Financiera Bodeguero realizan conteo fisico.
9 |Realiza entrada a inventario.
Bodeguer . , . .
guero 10 |Realiza célculo de precios y etiqueta
Gerente . .
Financiero 11 |Archiva expediente.
12 |[Fin
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MODASTYLE, S. A.
CICLO DE CONVERSION

FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DE PRODUCTOS CAPILARES

CICLO DE CONVERSION PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DE PRODUCTOS CAPILARES

8.
Efectla conteo y

revisa calidad del
producto y

sugiere entrada a
inventario.

/11,

Solicitante Gerente General Gerente Financiero Bodeguero
/ 1. \ 4, 5. 9.
_ INICIO Solicita Recibe Realiza
N~ productos via solicitud de entrada del
electroénica al pedido de producto a
proveedor. Importacion. inventario. |
: 2.
. Determina la
necesidad de
‘adquisicion de 5
roductos. -
p Elabora 10.
transferencia Realiza
bancaria. Cilculo de
Traslada preciosy
solicitud a la etiqueta.
Gerencia 7
General. Elabora
registros
contables por
transferencia
bancaria.

/ ;
Archiva N
expediente /
—//

A 4

l‘ Fin.

‘\\\_____“w
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INGRESOS
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No.

Objetivos de auditoria

P.T. No.
Hecho por:
Revisado por:

149

1/2
Cl
EP | 02/02/2017
VP | 04/02/2017

Que el proceso de ingresos presente la informacién oportuna
Que exista una secuencia légica en el proceso de la operacién de ingresos
Que se puedan detectar problemas o deficiencias en los controles
operacionales existentes o en la realizacion de las mismas operaciones, de
cuya solucién pueden surgir disminuciones de costos y aumentos de la

eficiencia oportuna

No.

Procedimiento

Ref. P.T.

Auditor

Presupuesto

de tiempo
H.H.

Tiempo
real
H.H.

Inspeccionar de las instalaciones
de la seccion de ventas y o
facturacién, cobros, caja y los
demas secciones vinculadas con
este ciclo

Cl-1

EP

2.0

Verificar que tipo de producto
vende la empresa, los mercados
que surte sus competidores, la
porcibn del mercado que
absorbe, sus canales de
distribucion

Cl-1

EP

4.0

Revisar los procesos de toma de
pedidos, despacho y distribucion
del mismo

Cl-4

EP

2.0

Entrevistar a las distintas
personas que ejecutan la
operacion en este ciclo

Cl-1

EP

2.0
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No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | Presupuesto | Tiempo
de tiempo real
Verificar si existe una adecuada
distribucibn de las cargas de
5 |trabajo y de las funciones de Cl1 EP 1 2.0
acuerdo con la capacidad del
personal de ventas
Elaborar flujograma que
muestre graficamente la
6 |secuencia de la operacién e Cl-4 EP 1 2.0
identifique los problemas o
deficiencias
Elabore un nuevo flujo grama
que muestre graficamente la
7 | secuencia légica que para su Cl-5 EP 1 2.5
criterio mejorara la eficiencia de
la operacién
Total
HH. 16.50
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P.T. No. Cl-1
Hecho por: EP | 04/02/2016
Revisado por: | VP | 08/02/2016

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INGRESOS
CEDULA NARRATIVA VENTAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Rony Mayorga (Gerente Financiero, Encargado Créditos y
Cobro)
Walter Canas (Gerente de Mercadeo)

En la empresa solo se vende productos importados italianos de la marca Difiaba; en
sus diferentes presentaciones.

El producto viene envasado en las diferentes presentaciones: shampoos,
acondicionadores, mascarillas entre otros que son utilizados en los diferentes
salones de belleza capilares.

Se cuenta con un grupo de ventas quienes tienen una amplia experiencia en la
descripcion y utilizacién de estos productos, por la antigiiedad de prestacion laboral
para la empresa. Los vendedores tienen rutas establecidas dentro de la ciudad
capital y en el interior del pais; esto no impide a que puedan adquirir nuevos clientes.

De forma individual el vendedor visita al cliente, elabora el pedido, si es al crédito o al
contado; no se realizaba un analisis de crédito; en el caso el cliente tiene morosidad
de la cartera crediticia se contrata el servicio de infornet; para obtener mayor
informacién sobre el cliente, posteriormente se adopta la politica de revisar si el
cliente tiene tres o mas facturas al contado, se procede a otorgar el crédito.

Los cobros se realizan por los vendedores; los clientes cancelan las facturas
pendiente de pago, no estd establecida una cuota de los créditos, sino como los
clientes pueden efectuar el pago. Si en el caso de la acumulacion de varias facturas;
el pago puede hacerlo en efectivo u otro cualquier medio, el vendedor extiende el
respectivo recibo de caja a nombre del cliente haciendo constar que dicho pago se
acredito o abona a la respectiva cuenta. Ademas la empresa se cuenta con una
persona encargada de realizar el cobro por teléfono, correo y visita al cliente, debido
a que tiene otros cargos dentro de la empresa y no le da tiempo de realizar dichos
cobros como deberia realizarlos.

La empresa no tiene sucursales en ninglin departamento, en virtud que los pedidos
se despachan directamente de la empresa a sus clientes.
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Cuando el vendedor no realizar la ruta que le corresponde, los clientes solicitan via
telefénica y se toma el pedido, dichos pedidos durante el dia y se evaltian por el
gerente de mercadeo, previo a su facturacién y si se detecta morosidad de los
clientes no se despacha el pedido; en el caso que no se encuentren en su oficina los
gerentes general y de mercadeo, toma la decision de facturar el gerente financiero.

Debido a que los vendedores exigian que se facturan todos los pedidos a cualquier
hora que estos llamaran dando pedido, se adopté un horario, que hasta las diez de
la manana la que estd en bodega tiene que elaborar los despachos, llevarlos al
domicilio, cuando es en la capital y llevarlos a la empresa Guatex, si es para el
interior.

Se imparten cursos de capacitacién a los clientes siempre y cuando sean frecuentes
para utilizar adecuadamente la carta de colores de tintes, peréxidos, shampoos,
acondicionadores, mascaras y decolorantes, proporcionandoles demostraciones de
color y colorimetria con nuevas técnicas de mercado en belleza capilar.

Asi mismo los clientes tienen la opcién a las diferentes ofertas de productos o bien
de eventos y viajes.

En ciertas ocasiones los clientes difieren de la forma en que los atiende el vendedor
por la solicitud de algun cambio.

Rony Mayorga
Gerente dg¢ Mercadeo Gerente Financiero
Encargado Créditos y Cobros

Edgar Pimentel
Auditor Senior
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P.T. No. Cl-2
Hecho por: EP | 04/02/2016
Revisado por: | VP | 08/02/2016

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INGRESOS

CEDULA NARRATIVA COBROS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistados: Lic. Santiago Melgar (Gerente General)
Rony Mayorga (Gerente Financiero)
Walter Canas (Gerente de Mercadeo)

Procesos: en el area asignada para la realizacion de las operaciones de recepcion de
todas las liquidaciones diarias de los vendedores, quienes realizan las ventas de los
diferentes productos que importa y vende la empresa; todos los dias realizan el
cuadre de las facturas entregadas con los recibos de caja, con las cuales entregan
un corte monetario en efectivo, boletas de depédsito 6 cheques de cada una de las
ventas. La persona que recibe las liquidaciones, revisa e ingresa al sistema y verifica
que el efectivo, boletas de depésito y cheques cuadren con la liquidacién y aplica el
pago total o parcial al cliente que corresponde, posterior a ello verifica la cartera de
creditos de cada vendedor, para realizar la agenda a trabajar durante la semana
siguiente e imprime la cartera.

En cuanto a los cheques post fechados, estan a cargo del gerente financiero, quien
los manda a depositar de acuerdo a la fecha de emision, los depdsitos son enviados
diariamente tanto en efectivo como los cheques post fechados con él bodeguero (ver
Cl-2-1). Es importante hacer del conocimiento que no existe una persona que realice
arqueos de caja.

El sistema tecnoldgico se encuentra actualizado; pero no existe una persona que
autorice la anulacion de operaciones en dicho sistema.

W o

Lic. Santiago Melgar Rony Mayorga
Gerente General Gerente Financiero

Edgar Pimentel
Auditor Senior
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P.T. No. Cl-2-1
Hecho por: EP | 04/02/2017
s Revisado por: | VP | 08/02/2017

{ MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INGRESOS

CEDULA EVALUACION DE CHEQUES RECHAZADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Cheques rechazados
No. Cheque Fecha Cliente Banco Valores

345768| 08/09/2016 | Mynor Carrillo G&T Q1,500.00 | ¥

125439| 15/09/2016 | Celeste Mansilla Banrural Q3,300.00

9087650 21/09/2016 | Claudia Pop BAC Q2,100.00
3498576| 15/11/2016 | Karla Barrientos Banrural Q 800.00| ¥
9876345 18/11/2016 | Roberto Misteco BAC Q 500.00 | ¥

1234235]| 18/11/2016 | José Esteban Banrural Q 700.00
89564738| 15/12/2016 | Sebatian Melendez  |G&T Q5,000.00 | ¥

T Existe incidencia en los cheques rechazados por no haber una previa
autorizaciéon de créditos para aceptar a los clientes que tengan ya incidencia en el
rechazo de los cheques. (ver Cl-2)
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P.T. No. CI-3
Hecho por: EP | 04/02/2017
Revisado por: | VP | 08/02/2017

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INGRESOS
CEDULA DE DEFICIENCIAS

e

( AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

C . .

( No. Oportunidad de Mejora Ref. Recomendacion

Las primeras ventas son al Que se verifique el record
8 contado y posterior a ello creditico del cliente a pesar de
( 1 |pueden ser autorizadas al Cl-1 que las primeras ventas fueron
§ crédito bien pagadas

¢ Los vendedores reciben El vendedor tiene que hacer de
& cheques post fechados sin conocimiento que si el cheque
¢ 5 aviso al cliente de recargo si Cl-1 post fechado es rechazado por el
- este fuera rechazado banco tiene recargo en caso
¢ g

) contrario se recargara  al
C vendedor

¢ El vendedor pasara los pedidos Para hacer eficiente el despacho
en horarios especificos para no de pedidos se tiene que etiquetar
§ 3 | interrumpir el despacho de los Cl-1 todo el producto para evitar
¢ mismos retraso en el despacho tener un
O auxiliar en caso de ser necesario
< No se cuenta con un area para Tener una caja con llave para el
el almacenamiento de los resguardo de valores.
é 4 chequeg post fechados y dinero Cl-2

¢ en efectivo

€

¢

¢

¢

G

¢
C

G
¢
<

Ll
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. No Oportunidad de mejora Ref. Recomendacién
= Debido a que los vendedores Respetar el horario de entrega de
tienen dia especifico para llegar liquidaciones por parte de los
¢ a la oficina a realizar Ia vendedores ya que si ellos no lo
liquidacion, esta es verificada hacen interrumpen la operatoria
que cuadre los recibos de caja de la facturacion y esto ocasiona
con el efectivo, cheques vy retrasos; traslado de las facturas
€ 5 boletas de depdsito sino se Cl-2 a bodega para su despacho; o
C encuentra debidamente bien solo lo recibe y posterior a la
conciliada es devuelta al facturacion revisa la liquidacion
¢ vendedor, posteriormente a la quedandose esta en el escritorio
(. revision esta es operada en el en un lugar visible sin resguardo.
( sistema para aplicar el pago de
‘ cada cliente en su respectiva
( cuenta.
C En esta area esta ubicada una Que exista un manual de
C persona quien tienen a cargo la funciones  especificando las
) operatoria de facturacion, funciones de cada puesto y
O 6 |recepciéon de liquidaciones, Cl-2 pueda adquirirse otro colaborar
(. control de cheques post para apoyo derivado que existe
éS fechados, efectivo y cobranzas mucha carga de trabajo para una
- por teléfono a clientes morosos. sola persona.
C Cuando el vendedor cobra Los cheques posfechados que se
O realiza un recibo de caja reciben deberan ser Unicamente
indicando si esta cancelando a nombre de la empresa para
(€ parcial o totalmente una factura. evitar el exceso de cobro de
(& 7 | Este al recibirlo si es efectivo Cl-2 cheques rechazados.
O tiene que ser depositado o si es
cheque posfechado en
¢ ocasiones son a nombre de los
€ clientes.
'S No existe una  persona Que exista una  persona
N encargada de realizar de encargada de realizar este tipo
¢ arqueos periddicos de los arqueos sorpresivos para el
€ 8 cheques y efectivo que dejan Cl-2 mejor control de los valores.
. los vendedores; si no
¢ Unicamente entre las dos
€ personas que se ubican en esta
{y oficina.
¢
¢
¢
¢
ééf‘
<
U
¢




MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INGRESOS
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

VENTAS Y COBRO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
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P.T. No. Cl-4
Hecho por: EP | 05/02/2017
Revisado por: | VP | 10/02/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Ventas

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia: Gerencia de Mercadeo

Termina: Agentes Vendedores

. ‘o Puesto Paso -
Unidad o Seccion Responsable| No. Actividad
1 INICIO
Gerencia de Gerente de 2 |Elabora estudio y catalogo de ofertas.
Mercadeo Mercadeo Traslada Gerencia General para visto bueno.
Gerencia Gerente 4 Recibe y revisa estudio y catalogo de ofertas.
General General Autoriza y traslada.
Gerenciade | Gerentede | . |Informa a los agentes vendedores del
Mercadeo Mercadeo catalogo de ofertas.
Gerencia Gerente
General General 6 |Establece metas sobre ventas. Traslada.
Gerentede | - |Elabora rutas y agendas de ventas vy
. Mercadeo distribuye a los agentes vendedores.
Gerencia de 8 |Efectd isit lient
Mercadeo Agentes ectlan visi gs a clientes. : _
Vendedores | 9 Elaboran pedidos de mercaderia y solicitan a

bodega. (ver Cl-4-1)

¢
(

(

{ ‘
(

¢
C
(

C
C
C
C
C
¢
C
i
€
C
¢
¢
¢
¥
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¢
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Unidad Puesto |Paso Actividad
Responsable| No.
10 Realizan cobros por ventas y efectuan
Gerencia de Agentes depdsitos bancarios.
Mercadeo Vendedores Realizan liquidacion semanal de cobros y
11 R )
entregan a Gerencia Financiera. (ver CIF-3)
FGere’?te 12 |Elabora facturacién y traslada a bodega.
inanciero
. 13 |Regulariza las cuentas por cobrar.
Gerencia Gerente G ” dos d "
Financiera Financiero | 14 enera reportes con saldos de cuentas por
cobrar actualizados.
Recibe facturacién, prepara pedido de
Bodeguero | 15 mercaderia, etiqueta, empaca y distribuye.
16 Fin
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MODASTYLE, S. A.
CICLO DE INGRESOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE VENTAS
Gerente de L
Mercadeo Gerente General | Agentes Vendedores | Gerente Financiero Bodeguero
. . 4,
[ Recibe y
\_INICIO i 8. 1z
Y S " ev‘?a > Efecttian visitas Elabora
, estudioy a clientes facturaciony | 15.
v cat?l??o de traslada a Recibe
Elabora traslada. 4 > grep ara péa dido
estudio y 9 e mtgercat eria,
catalogo de Elaboran :n;q:iaa’
ofertas pedidos de ditibuye
i mercaderia (ver )
L Cl-4-1)y
: 3. solicitan a 13.
2| | Trasladaa bodega regulariza
= Gerencia H cuentas por
2| |General para cobrar.
21 | visto bueno.
B 1 Y
o 10.
3 Realizan cobros
3 por ventas y v
2 efecttian Y /18
8 Y depositos 14. \ Fin.
& 5. 6. bancarios. Generareportes | || it
g Informa a los Establece con saldos
5 agentes » metas sobre actualizados.
u| | vendedores
H . ventas y
z| | del catélogo traslada A4
gl | deofertas. : 1.
£ Elaboran
liquidacién
—*——— semanal de
. cobros
Elabora rutas entreganya -
y agendas de Gerencia
ventas y Financiera. (ver
distribuye a CIF-3)
los agentes |
vendedores. | |
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MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INGRESOS
EVALUACION ANALISIS DE CREDITOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

P.T. No.
Hecho por:
Revisado por:

160

Cl-4-1

EP | 05/02/2017

VP | 10/02/2017

Analisis de créditos
Limite de
No.Pedido Status Cliente crédito |Autorizaciones
No existe Cliente 145 NO NO ¥
No existe Cliente 360 Sl Sl M
No existe Cliente 580 Sl Sl U
No existe Cliente 735 NO Sl M
No existe Cliente 845 NO Sl u
No existe Nuevo 990 S| NO X
No existe Nuevo 1150 NO NO ¥

% _Algunos clientes ain no poseen limite de crédito, segln instrucciones de
-g . g . . .

gerencia, por ser clientes de buen record crediticio y fieles a la empresa importadora

y distribuidora de productos capilares.

M _Los clientes de nuevo ingreso han sido evaluados y obtenido informacion de
infornet y por ello tienen limite de crédito para evitar riesgo de incumplimiento de

pago.

Se hizo la observacién que los pedidos tienen que estar numerados para llevar un
control de pedidos; y, gerencia a partir de la presente fecha llevara un control nimero
por dia y vendedor.
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CICLO DE INGRESOS
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1/3
P.T. No. CI-5
Hecho por: EP | 05/02/2017
Revisado por: VP | 10/02/2017

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

VENTAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Ventas

Hoja No. 1 de 2 No. De Formas:

Inicia: Gerencia de Mercadeo |Termina: Gerencia Financiera
Unidad o Puesto Paso .
Seccién Responsable| No. Actividad

1 INICIO

Elabora estudio y catalogo de ofertas.

Gerencia de Gerente de

Traslada estudio a Gerencia General para

Mercadeo Mercadeo .
visto bueno.

Gerencia -Gerente 4 Recibe y revisa estudio y catélogo de ofertas,
General General autoriza y traslada.

Gerenciade | Gerente de 5 Informa a los agentes Vendedores del
Mercadeo Mercadeo catalogo de ofertas.
Gerencia Gerente 6 Establece metas sobre ventas y traslada
General General informacion a Gerencia de Mercadeo.

Gerente de 7
Mercadeo

Elabora rutas y agendas de ventas vy
distribuye a los agentes vendedores.

Gerencia de 8

Efecttdan visitas a clientes.

Mercadeo Agentes
Vendedores 9

Elaboran pedidos de mercaderia a bodega
con visto bueno de Gerencias.
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2/3

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Gerencia Gerente Recibe pedidos para firma de visto bueno.
10 |Traslada a Gerencia Financiera para
General General y
facturacién.
Gerente Recibe pedidos y elabora facturacion.
) . 11
i Financiero Traslada a bodega.
Gerencia
Financiera Recibe facturacién, prepara pedidos de
Bodeguero 12 |mercaderia por medio de envio, etiqueta,
empaca y distribuye.
13 Realizan cobros por ventas y efectiuan
) depésitos bancarios.
Gerencia de Agentes
Mercadeo Vendedores Realizan liquidacion semanal de cobros y
14 I .
entregan a Gerencia Financiera. (ver CIF-4)
15 Recibe liquidaciones y opera documentos
Gerencia Gerente para regularizar las cuentas por cobrar.
Financiera Financiero
16 Genera reportes con saldos de cuentas por
cobrar actualizados.
17 Fin
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MODASTYLE, S. A.
CICLO DE INGRESOS
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE VENTAS

PROCEDIMIENTO EGRESOS NOMINA SELECCION DE PERSONAL

Gerente de Gerente General Agentes Vendedores Gerente Financiero Bodeguero
Mercadeo
.//—‘\\
(\ INICIO 4,
‘ ’ Recibe y 8. 1.
revisa estudio Efectdan visitas Recibe pedidos, |
2. y catalogo de a clientes elabora facturacion |
Elabora ofertas, y traslada a bodega’
estudio y autoriza y 12.
catalogo de traslada. T Recibe
ofertas - ~ facturacion,
) prepara pedido
3 5 Elaboran pedidos de mercaderia,
: ' de mercaderia etiqueta,
Traslada a Establece con visto bueno empaca y
Gerencia H metas sobre de Gerencias distribuye.
General para ventas y -
visto bueno. traslada.
5.
Informa a los
agentes | | 15.
vendedores regulariza
del catélogo cuentas por
de ofertas. 13. cobrar.
T Realizan cobros
por ventas y
r efectdan
7 depositos
Elabora rutas bancarios.
y agendas de
ventas y 16. |
distribuye a 10. Genera reportes
los agentes Recibe pedidos, 14, con saldos
vendedores. autoriza. Elaboran actualizados. |
Traslada a liquidacion
Gerencia semanal de
Financiera cobros y entregan
' a Gerencia
Finar(‘:ﬁigfj (ver
R A
P Fin.
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1/2
P.T. No. Cl-6
Hecho por: EP | 05/02/2017
Revisado por: VP | 10/02/2017

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

COBROS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Titulo del Procedimiento: Cobros

Hoja No. 1 de 1 No. De Formas:
Inicia: Gerencia de Mercadeo |Termina: Encargado de Caja
Pa
. ‘2 Puesto -
Unidad o Seccién Responsable sg Actividad
1 INICIO
5 Realizan cobros por ventas y efectuan recibo
de caja.
Gerencia de Agentes 3 Realizan conciliacion diaria de cobros vy
Mercadeo Vendedores efectian depésitos bancarios.
4 Trasladan conciliaciéon y boletas a Gerencia
Financiera. (ver CIF-4)
Encargado 5 Recibe liquidaciones y boletas de Agentes
de Caja Vendedores. Traslada a Gerente Financiero.
Recibe documentos, revisa y aplica pagos
6 |para regularizar las cuentas por cobrar vy
. Gerente elabora registros contables.
Qerenpla Financiero - . .
Financiera 7 Solicita a Encargado de Caja el respectivo
seguimiento de las cuentas por cobrar.
Encargado Recibe solicitud y da seguimiento a
i 8 |vendedores y cuentas por cobrar por medios
de Caja . ) -
electrénicos, escritos y/o telefénicos.
9 Fin
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MODASTYLE, .S .A.
CICLO DE INGRESOS
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE COBROS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COBROS

Agentes Vendedores

Encargado de Caja

Gerente Financiero

( 1. >
INICIO

5.
Recibe
liquidaciones y
boletas, traslada

6.
Recibe documentos,
revisa y aplica pagos

Realizan cobros
porventasy
elaboran recibo de
caja.

a Gerente
Financiero

para regularizar
cuentas por cobrar

3.
Realizan
conciliacion diaria
de cobrosy
efectuan depodsitos
bancarios

4.
Trasladan
conciliacién y
boletas a Gerencia
Financiera.
(ver CIF-4)

\/\

8.
Da seguimiento

7.
Solicita a Encargado

avendedores y
cuentas por

de Caja seguimiento
de cuentas por

cobrar

cobrar

9.
Fin.
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1/2
P.T. No. CIF
Hecho por: EP | 09/02/2017
Revisado por: VP | 12/02/2017

MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No.

1
2

Objetivos de auditoria

Que el proceso de informacion financiera sea oportuna

Que exista una secuencia logica en el proceso de la operacién informacion
financiera

Que se puedan detectar problemas o deficiencias en los controles
operacionales existentes o en la realizacién de las mismas que puedan
ingerir disminuciones de costos y aumentos de la eficiencia oportuna

Que exista una metodologia aplicable a la revisién de los procesos
administrativos de informaciéon de acuerdo a ciertas técnicas disponibles
para la presentacion final de la consolidacion de informacion financiera
Que se contabilicen los diferentes reportes que se obtienen de los
diferentes procesos que se llevan a cabo en los ciclos de transacciones de
la empresa importadora y distribuidora de productos capilares.

Que exista una confiabilidad de los diferentes reportes que se obtienen de
los otros ciclos que integran las transacciones de la empresa.

No.

Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | Presupuesto | Tiempo
de tiempo real

Entrevistar a los colaboradores EP

que ejecutan la operacion de
este ciclo.

CIF-1

1

5.0

Elaborar el flujograma que
muestre graficamente la
secuencia de la operacion e
identifigue los problemas o
diferencias

CIF-4

EP

2.0
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2/2
No. Procedimiento Ref. P.T. | Auditor | Presupuesto | Tiempo
de tiempo real
Evaluar el contenido y Ia
presentacion de los informes que
3 |se distribuyen a los diferentes | CIF-1 EP 1 2.0
usuarios de los otros ciclos de
transacciones.
Evaluar el costo beneficio que
representa para la empresa el
proceso de los datos y la
obtencion de reportes, con el fin
4 de proponer medidas tendientes CIF-1 EP 1 3.0
a lograr que esta relacion sea
favorable y que el costo se
mantenga en niveles aceptables
Elabore un nuevo flujograma que
5 muestre_ ] graﬁcamen{e ] la CIF-5 EP ] 55
secuencia légica que mejorara la
eficiencia de la operacion
Total
HH. 14.50
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P.T. No. CIF-1

Hecho por: EP | 10/02/2017

Revisado por: | VP | 12/02/2017

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
CEDULA NARRATIVA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Entrevistado: Rony Mayorga (Gerente Financiero)

En la gerencia financiera se procesa la informacién de los ciclos que tienen relacién
con este ciclo, ya que de este ciclo es donde se obtiene el resultado de la

informacién contable.

En esta gerencia una persona lleva el control de la operatoria de los recibos de caja,
boletas de depdésito aplicando a cada cliente para llevar al dia los saldos de los
clientes; realiza la facturacién de los pedidos previamente autorizados por la gerencia
general y gerencia de mercadeo. Realiza la ndmina del personal administrativo de
manera quincenal y mensualmente, realiza reporte de la venta y cobro de los
sefiores vendedores para obtener el calculo de las comisiones sobre venta y cobro
ya que estos prestan el servicio de Freehand (son los colaboradores que no generan
pasivo laboral por percibir salario por medio de factura). Lleva la operatoria de todos
los gastos de compras de suministros y otros para pago de iva e isr de manera
mensual. (ver CIF-1-1)

Con ayuda de la persona que estd a cargo de la bodega en ocasiones recibe
pedidos, lleva diariamente los depdsitos al banco y la caja chica.

Se emiten diferentes reportes de manera diaria, semanal, mensual; asi mismo se
realiza de manera mensual la conciliacién bancaria. No se lleva un control de los
cheques emitidos de manera correlativa ya que estos son emitidos de acuerdo se
necesitan y cuando el gerente no se encuentra en la oficina y es necesario realizar
pagos este deja firmados los cheques.

En esta area es donde se reune toda la informacién para elaborar los estados
financieros; quien lleva la revision que estos estén elaborados correctamente es el
gerente general ya que no se cuenta con una auditoria interna y auditorias externas
se llevan a cabo cuando el caso amerite.

Cuando se requiere hacer proyecciones presupuestarias quien las realiza es el

gerente general segun convenga. /,%

Rony Mayorga Edgar Pimentel
Auditor Senior
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¢ P.T. No. CIF-1-1
Hecho por: EP | 10/02/2017
Revisado por: | VP | 12/02/2017
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MODASTYLE, S.A.

CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
EVALUACION DE PROCESOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

No. |Actividades o Procesos Operacionales
Conciliar cuentas bancarias
Revisar cheques emitidos contra
documentos de respaldo
Liquidaciones de caja chica
Ingresar ventas al sistema

Ingresar cheques rechazados
Elaboracién de estados financieros
Realizar arqueos a secciéon de
créditos y cobros

N |[ojoNw|l N |-
N romrmrer| Y ©

M No se cumplen, en virtud que esperan a la fecha de cobro para operarlos a la
factura de la cuenta correspondiente.

T _El cumplimiento de estos procesos es de forma parcial porque se duplica el
tiempo al realizarlos, pudiendo aprovechar el recurso humano en otra actividad.

(ver CIF-1)
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MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
CEDULA DE DEFICIENCIAS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

170

P.T. No. CIF-2

Hecho por: EP | 11/02/2017

Revisado por: | VP | 15/02/2017

No. Oportunidad de mejora Ref. Recomendacion
Una persona esta a cargo de Contratacién de colaboradores que
esta actividad siendo el gerente pueda apoyar, segregando
1 | financiero CF-1 | funciones.
Existe ayuda por parte del Segregar funciones para evitar el
Gerente General para realizar recargo de trabajo para un solo
o |diferentes actividades que| F.1 | colaborador y realizar un manual
podrian llevarse a cabo en la de funciones.
Gerencia Financiera
La persona a cargo realiza el Que la seccion de contabilidad
calculo de impuesto con ayuda vele por 0s procesos
3 |de la Gerencia General y esta| F.1 | operacionales para el traslado de
es quien realiza los pagos la informacién
La seccion de contable cuenta Aplicar descentralizacién de las
con un sistema obsoleto vy obligaciones de los diferentes
4 |causa duplicidad de esfuerzos | cF-1 | colaboradores en la empresa

o bien de trabajo.
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1/2
P.T. No. CIF-3
Hecho por: EP | 11/02/2017
Revisado por: | VP | 15/02/2017

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Informacién Financiera

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia;: Gerencia Financiera

Termina: Gerencia General

. L. Puesto Paso N
Unidad o Seccién Responsable No. Actividad
1 INICIO
Recopila, analiza y clasifica la
2 |Informacién Financiera. (ver CEC-4, Cl-
Gerencia Gerente 4)
Financiera Financiero

Revisa los documentos recibidos de las
demas secciones o gerencias

Gerencia General | Gerente General | 4

Revisa formularios y realiza pagos de
nominas, proveedores entre otros.

Gerencia Gerente .
- . ) . 5 |Elabora libros contables.
Financiera Financiero
. Recibe informacion, elabora informe
Gerencia General | Gerente General | 6 ) o) ) In
para Consejo Administrativo.
7 Fin
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2/2

MODASTYLE, S.A.
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
FLUJOGRAMA DE PROCESO DE INFORMACION FINANCIERA

Gerente Financiero Gerente General
/ 1. N\ 4
\ .
\ﬂqg_j Revisa la

informacion y
realiza pagos de
nominas,
2 proveedores, entre
Recopila, analiza 'y otros.
clasifica la .
informacién.
(ver CEC-4, CIC-4)

Y

Y
3.
Entre los
documentos que
recibe para
clasificar estan:
facturas, deptositos, [
liguidacion de
viaticos, libros
contables, entre
otros.

CICLO DE INFORMACION FINANCIERA

v

5.
Genera libros
contables.

Y
6.

Recibe la
informacioén, elabora
informe para
Consejo de
Administraciéon

cCoe

| —

cceeo
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CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS
PARA LA INFORMACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
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1/2
P.T. No. CIF-4
Hecho por: EP | 11/02/2017
Revisado por: | VP | 15/02/2017

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad de Estudio: MODASTYLE, S. A.

Titulo del Procedimiento: Informacién Financiera

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia: Gerencia de Mercadeo

Termina: Encargado de Caja

Unidad o

Puesto

Paso

Seccién Responsable | No. Actividad
1 INICIO
Consolida la informacion financiera para la
2 |presentacién de Estados Financieros. (ver
CT-2, CEC-5, CEC-7, CI-5y CI-6)
Revisa la informacion de los registros
Gerencia Gerente 3 _contabltes para calculo del pago de
Financiera Financiero IMpuestos.
4 Revisa asientos contables, elabora Estados
Financieros y genera libros contables.
5 Informa a Gerencia Genera para el analisis y
toma de decisiones.
Gerencia . Gerente 6 Recibe informacién y evallua realizar auditoria
General General externa.
7 Fin.
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MODASTYLE, S.A .

CICLO DE INFORMACION FINANCIERA

FLUJIOGRAMA DE PROCESO DE INFORMACION FINANCIERA

CICLO DE INFORMACION FINANCIERA

Gerente Financiero

Gerente General

// N\

/ 1. \
\_INICIO )

2.
Consolida la
informacién

financiera para
presentacion de
Estados
Financieros.
(ver CT-2, CEC-
5, CEC-7,Cl-5y
CI-6)

3.

Revisa la
informacion de los
registros contables

para calculo del

pago de impuestos. |

4.

Revisa asientos
contables y elabora
Estados
Financieros.

5.
Informa a Gerencia
General para el

analisis y toma de |

decisiones.

|

6.
Recibe la
informaciéon y
evalua realizar

auditoria externa.

.
§
|
[
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4.3 Informe final de auditoria operacional por ciclos de transacciones de
una Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares

Guatemala, 26 de febrero de 2017.

Sefores

Consejo de Administracion
Modastyle, S.A.

Ciudad

Estimados sefores:

De acuerdo al requerimiento realizado por el presidente del Consejo de
Administracién de la Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares,
Modastyle, S.A., de realizar una auditoria operacional sobre los procedimientos,
practicas y controles realizados en los ciclos de transacciones vigentes del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2016, considerando que existian indicios de deficiencias
en tales procesos; que genera una inadecuada segregacién de funciones y gestion

administrativa en las areas de organizacién, direccién y control.

Para la revision se utilizd las narrativas, basandose en el levantamiento de
informacidn a través de entrevistas y elaboracion de descripcion y flujogramas de los
procedimientos actuales de cada ciclo de transaccién, mismos, que sirvieron para
realizar recomendaciones detalladas y no necesariamente se indican todas las
deficiencias existentes. Como resultado de la revisién se observaron algunas
deficiencias, las cuales se incluyen en el informe que se acompafa para su

consideracion.

El informe incluye comentarios y sugerencias relacionados a los aspectos sefalados,
los cuales se ofrecen como sugerencias constructivas para consideracion de la

administracion de la empresa, y de ninguna manera pretenden criticar a algun
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funcionario o colaborador, sino que son presentados Unicamente como ayuda a la
administracion para fortalecer los controles y mejorar sus politicas, procedimientos

operativos, eficiencia, eficacia y economia de la empresa.

Hemos discutido este informe con el personal apropiado y entendemos que algunas
de nuestras sugerencias ya han sido adoptadas y estan mejorando los

procedimientos relacionados con las areas descritas.

Mildred Castillo

Socia - Directora
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RESULTADO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL
PRACTICADA EN LA EMPRESA IMPORTADORA DE PRODUCTOS CAPILARES
MODASTYLE, S.A.
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

Durante la revision se detectaron algunas deficiencias en los procesos operacionales
que actualmente se realizan en la empresa importadora de productos capilares, asi
como los recientes controles implementados en los ciclos que a continuacién se

detallan:
1 CICLO DE TESORERIA

Se realizaron las evaluaciones de los procedimientos operacionales de este ciclo en
los cuales se sometieron a consideracién de la administracion, por lo que ya se estan

aplicando las recomendaciones correspondientes.
1.1 Deficiencias
v' Carece del procedimiento, pero si lleva a cabo la funcion que le corresponde.
1.2 Recomendaciones
v Se propone la implementacién del proceso del ciclo de tesoreria y seguir las
instrucciones basicas para el mejor eficacia y eficiencia en la administracién y
pago de dividendos.
1.3 Comentario de la administracion
Es importante que sean aplicados los aspectos mencionados para evitar

inconvenientes posteriores, realizando el estudio pertinente y la elaboracion de los

procedimientos en funcién del ciclo de tesoreria.
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2 CICLO DE EGRESOS — COMPRAS

Se realizaron las evaluaciones de los procedimientos operacionales de este ciclo en
los cuales se sometieron a consideracion de la administracion, por lo que ya se estan
aplicando las recomendaciones correspondientes para reorganizar las operaciones

de compra.
2.1 Deficiencias
Se detectaron las siguientes deficiencias en los procesos operativos:

v" No existe un area de egresos compra, ya que las compras de los diferentes
suministros lo realiza una persona o bien, si es muy necesario lo realiza la
personas que lo utilizara y posterior a ello se le liquida presentando factura a
nombre de la empresa o bien a través de un recibo.

v" No se presenta cotizacién para la compra de productos y mercaderias.

v" No se cuenta con el stock de materiales o suministros ya que se compran de
acuerdo a como se van requiriendo con los proveedores ya establecidos.

v' La misma persona que se encarga del reparto del producto a clientes es quien
realiza la actividad de compra de suministros de la oficina.

v No existe segregacion de funciones.

2.2 Recomendaciones

v Que se contrate a un colaborador para que se encargue de velar
conjuntamente con el area de inventarios la existencia de los suministros y
que se elabore una proyeccion de los diferentes productos importados para
que esté abastecido para cuando este sea requerido.

v" Que esta seccién realice las compras de los insumos y suministros previa

autorizacion.
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v" Que se presenten minimo tres cotizaciones para la adquisicion de productos y
mercaderia, para elegir la mejor opcién en cuanto a calidad y precio.
v Que se determinen un manual de funciones para cada una de los

colaboradores.
2.3 Comentario de la administraciéon

Es importante que se asigne un colaborador para fungir como encargado de
abastecer a la empresa importadora de productos capilares respeto a la compra de
insumos y suministros, productos y mercaderias necesarios, ademas podran dedicar
el tiempo a buscar mejores opciones de compra y asi poder contribuir al mejor
manejo del presupuesto para minimizar costos; por lo que se realizara las gestiones

necesarias para la contrataciéon de un colaborador.

3 CICLO DE EGRESOS - NOMINA

Se realizaron las evaluaciones de los procedimientos operacionales de éste ciclo en
los cuales se sometieron a consideracién de la administracion, por lo que ya se estan
aplicando las recomendaciones correspondientes para reorganizar las operaciones

de egresos némina.
3.1 Deficiencias
Se detectaron las siguientes deficiencias en los procesos operativos:

v La gerencia de recursos humanos, no realiza ninguna prueba para la
contratacion de colaboradores de nuevo ingreso, si no Unicamente verifica
recomendaciones.

v' El colaborador de nuevo ingreso no recibe una capacitaciéon en lo que se
relaciona al funcionamiento de la empresa, ni tampoco tiempo de adaptacion

si no en el camino se hace su experiencia en lo administrativo y para ventas
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recibe induccién de una semana para que pueda conocer los diferentes
productos de belleza capilar.

v' La némina la elabora y paga la misma persona encargada de gerencia
financiera con autorizacién de gerencia genera.

v' Las vacaciones que corresponden a los colaboradores no son programadas y

por ello se acumulan los periodos.

3.2 Recomendaciones

v Que la gerencia de recursos humanos establezca pruebas psicométricas de
acuerdo al area donde se necesiten colaboradores, asimismo, que confirme la
experiencia con las referencias personales y laborales y asi contratar al
personal mas capacitado con experiencia para ocupar los cargos que se
requieran ocupar.

v" Que la gerencia de recursos humanos establezca un manual de funciones

para determinar los derechos y obligaciones de cada colaborador.

3.3 Comentario de la administracion

Es necesario que se realicen los controles pertinentes por parte de la gerencia de
recursos humanos, quien a partir de la presente fecha realizara pruebas previas a la
contratacion de colaboradores de nuevo ingreso, por mérito y no solo por
recomendaciones personales; asi como; establecer el analisis de la escala de
sueldos y contar con una tabla guia que proporcione los lineamientos a considerar en

caso de los aumentos salariales.

4 CICLO DE INGRESOS

Se realizaron las evaluaciones de los procedimientos de éste ciclo en los cuales se
sometieron a consideracion de la administracion, por lo que se estan aplicando las

recomendaciones correspondientes para reorganizar las operaciones de ingresos.
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4.1 Deficiencias
Se detectaron las siguientes deficiencias en los procesos operativos:

v' De las ventas al crédito, no se realiza un analisis de los mismos; en los limites

de crédito otorgados a los clientes, no existen rangos de autorizacion de
acuerdo a la siguiente escala:

e Gerencia Financiera de Q.1,000.00 a Q.5,000.00

e Gerencia General de Q.5,0001.00 a Q.15,000.00

e Consejo de Administracion de Q.15,001.00 en adelante.
Las ventas de contado se tiene la opcién de recibir efectivo o cheques post
fechados, mismos que no son revisados, en ninguna institucién bancaria lo
cual puede ocasionar cheque rechazado. Este procedimiento deberian
realizarlo los agentes vendedores y el Gerente Financiero.
El Gerente Financiero revisa liquidaciones de los cobros producto de la venta
al crédito, la cual debera coincidir con el efectivo, cheques post fechados y
boletas de depdsito y si esta no estd debidamente conciliada se devuelve a la
persona vendedora para que sea corregido; estos pagos llevan adjunto recibo
de caja; sin embargo, se detectdé que en ocasiones no presentan un correlativo
y no son presentados los recibos ya sea que estén en blanco o bien por error
este mal redactado.
El encargado recibe cheques post fechados a nombre de otras personas y no
a nombre de la empresa.
No se posee un lugar adecuado para el resguardo de los cheques post
fechados ya que estos se encuentran en una caja con tapadera mas no tiene
llave.
El efectivo y cheques post fechados son mandado a depositar diariamente con

la persona encargada de repartir los pedidos ya facturados.
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4.2 Recomendaciones

v' La empresa antes de realizar una venta al crédito debe verificar en el sistema

el record crediticio del cliente y que sea autorizado de acuerdo a los
antecedentes crediticios e historial de pagos efectuados para regularizar la
cuenta.

Que cuando la venta sea al crédito a un cliente nuevo, se solicite llenar
solicitud de crédito y adjunte la respectiva documentacion, para posterior
investigacién y se realice un andlisis previo y que las primeras tres compras
sean al contado; posteriormente se evalle y establezca el limite de crédito de
acuerdo al primer parrafo del inciso 4.1 deficiencias.

Que el colaborador que reciba cheques con incidencia de rechazo sea
sancionado verbalmente y si reincide la sancion podria ser monetaria.

Se contrate 6 asigne a un colaborador el cargo de revisar las liquidaciones del
cobro producto de las ventas que estén conciliadas con los recibos de caja
con los cheques post fechados, efectivo y boletas de depdsito y verificar que
estos depdsitos estén en el listado de operaciones bancarias al dia y si
hubiesen recibos de caja que no estan en el correlativo que estén en blanco o
por error estén emitidos y no entregados al cliente, exigir al vendedor que lo
entregue para la anulacién correspondiente.

Que exista autorizacion a clientes privilegio que se le acepten cheques o bien
que sean consultados en el banco para evitar el exceso de cobros de cheques
rechazados.

Los cheques recibidos para pago de facturas deben estar emitidos a nombre
de la empresa, para evitar problemas posteriores en cuanto a la recuperacion
de los mismos. ‘

Que exista un area restringida en donde se resguarden y paguen los cheques
de la empresa.

La contrataciéon de un colaborador para llevar a cabo las funciones de caja y
poder contar con segregacion de funciones evitando el recargo de trabajo para

un solo colaborador.
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4.3 Comentario de la administracion

Evaluar la contratacion de un colaborador que sirva de apoyo al gerente financiero y
pueda segregar funciones, proporcionandole un lugar adecuado y seguro para el
resguardo de documentos de valor. Se fijaran metas de venta y cobro ya que la
venta tiene que estar encaminada con su respectivo cobro, porque €&l solo vender
pero no recuperar lo vendido conlleva consecuencias en cuanto a las pérdidas y

ganancias de la empresa.
5 CICLO DE CONVERSION

De acuerdo a la evaluacién de los procedimientos operacionales en cuanto al ciclo

de conversion se determiné lo siguiente:
5.1 Deficiencias

v Que la seccién de inventarios no informa oportunamente la inexistencia de
productos.

v No existen medidas de seguridad para el resguardo de la mercaderia ya que
se cuentan con tres areas para el mismo y en una de ellas no se cuenta con
puerta con llave.

v Es necesario que el gerente general segregue funciones para que los
colaboradores de gerencia financiera tengan conocimiento de los

procedimientos que conlleva las importaciones.

5.2 Recomendaciones

v" Que la seccion de inventarios realice recuento de inventario periédicamente
para evitar quedarse sin producto y los pedidos sean enviados incompletos.
v Que se informe a donde corresponda de los productos que tengan poca

existencia para que se realice y autorice los requerimientos de productos.
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v Que el colaborador encargado de bodega etiquete todo el producto a medida

que este ingresa evitando retrasos en el despacho de los pedidos.

5.3 Comentario de la administracion

A partir de la presente fecha se realizaran inventarios mensuales para evitar el
desabastecimiento, llevar control en la entrada y salida de los productos a bodega,
asi mismo, el bodeguero debera firmar cada orden para sefalar que estos fueron
despachados correctamente; se implementara la medida de evaluar los inventarios a
través de la rotacidon de los mismos; asi como evaluar la seguridad de las areas

donde esta ubicado el producto para la venta.
6 CICLO DE INFORMACION FINANCIERA

De acuerdo a la evaluacién de los procedimientos operacionales en cuanto al ciclo

de informacioén financiera se determiné lo siguiente:

6.1 Deficiencias

v' Actualmente un colaborador es el encargado de realizar todos los

procedimientos que conlleva este ciclo.
v La persona encargada de realizar los calculos y pago de impuesto es el

gerente general.
6.2 Recomendaciones

v Que se pueda adquirir la contratacion de otro colaborador para la segregacion

de funciones.
v Que el gerente financiero pueda verificar la exactitud de los impuestos, analice

los estados financieros conjuntamente con el gerente general.
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v" Que pueda llevarse a la practica auditoria externa, por lo menos al cierre de

operaciones cada afo.

6.3 Comentario de la administracion

Que la gerencia financiera sea la que se encargue de realizar las operaciones

contables en tiempo, generando los estados financieros y otros reportes.

Implementar una seccion de auditoria interna que se encargue de la revision de los
registros, documentos y controles internos de la Empresa Importadora y Distribuidora

de Productos Capilares, que inciden en el riesgo inherente.

La contratacion de los servicios profesionales de una auditoria externa financiera una

vez al afno.

La contratacién de los colaboradores necesarios para segregar las funciones.
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1. El campo de actuacién del Contador Publico y Auditor juega un papel
importante en la empresa analizada Modastyle, S.A., a través de la auditoria
operacional se obtiene informacién de la eficiencia y eficacia operativa de los
procesos y procedimientos evaluados por ciclo de transacciones presentando

un informe con recomendaciones de las oportunidades de mejora en las areas

criticas evaluadas.

2. La auditoria operativa es el examen critico y sistematico de las operaciones de
una empresa, con el objetivo de evaluar el grado de eficiencia, eficacia y
economia de los procesos y procedimientos en los ciclos de tesoreria, egresos
compras, egresos nominas, conversion, ingresos e informacién financiera de

una Empresa Importadora y Distribuidora de Productos Capilares.

3. En Guatemala, no se ha reglamentado el procedimiento adecuado para la
realizacion de auditoria operacional, que sirva de lineamiento para el

desarrollo de este tipo de actividad misma que ya es realizada por parte del

o

Contador Publico y Auditor.

-4

4. Se confirma la hipotesis formulada en el plan de investigacién, la cual indica

que los efectos de la falta de evaluacion del control interno operacional

pueden afectar la eficacia, eficiencia y economia de la empresa, desde el

punto de vista de auditoria operacional externa de una Empresa Importadora y

Distribuidora de Productos Capilares.
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RECOMENDACIONES

1. Que el Contador Publico y Auditor, debera ser un profesional con formacion

integral, fundamentada en la actualizacibn permanente de sus
conocimientos y contribuir con la investigacion y realizar aportes
significativos que ayuden a resolver los problemas y desafios de la
profesién en el campo de actuacion como: gerencia, auditoria interna,

externa, fiscal, forense, operacional, consultoria, asesoria y otros.

Qué a través del informe de auditoria operacional, la Empresa Modastyle,
S.A., obtendra sugerencias que puedan ayudarle al incremento de la
eficiencia y eficacia operativa; dando seguimiento al cumplimiento de los

objetivos y procedimientos que esta realiza.

Que el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
considere reglamentar la realizacion de la auditoria operacional en el pais,
para contar con un procedimiento adecuado en este tipo de auditoria y que
sirva de lineamiento para el pleno desarrollo de esta labor por parte del

Contador Publico y Auditor, ya sea interna o externamente.

Se recomienda al Consejo de Administracién de la Empresa Modastyle,
S,A., actualizar los procedimientos de los ciclos de egresos compras,

egresos némina, conversion, ingresos e informacion financiera con el objeto

de eliminar:

» La inexistencia de segregacion de funciones,
» El incumplimiento de procedimientos actuales,

» La ineficiencia del desarrollo y funcionamiento de los procesos.
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