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Presente
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Publico y Auditor en el grado académico de Licenciado.

Sin otro particular me suscribo.
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INTRODUCCION

Existen algunos procesos empresariales que es habitual verlos en los planes de
auditoria, es en ellos donde recaen dudas sobre la eficacia de los controles que
puedan estar aplicandose, asi como por la trascendencia que representa para

los resultados empresariales.

Entre estos procesos, se encuentra el de compras el cual, de una u otra manera,

esta presente en cualquier organizacion.

El proceso de compras abarca, no solo la eleccién del proveedor y la emision del
pedido o firma del contrato, sino que es mas amplio, pues se debe incluir en €l la
verificacion de lo entregado, si se ajusta a lo solicitado y pagado entre otros.

La importancia del departamento de compras, dentro de cualquier organizacion,
radica que en éste, es donde se gestiona la adquisicion de bienes y servicios

vitales para la entidad.

Para cualquier empresario es de suma importancia conocer si sus operaciones y
actividades se realizan de forma eficiente y eficaz, por tal razdn, solicita sean

revisados los procesos que se realizan.

Por estas razones es comun ver dentro del plan anual de auditoria interna la
realizacion de una auditoria operacional de compras. La finalidad es conocer si
las actividades realizadas responden a los objetivos estratégicos de la entidad, o
bien, si los bienes o servicios adquiridos satisfacen las necesidades de la

organizacion.

Para una mejor comprension de la investigacion, se ha dividido en cuatro
capitulos en los cuales se presentan los siguientes aspectos: en el Capitulo | se
exponen generalidades sobre la entidad objeto de estudio, tanto en el ambito
legal como el fiscal, la finalidad de este capitulo es obtener panorama del
entorno de la entidad con respecto a su actividad econdémica, esto ayudara a
elaborar y documentar el plan de trabajo, definir el alcance, objetivo, tiempo y

asignacion de recursos, esto en el caso préactico a desarrollar.



El auditor debe tener las aptitudes, competencias y conocimientos necesarios
para desarrollar cualquier trabajo de auditoria, en el Capitulo Il se definen
algunos aspectos importantes sobre el proceso y departamento de compras, su
estructura organizativa, funciones, controles a aplicar entre otros, esto mejorara

la comprensidn sobre el proceso a auditar.

En el Capitulo lll presentan aspectos a considerar al desarrollar un trabajo de
auditoria operacional, cumplir con el propédsito y objetivos establecidos, para que
a través de las recomendaciones de auditoria se pueda agregar valor a la

organizacion mejorando el proceso de compras.

Por ultimo, en el Capitulo IV se desarrolla el caso practico, “Auditoria
Operacional de compras de una empresa que brinda servicios de administraciéon
de cajeros automaticos, realizada por el Auditor Intemo”, en él se describe el
trabajo, los procedimientos y técnicas documentados en cédulas de papeles de

trabajo.

Al final, se presentan las conclusiones y recomendaciones sobre la base de los
resultados obtenidos en la tesis realizada, documentacién obtenida, asi como las

referencias bibliogréaficas utilizadas.
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CAPITULO |

EMPRESAS QUE BRINDAN SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE
CAJEROS AUTOMATICOS

Se vive rodeado de empresas diferentes, ya sea por tipo productivo, interés
financiero, relaciones contractuales, entre otros. Estas razones son las que
consideran a la empresa como una realidad socio-econémica a estudiar dentro
del ambito de las ciencias sociales, y en particular dentro de la economia.

Para comprender el estudio del fendbmeno empresarial se debe delimitar su
concepto, no confundiéndolo con términos tales como: explotacién o sociedad
mercantil, el concepto empresa representa en realidad un concepto mas amplio.

1.1 Definicion de empresa

Existen varias definiciones de “empresa”, pero todas tienen en comun ciertos
rasgos que permiten establecer su contenido; para los fines que se persiguen,
se puede definir una empresa de las siguientes maneras:

‘“La unidad econémica basica que produce o transforma bienes o presta
servicios a la sociedad y cuya razdn de ser es satisfacer las necesidades de las

poblaciones-territorio” (25:266)

“Es un organismo social, econémico, juridico, sociolégico, y administracion,
integrado por recursos, y que aplican el proceso de administracion para lograr
sus objetivos” (18:26)

1.2 Clasificacion de las empresas

Para clasificar a las empresas se debe tomar en cuenta diversas caracteristicas;

éstas pueden clasificarse:



1.2.1 Por el alcance territorial

Las empresas se clasifican por el territorio que alcanzan sus operaciones, que

pueden ser locales o hasta internacionales.

e Empresas locales: orientan su produccion o la prestacion de servicios al
mercado conformado por la Poblacion-territorio que les sirve de anfitriona.

e Empresas regionales: las que atienden la demanda de varias
poblaciones-territorio en un pais

e Empresas nacionales: cubren la demanda del total de las poblaciones

territorio-nacionales.

Segun este concepto, la entidad administradora de cajeros automaticos es una
empresa nacional, pues cubre la demanda de la poblacién guatemalteca en
todos sus departamentos, con una red de dos mil quinientos cajeros.

1.2.2 Por el tamaiio

Este es uno de los criterios méas discutidos, en la practica, se encuentran cuatro

tipos de empresas: micro, pequefias, medianas y grandes.

Un criterio que se utiliza para definir el tamafio de una empresa es el numero de

empleados; pero este criterio puede variar de un pais a otro.

Por lo general, se utilizan diferentes parametros para clasificar las empresas
conforme al tamario. A continuacién, se explican algunos criterios de magnitud

que pueden ser considerados.

e El entorno

Para utilizar este criterio, se consideran dos empresas del mismo tamario y tipo,
pero situadas en paises distintos respecto al desarrollo, un concepto general no
podria aplicarse a ellas en magnitud, por ejemplo, la empresa situada en el pais
desarrollado puede considerarse en él como pequefia, pero la establecida en el

menos desarrollado tal vez se considere mediana.
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e Elgiro

La magnitud de una empresa esta condicionada a la actividad que se dedica.
Por ejemplo, una empresa que se dedica a extraer hierro y trabajarlo, requiere
de un capital considerable, instalaciones mas sofisticadas, procesos muy
tecnificados, por otro lado, una empresa que se dedica a la confeccion puede
operar en un taller pequerio. Por lo tanto, se deduce que la primera es mayor

que un gran taller de confeccion.

e Mercado que domina

Este criterio establece la magnitud de la empresa basado en la zona o nimero
de clientes que atiende, no importa el tamarfio de la planta, del capital, del

personal, entre otros.

Partiendo de lo anterior, se realiza el siguiente analisis: para establecer el
tamafo de la empresa de cajeros automaticos viable considerar su entorno,
pues en el pais no existe una empresa con la cual pueda compararse. Respecto
al giro del negocio la entidad se considera grande, porque para administrar los
cajeros automaticos requiere de instalaciones sofisticadas para el control y
operacion de las transacciones en cajeros. Por Ultimo, segln el mercado que
domina, también puede considerarse grande, puesto que a diario atiende a

millones de clientes a través de la red de cajeros.
1.2.3 Segun la propiedad del capital

El capital puede ser de origen privado, publico, mixto o provenir de una
organizacion cooperativista; asi, la clasificacion se realiza con los siguientes

indicadores:

e Empresa Privada: la propiedad de la empresa es de un grupo de
personas privadas que se han reunido para crear una empresa y lograr
dividendos.

e Empresa Publica: es administrada por el Estado y su alcance puede ser

local, provincial, regional o nacional.

3



» Empresa Mixta; se caracteriza porque la propiedad se reparte entre el
Estado y los propietarios privados en diferentes proporciones, las que
varian de acuerdo con el porcentaje del capital aportado.

La empresa administradora de cajeros automaticos tiene como socios cinco
entidades financieras, las cuales son de capital privado es por ello, que la

entidad es de capital privado.
1.3 Antecedentes histoéricos de los cajeros automaticos

En los EE.UU. George Luther Simjian fue el primero que desarrollé una maquina
automatica para aceptar dinero y depésitos de cheques en cualquier momento
del dia. Era un hombre de mente muy brillante y trabajo desde el afio 1959 en un
dispositivo llamado “Depository machine combined with image recording means”
(Maquina de depdsito combinada con medios de grabacion de imagen). Lo
patenté el 30 de junio de 1960 y esta patente le fue otorgada el 26 de febrero de
1963 con el nimero US 3079603 A, y a la misma le puso el nombre de
“Bankograph”. Se trataba de una maquina con un sistema de grabacion de
imagenes que aceptaba monedas, dinero en efectivo y cheques. Aquella
maquina fue retirada a los seis meses de su colocacion por no tener aceptacion

del publico

Sin embargo, fue John Shepherd, el hombre que tuvo la idea de una maquina
que dispensara efectivo. Segun éste su idea parti6 desde el concepto de una

maquina que entregaba chocolates a cambio de una moneda.

El problema que existia en sus inicios es que no existian las tarjetas magnéticas
para identificar a los clientes, por lo que los primeros cajeros automaticos sélo
entregaban dinero a cambio de que el cliente insertara un cheque de su propia
cuenta. Para identificar que el cheque pertenecia al cliente, cada uno de ellos
tenia una sustancia quimica que lo identificaba y el cliente debia ingresar un
numero personal de identificacion (conocido en la actualidad como PIN) para

asegurar su identidad.



En 1967 se instalo el primer cajero automatico y se colocd en el Banco Barclays,
siendo una auténtica revolucién. Sin embargo, como no hubo patente del “cajero
automatico” la paternidad del mismo fue reclamada por otros y uno de ellos fue
un ingeniero escocés del MD2 llamado James Goodfellow que fue quien
introdujo el sistema de las tarjetas plastificadas y que sustituyeron a los

engorrosos cheques radiactivos de Shepherd.

James Goodfellow decidié innovar creando un sistema con tarjetas de plastico y
a Barclays le gust6 tanto esta idea que decidié ponerla en marcha.

En 1969 se instalaba en el Chemical Bank of NewYork el primer cajero con
tarjetas plasticas y cddigo magnético, muy parecido a lo que conocemos hoy en
dia, aunque no fue hasta 1971 cuando se instalé la versién completamente

automética del cajero.

La carrera para innovar los cajeros automaticos ha crecido vertiginosamente, en
1981 las calles se llenaron de los primeros cajeros con pantalla a color, pues ese
mismo ano, los terminales comenzaron a realizar operaciones con libretas v,
una década mas tarde, en 1991, en los mismos se lanzdé la venta de entradas
para espectaculos y en 1995 se dio un paso mas, habia llegado la hora de las

pantallas tactiles.

Poco a poco el cajero automatico fue evolucionando incluyendo mas sistemas
de seguridad como el que instalé en 2010 el banco BPS de Polonia, siendo

biométrico, para aumentar la seguridad de los usuarios.

Los cajeros automaticos, en los ultimos tiempos se han convertido casi en un
elemento del mobiliario urbano, practicamente presentes en cada calle y en cada
esquina. Se estima que, el 46% de los clientes bancarios prefiere operar a través
de este dispositivo, a comparacion de un 26% que se decanta por la atencién

personal en la oficina.



A continuacion se sefialan los servicios mas importantes que se obtienen al

utilizar los cajeros automaticos:

o El retiro de dinero en efectivo, en forma instantanea.

e El pago por la adquisicion de bienes o productos en establecimientos
comerciales, afiliados a las entidades bancarias correspondientes.

e El pago de servicios conforme el sistema a que pertenezca, como
energia eléctrica, teléfono, en algunos cajeros, pago de impuestos.

e En algunos cajeros automaticos, también, se puede efectuar depédsitos
en forma electronica, que como se indicé anteriormente, estos no se

encuentran disponibles para este pais.
1.4 Definicion de Cajero Automatico

Estos novedosos aparatos electronicos expendedores de efectivo, que los
distintos bancos del sistema, han puesto a disposicién de los usuarios, llaman
la atencion, puesto que son de gran utilidad, a la hora de adquirir bienes o
pagar servicios que presta una entidad con quienes los bancos han realizado un
contrato previo, o simplemente realizar un retiro monetario

Un cajero automatico es una maquina usada para extraer dinero utilizando
tarjeta de plastico con banda magnética o chip (por ejemplo, tarjeta de débito o
tarjeta de crédito), sin necesidad de personal del banco.

Tambien es conocido como "ATM", por sus siglas en inglés Automated Teller
Machine (maquina de cajero automatico). En algunos lugares se denominada
"ATH" (“A Toda Hora”) y en otros “redbanc”.

En términos generales se puede decir que los cajeros automaticos son
maquinas o cajas electrénicas que reciben y entregan dinero, funcionando
activadas mediante una tarjeta y una clave secreta personal, que identifican
al propietario de la cuenta, que le permite realizar distintos pagos, asi como

retiros en efectivo.



En la actualidad, la cantidad de cajeros automaticos que se encuentran
funcionando en Guatemala es alrededor de 3,500, entre los que se encuentran
cajeros denominados “Depositadores” el cual consiste en un modelo que posee
doble modalidad, dispensador de efectivo y captador de depositos; asimismo,

pueden realizarse las operaciones de pagos de servicios.
1.5 Funcionamiento y deficiencias de los cajeros automaticos

Se ha realizado mucha publicidad acerca de los beneficios que obtienen los
usuarios de los cajeros automaticos, y también es relevante el hecho de que ha
sido una gran innovacién en el sistema financiero del pais, pero a veces resulta
perjudicial, el depender y confiar plenamente en ellos, es oportuno recordar el
incidente financiero que ocurri6 en el afio 2006, cuando hubo escasez de papel
moneda y los cajeros estaban vacios, al igual que los bancos, ello demuestra la
vulnerabilidad en un dmbito altamente sensible de la economia nacional.

Dado los diversos estratos sociales y culturales que impera en Guatemala, no
todos los habitantes tienen acceso a los servicios financieros del pais, esto
incluye, la utilizacién de cajeros automaticos que brindan los diversos bancos
del sistema, ya que para ello se requiere, en primer lugar, saber leer y
escribir, ademas familiarizarse con medios electronicos y resulta obligatorio
estar a la vanguardia de la tecnologia, y como se indicé, no toda la poblacion

tiene esa posibilidad.

Por otro lado, resulta incongruente con la realidad, el hecho de que,
regularmente su uso tiende a ser obligatorio, ya que no es un secreto, que se ha
incrementado la cobertura de los clientes que aperturan cuentas de ahorro o
monetarios, a quienes la mayoria de los bancos, les proporcionan
inmediatamente una tarjeta de débito, para realizar retiros en cajeros
automaticos o bien realizar alguna compra con establecimientos afiliados, llama
la atencion que los bancos entregan las mismas sin considerar si la persona

podra o no utilizarla.



Es innegable las ventajas que representa el tener una tarjeta para uso con
cajero automatico, como bien describe su inventor, poder acceder a moneda en
cualquier momento, el problema estriba en que, en este pais los bancos del
sistema no cuentan con el servicio de capacitacion a las personas a quienes
se les entregan, ni mucho menos precisan algunos medios para reducir los
riesgos que implica poseer una, asi como tampoco cuentan con oficina
especifica a donde los usuarios puedan recurrir en caso de tener algiin problema

derivado con su uso.

1.6 Los cajeros automaticos y su relacion con las entidades financieras

El uso creciente de medios de pago electronicos obliga a los organismos
financieros a reforzar sus sistemas de seguridad, recurriendo a técnicas de
identificacion de caracteristicas humanas infalsificables, y esto sélo se logra a
través de una buena planificacién, organizacion, coordinacién, direccion vy
control bancario, para lograr un buen desemperio y funcionamiento adecuado

para el usuario que recibe el servicio.

Este tipo de asistencia bancaria cumple una importante funcién en la
colectividad, por las ventajas que ofrece el tener cajeros automaticos a nivel
nacional, en cualquier parte de la republica, por su accesibilidad al momento de
necesitar dinero, pero también en su uso se deriva una serie de dificultades,
algunas de ellas fueron mencionadas anteriormente y que ocasionan malestar
e intranquilidad a los usuarios, estos problemas e inseguridades deben ser
tomadas en consideracion por las propias entidades, asi mismo por el Estado
que en todo caso deben desarrollar una serie de actitudes tendientes a brindar

seguridad y bienestar comudn a la poblacién con relacién a este tema.

En cuanto a la forma en que los propietarios de las terminales las han puesto a
disposicion del publico, cabe indicar que resalta la ventaja que la mayoria, si no
es que todas aceptan y prestan los servicios a toda clase de tarjetas de crédito
y débito, no importando el emisor, es decir, que no existe el derecho de

exclusividad bancaria.



Lo que no esta muy bien visto por la poblacién que las utiliza, es el hecho que
cuando se requiere de una, que no corresponde al banco emisor de la tarjeta,
dichas entidades hacen uso de su derecho de cobro o comision, que oscila entre
cinco a diez quetzales dependiendo de la transaccion que se realice. Esta
situacion resulta ser un abuso, el cual, como se recalca, podria remediarse
mediante convenios de cooperacion en la prestaciéon de servicios entre las
entidades bancarias para favorecer de alguna manera la economia de los

usuarios.

1.7 Legislacion aplicable a las empresas administradoras de cajeros

automaticos

Para que una empresa administradora de cajeros automaticos contraiga
obligaciones tributarias, debe iniciar con la inscripcién ante el Registro Mercantil
y en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Es importante indicar que las empresas administradoras de cajeros automaticos,
aunque sus servicios se enfocan al sistema bancario no son fiscalizadas por la

Superintendencia de Bancos.

Las principales obligaciones tributarias que contrae una empresa administradora
de cajeros automaticos en Guatemala desde el momento en que se realiza la
inscripcion, tienen su origen cuando son calificadas ya sea como sujetos pasivos
de la obligacion tributaria (contribuyente) o como agente de retencidon o

percepcion.

Dentro de las leyes vigentes en Guatemala, de mayor importancia aplicables a

este tipo de empresas son las siguientes:
1.7.1 Codigo de Comercio, Decreto No. 2-70 y sus reformas

Entre otras obligaciones que debe cumplir estan contenidas el articulo 368 del
Cdédigo de Comercio que establece “los comerciantes estan obligados a llevar su
contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y
usando principios de contabilidad generalmente aceptados. Al efecto, deberan



llevar cuando menos, los siguientes libros o registros: Inventarios, de primera
entrada o diario, Mayor o centralizador y Estados Financieros. También podran
llevar la contabilidad, por procedimientos mecanizados, en hojas sueltas, fichas
o por cualquier otro sistema que permita sus analisis y fiscalizacion”. (5:90)

El 13 de julio del 2010, se publicé en el Diario de Centro América la resolucion
del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), en la
cual se adoptan como parte de los principios de contabilidad generalmente
aceptados en Guatemala a que se refiere el Cddigo de Comercio, la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefas y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES), emitidas por el concejo de Normas Internacionales de
Contabilidad. La vigencia de esta resolucion es a partir del 01 de enero del 2011.

Lo indicado es de observancia obligatoria para todos los auditores que realicen
revisiones de estados financieros y tienen que emitir una opinidbn sobre la
razonabilidad de las cifras presentadas, para el caso de las entidades
administradoras de cajeros automaticos su marco de referencia para la
preparacion de estados financieros son los principios de contabilidad
generalmente aceptados o en su defecto la base que establece el libro | de la
Ley de Actualizacion Tributaria, Ley del Impuesto Sobre la Renta.

1.7.2 Cédigo Tributario, Decreto No 6-91 y sus reformas

Su objetivo es normar las relaciones entre el fisco y los contribuyentes. Por lo
que “las normas de este Codigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con

excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales”. (6:2)
Los articulos de referencia se muestran a continuacion:

Articulo 11 Impuesto

Articulo 18 Sujeto Pasivo de la obligacién tributaria

Articulo 21 Obligado por deuda propia
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Articulo 23 Obligaciones de los sujetos pasivos

Articulo 28 Agente de Retencion o de percepcion

Articulo 54 Importe minimo a cobrar

Articulo 66 Irretroactividad

Articulo 71 Infracciones Tributarias

Articulo 103 Determinacién

Articulo 120 Inscripcion de Contribuyentes y responsables.

1.7.3 Cédigo de Trabajo, Decreto No 1441 y Decretos sobre prestaciones

Este codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con
ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.

El Articulo 88 del referido cédigo proporciona la definicion de salario o sueldo;
asimismo, en el capitulo tercero establece las jornadas de trabajo de la siguiente
manera: La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de
ocho horas diarias, ni exceder un total de cuarenta y ocho horas a la semana. La
jornada nocturna no puede ser mayor de seis horas diarias, ni exceder de un
total de treinta y seis horas a la semana; la jornada mixta no puede ser mayor de
siete horas diarias ni exceder un total de cuarenta y dos horas a la semana.

Los decretos referentes a las prestaciones laborales se detallan a continuacion:

e Ley Reguladora del Aguinaldo, Decreto No. 76-78
e  Bonificacién Incentivo, Decreto No 37-2001
e Ley de Bonificacion Anual (Bono 14), Decreto No 42-92.
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1.7.4 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 del Congreso de la

Republica de Guatemala

Las empresas administradoras de cajeros automaticos, se encuentran inscrita en
el régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas, el cual establece que:
“Los contribuyentes que se inscriban al Régimen Sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, deben determinar su renta imponible, deduciendo de su
srenta bruta las rentas exentas y los costos y gastos deducibles de conformidad
con esta Ley y debe sumar los costos y gastos para la generacion de rentas
exentas”. (7:25)

Para efectos del calculo del impuesto a la base imponible determinada debe
aplicarse el tipo impositivo del 25% liquidandose el impuesto sobre la renta
determinado de forma trimestral, para ello la entidad decidié optar como férmula

para liquidar el impuesto la siguiente forma:

‘Efectuar cierres contables parciales o una liquidacion preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta
imponible”. (7:25)

El periodo sobre el cual debe calcularse el impuesto corresponde del 1 de enero
al 31 de diciembre de cada ario.

Al momento de gestionar sus compras, la entidad debera ejercer como agente
de retencion en los casos que establezca la ley. Esto con la finalidad de deducir

los gastos, segun el articulo 23 inciso c).

Para que procedan las deducciones, la compariia debe tener la documentacion
que se establece en el articulo 22 numeral 4 incisos del a) al i). Cada compra
que realice debe tomar en cuenta que los documentos deben ser incluidos y

resguardados adecuadamente y por un periodo de cinco anos.
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1.7.5 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y
Combate a la Defraudacién y al Contrabando Decreto 4-2012 del Congreso

de la Republica.

En febrero del 2012 el Congreso de la Republica de Guatemala con el fin de
adecuar las normas ftributarias, y que la Administracion Tributaria sea mas

eficiente en el control y fiscalizacion publica el decreto 4-2012, en su contenido

se reforman algunos articulos de las siguientes leyes:

Libro | Reformas a la Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto No 26-92
del Congreso de la Republica.

Libro Il Reformas a la Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto No 27-
92 del Congreso de la Republica.

Libro Il Reformas al Decreto No 20-2006 del Congreso de la Republica,
Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria.

Libro IV Reforma a la Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos, Decreto No 70-94 del Congreso de la
Republica.

Libro V Reformas al Decreto 6-91 del Congreso de la Republica Codigo
Tributario.

Libro VI Reformas al Decreto 37-92 del Congreso de la Republica, Ley del
Impuesto de Timbres y Papel Sellado Especial para Protocolos.

Libro VII Reformas a la Ley de Tabacos y sus Productos, Decreto 61-77
del Congreso de la Republica.

Libro VIII Reformas al Cédigo Penal y sus reformas, Decreto 17-73 del

Congreso de la Republica.
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1.7.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto No 27-92 y sus

reformas.

Este recae sobre los actos y contratos gravados por las normas de la ley a una
tarifa unica del 12% sobre la base imponible, siendo aplicables para las
empresas administradoras de cajeros automaticos los siguientes hechos

generadores:

La venta o permuta de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre

ellos.

e La prestacién de servicios en el territorio nacional.

e Lasimportaciones.

e El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

e Los retiros de bienes muebles.

e La destruccion, peérdida o cualquier hecho que implique faltante de

inventario.

La declaracion del IVA se presenta dentro del mes calendario siguiente al
vencimiento de cada periodo impositivo y comprende el monto total de las
operaciones realizadas en el mes calendario anterior. Incluso las exentas del
impuesto. El impuesto resultante (si o hay) se paga al momento de presentar la

declaracion.

En el articulo 2 de la Ley en mencion define que los contribuyentes de este
impuesto “Es toda persona individual o juridica, incluyendo el Estado y sus
entidades descentralizadas o autonomas, las copropiedades, sociedades
irregulares, sociedades de hecho y demas entes aun cuando no tengan
personalidad juridica, que realicen en el territorio nacional, en forma habitual o
periddica, actos gravados de conformidad con dicha ley”. (8:1)
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1.7.7 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto No 73-2008

Es el impuesto que se establece sobre actividades mercantiles o agropecuarias
realizadas en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al 4% de
sus ingresos brutos. “El periodo impositivo es trimestral y se computara por
trimestres calendarios, la base imponible de este impuesto lo constituye la que
sea mayor entre la cuarta parte del monto del activo neto o la cuarta parte de los
ingresos brutos y en el caso que los contribuyentes tengan un activo neto que
sea cuatro veces mas que sus ingresos brutos, aplicaran la base imponible la
cuarta parte de los ingresos brutos. El tipo impositivo de este impuesto es del

uno porciento”. (9:4)
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CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

2.1 Antecedentes

‘En cualquier organizacidén, las compras son una actividad calificada y
especializada. Deben ser analiticas y racionales con el fin de lograr los objetivos
de una acertada gestion de adquisiciones, que se resumen en adquirir productos
y/o servicios en la cantidad, calidad, precio, momento, sitio y proveedor justo o
adecuado buscando la maxima rentabilidad para la empresa y una motivacion
para que el proveedor desee seguir realizando negocios con su cliente” (17:18)

El proceso de compras en la organizacién es uno de los de mayor vulnerabilidad
a la presentacién de fraudes, ya sea, porque el personal asignado recibe
beneficios de los contratistas, o bien porque se realiza el cobro y pago de

servicios y/o compras no recibidos.

Asi como el ciclo de ventas tiene la importancia estratégica de asegurar los
recursos a la compafia, el de compras tiene la importancia estratégica de
administrar los egresos que se producen en la misma. Por esta razdn, es un

ciclo de suma importancia para cualquier tipo de empresa.

A continuacion se mencionan algunos aspectos relevantes sobre el proceso y
departamento de compras que el CPA debe conocer al momento de realizar una

auditoria al proceso.
2.2 Departamento de compras

Para comprender que es el departamento de compras es necesario conocer
otros conceptos, entre ellos el término departamento que no es mas que una
rama diferenciada dentro de la empresa, con un supervisor que tiene autoridad
sobre la realizacion de ciertas actividades especificas que realiza un grupo de

personas.



Asi también, se debe conocer a qué se refiere el vocablo comprar dentro de una
entidad, éste es uno de los actos mas antiguos de la humanidad, empezaron
cuando el hombre dio en trueque o cambio una de sus propiedades por la
posesion de una pertenencia ajena naciendo asi las compras y las ventas. Por lo
tanto, comprar es adquirir una cosa a cambio de cierta cantidad de dinero.

En sus inicios, la actividad del departamento de compras era muy limitada, en el
noventa por ciento de las empresas, existian solo departamentos de colocar

pedidos (bodegas).

Las requisiciones llegaban con proveedores ya elegidos en las areas técnicas,
negociaciones ya elaboradas por otras personas, faltando sélo el papeleo
administrativo que realizaba el llamado departamento de compras.

Las personas encargadas de este departamento, no contaban con los
conocimientos técnicos necesarios, las funciones que realizaban estaban
desligadas de la actividad de compras.

Hoy en dia muchos empresarios decidieron cambiar esta situacion y hacer que
su personaje mejore, en beneficio de ambos. Ello implica que el departamento
de compras juegue un papel muy importante dentro de una entidad.

2.2.1 Definicion

Conociendo el significado de los términos anteriores, se puede definir al
departamento de compras como la unidad comercial centralizada, responsable
de la adquisicion de los bienes y servicios adecuados. Es el encargado de
realizar las adquisiciones necesarias en el momento, cantidad y calidad
requerida y a un precio conveniente, encaminadas a la obtencién de materias
primas, materiales de empaque y otros productos o articulos necesarios para la

produccidn de bienes y servicios.
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También puede definirse como la seccion cuyo propdsito es suministrar, en las
mejores condiciones posibles, a los distintos sectores de la empresa, los
materiales (materias primas y productos semiacabados, accesorios, bienes de
consumo, maquinas, servicios, entre otros.) necesarios para alcanzar los

objetivos que la administracion de la misma ha definido.
2.2.2 Objetivos generales
Entre los objetivos del departamento de compras, podemos mencionar:

o Velar por el cumplimiento de las politicas, de acuerdo con las condiciones
y necesidades de la empresa.

e Buscar y adquirir al precio justo, en la cantidad necesaria, con la mejor
calidad, el producto controlado, dentro del menor tiempo posible, con
capacidad y disponibilidad adquisitiva asegurada;

e Desarrollar y administrar las compras, asi como, establecer proveedores
bien evaluados; y

e Estar informados de los cambios tecnoldgicos que puedan surgir en el
uso de nuevos materiales, para traducirlos en ahorro de costos, mejora de
calidad de materiales o articulos, mejora de servicios de adquisicion y

distribucion.
2.2.3 Objetivos especificos

Mantener el nivel 6ptimo de existencias para satisfacer las necesidades de

produccion.

e Localizar nuevos materiales y productos en beneficio a la empresa;

e Aseguran buen servicio de los proveedores, incluyendo entrega rapida y
calidad adecuada de los articulos;

e Mantener un costo de operacion econdémico en el departamento de
compras, que estara equilibrado con los buenos resultados obtenidos;

e Reunir informacion y hacer valoracién sobre proveedores actuales y

potenciales;
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e Cooperar con otros departamentos de la empresa como ventas, recursos
humanos, produccion, contabilidad, entre otros, que soliciten sus
Servicios.

e Obtener la aprobacion de control de calidad sobre nuevos articulos, para
este proposito se deberan obtener muestras de los proveedores
potenciales; vy,

e Vigilar que el personal del area cumpla en forma eficiente los

procedimientos establecidos.
2.3 Importancia del departamento de compras

En sus inicios el departamento de compras formaba parte de otros
departamentos, como por ejemplo el de produccién debido a que una de las
funciones del departamento de compras es adquirir las materias primas
necesarias para producir los bienes que son comercializados para satisfacer las

necesidades del consumidor.

En la actualidad, las compras deben considerarse como una funcién vital para el
éxito de cualquier empresa, el objetivo sera adquirir las materias primas y los
articulos indispensables para la fabricacion de los bienes a que se dedica, o bien
de productos terminados para su venta o brindar los servicios adecuados
poniendo en juego todos los elementos necesarios para conseguirlo.

Existen diversas razones por las que el departamento de compras adquiere
especial importancia en toda actividad industrial, comercial y de servicios, pue
proporciona a cada departamento todo lo necesario para realizar las
operaciones de la organizacion, siendo estas razones: la participacién del
departamento de compras en la obtencién de utilidades, la fijacién del precio de
compra, la operacion eficiente de la inversidn y los costos y sustitucion de

materiales.
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2.4 Participacion del departamento de compras en la obtencion de

utilidades

La obtencion de utilidades es el objetivo primordial de toda empresa, por lo tanto
el comercio es uno de los actos que ayudan a generar éstas en la medida que
se realice una buena compra. Los costos repercutiran de forma directa en el
precio de venta del producto final, si éstos son bajos, podra ofrecerse un precio
de mercado competitivo y, como consecuencia, se obtendra un margen de

utilidad mayor.
2.4.1 Fijacion del precio de compra

Algunos proveedores sostienen el precio sélo por un tiempo determinado, pues
las materias primas que intervienen en el producto pueden ser de importacion,
por lo cual debe haber ajuste inmediato en precios de acuerdo al tipo de cambio
de la moneda que se utiliza para realizar las transacciones, razén por la cual el
comprador debe estar informado de la situacién cambiaria de momento, con el
objeto de garantizar que el precio cotizado sea respetado. Muchos proveedores
mes con mes hacen ajustes a sus precios en sus materiales, aun cuando en la
fabricacion de éstos no intervengan productos de importacion, esto asegura que

el margen de utilidad siempre sea el mismo para ellos.
2.4.2 L a operacion eficiente de la inversion

El departamento de compras tiene que asegurar la recepcién de los materiales
adecuados y en la cantidad requerida, con el objeto de transformarse y hacer las
entregas a tiempo del producto terminado a los clientes; al mismo tiempo, debe
mantener solo el inventario adecuado para cubrir las necesidades, mantener un
coeficiente de seguridad razonable y no caer en costos de almacenamientos que
estan constituidos por el interés sobre la inversidn, la obsolescencia y los costos

de espacio.
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2.5 Funciones del departamento de compras

Son muchas las funciones y actividades que se deben realizar dentro de un
departamento de compras. A continuacion, se mencionaran aquellas que estén
orientadas a ratificar la necesidad de actuar en forma profesional en el

desemperfio de la funcién.

Aunque algunas funciones se consideran como compartidas y otras de
responsabilidad absoluta de otras areas de la empresa, el comprador debe estar
atento y acucioso para que las otras éreas y personas procedan a efectuar y a
agilizar las operaciones que se deriven de las decisiones de compras.

La interrupcion del proceso en alguna de sus operaciones, sin conocimiento del
departamento de compras, puede ser motivo para que se pierdan oportunidades
de mercado, se afecte la gestion de ventas e inventarios o se deterioren las

relaciones comerciales con los proveedores.
2.5.1 Funciones Propias

e ‘“Atender de manera oportuna a proveedores.

¢ Recibo de muestras y cotizaciones.

e Andlisis y definicion de nuevos productos en forma oportuna.

e Analisis y aceptacion de nueva lista de precios.

e Revisar y actualizar las bases de datos.

» Negociar descuentos y condiciones de pago.

o Visitar la competencia y el medio.

e Visitar las plantas e instalaciones de los proveedores.

e Visitar los almacenes propios de la compaiiia.

 Visitar las bodegas o centros de distribucién y zonas de almacenaje y
despachos de mercancias.

e Determinacion de precios de venta acordes con los margenes de utilidad

y los precios de la competencia.
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Asistencia a lanzamientos y eventos que apoyen la comercializacion de
productos.

Establecer excelentes y afectivas relaciones con los colegas de la
competencia.

Definir articulos promocionales y destacables en eventos especiales.
Determinar las cantidades de compra.

Hacer conocer a otras areas de la empresa las condiciones de
negociacion y los cambios que se presenten en las relaciones
comerciales con los proveedores.

Conocer la rentabilidad de los productos y de los proveedores.

Conocer y contactar nuevos proveedores potenciales.

Estar atentos a las ofertas, demandas de productos en temporadas,
eventos y promociones.

Estar informados de las disposiciones legales, registros, patentes,
vencimientos, IVA.

Estar informado de los nuevos productos que se lancen al mercado.
Verificar el cumplimiento de las érdenes de compra en lo relacionado con
las fechas, cantidades y calidades.

Revisar y negociar el nivel de servicio de los proveedores —SLA-.

Aplicar todas las estrategias identificadas que permitan mejorar las
utilidades de la empresa.

Conocer los niveles de inventarios y fijar acciones que permitan optimizar
el manejo de los mismos.

Estar informado de las necesidades del consumidor.

Resolver todos los asuntos planteados por otras areas inherentes a su
funcion.” (17:24)
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2.5.2 Funciones compartidas con otras areas

De estas funciones se indican las mas relevantes:

‘Estar atento a que el area financiera cancele las facturas de los
proveedores de acuerdo con las condiciones establecidas en el momento
de la negociacion.

Intervenir en forma objetiva y racional para ayudar a resolver los reclamos
y diferencias que se presenten en los pagos a proveedores.

Estar atentos a que los almacenes o tiendas y el personal de ventas pidan
y en cantidades suficientes las mercancias definidas para el negocio.
Velar por una adecuada exhibicion y distribucién de espacios de acuerdo
con la rotacién y margen de utilidad que genera cada una de las
referencias que maneja el almacén o la tienda.

Verificar que los precios de venta registrados en los productos para la
venta al publico correspondan a los fijados por el departamento de
compras y que conserven los margenes de comercializaciéon de acuerdo
con los precios de adquisicién.

Estar atentos a las legalizaciones oportunas de las mercancias que se
reciben en los centros de distribucién con el fin de que éstos se evacten
rapido hacia los almacenes, tiendas, sucursales o puntos de ventas.
Asesorar a los jefes de bodega, centros de distribucion o depdsitos, en
sistemas de almacenamiento y distribucién de mercancias que, por sus
caracteristicas especiales, requieran tratamiento diferente.

Solicitar a las areas de publicidad, que elaboren camparias o anuncios de
programas o eventos que ofrezcan un buen potencial de ventas y
requieran un apoyo especial de comunicacion.

Contactar a los proveedores para definir su participacion en camparias de
publicidad cooperativa o en eventos que requieran una vinculacién
conjunta.

Tomar decisiones rapidas en coordinacion con otras areas de la empresa.

La clave es la velocidad.” (17:24)
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2.6 Funciones del personal que interviene en el proceso de compras

Asi como el departamento de compras tiene sus propias funciones, el personal
que labora en €l también debe poseer atribuciones y responsabilidades que
tiendan al cumplimiento de las actividades que debe realizar el departamento
para beneficio de la entidad. Dichas responsabilidades deben estar descritas en
un Manual de puestos, a continuacion, se mencionan en general las atribuciones
de ciertos miembros del departamento de compras de la entidad administradora
de cajeros automaticos, como se observa en el capitulo 1V:

Gerente Senior de operaciones y finanzas: es el encargado de dirigir y
coordinar las actividades relacionadas con el puesto de Coordinador
Administrativo Financiero. Ademas, es integrante del comité de compras de la

entidad.

Coordinador Administrativo: se encarga de Contactar, negociar, gestionar y
ejecutar las compras corporativas, analisis de propuestas y realizar
presentaciones a comité de compras de acuerdo a las politicas.

Administrar los contratos y la relacién comercial con cada uno de los
proveedores. Evaluary certificar a proveedores potenciales. Crear sinergias en
negociacion con proveedores y optimizacién de gastos. Gestionar el cobro o

penalizacion por incumplimiento de SLAs.

Velar, coordinar y dar soporte a las areas para el cumplimiento de compras
propias de cada area logrando asi que se cumplan las politicas y
procedimientos, garantizando la transparencia, sinergia y efectividad de la

compra.

Asistente de cuentas por pagar: se encarga de controlar y programar las
salidas de efectivo, preparar la disponibilidad bancaria, realizar cheques vy
transferencias electrénicas de pago a proveedores, transferencias al exterior

entre otros.
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El organigrama del area es el siguiente:

Figura No 1. Organigrama funcional de las personas que intervienen en el
proceso de compras.

Gerente
Finanzas/Operaciones

Coo'r cflnod'or Analista de Asistente de cuentas
Administrativo calidad or pagar
(Compras) por pag
— Mensajero
] Mensajero

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa de administracion de cajeros.
2.7 Proceso de compras

El objetivo primordial del proceso de compras es gestionar la adquisicién de
insumos y materiales necesarios para realizar las actividades de la empresa
cumpliendo con las especificaciones de calidad, cantidad, precio, fecha y lugar

de entrega.

El proceso de compra comienza cuando el comprador reconoce la necesidad de
adquirir un producto o servicio a partir de una diferencia entre el estado deseado
y el estado real existente recibiendo primero, el comprador, una requisicion de

compra.

La cotizacion a proveedores se refiere a que el comprador envia una solicitud de
informacion sobre los parametros de las ofertas, las caracteristicas del objeto de
aprovisionamiento y otras informaciones relacionadas con la empresa. El
comprador debe recolectar toda la informacién que considere necesaria para
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fundamentar su analisis y asi tomar una decisién adecuada respecto a la

compra.

Considerando la evaluacion anterior se llega a la decisién de compra que
contempla un conjunto de pardmetros tales como: el proveedor, la cantidad a
comprar, el valor de la compra, forma de pago, sujeto a la transportacién, lugar y
fecha de entrega, caracteristicas del producto, envase y embalaje a utilizar asi

como otros elementos.

La ejecucion de la compra comprende el envio al proveedor elegido y la orden
de compra autorizada. Esta etapa tiene una gran importancia, pues se logra la
materializacion de la compra y requiere de una atencién esmerada para ejecutar
la compra ajustandose a los parametros que conforman la decision de compra.

Luego de ejecutada la compra, debe mantenerse un monitoreo del producto o
servicio durante todo el ciclo de consumo o uso con vista a detectar posibles
fallos objeto de reclamo, asi como aumentar la informacién sobre la marca, lo
cual es de mucha utilidad en proximas compras.

“En cualquier empresa, no todas las compras se llevan a cabo siguiendo
idénticos procesos. Son factores determinantes de la forma de realizar la
adquisicion de bienes: la actividad habitual desarrollada por la empresa, la
importancia de la empresa dentro del contexto del mercado, el tipo de articulo a
adquirir, la situacion geogréfica del proveedor, entre otros.” (2:7)

La entidad administradora de cajeros automaticos realiza compra de bienes o
servicios relacionados con la actividad de cajeros, las cuales se puede
mencionar. materiales promocionales, contratacion de medios comerciales,
equipo de computo, licencias software, mantenimientos, servicios de
abastecimiento de cajeros, compra de papel para cajeros, servicio de atencion

de fallas en cajeros, entre otros.
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Carece de un area encargada gestionar la adquisicién de bienes y/o servicios
que se requieren; sin embargo, aun y cuando no tiene un area especifica de
compras si existe un puesto que se encarga del cumplimiento de la politica de
compras vigente, este puesto es denominado Coordinador Administrativo

(compras).

La empresa consideré un modelo en el cual cada area es la encargada de
gestionar sus compras, solo en los casos que las compras superen los Q.
10,000 o USD 1,250.00 debe solicitarse el involucramiento del Coordinador

Administrativo.
Para estos casos debe observarse el siguiente procedimiento:

Figura No 2. Proceso de autorizacion de facturas de la empresa que

administra cajeros automaticos.

NOTHFICACION.

GENERACION
DEQROEN DE

COMPRA
SOLICITANTE APROBACION DE APROBACION 4
INGRESA o St GERENTE DE N
TICRET e EUN AREA
PRESUPUESTD
L D00 w GERENTE DE
>Q35 OPERACIOMES Y
NO MO FINANZAS

)
KO

Fuente: Flujograma proporcionado por el area de finanzas de la empresa administradora de cajeros
automaticos.

Ademas del involucramiento del Coordinador Administrativo, cuando las
compras superen los Q. 100,000.00 o USD 12,500.00 si no estan en
presupuesto, debe conformarse un comité de compras, quien debera emitir un

dictamen sobre si autoriza o no la compra.
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2.8 Documentos utilizados por el departamento de compras

Es necesario que las operaciones que realiza la empresa queden reflejadas en
soportes materiales para que exista constancia de los hechos producidos en la
empresa, llevando un control de estos soportes. Los soportes materiales de las
operaciones se llaman justificantes, formas o documentos, y los mas utilizados

en el departamento de compras son los siguientes:
2.8.1 Requisicion de compra

Es el escrito en el cual se realiza una solicitud de bienes o servicios de un
departamento especifico al departamento de compras, se elabora para
satisfacer las necesidades que posee el departamento solicitante. En la mayoria
de las ocasiones se presenta en una forma pre-impresa.

También puede definirse como el documento que se elabora con el fin de
notificar al departamento de compras que tiene una necesidad y que ésta debe
ser cubierta lo antes posible, en este documento van descritas por renglones las
necesidades de materiales y las especificaciones necesarias para que el

departamento de compras las tramite.
2.8.2 Solicitud de cotizacién

Es el documento en donde se establecen las condiciones de pago, forma y plazo
de entrega por la adquisicién del bien o servicio. Se abre paso a negociaciones
entre el oferente y el demandante, es decir, entre el proveedor y el comprador.

Al hablar la cotizacion, se esta hablando de la valorizacion que los proveedores
le dan al articulo que ofrecen, representada en dinero. En el sector privado, las
cotizaciones se solicitan segun las politicas que tengan las empresas solicitantes

y son tres cotizaciones requeridas.
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Para ello, es necesario buscar datos de los proveedores, completar el formulario
de pedido de cotizacion especificando los datos de la mercaderia requerida o
solicitada, enviar por fax o correo electrénico a cada proveedor y archivar el
pedido de cotizacion. A continuacion, se procede a seleccionar al proveedor que

mas convenga para realizar la compra.
2.8.3 Pedidos u 6rdenes de compra

En términos generales, pedido se define como la solicitud en firme de materiales
que realiza la empresa a un proveedor después de haber valorado las ofertas
recibidas de varios proveedores. El pedido se puede elaborar en dos formas:

carta y forma impresa.

La orden de compra es el documento fisico, en el cual estipula la cantidad y
calidad requerida a entregar por parte del proveedor hacia el solicitante,
indicando el tiempo y el lugar adecuado para ello. El pedido puede cambiar en
cuanto a su forma, tamario e impresién, pero nunca variara su objetivo: hacer la

solicitud de algun bien o servicio.

El contenido del pedido llevara por lo menos estos elementos: nimero de
referencia, fecha, proveedor asignado, fecha requerida, lugar de entrega,
condiciones de pago, cantidad, unidad, descripcion, precio, importe total,
autorizacion y clausulas. La orden de compra debe elaborarse en original y tres
copias, cuya distribucion sera como sigue: -proveedor, copias- departamento de

compras, almacén y contabilidad.
2.8.4 Constancia de recepcion de materiales

Documento en el cual el area encargada de la recepcién de materiales registra
los materiales que han sido requeridos al proveedor. En la hoja de recepcion
figurara: numero de orden de compra o nuimero de pedido y de la nota de
entrega de la mercancia, resultado del control tanto en cantidad como en calidad

y descripcion, clasificacion y almacén de destino del material.
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2.8.5 Orden de pago

Es el documento que se elabora para generar el tramite de pago por obtener el
bien y/o servicio del proveedor. Este documento se traslada a contabilidad para
que se realice el tramite, envidndose un expediente con los siguientes
documentos: la respuesta de cotizacion del proveedor elegido, la factura de la
compra realizada, la orden de compra realizada, la orden de compra que debe
especificar condiciones y el valor debe coincidir con la factura y el informe de
entrada de almacén o recibo de mercancias, al final la seccion de caja realiza el

pago.

30



CAPITULO Il
AUDITORIA OPERACIONAL

3.1 Generalidades

Desde finales de los afios sesenta, algunos auditores han venido realizando
trabajos de examen administrativo, cuyo propdsito es promover la eficiencia de
las entidades, a este tipo de examen se le ha denominado, Auditoria
Operacional; a continuacion, se ahondara mas en el tema, identificando cual es
la funcion y objetivo de esta auditoria, asi como la participacion del Contador

Publico y Auditor.
3.2 Definicion de auditoria

Para entender sobre qué trata la auditoria operacional, primero se debe conocer
el concepto general de auditoria, para ello, se mencionan algunas definiciones

de las muchas que existen:

“La auditoria es el examen critico y sistematico que realiza una persona o grupo
de personas independientes del sistema auditado. El origen etimoldgico de la
palabra es el verbo latino “Audire”, que significa “oir”. Esta denominacion
proveniente de su origen histoérico; en sus inicios, los primeros auditores ejercian
su funcién juzgando la verdad o falsedad de lo que les era sometido a su

verificacion oyendo” (23:1)

Otra definicién, es “Es la revisién independiente que realiza un auditor
profesional, aplicando técnicas, métodos y procedimientos especializados, a fin
de evaluar el cumplimiento de las funciones, actividades, tareas vy
procedimientos de una entidad administrativa, asi como dictaminar sobre el

resultado de dicha evaluacion”. (21:34)

En conclusion, se considerar a la auditoria, como el examen profesional que
realiza una persona o grupo de personas, basada en evaluacion de la evidencia,
con el objetivo de comprobar el grado en que una organizacién ha cumplido sus

planes metas y objetivos.



Para realizar una auditoria debe existir informacion verificable y algunas normas
(criterios) mediante los cuales el auditor pueda evaluarla. Los auditores realizan
de manera continua auditorias de informacion cuantificable, entre las que se
pueden mencionar se incluyen los estados financieros de la compariia y las
declaraciones individuales de ingresos para impuestos. Los auditores también
realizan auditorias de informaciéon mas subjetiva como la que se refiere a la
eficacia de los sistemas de computo y la eficiencia de las operaciones de

manufactura.
3.3 Clasificacion de la auditoria
Puede conceptualizarse la siguiente clasificacion de auditoria.

a) De acuerdo a la persona que la realiza:
e Auditor Independiente
e Auditor interno
b) De acuerdo con el objetivo que persigue:
e Auditoria Operacional
e Auditoria de cumplimiento

3.3.1 Por la persona que la realiza

Se ejercen diversos tipos de auditores; los mas comunes son las firmas de
Contadores Publicos y Auditores, quienes ejercen la profesion de manera
independiente, y los auditores internos, quienes tienen cierto grado de

dependencia dentro de la entidad auditada.

Auditores independientes

La auditoria externa es uno de los campos de accion mas comin de la profesion
contable, quiza sea el méas regulado y sujeto a escrutinio pablico, derivado de
los acontecimientos o situaciones de escandalos financieros y también por la
naturaleza misma del trabajo de auditoria externa, que es generar confianza
entre los usuarios de la informacién financiera, respecto a dicha informacion.
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“Contadores publicos certificados o firmas de contadores que realizan auditorias

a entidades financieras comerciales o no comerciales” (1:18).

Las firmas de Contadores Publicos y Auditores son las encargadas de realizar la
funcién de auditores externos, “son responsables de la auditoria de estados
financieros historicos de todas las comparias comercializadas de manera
publica, de la mayoria de otras compariias razonablemente grandes y varias
companiias pequeras y organizaciones no comerciales”. Su objetivo principal es
la de expresar opiniones sobre la razonabilidad de la informacion financiera de

las compaiiias. (1:15)
Auditores internos

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna,
definen la actividad de auditoria interna como “Un departamento, divisién, equipo
de consultores, u otro/s practicantes/s que proporciona/n servicios
independientes y objetivos de aseguramiento y consulta, concebidos para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacién. La actividad de
auditoria interna ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los

procesos de gestion de riesgos, control y gobierno. ” (13:2)

La independencia y objetividad son los principales atributos de la auditoria
interna. Atributos que no podria asumir, por ejemplo, el departamento de
contabilidad, si fuera el responsable de revisar y asegurar que los controles que
implementd son adecuados y se estan siguiendo; pues no tendria la
independencia y objetividad requerida.

A pesar de que la auditoria interna puede funcionar como un departamento
dentro de la empresa y los auditores internos formar parte de su fuerza laboral,
asi como ser remunerados por ella, la auditoria interna debe ser independiente y
objetiva para evitar condiciones que amenacen su responsabilidad. Es de vital
importancia que el gerente o director de auditoria debe tener acceso directo a la

alta direccion y a la Junta Directiva.
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En la actualidad, existen las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional
de la Auditoria Interna, emitidas por el lIA de EE.UU que regulan o respaldan la
funcion de la auditoria interna para asegurar que ésta se realice de una forma

correcta.

Estas contienen normas acerca de las caracteristicas que deben tener las
organizaciones y los auditores internos; normas de desempefio que describen la
naturaleza de los servicios de auditoria interna y proporcionan criterios de
calidad para evaluar estos servicios; y normas de implementacion que
proporcionan los requisitos aplicables a las actividades de aseguramiento y
asesoria. EI cumplimiento de estas normas es esencial para el ejercicio de las

responsabilidades de los auditores internos.

Uno de los elementos esenciales para el éxito de cualquier negocio es una
administracion eficaz y eficiente de sus recursos y operaciones, la cual permita
alcanzar los objetivos. La auditoria interna apoya a la organizacion a cumplir
éstos, mediante las evaluaciones y revisiones de los procedimientos y procesos
por parte de los auditores internos, quienes deben tener un conocimiento
profundo de todos los procesos y operaciones del hegocio.

La educacion, experiencia y habilidad de los auditores internos puede diferir
entre ellos para cubrir todas las areas del negocio. De tal forma que,
dependiendo de la naturaleza de la empresa, los auditores pueden ser, entre

otros: ingenieros, financistas, contadores, economistas y técnicos.

Entre las funciones de apoyo que la auditoria interna brinda a las empresas se

pueden mencionar:

e La revision de los procesos y politicas del gobierno corporativo para dar
una seguridad razonable de que los mismos, estan operando de manera
efectiva y son apropiados a las necesidades del negocio.

o Larevision de la gestion del riesgo efectuado por la gerencia.

o La revision de la efectividad de los controles internos para minimizar los

errores y los malos manejos de los recursos de la organizacion.
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e Larevision de la efectividad y eficiencia de las operaciones.
 Larevision del cumplimiento con las leyes y regulaciones de la empresa.

o El servicio de asesoria.
3.3.2 Por el objetivo que persigue

Atendiendo al objetivo que persigue puede observarse la siguiente clasificacion:

Auditoria Operacional

Es la evaluacion que realiza el auditor, del proceso administrativo y las
operaciones de las organizaciones, con miras a emitir opinidn sobre la habilidad
de la gerencia para manejar el proceso administrativo y el grado de
economicidad, eficiencia y efectividad de las operaciones del ente auditado.

Una auditoria operacional evalla la eficiencia y eficacia de cualquier parte de los
procedimientos y meétodos de operacién de una organizacién. Cuando se
completa una auditoria operacional, por lo general, la administracion espera
recomendaciones para mejorar sus operaciones.

Durante las auditorias operacionales, las revisiones no se limitan a la
contabilidad. Puede incluir la evaluacién de la estructura organizacional,
operaciones de computo, métodos de produccion mercadotecnia y cualquier otra
area en la que se esté calificado el auditor. Debido a las diferentes areas en las
que se puede evaluar la eficacia operacional, es imposible caracterizar la

conducta de una auditoria operacional tipica.

La eficacia y la eficiencia de operaciones son mas dificiles de evaluar de forma
objetiva que el cumplimiento o la presentacién de estados financieros de
acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF-.
Ademas, la determinacién de criterios para evaluar la informacién en una
auditoria operacional es una tarea muy subjetiva. En este sentido, la auditoria
operacional es mas como consultoria administrativa que lo que en general es

considerada como auditoria.
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Auditorias de cumplimiento

Una auditoria de cumplimiento se realiza para determinar si la entidad auditada
aplica correctamente los procedimientos, reglas o reglamentos especificos que

una autoridad superior ha establecido.

Por lo general, los resultados de las auditorias de cumplimiento se reportan a
alguien dentro de la compairiia, en lugar de ponerla en conocimiento de cualquier
usuario. La administracion, al contrario de los usuarios externos, es el grupo mas
preocupado por el grado de cumplimiento de ciertos procedimientos y
reglamentos prescritos. Por lo tanto, los auditores de las unidades
organizacionales hacen una porcion importante del trabajo de este tipo.

3.4 Generalidades de la auditoria operacional

Como se indicod, la auditoria operacional evalla la eficiencia y eficacia de
cualquier parte de los procedimientos y métodos de operacion de una

organizacion

En un principio formé parte de la evaluacion a las operaciones contables y
administrativas de la empresa, pero su peso e importancia fueron tales que fue
necesario hacer auditorias a las operaciones de toda la institucion, dandose asi

una nueva especialidad.

La auditoria operacional es una actividad que requiere, como proposito
fundamental, el préstamo de un mejor servicio a la administracion,
proporcionandole comentarios y recomendaciones que tiendan a mejorar la

eficiencia de las operaciones de una entidad.

También puede definirse a la auditoria operacional como: “El servicio que presta
el Contador Publico y Auditor cuando examina ciertos aspectos administrativos,
con la intencion de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia

operativa de la entidad”. (10:60)
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El Boletin nimero uno, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, indica
que por auditoria operacional debe entenderse: “el servicio que presta el
contador publico cuando examina ciertos aspectos administrativos, con la
intencidén de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa de
la entidad.” (14:9)

La auditoria operacional investiga, revisa y evalla las areas funcionales de la
empresa con el propdsito de determinar: si se tienen controles adecuados, si
éstos permiten realizar las actividades con eficiencia y si se puede lograr una
disminucion de costos e incremento de la productividad. Es decir, que se debe
hacer para detectar fallas en ellos y proponer soluciones que conlleven al

mejoramiento en la eficiencia de sus procesos.

El término eficiencia, que se incluye en el concepto, hace alusién a la capacidad
que debe tener la organizacidbn para minimizar costos de los recursos
economicos, técnicos y humanos con el fin de lograr los objetivos programados

en el periodo.

Se maneja el término eficacia o efectividad, que consiste en alcanzar los
objetivos propuestos, las metas programadas, o los resultados deseados. De tal
forma que una actividad, una operacion, un proyecto, un programa o una
gestion, segun sea el grado de alcance que se le dé, sera efectivo en la medida
en que los propositos, metas o resultados sean obtenidos, alcanzados o

logrados.

La auditoria operacional es entonces, un examen objetivo, critico y profesional
de una organizacion con el objetivo de comprobar el grado en que la
administracion ha cumplido los planes, metas y objetivos prestablecidos, para
determinar los indices de eficiencia y efectividad y la economia de las

operaciones de la compafiia.
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3.5 Diferencia entre auditoria operacional y otras auditorias

Para un mejor entendimiento sobre las diferencias existentes entre la auditoria

operacional y otras auditorias, se presenta el siguiente esquema:

Figura No 3. Relacidn entre los distintos tipos de auditorias
| TIPOS DE AUDITORIA |

Financiera Organizativa Operativa Laboral
Recurso Estructura Procesos Recursos Recurso
Econdmico materiales Humano

Fuente: Elaboracién propia con base a informacion proporcionada por la empresa.

De lo anterior se puede resaltar lo siguiente: La auditoria financiera, siendo la
mas tradicional se enfoca en verificar los recursos econémicos de la entidad
asegurandose del registro contable correcto; por su parte la auditoria
organizativa, centra su objetivo en el andlisis de la estructura de la entidad
auditada, y la auditoria de condiciones de trabajo se enfoca en lo relativo al

recurso humano de la entidad.

Por su parte, la auditoria operacional cubre cualquier aspecto de eficiencia y
efectividad en una organizacion, puede involucrar una gran variedad de
actividades, y por ende, centra su alcance en la revision de procesos que en la

mayoria de los casos involucra a las distintas areas de la entidad.

En cuanto a la auditoria interna y la auditoria operacional, en los Ultimos afios se
ha notado cierta tendencia de parte de los auditores internos, de adoptar el
término auditor operacional, obedeciendo ello a que la auditoria interna se ha
ligado a la auditoria financiera. “...desde luego debe entenderse que el auditor
interno siempre deberé estar en aptitud de realizar evaluaciones del proceso
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generador de informacion financiera, particularmente cuando en esta area se
detecten fallas de consideracion.” (14:14)

La auditoria interna hasta 1960 estuvo orientada al examen de los estados
financieros. Con el surgimiento de la auditoria operacional como un nuevo
campo de ejercicio profesional, se denomin6é a la auditoria tradicional como
auditoria de estados financieros, la cual con respecto a la auditoria operacional
presenta multiples diferencias relacionadas con el objetivo, alcance, orientacién,
criterios de medicion, método contenido del informe, objetivo de la evaluacién
del control interno e historia de los dos especialistas, entre otras.

La principal diferencia radica en que “una auditoria financiera se centra en la
medicion de la posicidn financiera, de los resultados de las operaciones y de los
flujos de efectivo de una entidad, una auditoria operacional se centra en la

eficacia, la eficiencia o la economia de las operaciones.” (21:699)
3.6 Objetivo de la auditoria operacional

El fin primordial de la auditoria operacional, es detectar problemas, proporcionar
bases para solucionarlos, asi como prevenir los obstaculos que puedan incidir
en la eficiencia operativa, y presentar recomendaciones que simplifiquen el
trabajo e informar sobre inconvenientes para el cumplimiento de los planes.

El propésito de la auditoria operacional se cumple cuando el auditor entrega el
informe e incluye en él, asuntos significativos que llaman la atencion de los
ejecutivos, presentando soluciones alternativas a las diferentes cuestiones que

constituyen obstaculos a la eficiencia.

Esta auditoria permite corregir los procesos administrativos que se llevan a cabo
cuando se practican, lo cual propicia que sean superados a través de las

recomendaciones apropiadas.
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3.7 Ventajas de la auditoria operacional

e Al implementarse las recomendaciones propuestas en la auditoria
operacional se tiende a incrementar la eficiencia de las actividades, el
funcionamiento y productividad de la misma.

e Se formulan recomendaciones razonables para solucionar obstaculos que
afecten el logro de los objetivos y reduce costos en la entidad.

e Analiza si las operaciones de la empresa se estan ejecutando como fue
planeado, si las metas y objetivos han sido alcanzados y si el costo de
estos es el adecuado, a fin de estar en posicion de recomendar las
acciones correctivas que deban adoptarse.

e Se evalla la eficacia y se examinan las operaciones de una entidad para
determinar en qué medida se han alcanzados las metas u objetivos y

formular recomendaciones para mejorar.

Al establecer la relacion entre la productividad y un estandar de desemperio y
formular recomendaciones para alcanzar un nivel 6ptimo de eficiencia, se
proporciona una evaluacion, con criterio independiente, sobre el grado de
eficiencia obtenido por el titular de la entidad, en la administracién de los
recursos para alcanzar las metas. Los distintos profesionales que realizan esta
clase de auditoria coinciden en que los indicios mas comunes para sugerir que

se efectle la misma son:

e Bajo rendimiento y desperdicios en departamentos o secciones.

e Investigacion de ciertos problemas especificos conocidos.

e Acumulacion de trabajo en departamentos y/o secciones.

e Descenso en las ventas:

e Rotacion excesiva de personal;

e Pérdidas financieras, administrativas; y

e Asegurar, que la empresa funcione bien y prevenir futuras situaciones de

ineficiencia en su crecimiento.

40



—

Se observa que la finalidad basica del auditor operacional, es enfocar la forma
como se llevan a cabo las actividades en una empresa, para que a través de
analisis, estudio e investigacion, esté en posibilidad de compararla con ciertos
parametros y practicas sanas de administracion; asimismo, determinar las
deficiencias importantes, que significan oportunidades para la implementacién
de mejoras hacia la optimizacion del funcionamiento de la organizacion.

No debe entenderse que la auditoria operacional tenga como finalidad el
descubrimiento de una administracion defectuosa e ineficaz, sino que investiga
posibles alternativas para lograr el ahorro de esfuerzos, formas de operacion
mas despejadas, practicas y econémicas.

Una auditoria operacional practicada de forma adecauda debe aportar a la
administracion diversos beneficios, por ejemplo: mayor rentabilidad, una
distribucion mas eficiente de los recursos, la posibilidad de detectar los

problemas y mejores comunicaciones.
3.8 Alcance de la auditoria operacional

Todas las operaciones o actividades de una entidad pueden ser auditadas, sin
considerar que sea una operacion financiera o no, y en cada hallazgo la auditora
operacional cubre todos aspectos internos o externos que lo interrelacionan. Es
por esto que el alcance de la auditoria operacional es ilimitado.

Esta caracteristica y la diversidad de hallazgos que pueden encontrarse, implica
que, una auditoria operacional determinada, puede requerir profesionales de
diferentes disciplinas. Por lo general es un trabajo interdisciplinario, pero su
conduccion o direccion debe confiarse a contadores publicos, por su estructura

profesional en la auditoria.

Tomando en cuenta la definicién de auditoria operacional, se puede identificar el
alcance desde dos puntos de vista, los cuales se mencionan a continuacion:
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3.8.1 Alcance l6gico

Son todas las operaciones que se realizan dentro de una empresa en donde se
relacionan de alguna manera el uso de recursos financieros y humanos de la

misma.
3.8.2 Alcance conceptual

Se refiere a las actividades que delimitan la practica de la auditoria operacional,
considerando que la funcion principal de ésta es presentar recomendaciones
derivadas de las revisiones efectuadas, con el propésito de corregir las

debilidades del sistema.

“‘Algunos autores afirman que la auditoria operacional no debe presentar
recomendaciones, que solo debe conjuntar hechos, ayudar a la administracion a
evaluar desempefios y determinar qué tipo de investigaciéon adicionales deben
hacerse para lograr avances. El disefio de las recomendaciones es, en opinién
de tales autores, responsabilidad de los encargados de areas o especialistas en
las actividades sometidas a evaluacion” (14:11)

A lo anterior, la Comisién de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos siempre ha mantenido un criterio uniforme sobre este
particular, considerando que la auditoria operacional debe proponer
recomendaciones especificas, en los casos que se tengan elementos para ello,

para mejorar la eficiencia de las empresas auditadas.

De lo contrario, el servicio se veria restringido, pues sin presentar
recomendaciones, en lo general éste solo seria requerido por grandes entidades
que tienen el potencial suficiente y los especialistas necesarios para encontrar
las soluciones a los problemas detectados. En este medio la tendencia es que la
administracion requiere no sélo se le presenten los hechos comparados contra
estandares, sino que exige del auditor la presentacion de recomendaciones. Asi,

el servicio de auditoria operacional es mas Util y mas acorde a la realidad.
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En el Boletin No 2 de la Comisidén de Auditoria Operacional de IMCP se resalta
la caracteristica de que en el examen de una operacién se consideren todos los
departamentos que en ella intervienen y se presenta un cuadro de las

principales operaciones que pueden darse en una entidad.

La anterior referencia es un antecedente del énfasis que se desea ariadir para
aclarar de mejor manera lo que es una operacion, evitando dar nuevas
definiciones pero incluyendo en su lugar ciertas comparaciones y reglas simples,
que faciliten la formacién de un mejor juicio.

“No es lo mismo un departamento que una operaciéon. En una operacién pueden
intervenir varios departamentos, bien sea en forma total o solamente una parte

de ellos.

No deben confundirse las funciones fundamentales de la administracién con las
principales operaciones o funciones de una entidad; lo que si es importante
resaltar es que al revisar las operaciones, debe considerarse la forma en que

ellas son planeadas, organizadas, dirigidas y controladas.

Los limites que se establezcan a una operacién en una entidad, deben dar
consideracion a la posibilidad de realizar una investigacién completa y légica,
que aporte sugerencias integrales y no una vision parcializada y errénea de los

hechos.

La segregacion de operaciones de una entidad esta mas acorde a las funciones
tradicionales de la misma (vender, comprar, producir, cobrar, almacenar, otorgar

crédito, invertir) que a cualquier otra consideracion.” (14:12)
3.9 Técnicas y procedimientos utilizados en la auditoria operacional

Las técnicas de auditoria, son los métodos practicos de investigacion y prueba
que el auditor utiliza para lograr la informacion y comprobaciéon necesaria para

poder emitir su opinion profesional.
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Los procedimientos de auditoria, son el conjunto de técnicas de investigacion
aplicables a una partida o a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los

estados financieros, u operaciones que realiza la empresa.

Es decir, las técnicas son las herramientas de trabajo del Auditor, y los
procedimientos es la combinacion que se hace de esas herramientas para un

estudio en particular.

A continuacion, se detallan algunas de las técnicas especificas que pueden ser

utilizadas por el auditor operacional:

o Estudio general

Es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de la empresa, las
cuentas o las operaciones, a través de sus elementos mas significativos para
elaborar las conclusiones se ha de profundizar en su estudio y en la forma que

ha de hacerse.

e Entrevista

Las entrevistas formales son una de las técnicas de mayor uso en la auditoria
operacional, a través de ellas se obtiene la informacién de primera mano
respecto de la operacion. Como el vocablo lo indica, las entrevistas son charlas
que celebra el auditor para obtener informacion detallada sobre las
caracteristicas de un sistema, un procedimiento o un método. “Cuando se utiliza

esta herramienta debera cuidarse:

Planear las entrevistas para obtener informacién sobre la ejecucién préactica de

las politicas y procedimientos.

Desarrollar cuestionarios y seleccionar las técnicas de encuesta mas apropiadas
al tipo de evidencia que se desea recopilar determinando el tamario de la

muestra y la oportunidad de la entrevista.
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Efectuar entrevistas con el personal ejecutivo que administra las principales
actividades, asi como con el personal de linea asegurandose de haber obtenido

una opinién veraz y significativa de lo que ocurre en la operacion.” (14:30)

Para realizar una entrevista eficaz deben tomarse en cuenta los siguientes

aspectos:

1. Definir el proposito

2. ldentificar al entrevistado apropiado.

3. Recopilar informacion de antecedentes acerca de la auditoria y del
entrevistado.

4. Crear un conjunto de preguntas concretas (quée, por qué, como, dénde,
cuando y quién).

5. Establecer las expectativas con el cliente e identifique las necesidades de

informacion.

Organizar la logistica (fecha, hora, lugar, duracién, entre otros.)

Preparar un resumen.

Entablar una buena relacion y genere un entorno que invite a la apertura.

© 0 N O

Revisar el propdsito de la reunion, los temas a cubrir y el tiempo
necesario estimado.

10. Formular preguntas directas y preguntas de seguimiento.

11. Evitar el lenguaje técnico.

12. Aplicar los silencios de manera eficaz.

13. Tomar nota de temas importantes.

14. Resumir y Confirmar los puntos claves.

15. Dejar la puerta abierta a la posibilidad de realizar otros contactos.
16. Agradecer al entrevistado.

17.Documentar en los papeles de trabajo el resultado de la entrevista.
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o Diagrama de flujo

Una herramienta de gran utilidad es la diagramacién de las operaciones que
proporciona una descripcion detallada de cada uno de los actos que se realizan
en una fase determinada del trabajo, hasta que es terminado en un punto.

El flujograma o diagrama de flujo, es la representacién simbdlica de un
procedimiento administrativo, de la produccién de un bien o de la prestacion de
un servicio, sefala los pasos fundamentales y hace comprensible las
actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los procedimientos. Por
ello, es una herramienta muy util para estudios de simplificaciéon de trabajo; en él
se sintetiza todo el proceso en forma simple y hacen posible un estudio de los

pasos de un procedimiento.

‘Se conocen tres clases de diagrama de flujo: el vertical, el horizontal (de
proceso) y el de bloque. La importancia de su uso radica en que es una
herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y
valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita

su simplificacion”. (12:48)

Los diagramas suelen utilizarse mas pues al ser visuales facilitan hacer la
validacion de entendimiento con el duefio del proceso, asi como proporcionan en
una primera etapa la posibilidad de identificar si el proceso cuenta con
debilidades en su disefio que lo hacen poco eficiente, y permiten revisar que los
controles y riesgos estén identificados de forma correcta en la actividad que

corresponden.

En el desarrollo de un diagrama, debe tomarse en cuenta los siguientes

aspectos:

1. Debe indicarse la entrada y salida de cada actividad
2. Se identifican los controles y riesgos de cada actividad de forma visual y

numeérica.
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3. El mapa del proceso permite identificar quien realiza la accién, cual es la
accion que realiza, que evidencias se deja de la accién y cuando se
realiza la accion.

4. Registra el nombre del duefio del proceso.

o Narrativa

Como su nombre lo indica ésta técnica se apoya en una narraciéon de los hechos
de forma consecuente y sin el apoyo de diagramas. Previo al inicio de la
narracion es recomendable que se incluya un resumen, de tal forma que el lector
pueda reconocer el contexto en el que se desarrolla el proceso, asi como
relacionar el detalle de las actividades o herramientas que el auditor considera
son claves para explicar el entendimiento. Durante el proceso de narracion se
deberan presentar de forma ordenada cada una de las actividades, asi como al
finalizar la descripcion de cada actividad, se debera relacionar el riesgo y el
control identificado o la debilidad de control, permitiendo al lector entender que

pasa.
Componentes:

Registrar el nombre del preparador y aprobador.

Registrar el nombre del duefio del proceso.

Resumen de las politicas y procedimientos relacionados con el proceso.
Resumen de los sistemas que soportan el proceso.

Tanto los controles como las debilidades de control tienen asociado un

o 0N~

riesgo.

Analisis

Es el estudio de los componentes de un todo. Esta técnica se aplica al estudio

de las cuentas o rubros genéricos para conocer resultados financieros.
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e Inspeccion

Es la verificacion fisica de las cosas materiales en las que se tradujeron las
operaciones, se aplica a las cuentas cuyos saldos tienen una representacion

material, (efectivos, mercancias, bienes, etc.).

e Confirmacion

Es la ratificacion por parte del Auditor como persona ajena a la empresa, de la
autenticidad de un saldo, hecho u operacién, en la que participo y por la cual

esta en condiciones de informar sobre ella.
* Investigacion

Es la recopilacion de informacién mediante entrevistas o conversaciones con los

funcionarios y empleados de la empresa.
» Declaraciones y Certificaciones

Es la formalizacion de la técnica anterior, cuando, por su importancia, resulta
conveniente que las afirmaciones recibidas deban quedar escritas
(declaraciones) y en algunas ocasiones certificadas por alguna autoridad

(certificaciones).
e Observaciéon

Es una manera de inspeccion, menos formal, y se aplica a operaciones para
verificar como se realiza en la practica, por ejemplo se observa el conteo del

inventario fisico.
3.10 Normas de auditoria operacional

La auditoria es una actividad profesional, por lo tanto el auditor debe procurar
que sus servicios sean de calidad y alto nivel. El auditor exige un juicio
profesional, sélido y maduro para: determinar los procedimientos a seguir, juzgar
los resultados obtenidos y adaptarse a circunstancias cambiantes de los

negocios.
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A medida que la auditoria fue evolucionando, los organismos pertinentes
tomaron conciencia de la necesidad de establecer normas a las cuales debian

ajustarse los profesionales dedicados a esta labor.

La norma de auditoria se ajusta a las condiciones minimas de perfil que debe
poseer el contador publico, sus actitudes y aptitudes personales, para seguir su
aplicacion en cada proceso de su actividad como auditor. Es decir, son los
requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo
que desemperia y a la informacién que rinde como resultado de dicho trabajo.

En un inicio no existian normas que regularan a la auditoria operacional y se
empezaron a adaptar las normas de la auditoria tradicional, por ello se dice que
son aplicables las Normas Internacionales de Auditoria relativas a la planeacion,

evaluacion del control interno, evidencia y uso del trabajo de otros.

En Guatemala no existe un organismo que haya pronunciado normas relativa a
la auditoria operacional; no obstante, la importancia de dictar normas sobre este
tipo de trabajo fue reconocida por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos,
que en diciembre de 1972, la Comision de Auditoria Operacional emitié ciertos
Boletines con el propodsito de identificar el trabajo de auditoria operacional
realizado por el contador publico y auditor independiente y con la intencién de

lograr unificar criterios sobre el tema.

Los Boletines emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos son los

siguientes:

Esquema bésicp de la auditoria operacional
Metodologia de la auditoria operacional
Auditoria operacional de compras

Auditoria operacional de ventas

Auditoria operacional de cobranza
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Auditoria operacional de la administracion de recursos humanos
Auditoria operacional de centros de proceso electronico de datos.
Auditoria operacional de otorgamientos de créditos

Auditoria operacional de la administracién de inventarios

Auditoria operacional de los sistemas administrativos de informacion
3.11 Metodologia de auditoria operacional

Como en cualquier auditoria debe seguirse una serie de pasos estudiados.
Deben observarse programas de accién, los cuales ayudaran al auditor a definir

un camino a utilizar para el logro de los objetivos de la evaluacion.

Se considera como metodologia de la auditoria operacional a los diversos
aspectos de caracter general, que se efectlian, constituyendo las técnicas que
emplea el auditor para el desempefio de su trabajo.

Entendiéndose el objetivo de la auditoria operacional y poseyendo la capacidad
profesional adecuada, lo Unico necesario para ejercerla, es la actitud mental de
busqueda constante de oportunidades para aumentar la eficiencia en los

controles operacionales y en la realizacién misma de las operaciones.

En la auditoria operacional se debe mantener una actitud objetiva, esto evitara
influencias o presiones por parte de las personas a quienes se va a informar o
de las personas que tienen a su cargo las operaciones, objeto del examen. En
tal sentido, la tradicional independencia del contador publico como auditor o

consultor externo, aunque no es un requisito, si resulta conveniente.

Cabe destacar, que, por la naturaleza de la auditoria operacional, el auditor, en
ocasiones trabaja en coordinacién con especialistas de otras disciplinas; en
estos casos, podra tomar como suya la labor realizada por otros profesionales y
aceptar la responsabilidad correspondiente cuando tenga la capacidad de

supervisarlo.
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Ademas, debera indicar en su informe, que se ha apoyado en el trabajo de otros

profesionales, cuando ha sido necesario.

Por ultimo, es preciso indicar que el auditor debera obtener evidencia suficiente
que respalde las sugerencias que contenga su informe, es decir, los elementos
de juicio que le permitan justificar aquellas situaciones encontradas durante el
examen realizado, dicha evidencia debe quedar documentada en los papeles de

trabajo del auditor.

Por lo anterior, podemos decir que la metodologia operacional contempla las

siguientes etapas:

e Familiarizacion.
e Investigacién y analisis
e Diagnéstico

e |Informe
3.11.1 Familiarizacion

Consiste en el conocimiento inicial, por parte del auditor, de los diversos
aspectos importantes en una empresa (objetivos, politicas, procedimientos,
controles), como base para planear el desarrollo de un trabajo. Esta impresion
inicial la puede obtener a través de la lectura de las actas de Asamblea de
Accionistas, de las juntas del Consejo de Administraciéon, de Estados
Financieros, del Manual de Procedimientos, de las oficinas administrativas, entre

otros.

Requiere la realizacion de una visita al lugar de trabajo operativo para apreciar
de forma objetiva y conocer las diversas caracteristicas de la misma, tales como:
personal, naturaleza de las operaciones que efectla, la forma en que se lleva a
cabo la produccion y/o almacenamiento de las existencias, tipo de maquinaria
que se utiliza, condiciones de seguridad, del equipo y ambiente en general. “El
auditor debe familiarizarse con la operacién u operaciones que revisara dentro
del contexto de la empresa que esté auditando a través del estudio de:
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Los problemas especiales inherentes al ramo de la actividad econémica en que
se desenvuelve la empresa y que inciden en la administracién de la operacion

que se revisa.

La infraestructura especifica establecida para hacer frente a la administraciéon de

la operacion (planeacion, organizacion, direccién y control), y

Los antecedentes respecto de deficiencias detectados a través de cartas de
sugerencias u otros informes emitidos en el pasado por auditores internos,

externos o consultores.” (14:27)

Es importante indicar que la norma de 2200 establece que para cada auditoria a
realizar debe elaborarse y documentarse un plan de trabajo, que incluya su
alcance, objetivo, tiempo y asignacién de recursos.

3.11.2 Investigacion y Analisis

Una vez realizado el proceso de familiarizacion, el auditor operacional estara en
posibilidad de estructurar un programa de trabajo, definir los objetivos de dicho
plan, establecer las actividades a realizar, requerir los recursos que seran
necesarios, detallar un presupuesto de horas, y establecer fechas de inicio y

finalizacion.

El objeto de esta fase del proceso de auditoria operacional, es el de obtener
informacion sobre la entidad, la cual debera ser analizada y examinada para

evaluar la eficiencia y efectividad de la operacién
En el estudio preliminar deben de tomarse en cuenta los siguientes elementos:

e Antecedentes: objeto de la entidad, informes recientes, metas y objetivos
de la entidad.

e Marco legal: disposicion legal de creacion, estatutos, reglamentos, pacto
0 convenio laboral, leyes, decretos, y deméas normas de caracter legal
externo que tengan incidencia directa en las operaciones de la entidad,

organismo o empresa.
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e Organizacion: organigrama, asignacion de responsabilidad, delegacion de
autoridad o grado de autonomia, manual de funciones, reglamento interno
0 manual general administrativo.

e Operaciones: operaciones de importancia, manuales de procedimientos.

¢ Financiamiento: fuentes de financiamiento, presupuesto.

e Control: manual de auditoria interna, manuales especificos de control.

Planificacion del trabajo de auditoria

La planificacion del trabajo de auditoria operacional es similar a la de una
auditoria de estados financieros histéricos. Al igual que los auditores de los
estados financieros, el auditor operacional debe determinar el alcance del
compromiso y comunicarlo a la alta direccion. También es necesario conocer el
personal que sera necesario para cumplir con el compromiso, obtener
informacién histérica acerca de la entidad y entender el control interno, y decidir

cual evidencia es conveniente acumular.

“La principal diferencia entre la planeacién de una auditoria operacional y una
financiera es la extrema diversidad de las auditorias operacionales. Debido a
esa diversidad, a veces es dificil decidir los objetivos especificos de una
auditoria operacional. Los objetivos se basaran en los criterios desarrollados

para el compromiso”. (1:782)
Ejecucion o trabajo de campo

La ejecucion de la auditoria consiste en la revision de las operaciones de la
empresa, para realizarla pueden utilizarse cuestionarlos y/o graficas de
operacion, manuales de operacién y programas de trabajo: también es
conveniente la elaboracién de cédulas de trabajo (papeles de trabajo) que
permitan aclarar cualquier consulta sobre el particular, esto facilita la
supervision, ademas es evidencia del trabajo desarrollado.
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“El tipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para lograr dicha
informacién puede revestir una gama muy amplia de posibilidades tales como:
entrevistas formales, revision de expedientes, revision de documentacion,
observaciones directas, investigacion en las camaras y asociaciones a los que
pertenezca la empresa, actualizacion de estadisticas, seguimiento y

comparacién de hallazgos.” (14:29)

Cualquiera que sea el caso, el auditor debera cuidar que sus investigaciones se
planeen y desarrollen de tal forma que en menor tiempo posible, obtenga la

informacién de manera objetiva.

Asi también, el auditor debe buscar hechos y evitar distorsionarlos con
interpretaciones y deducciones de cualquier naturaleza hasta no tener todos los
elementos necesarios para formarse una opinién a fin de que el diagnéstico final

sea lo mas objetivo posible.
Evaluacién de la gestion administrativa

Habiéndose realizado en la fase de familiarizacion, el estudio preliminar de la
planificacion, organizacion direccion y control de la operacion bajo examen, en

esta fase se procedera a evaluar en detalle su efectividad.

“‘De la planeacion debera estudiarse el grado de efectividad logrado para
anticipar problemas y programar actividades eficientemente; en cuanto a la
organizacion, de especial interés es la critica detallada de la estructura de la
organizacion, la clara definiciébn de lineas de autoridad y responsabilidad, la
coordinacion del o los departamentos encargados de la operacion entre si y con
otras areas de la empresa, asi como los niveles jerarquicos y actitud aparente de

los empleados y funcionarios encargados de la operacion.
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Respecto de la direccion, interesa al auditor operacional los indicios que hablen
de la calidad directa de los ejecutivos, la efectividad del sistema de informacion
que respalde las decisiones y la oportunidad de éstas; en cuanto al control, que
no es mas que la comparacién de lo planeado con lo ejecutado, especial interés
tiene para el auditor operacional los mecanismos de programacion vy
presupuesto, asi como su contenido y oportunidad como instrumentos de

evaluaciéon.” (14:31)
Examen de la documentacion

Con el objetivo de comprobar la forma en que se estan llevando a cabo las
operaciones de la empresa sera pertinente revisar los diversos registros,
informes, formatos, archivos, comprobante y demas documentos que se utilizan
en cada caso. El examen que efectua el auditor operacional debe hacerlo con
mente abierta para apreciar situaciones que provoquen una ineficiencia y asi

proponer la recomendacion correspondiente.

La finalidad de esta técnica es coadyuvar a la verificacibn objetiva de la
informacién sujeta a andlisis, o bien, la obtencion de algunos datos especificos.
Es decir, que el auditor debe observar caracteristicas de organizacién y control
contenidas en la documentacién del proceso objeto de examen, como por

ejemplo:

e Tipo de documento (requisiciones, cotizaciones, pedidos, facturas entre
otros)

¢ Diseno de la forma pre-impresa, para observar si contiene todos los datos
precisos para cumplir con la recopilacion de informacién necesaria del
proceso;

e Manera de distribucion y su oportunidad (cliente, contabilidad, almacén,
lugar y fecha, persona y qué compone la emision del documento);

e Autorizacidon de la documentacion; y,

e Control de formas y pre-numeracion, entre otros.
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Asi pues, la etapa de investigacion y analisis se caracteriza por el hecho de que
el auditor averigua las caracteristicas de un sistema mediante indagaciones con
todo el personal involucrado, desde el mas alto ejecutivo hasta el ultimo de los

ayudantes.

Es asi como el trabajo de campo parte del principio definido en la norma 2240
que establece que los auditores internos deben preparar y documentar
programas que cumplan con los objetivos del trabajo, por lo cual, dicha etapa
comienza con la reunidén de apertura formal con el responsable del proceso, la
verificacion de las pruebas disefiadas, el requerimiento de los universos de
informacién, la seleccion de muestras, la solicitud de informaciéon de las
muestras y la ejecucion de las pruebas con su correspondiente documentacion.

Formalizar la ejecucién del trabajo de campo

Se recomienda que el lider de auditoria realice una reunién de apertura de la
etapa del trabajo de campo, en donde, a diferencia de la primera, se debe
explicar el alcance de la auditoria, sus objetivos, se realice la presentacion de
los miembros del equipo de Auditoria, la fecha de finalizacién, asi como se

informe sobre los requerimientos de informacion a realizar.

Durante dicha reunion se puede hacer entrega del requerimiento de informacién
0, en caso de aun no hacerlo, se debe informar al auditado que el mismo estara
proximo a llegar; sin embargo, en cualquiera de los dos casos es importante
recordar los lineamientos suscritos en el protocolo de comunicacion con la
Administracion, resaltando el numero de dias para la entrega de la informacién
una vez se ha solicitado, asi como los niveles de comunicacién en caso que
surja cualquier duda y la importancia de la colaboracién por parte de todo el

equipo auditado.
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Verificacion de las pruebas disenadas

Las pruebas disefiadas por el lider de auditoria deben ser revisadas con los
auditores que realizaran su ejecucion, de tal forma que se valide la comprension
de las mismas, incluyendo el entendimiento de su objetivo, los documentos que
deben ser verificados y/o analizados, asi como la conclusiéon a la cual se debe

llegar.

La fase de validacion de las pruebas es fundamental para el éxito en el
cumplimiento de los objetivos de tiempo y entregables de la auditoria, dado que
una mala interpretacion de las pruebas puede hacer que el equipo asignado
para su ejecucion, realice un mayor trabajo donde no lo deben hacer, o ejecuten
las pruebas de forma inadecuada, situaciones que pueden representar la
inversion de tiempos adicionales en correcciones y/o nuevas ejecuciones.

Requerimiento de los universos de informacién

Partiendo del entendimiento del proceso, asi como de la evidencia obtenida en
la prueba de recorrido y segun las pruebas disefiadas para la auditoria, se debe
realizar el requerimiento de los universos de informacion de los cuales se deben

tomar las muestras.

Dichos requerimientos deben ser especificos con relacion a los reportes que se
requieren, por lo cual debemos detallar la informaciéon que debe contener el
reporte. De otra parte, se sugiere que en la generacion de los reportes se realice
con la presencia de un auditor de IT, de tal forma que se pueda garantizar que
dicha informacion no tenga cambios; sin embargo, la decisiéon debe ser
aprobada por el Director de Auditoria segun el andlisis de riesgo que se tenga de

la entidad.

Dentro del proceso de definicion del universo se debe tener en cuenta que sea
apropiado, es decir que corresponda con el objetivo de la prueba. Por ejemplo, si
el objetivo de la prueba es verificar los pagos de ndmina, el universo deberian

ser todos los pagos de némina realizados a todos los empleados.
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Una vez se ha seleccionada la muestra, el auditor debe proceder a la
documentacion de cada uno de los criterios bajo los cuales se realizd dicha

seleccion.
Solicitud de Ila informacién de las muestras

Partiendo de los lineamientos dados en el protocolo de comunicacién, se debera
realizar el requerimiento de la informacion, que corresponde a las muestras
seleccionadas y para lo cual se debera especificar la informacion que debe ser

entregada al equipo de auditoria.

Es importante que, al momento de la entrega de la documentacién soporte, la
misma se haga por medio de una relacién escrita entre el auditado y el equipo
de auditoria, de tal forma que se tenga la trazabilidad de los documentos que se
manejan. Lo anterior, teniendo en cuenta que para el desarrollo del trabajo el
auditor debe manejar informacién sensible y original, y la cual en caso de
pérdida puede tener repercusiones importantes que cuestionen la credibilidad

del auditor.

El lider de Auditoria debera analizar en qué momentos es mejor para los
auditores realizar la revision de la informacion en las dependencias del auditado

y no retirar la informacién hacia sus oficinas.

Por otra parte, cuando la informacién a entregar se encuentra digitalizada se
recomienda informarle al auditado que puede ser posible el requerimiento de la
informacion en original, asi como el que los documentos entregados se
encuentren identificados con el requerimiento original, evitando que el equipo de
auditoria realice devoluciones de la informacién por falta de orden o claridad en

dichos soportes.

Al auditado se le debe informar la importancia que toda la informacién requerida

debe ser entregada en orden.
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Ejecucién de las pruebas

Partiendo de la informacién correspondiente a las muestras solicitadas para
cada prueba, el auditor asignado debe proceder a realizar su ejecucién segun

los objetivos de la prueba y el alcance establecido.

Dicha ejecucion debe quedar documentada, bien sea en un software de
auditoria o en un archivo ordenando y consecuente, que permita realizar el
seguimiento al trabajo realizado, por lo cual, el Director de Auditoria debera
establecer las politicas que orientaran la documentacién de los papeles de

trabajo.

En la ejecucion, los papeles de trabajo que soportan el desarrollo de la prueba
son la fuente tanto de la evidencia del trabajo realizado por el auditor, como de
las conclusiones a las cuales se llega una vez son ejecutadas las pruebas,
dando asi cumplimiento con lo establecido en la norma 2300, asi como con la
norma 2320 que define que los auditores internos deben basar sus conclusiones
y resultados del trabajo en andlisis y evaluaciones adecuados y la norma 2330
que establece que los auditores internos deben documentar informacion
relevante y fiable que les permita soportar las conclusiones y los resultados del

trabajo.

De la misma manera, segun el consejo para la practica 2330-1, los papeles de
trabajo documentan la informacion obtenida, los andlisis efectuados y el soporte
de las conclusiones y los resultados del trabajo. La gerencia de auditoria interna
revisa los papeles de trabajo que se han preparado.

3.11.3 Diagnéstico

“Una vez estudiada y evaluada la infraestructura administrativa se totalizaran los
hallazgos y se sefalard la interpretacion que se hace de ellos, reportandose
aquellos que sean indicios de notorias fallas de eficiencia”. (14:31)

59



Fase creativa

En esta fase se determinara si los problemas detectados con congruentes con la
empresa, esto no quiere decir que se proporcionara una solucion detallada de
los problemas detectados, eso corresponde mas a un trabajo de consultoria.

Unificados los problemas detectados se debera disefiar un modelo de estrategia
administrativa que més convenga a la entidad, definiendo las prioridades de los
elementos a implementar asi como el costo beneficio de la implementaciéon de

dicho modelo.

Este modelo lo que debe buscar es obtener una visién general sobre el proceso
y los problemas detectados, brindando posibles soluciones sin llegar a

sugerencias detalladas.
Verificacion de los hallazgos

Establecido un modelo, se debe realizar una nueva revisién de los problemas
detectados con el objetivo de definir los hechos de las interpretaciones para
realizar un diagnostico definitivo realizando los siguientes pasos:

1) Comparar los procesos vigentes con los del modelo propuesto y definir que

las diferencias sean importantes.

2) Ratificar la existencia de problemas a través de entrevistas con personal

involucrado en el proceso.

3) Asegurarse que para los problemas detectados existen soluciones factibles y

que existen técnicas disponibles para ello.

Una vez verificados los hallazgos, el auditor debe preparar un borrador del
informe, el cual debera discutirlo con los involucrados para luego emitir el

informe definitivo.
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3.11.4 Informe

Debido a que la practica de auditoria operativa no esté regulada en Guatemala
de manera especifica como suele ocurrir con la auditoria de estados financieros,
no existe un modelo de informe de auditoria predeterminado, dejando en libertad
y criterio del auditor operativo la estructura del mismo; no obstante, debera
tenerse cuidado y diligencia en su formacion, de tal manera que no entre en
contradiccion con lo estipulado en la Norma Internacional de Auditoria 700, cuyo
proposito “es establecer normas y proporcionar lineamientos sobre la forma y
contenido del dictamen del auditor como un resultado de una auditoria de los
estados financieros de una entidad, desempefiada por un auditor
independiente”. (14:147)

Generalidades

El modelo de informe de auditoria definido para presentar los resultados del
trabajo realizado, debe ser informado a la gerencia de la organizacion, de tal
forma que la administracion conozca la estructura y comprenda la razén de ser
de cada uno de los puntos que conforman el informe, asi como el que se
evallen las recomendaciones que tenga la administraciéon sobre el mismo, de tal

forma que se tenga un modelo acordado entre las partes.

Estructura
El contenido basico del informe debe incluir tres elementos importantes:

a) Alcance y limitaciones del trabajo. en esta secciéon deben identificarse los
objetivos, operaciones examinadas, el criterio de auditoria aplicado, asi como la

participacion de otros profesionales si los hubo.

b) Aspectos que afectan desfavorablemente la eficiencia de las operaciones: en
esta parte se debe presentar un resumen por importancia de los hallazgos mas
significativos, detallando los datos sobre los problemas detectados, sus causas y

consecuencias, ejemplos entre otros.
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c) Recomendaciones para mejorar la eficiencia: son recomendaciones del
auditor que deben estar enfocadas a que se mejore la eficiencia citando casos

especificos en los cuales puedan mejorarse los procedimientos o criterios.

Para complementar la estructura del informe de auditoria operacional se puede
tomar en cuenta lo establecido en el Consejo para la Practica 2410-1 que
establece, entre otras, las siguientes recomendaciones con relacion a la

estructura del informe:

1. Si bien el formato y contenido de las comunicaciones finales del trabajo varian
segun la organizacion o el tipo de trabajo, deben contener, como minimo los

objetivos, alcance y resultados del trabajo.

2. Las comunicaciones finales del trabajo pueden incluir antecedentes y
resimenes. Los antecedentes pueden identificar las unidades y actividades
revisadas de la organizacién y proporcionar informacién aclaratoria. También
pueden incluir las situaciones de las observaciones, conclusiones vy
recomendaciones de informes anteriores; asimismo, pueden indicar si el informe
se refiere a un trabajo planificado o si responde a una peticion. Los resimenes
son una expresion equilibrada del contenido de la comunicacion del trabajo.

3. La explicacion del propdsito describe los objetivos del trabajo y puede
informar al lector sobre las razones que motivaron la realizaciéon del trabajo y lo

que se espera conseguir.

4. La explicacion del alcance identifica las actividades auditadas y puede incluir
informacion de soporte, como por ejemplo, el periodo revisado y las actividades
relacionadas que no fueron revisadas, con el fin de definir los limites del trabajo.
Tambien puede describir la naturaleza y extension del trabajo realizado.

5. Los resultados incluyen observaciones, conclusiones, opiniones,

recomendaciones y planes de accion.

6. Las observaciones son exposiciones pertinentes de los hechos. El auditor
interno comunica aquellas observaciones que sean necesarias para apoyar sus
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conclusiones y recomendaciones, o para evitar equivocos derivados de éstas. El
auditor Interno puede comunicar las observaciones o recomendaciones que

sean menos significativas manera informal.

7. Las observaciones y recomendaciones del trabajo surgen de un proceso de
comparacion entre el criterio (el estado correcto) y la condicion (el estado
actual). Si el auditor interno encuentra diferencias entre ambos, esta sera la
base para elaborar su informe, Cuando la condicion cumple con el criterio
establecido, puede ser conveniente comunicar ese desempefio satisfactorio. Las
observaciones y recomendaciones se basan en los siguientes atributos.

e Criterio: Los estandares, medidas, o supuestos utilizados al hacer una
evaluacion y verificacion (el estado correcto)

e Condicién: La evidencia, los hechos que el auditor interno encuentra
durante la realizacion de su trabajo (el estado actual)

e Causa: La razon de la diferencia entre las situaciones esperadas y las

reales.

Efecto: El riesgo o exposicién en que se encuentra la organizacion u otros
terceros, debido a que la condicion no coincide con el criterio (el impacto de la
diferencia). Para determinar el grado de riesgo o exposicion, el auditor interno
tiene en cuenta el efecto que las observaciones y recomendaciones puedan

tener sobre las operaciones y los estados financieros de la organizacion.

8. Las conclusiones y opiniones son las evaluaciones que hace el auditor interno
sobre los efectos de las observaciones y recomendaciones de la actividad
revisada. Las conclusiones y opiniones sitllan a las observaciones y
recomendaciones en una perspectiva basada en todas sus implicaciones.
Identifican las condiciones del trabajo en el informe de auditoria.

Las conclusiones pueden referirse a todo el ambito del trabajo o solo a aspectos

determinados.
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Aunque no estan limitadas a ellos, pueden abarcar aspectos tales como la
determinacion de si los objetivos y metas de programas y operaciones estan en
consonancia con los de la organizacion, si estos ultimos se estan cumpliendo y
si la actividad revisada funciona como se pretende. Una opiniéon puede incluir

una evaluacion general de controles o puede estar limitada a determinados

controles o aspectos del trabajo.

Teniendo en cuenta los anteriores pronunciamientos, tanto de la Norma como
por el Consejo para la Practica, se sugiere integrarlo con los siguientes aspectos

— al momento de construir los informes:

e Todos los aspectos citados en los informes deben contar la respectiva
documentacion soporte, de tal forma que en ningdn momento se
cuestione el trabajo de los auditores por falta de evidencia.

e La redaccion en los informes debe ser concreta, concisa y puntal, de tal

forma que el lector no tenga dudas de interpretacion.

e El lenguaje del informe debe ser claro, para cualquier persona pueda
entenderlo.

e Los informes deben mantener la objetividad, por lo cual los hechos
descritos no deben hacer referencia a las personas.

e Los informes deben ser emitidos de forma oportuna, es decir que una vez
es finalizada la auditoria su informe oficial es entregado en un tiempo

razonable.
e En caso no recomendable, de que el informe sea emitido sin planes de
] accion, se debera registrar la fecha de compromiso de la administracion

para su correspondiente emision.
e La estructura del informe debe permitir al lector identificar en primer plano
' las situaciones de mayor relevacién y/o criticidad, y por ultimo aquellas
acciones que, si bien requieren mejora, su impacto dentro de la
organizacion no es alto. Lo anterior llevara a que el lector centre su
atencion en el informe desde el inicio de su lectura. Para ello se deberan

- calificar la importancia relativa de las conclusiones
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En caso que durante la realizacion de la auditoria se hayan tenido

limitaciones para la ejecucion del trabajo, se sugiere incluir un parrafo que
especifique dicha situacion, lo cual servird para salvaguardar al auditor
con relacion al trabajo adelantado, dejando evidencia de las posibles

limitaciones al alcance de trabajo efectuado.

e Las oportunidades de mejora identificadas deben cumplir con incluir en su
descripcion lo siguiente: cuando, qué, quién (cargos), como, dénde vy
cuantos (es decir de la muestra seleccionada que porcentaje
identificamos que presentaran dicha situacion, de tal forma que la
administracion pueda cuantificar el impacto).

e El auditor debe integrar en una misma oportunidad de mejora aquellas
situaciones generadas por una misma debilidad de control.

e Las recomendaciones planteadas por el auditor deben ser tanto
correctivas como preventivas y deben enfocarse a subsanar las
situaciones identificadas, es decir, que si bien pretenden corregir la
situacién observada, también se orientan a la causa que genera la
situacion. De igual forma, las recomendaciones deberan ser proyectadas
previo un analisis de costo-beneficio para la organizacion; sin embargo, lo
anterior no implica que se omitan recomendaciones porque se consideran
que tienen un alto costo para la organizacién, pues dicha decision es de

la administracion.

3.12 Participacion del Contador Publico y Auditor como auditor interno en

una auditoria operacional.

: Tal como se indicd la actividad de Auditoria Interna, se define como “Un
departamento, division, equipo de consultores, u otro/s practicantes/s que
proporciona/n servicios independientes y objetivos de aseguramiento y consulta,
concebidos para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
: La actividad de auditoria interna ayuda a una organizacién a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar
la eficacia de los procesos de gestién de riesgos, control y gobierno. ” (13:2)
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Como puede verse en la definicion, se requiere del auditor interno lo siguiente:

e  Ser consultor de negocios

e Agregar valor en su trabajo cotidiano

e Apoyar para mejorar las operaciones

e Evaluary ayudar a mejorar la eficacia de los procesos

Decir esto es muy sencillo, lo dificil esta en ejecutarlo, sobre todo porque se trata
de un asunto de cultura empresarial; es decir, se relaciona con las creencias,
actitudes, tareas, el plan, los métodos, la capacidad de trabajo y todo lo que
implica la actividad de auditoria interna, ademas, es algo que se construye,
desde la definicidon del perfil del puesto y las expectativas de los accionistas yla
alta direccidn, seguida de la contratacion o la promocién del auditor interno,
hasta la percepcion del valor que aporta con su trabajo a cada uno de los

colaboradores de la organizacion.

Hay cierto tipo de auditores intemos, cuyas actitudes se orientan hacia
actividades de escaso valor y actGan, con un enfoque de deteccion y poco
interés sobre las acciones tendientes a prevenir la ocurrencia de desviaciones e
incumplimiento. Lo anterior no significa que el enfoque sea incorrecto, sino que
también debe tener una preocupacién sincera por balancear la prevencién con la

deteccion.

Una vision corta de lo que significa la participacion se convierte en una situacion
dificil de romper. El auditor interno tiene la obligacién de evolucionar, pero es

necesario prepararse con determinacién para ello.

Una percepcion negativa en relacion con los enfoques y actividades que realiza
se convierte en una barrera que no siempre se supera y cuando se pretende un
cambio de la misién de la auditoria interna, el concejo de administracion o la alta
gerencia, buscan lograrlo mediante la contratacion de la figura de outsoursing de
esta importante funcion, es decir, se asume que el proveedor de este servicio
contribuira con un mayor nivel de experiencia de negocios, tecnologia y sobre
todo, la contribucion a la cadena de valor de la organizacion.
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Un segundo grupo de auditores internos estdn en el lado de las
recomendaciones y sugerencias centradas en “mejorar el control”, cuando en
realidad lo que se necesita es coadyuvar con el concejo de administracion y la
direccion general en el cumplimiento de los objetivos, sin descuidar claro esta,
los temas de prevencién de fraudes, de cumplimiento normativo y eficacia y
confiabilidad de las tecnologias de informacion, entre otros aspectos relevantes.

Por fortuna, existe un tercer grupo de auditores internos que se preocupan de su
preparacion sistematica, no solo en temas relacionados con la profesion sino en
los relacionados con el entorno competitivo de los negocios, la transparencia, la

ética y la evaluacién al desemperio.

Estos auditores internos son los que se encuentran ocupando las posiciones de
importancia en las organizaciones. En resumen, han entendido que el papel del
auditor intero también es de consultor interno en los temas de gobernabilidad
corporativa, riesgos, control interno y aseguramiento de calidad, y con una fuerte
orientacion al logro de los objetivos.

Es importante recordar que en la practica de la auditoria interna moderna
convergen distintas profesiones y especialidades como la contaduria publica,
ingenieria, derecho, la administracién, economia y actuaria entre otras tantas.

El rezago que hay en algunas areas de la auditoria ha obligado a las
instituciones a tomar la decisién de contratar servicios de outsourcing para
desempefiar estas tareas y lograr mejores resultados. Las firmas de Contadores
Publicos también lo hacen con respecto a la auditoria interna.

Es interesante observar que las areas de auditoria interna que logran sobrevivir
a las intenciones de outsourcing, lo han logrado por medio de aprovechamiento
de las areas de oportunidad que se relacionan con la evaluacion de riesgos,
auditoria a las tecnologias de informacion, autoevaluacion de control y la
auditoria forense, entre otras. Estas areas de oportunidad representan
aportaciones valiosas que permiten a la organizacion enfocarse en las cosas
importantes y que son las que llevan a la consecucion de las metas y objetivos.
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Es importante mencionar que para el funcionamiento de una empresa se
requiere de una administracion que actue para cumplir con los objetivos para los
cuales fue creada; sin embargo, también es importante la creacién de un érgano
que vigile las operaciones de esta y la actuacion de la propia administracién.

Por tal razon, la labor de vigilancia es reconocida en todas partes y cada vez
adquiere mayor importancia ante la necesidad de proteger a los duerios de los
malos manejos que pudiera hacer la administracion, y de que en la empresa
exista un érgano que se encargue de garantizar la veracidad de las actividades

juridicas y financieras de la misma.

El auditor interno desarrolla su trabajo en el marco de cumplimiento de las
Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, lo
que le da certeza y confianza al Consejo de Administracién, de que su trabajo y
el resultado de este seran de valia y aplicabilidad para el mejoramiento de los

controles y resultados de la entidad.

La finalidad de la auditoria interna es prestar un servicio de asistencia
constructiva a la administracién, con el propdsito de mejorar la conduccién de las
operaciones y de obtener un mayor beneficio econdémico para la empresa o un

cumplimiento mas eficaz de sus objetivos institucionales.

La necesidad de la auditoria interna se pone de manifiesto en la empresa
moderna en la medida en que esta aumenta en volumen, extension geografica y
complejidad, y hace imposible el control directo de las operaciones por parte de

la direccién.

Por lo anterior, se puede concluir que la funcidn de auditoria interna es una
actividad que no puede dejar de estar presente en las organizaciones, en
funcion de los beneficios que puede aportar a los administradores de las
mismas, por medio de la prevencidn de inconsistencias en los procedimientos,
politicas y controles, permitiéndoles optimizar de esta forma la proteccién de sus
activos, sus operaciones y, por consiguiente, su desarrollo, crecimiento y

resultados financieros.
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CAPITULO IV

AUDITORIA OPERACIONAL DE COMPRAS DE UNA EMPRESA QUE
BRINDA SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE CAJEROS AUTOMATICOS
REALIZADA POR EL AUDITOR INTERNO
4.1 Antecedentes histéricos de la empresa administradora de cajeros

automaticos

La empresa es constituida segun escritura publica como una Sociedad Anénima,
en el afo 2006, la misma surge, producto de la integracidn de las dos redes de

cajeros automaticos mas importantes de Guatemala.

Su objetivo empresarial es satisfacer las necesidades de las entidades
financieras y sus clientes, proporcionando el producto adecuado a las personas
adecuadas a través del canal adecuado, con las maximas garantias en cuanto a

seguridad y calidad del servicio.

La entidad tiene como objeto, la prestacion de servicios, infraestructura,
tecnologia, enlaces electrénicos o de cualquier naturaleza, asi como la atencion
de necesidades y requerimientos entre las entidades que a su vez proveen
servicios al publico en el area financiera con las entidades o personas usuarios

de los mismos.

Brinda servicios al publico en general y a todas las entidades o grupos que sean
clientes de las entidades proveedoras de servicios de tecnologia, los servicios
de interconexion electrénica que permiten que la informacion necesaria llegue a

las distintas instituciones.

La propiedad de los cajeros automaticos sigue siendo de los socios que la
conforman, por esto la empresa ha suscrito un contrato mediante el cual se
compromete a la prestacion de servicios de administracion de la red de cajeros,

incluyendo las actividades de ejecucion, control e informacion.



Entre los servicios que brinda la empresa administradora de cajeros automaticos

se encuentran:

'« Administracion del efectivo utilizado en los cajeros.
¢ Conciliacidon de las transacciones realizadas en los cajeros vs los montos
debitados a los clientes.
e Liquidacidn de transacciones entre instituciones financieras.

e Monitoreo y coordinacion para atencién de fallas reportadas en cajeros.

Para poder estos servicios, ha realizados alianzas estratégicas con otras
entidades, las cuales contribuyen a la administracion de cajeros automaticos.

4.1.1 Estructura organizacional

Para operar, la empresa definié tres areas operativas y cuatro areas de soporte,
con un total de doscientos empleados. La estructura organizacional de la

compaiiia es la que se describe a continuacion:

Figura No 4. Organigrama de la entidad administradora de cajeros
automaticos.
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Fuente: Informacion proporcionada por la empresa de administracion de cajeros.
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4.2 Nombramiento de auditoria.

Ref: Al-2018-01

De: Herbert Martinez
Auditor Interno

Para: Samuel Ordoriez
Coordinador de auditoria

Melissa Valdez
Auditor Especialista

Asunto: Auditoria de compras

Fecha: Guatemala 15 de enero de 2018

Comunicado: Por este medio se les designa para que en cumplimiento a la
solicitud del Consejo de Administracién, procedan a realizar la auditoria de
compras de la Empresa Administradora de Cajeros Automaticos, por las
operaciones de compras realizadas en el periodo del 01 de octubre al 31 de
diciembre de 2017.

Esta auditoria tendra una duracion de 30 dias y su responsabilidad sera la
siguiente:

a) Planificacion y programacion de la auditoria.
b) Evaluacion del control Interno.
¢) Ejecucion de las pruebas de auditoria.

d) Presentar un informe del trabajo realizado.

Herbert Martinez
Auditor Interno
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4.3 indice de Papeles de Trabajo

Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo [Indice de papeles de trabajo :
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 ’
Hecho por MVL Fecha 05/02/2018

Revisado por SAQ Fecha 17/02/2018

Cédula de Marcas

FAMILIARIZACION

Visita a las instalaciones FM-1 74-76
Evaluacion del control interno FM-2 77-78
Planificacién de auditoria FM-3 79-82
Programa de auditoria FM-4 83-86
Narrativa de informacién general FM-5 87-91
INVESTIGACION Y ANALISIS

Narrativa del proceso de compras 1A-1 92-96
Verificador del descriptor de puestos 1A-2 97-99
Revision del manual de procedimientos 1A-3 100-106
Evaluacion de la politica de compras 1A-4 107-108
Cédula de conclusiones IA-5 109-110
Examen y confirmacion del proceso de compras 1A-6 111-114
Verificacion de los documentos utilizados A7 115-116
Anélisis del personal del proceso de compras 1A-8 117-118
Revision de expedientes de proveedores 1A-9 119-120
Documento-Requisicion orden de compra IA10 121
Documento-Orden de Compra 1A-11 122
Documento-Solicitud de pago IA-12 123
Documento-Contrasefia de pago 1A-13 124
Documento-Evaluacion de proveedores 1A-14 125
Cumplimiento de los indicadores de compras 1A-15 126
DIAGNOSTICO

Verificacion de hallazgos D 127-129
INFORME 130-138
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Cédula de Marcas

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 05/02/2018

Revisado por SAO Fecha 17/02/2018

A

Las marcas de auditoria utilizadas en los papels de trabajo son las siguientes:

( Hallazgo

«~  Atributo cumplido

Atributo no cumplido

> Cédula proporcionada por el auditado

Cumple con el procedimiento establecido

No cumple con el procedimiento establecido
Procedimiento examinado satisfactoriamente
Confirmado en el sistema

Operacion correcta

Sumas y restas verificadas

Operacion incorrecta
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4.4 Familiarizacion

Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Visita a las instalaciones

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017 FM-1
Hecho por MVL Fecha 02/02/2018 13
Revisado por SAC Fecha 17/02/2018

Durante la reunion inicial se pudo conversar con la encargada de compras, la
cual proporciond la siguiente informacion la cual se encuentra referenciada en
los papeles de trabajo B-3, B-4, B-5, E-1

La encargada de compras es responsable del proceso de compra y adquisicion
de bienes y servicios con proveedores y esta autorizada para definir estandares
y procedimientos que regulen la forma en que dichos procesos se ejecutan.

Los tipos de compra que tiene a su cargo son aquellos vinculados con las

siguientes categorias de gasto:

e Construccion y/o remodelaciones

e Equipo, maquinaria & repuestos

e Operaciones (cajeros)

e Seguros

e Servicios Generales y Publicos

e Tl - Tecnologias de informacion

e (Gastos de publicidad

e Eventos

e Honorarios por Servicios Profesionales (legal, entrenamiento,

reclutamiento, asesoria fiscal, consultoria, entre otros.)
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Visita a las instalaciones

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017 FM-1
Hecho por MVL Fecha 02/02/2018 2/3
Revisado por SAO Fecha 17/02/2018

De acuerdo a esto, los gastos que no son responsabilidad de la encargada de
compras son: viaticos, gastos de representacion no relacionados con promocién,
cargos por transferencias electronicas, gastos de personal o gastos de seguro
social, cualquier tipo de impuestos y arbitrios, cualquier tipo de comisiones,
gastos de viagjes tanto locales como del exterior, salarios de personal y
donaciones, para estas Ultimas salvo que estos impliquen la compra de algin

bien o la contratacién de un servicio.

Se tiene conformado un comité de compras, el cual esta integrado por los
siguientes puestos: Gerente General, Gerente de operaciones y finanzas o en su
caso un delegado designado, Gerente requirente de la compra, Encargado de
compras, la funcion de dicho comité es analizar, revisar y realizar las preguntas
pertinentes acerca de la compra que se necesita llevar acabo, asegurandose

que sea de beneficio para la empresa y cuidando los intereses de la misma.

Tabla No 1. Rango de montos para solicitar cotizacién

Involucramiento Compras /

Pardmetro OC / Cotizacién / RFP ‘2
/ / Aprobacion
Q500 No se involucra Compras, se compra por
0 No requiere OC Caja Chica/ Aprobacién de Gerente de
USD 62 )
Area.
Q500.01/ |Q10,000/| No requiere OC/ Solicitante eC':r‘:::’acsram'e”to de
USD 62.01 Sb 1250 1 cotizacion Opcional / Aprobacién Gerente de Area
Q10,000.01 Q35,000 / Se requiere OC / Involucramiento de Compras
/ USD 4,375 2 cotizaciones Mandatorio / Aprobacién Coorldinador de
UsD 1250.01 Compras y Gerente de Area
Q100,000 _ lnvoll{cramlento dfa, Compras
Q35,000.01/ Se requiere OC / Mandatorio / Aprobacién Gerente de
/ USD . < .
UsD 4,375 12 500 3 cotizaciones Area y Gerente de Operacionesy
! Finanzas.

Fuente: Informacién proporcionada por empresa administradora de cajeros automaticos.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Visita a las instalaciones

Periodo auditado {01/10/2017 al 31/12/2017 FM"T
Hecho por MVL Fecha 02/02/2018 /3
Revisado por SAO Fecha 17/02/2018

En caso el valor de compra supere los Q. 100,000 / USD 12,500 y esté o no
dentro de presupuesto, debe tener autorizacién del Comité de Compras.

La encargada de compras depende funcionalmente de la Gerencia Financiera, y
el comité de compras es apoyo en la gestién de compras de la empresa, y se
reunira cuando se necesiten compras mayores a Q. 100,000.00.

Contabilidad debe generar un reporte de proveedores para revisar los
proveedores que no han tenido movimiento en el ditimo afio, el reporte obtenido
lo debe trasladar a la encargada de compras para que confirme que proveedores
no se utilizaran mas y poder desactivarios en el sistema SAP. Este reporte ya
validado y firmado por Compras lo debe archivar Contabilidad para su debido

soporte.

La encargada de compras es el responsable de llevar una base de datos de los
proveedores con los que se tiene contrato, indicando la informacién general del
proveedor, vigencia y tipo de servicio incluido en contrato; no obstante, el
solicitante es el responsable de la elaboracién del Contrato éste debe utilizar el
formato de contrato ya preestablecido, en donde se deben completar los

espacios en blanco indicados en el documento.

El usuario o solicitante que necesite elaborar una Orden de Compra, debe de
ingresar en el Sistema de Generacién de Ticket para generar la solicitud de
Orden de Compra, esto mediante el sistema CRM, el cual es el sistema de

control de solicitudes que la empresa utiliza.
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Evaluacién del Control Interno

Periodo auditado

01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha

02/02/2018

Revisado por SAO Fecha

17/02/2018

FM-2

El proceso no tiene segregacién de
funciones y un solo colaborador tiene
el control desde el inicio hasta el final

X _[No hay hallazgo
Colusién entre los colaboradores
2 |dada la ausencia de niveles de
supervision X _|No hay hallazgo
3 Pagos duplicados a los proveedores
% |No hay hallazgo
4 Modificacion en los documentos
soportes de las compras. % |No hay hallazgo
5 Documentaciéon soporte en fotocopia
X |No hay hallazgo
Diferencias entre la orden de compra
6 |y la factura, sin soporte alguno.
X_|No hay hallazgo
7 Cambios continuos en los registros
bancarios del proveedor %X |No hay hallazgo
Infformacién incompleta o que no
8 |[corresponde con la realidad en el
maestro de proveedores X |No hay hallazgo
9 Aumento en el saldo de las cuentas
por pagar sin soporte alguno. X |No hay hallazgo
Diferencias entre los saldos
10 registrados en la organizaciéon y el
proceso de confirmacién con el
proveedor. X_|No hay hallazgo
Incumplimiento de los controles
11 |establecidos, por solicitud de los
niveles de supervisién. X_|No hay hallazgo
12 Registro de operaciones por fuera
del horario laboral. % |No hay hallazgo
13 Horas extras sin autorizacién y sin
justificacién. % _|No hay hallazgo
Falta de reconocimiento de los
14 |resultados de auditoria por parte del
lider de compras. % |No hay hallazgo
Demoras en la entrega de Ia
informacién a los auditores vy
15 . .
discrepancias durante el desarrolio
de la misma. # | No hay hallazgo
Cambios en el estilo de vida de los
16 colaboradores, que no corresponden
con los ingresos percibidos.
% _|No hay hallazgo

MARCAS EN A1
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. Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

\' Papel de Trabajo |Evaluacion del Control Interno
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 FM-2
Hecho por MVL Fecha 02/02/2018 ¥4
Revisado por SAO Fecha 17/02/2018

olicit e pagos a los proveedores
17 Jantes de las fechas establecidas

o contractualmente. x_|No hay hallazgo
18 Pagos a los proveedores por medio
de intermediarios. x| No hay hallazgo
Fraccionamiento de las compras
para omitir los niveles de autorizaciéon
19
dado el valor de la compra.
X _|No hay hallazgo
20 Reuniones en privado con Ilos
i proveedores. % _|No hay hallazgo
21 Otorgamiento de obsequios de los
proveedores por valores elevados. X _|No hay hallazgo

Colaboradores que no disfrutan sus
22 |periodos de vacaciones ni toman sus

incapacidades. % _[No hay hallazgo
>3 Toma de decisiones que no
corresponden con su nivel. X _|No hay hallazgo

Incentivar la compra de bienes o
24 |servicios que no se requieren en la

organizacién. X _|No hay hallazgo

Preferencias y proteccionismo hacia Por el tipo de servicios en
& o5 los proveedores. (Pese a su ocaciones se tienen

incumplimiento se mantienen en la proveedores Unicos
organizacién) X ﬁ

Aprobacién de facturas que exceden

s 26 |los montos acordados en el contrato.
%X_|No hay hallazgo

- Los precios de las licitaciones son
similares o tienen marcadas
27 |diferencias en sus precios, entre el
proveedor ganador y los demas

a participantes. X% _|No hay hallazgo
Un proveedor habitualmente

5 28 |vinculado a la organizacién, se retira
del proceso de seleccidén. % _|No hay hallazgo

Ofrecer un descuento adicional por
parte de los proveedores en el
29 |proceso de licitacién, una vez se han

entregado las propuestas
N econdmicas x_|No hay hallazgo
30 El proveedor con el mejor precio no Se considera que no siempre el
5 es el seleccionado. X mejor precio, es la mejor %ém
Si bien se selecciona un proveedor,
31 el mismo decide retirarse y se

adjudica a otro proveedor con un
mayor precio. X _|No hay hallazgo

MARCAS EN A1

78




£
5

]

Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Planificacidén de auditoria

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 Fng
Hecho por SAO Fecha 07/02/2018 LE
Revisado por HRM Fecha 17/02/2018

Objetivo de la planificacion del trabajo: Registrar las actividades y los
lineamientos definidos en la etapa de planificacion para la ejecucion del
programa de auditoria del proceso de compras, a fin de servir de guia a los
miembros del equipo de auditoria, evitando improvisaciones en el desarrollo de
la actividad, ajustando la misma a lo establecido en este documento.

El presente documento debe ser actualizado después de la reunion de apertura
con el auditado y antes de iniciar la etapa de ejecucion del programa de
auditoria, incorporando en él los posibles cambios consecuencia de la reunion

con el responsable del proceso a auditar.

Funcionarios clave del area auditada

Nombre Cargo Correo Teléfono
Nasser Gerente Sr. nrobledo@.com 2425
Robledo Operaciones/Fianzas
Marielos Lépez | Encargada de Compras mlopez@.com 2322
Rudy Sian Asistente Contable rsian@.com 2321

Resultados de auditorias anteriores y visitas de entes de control externo

De acuerdo a las auditorias internas anteriores y a los resultados de las visitas
de control de entes externos, se identificaran los aspectos o enfoques mas
significativos, especificando el informe y la fecha de la auditoria y/o visita a la

cual corresponden los aspectos a evaluar.

De acuerdo a lo indicado, se constatd, que no se han realizado auditorias
previas del proceso de compras, por lo que no se tienen registros de debilidades

detectadas.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Planificacién de auditoria

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 FM”“B
Hecho por SAO Fecha 07/02/2018 23
Revisado por HRM Fecha 17/02/2018

Proyectos y/o cambios desarrollados en el entorno del Area Auditada

La compariia se encuentra en proceso de reestructurar su organigrama de
acuerdo a sus funciones; no obstante, alin se encuentra en fase de evaluacion,
por lo que las recomendaciones presentadas seran objeto de analisis para el
desarrollo de la nueva estructura del érea de contabilidad.

Herramientas tecnolégicas utilizadas en el proceso a auditar

e Sistema de Ticket -CRM-
e Archivos electronicos utilizados en el proceso.
e Sistema Contable SAP

Equipo de Auditores

De acuerdo al proceso revisado, la experiencia de los auditores, asi como del
apoyo requerido por los auditores de IT, asigne el personal a trabajar y las
fechas en las cuales estaran vinculados al proceso, de tal forma que tenga una
adecuada coordinacién de recursos con las demas auditorias desarrolladas.

. Periodo de
Auditor Cargo Vinculacién
Herbert Martinez Auditor Interno 5 horas
Samuel Ordoriez Coordinador de Auditoria 4 semanas
Melissa Valdez Asistente 4 semanas
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Conclusiones:

Con base a las pruebas de auditoria realizadas, se detectaron algunas
situaciones que debiesen ser atendidas por la administracion de la compairiia,
las cuales se detallan en el informe presentado.

Herbert Martinez Samuel Ordoiiez

Auditor Interno Coordinador de Auditoria
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Programa de Auditoria

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 FM"4
Hecho por SAC Fecha 07/02/2018 14
Revisado por HRM Fecha 17/02/2018

Propésito:

El propdsito de este programa es identificar el alcance del trabajo de auditoria a

realizar. En concreto:

o Las actividades de inicio, procesamiento y salida de las actividades

relacionadas con el ciclo de compras.
e Los riesgos identificados en el proceso.

e Los controles clave que mitigan los riesgos identificados.

e Concluir sobre los controles que deben ser probados, asi como sobre los

riesgos que no tienen controles asociados para su mitigacion.

Aplicabilidad

Este programa debera ser completado y revisado en su totalidad antes de la
prestacion del servicio de auditoria.

Evidencia de Revisién

Como evidencia de revision, este papel de trabajo debe ser firmado por quien lo

realizé y revisé.

Cargo Fecha Firma
(dd/mm/aaaa):
Realizado por: | Asistente de Auditoria 02/02/2018 MVL
Revisado por: Coordinador de Auditoria 17/05/2018 SAO
Revisado por: Auditor Interno 25/02/2018 HEM




Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Programa de Auditoria

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

FM-4

Hecho por SAO Fecha 07/02/2018

214

Revisado por HRM Fecha 17/02/2018

Realizar una visita de familiarizacién a las oficinas
e instalaciones de la entidad, para: conocer su
ubicacién fisica, apreciar su tamafo, y conocer
brevemente a los funcionarios responsables.

SAO

FM-1
173

02-feb

Elaborar una cédula de informacién general del
cliente, considerando todos los elementos de
identificacion: naturaleza, antecedentes,
organizacién, actividad, registros contables y
principales operaciones de la misma.

MVL

Fivi-&

12-feb 115

Elaborar un cuestionario yresponderio a través de
la observacion por parte del auditor, de entrevista
al personal clave del cliente y de la alta gerencia.

MVL

Fivi-2

11-feb 172

Elaborar una cédula narrativa del proceso de
compras.

WIVL.

13-feb| A1

Evaluacién de control interno

Realizar evaluacion de control interno y cédulas
narrativas

MVL

AT, 1A
12-feb|2, iA-3,
iAnd

Familiarizacién

Coordinar una entrevista para obtener informacion
relacionada con antecedentes, organizacién
servicios que brinda, principales clientes, misién,
visién, entre otros

MVL

FM-B

12-feb 215

Obtener los siguientes elementos:
- Organigrama general de la empresa.
- Organigrama del area de compras

MVL

FM-&

12-fob | 316> 4/6

Familiarizacién del proceso de compras

Recopilar la siguiente informacién:

- Manuales y procedimientos del area de compras
- Diagrama de flujo del proceso de compras.

- ldentificar responsabilidades, nombre del actor
del proceso de compras

- Observar directamente como se realiza el
proceso e identificar sintomas problemas, llenado
de una cédula narrativa

- Realizar contactos formales con funcionarios y
empleados que intervienen en el proceso de
compras.

MVL

13-feb | IA-4
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Programa de Auditoria

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por SAQ Fecha

07/02/2018

Revisado por

HRM Fecha

17/02/2018

FM-4

3/4

\ to -
- Revisiéon detenida de la informacion recopilada
en la fase anterior que tenga relacion con el
proceso de compras

- Recopilacién de informacion adicional por medio
de entrevistas, inspecciones fisicas, observacién
directa de las operaciones, etc.

- Seleccion de la operaciéon u operaciones que se
consideren mas importantes o significativas y
dentro de éstas las mas viables, para ser
examinadas a profundidad.

- Solicitar los documentos importantes resultantes
en los ciclos de operaciones para su analisis.

MVL

17-feb

A8, 1A
8

10

Efectie observacion directa al proceso de
ingresos, en donde debe seleccionar vy
documentar una muestra de operaciones, asi
como llenar una lista de chequeo

MVL.

19-feb

IA-8

1

Utilice una copia de los diagramas de flujo
proporcionados por la empresa, analicelos y
comparelos con la operatoria real e identifique

los controles existentes.

MVL.

13-feb

iA-1
3718,
48, B/6

12

Verifique y examine los documentos utilizados en
el proceso de compras, sea en papel o en forma
electrénica.

Mvi.

17-feb

iA-10 a
IA-18

13

Evalde al personal involucrado en las operaciones

ML

14-feb

A8

14

Evalie los registros relacionados con los
proveedores

MVL

21-feb

A8

15

- Agrupar y documentar los hallazgos

- Ratificar la existencia de los problemas
diagnosticados mediante

comentarios con las personas directamente
involucradas.

- Asegurarse que se trata de problemas cuya
solucién es factible

porque existen técnicas disponibles para ello.

BAO

28-feb
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Programa de Auditoria

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

FM-4

Hecho por SAQC Fecha 07/02/2018

4/4

Revisado por HRM Fecha 17/02/2018

Elaborar el borrador del informe o diagnéstico. El

L

equipo de auditoria debera discutir el borrador del

16 . . . . SAO D
informe con los funcionarios seguln el contrato de
auditoria operacional. 28-feb

17 _Luego de la discusion, se debe elaborar el SAO
informe. 28-feb
Entrega del informe al Consejo de Administracion

18 . HEM
y Gerencia General. 02-mar
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Narrativa informacion general FM- 5
Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 12/02/2018 175
Revisado por SAC Fecha 18/02/2018

Antecedentes:

En 2006 la empresa surge de la integracién de las dos principales redes de
cajeros automaticos del pais. Su mision es "contribuir al sector financiero siendo
un Canal de distribucién para el sistema bancario y un medio de pago para los
clientes”. Asimismo "Se realizan transacciones y transferencias sirviendo de
intermediario y enlace.

Sus valores se encuentran: Responsabilidad, Respeto e Integridad.

En el afio 2010 la entidad administradora de cajeros automaticos logra la
certificacion ISO 27001:2005 del sistema de Gestiéon de Seguridad de la
Informacioén.

La entidad no es propietaria de los cajeros automaticos, éstos siguen siendo
propiedad de las instituciones bancarias que se adhieran a la red de cajeros; la
empresa ha suscrito un contrato mediante el cual se compromete a la prestacion
de servicios de administracién de la red de cajeros, incluyendo las actividades de
ejecucién, control e informacién.

Servicios que brinda:
La empresa para brindar sus servicios, ha realizados alianzas estratégicas con
otras entidades, las cuales bajo la modalidad de outsourcing contribuyen a la

administracién de cajeros automaticos.

Entre los servicios que presta a las instituciones financiera encontramos:
Administraciéon de Cajeros, Visado de Cheques, Pagos de servicios varios en
cajeros, y otros servicios relacionados al sector financiero. :

A pesar que la institucion brinda servicios a las entidades financieras, no esta
sujeta a inspecciones por parte de la Superintendencia de Bancos; sin embargo,
si se encuentra regulada por instituciones extranjeras que se encargan de verificar
el adecuado procesamiento de la informacién de los clientes. Ademas, la
compariia se encuentra regulada baja las leyes guatemaltecas aplicables, puesto
que su actividad econémica la realiza dentro del territorio de Guatemala.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Narrativa informacién general F M _,5
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 12/02/2018 2/5
Revisado por SAD Fecha 18/02/2018

Organizac
La operaciéon de la compafia se realiza en tres &areas: Tecnologia de la

Informacidén -Tl-, Finanzas/Operaciones y Negocios.

El area de Finanzas/Operaciones es la que provee los recursos financieros para
el abastecimiento cuadre y control del efectivo en cajeros automaticos. Asimismo,
ésta area es la encargada de coordinar con los proveedores la atencién de fallas
en cajeros, limpieza y mantenimientos, abastecimientos, publicidad, entre otros.

El area de Tl es quien provee al area de finanzas toda la informacién relacionada
con el efectivo que fue dispensado a los clientes; asimismo, esta a cargo de
mantener la comunicacion de los cajeros con el sistema central, y de mantener la
comunicacién entre los sistemas de la companiia con las instituciones clientes.

El area de Negocios, es la encargada de desarrollar nuevas oportunidades de
servicios para las instituciones financieras a través de los cajeros automaticos.

Principales clientes:

Los principales clientes de la entidad administradora de cajeros automaticos se
encuentran las distintas instituciones que conforman el sector financieros de
Guatemala. Adicional, también mantiene relacién comercial con empresas de
telefonia, Superintendencia de Bancos, y otras entidades dedicadas a la
intermediacién financiera, sin olvidar a los consumidores finales del servicio de

cajeros: los tarjeta-habientes.

Mision:
Contribuir al sector financiero siendo un canal de distribucién para los bancos y un
medio de pago para nuestros clientes.

Valores:
Responsabilidad, Respeto e Integridad.

Objetivos estratégicos:

1. Asegurar la Ejecucién.

2. Optimizar los procesos

3. Gestionar Proyectos.

4. Desarrollar el liderazgo institucional
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rganig eral:
Su organizacién esta formada por un Consejo de Administracion, Gerente
General, Gerente Financiero y demas personal operativo a niveles medios y de
operacidn. La estructura organizativa se muestra a continuacion:

Aul

Asamblea de accionistas

PR S—— -
H :
2 Consejode
:

administracion

ditoria Interna — o —

% Gerente General

Asistertede Gerenta jpp

I ) T — T T . T
b | :
ente de Teanologias! H Gerente de  Gerente de Capital . - . i .
e 12 Informadion ;Finanzzs/Operacionesg : Humano Lider Servicio al ciente: Gerente de Negocios g § Gerente de Riesgos
: i i
' e = |

MARCAS EN A-1
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s
Encargado de Compras:
La institucién, dentro de su estructura organizacional de compras tiene un
encargado de la gestién de las mismas, ésta posicidn tiene la responsabilidad de
adquirir bienes y servicios adecuados con la funcién de cubrir las necesidades de
las diferentes areas de la entidad. Esta posicién reporta directamente a la
Gerencia Financiera tal y como se muestra en el siguiente organigrama.

Gerente
'Fina nzas/Operaciones

Coorc!mod.or Analistade Asistente de cuentas
A dministrativo calidad or pagar
(Compras) por pag
Mensajero
Mensajero

MARCAS EN A1
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El proceso de compras involucra la adquisicidon de bienes y servicios de terceros
y el posterior pago de los mismos, desarrollandose el mismo tanto para compra
de bienes tangibles como de bienes intangibles.

Para una mejor comprensién se presentan los procesos de autorizacién de orden
y compra y el proceso de pago de factura.

Autorizacion de Orden de compra

gemm——
SORNCAEAATE: . seon |
TR PRSP
£ £

Autorizacién del pago de facturas

* Recepcion de Facturas: Proveedor debe adjuntar OCal
momentode entreger facturas

» Confirma que el producto se haya redbido,

vélide monto factura wrs, Orden de compra
en caso Je desviacion justificar, firma
facturay traslads s contabilidad. *

«valida momto de factura
¥is, Orden de Compra y
procesa  factura  paras
Pago.

MARCAS EN A-1
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A  continuacién se describe brevemente el proceso de compras de la
organizacion:

1. El usuario o solicitante que necesite elaborar una Orden de Compra, debe de
ingresar en el Sistema de Generacién de Ticket para generar la solicitud de
Orden de Compra, para que Compras pueda revisar el mismo y generar la Orden
de Compra.

2. Al momento de ingresar el Ticket de solicitud de Orden de Compra el usuario
debe indicar la siguiente informacién:

- Nombre de Proveedor: el solicitante debe indicar el nombre del proveedor de su
preferencia, indicando las razones, en caso no tenga ninguna preferencia de
proveedor lo debe indicar en la solicitud.

= Tipo de producto o servicio a contratar: descripcién detallada del servicio que se
necesita contratar o producto a comprar.

- Cantidad de items o servicios a contratar: indicar la cantidad de articulos del
producto que se necesita comprar o bien la cantidad de servicios y/o frecuencia
en que se requiera un servicio.

= Nombre de cuenta en presupuesto: el usuario debe indicar el nombre de la
cuenta contable donde esta el presupuesto aprobado para esta compra.

- Fecha de entrega requerida: indicar la fecha en que requiere el producto o
servicio

- Requerimiento de anticipo: en caso el solicitante ya haya realizado una
negociacion previa con el proveedor, debe indicar si el proveedor esta
requiriendo un anticipo o bien forma de pago.

- Tipo de Proveedor: en el caso el proveedor a utilizar sea proveedor calificado,
critico o unico, el solicitante lo debe indicar al momento de ingresar el Ticket.

3. Se debe completar el formulario “Requisicién de Orden de Compra” y adjuntario
en el Sistema de Generacién de Ticket al momento de gestionar el Ticket para
solicitar una Orden de Compra.

4. Se generara la Orden de Compra cuando el flujo de aprobacién haya concluido
y Compras enviara al proveedor la Orden de Compra por correo electrénico,
copiando al solicitante para que esté enterado. Al igual que actualizara el status
del Ticket ingresado en el Sistema de Generaciéon de Ticket a “RESUELTO”

MARCAS EN A-1
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5.El proveedor entrega su factura al darea de caja adjuntando la orden de compra
al momento de la entrega de las facturas.

6. El solicitante confirma que el producto se haya recibido, valida monto factura vs
orden de compra en caso de variacién justificar, firmar factura y trasladar a

contabilidad.

7. Contabilidad verifica el monto de la factura vs orden de compra y procesa
factura para pago.

MARCAS EN A-1
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Fuente: Elaboracién propia, con informacién proporcionada por la entidad administradora de

cajeros automaticos. MARCAS EN A-1

94




Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Narrativa del proceso de compras

Periodo auditado

01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por

MVL

Fecha

13/02/2018

Revisado por

SAO

Fecha

18/02/2018

|A-1

4/8

Fuente: Elaboracién propia, con informacién proporcionada por la entidad administradora de

cajeros automaticos. IARCAS EN A-1

95




Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Narrativa del proceso de compras l A- ’&
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 13/02/2018 55
Revisado por SAO Fecha 18/02/2018

Fuente: Elaboracién propia, con informacion proporcionada por la entidad administradora de

cajeros automaticos. MARCAS EN A-1
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Segun el manual de puesto del encargo de compras, las principales funciones son:
Titulo del puesto: Gerente Senior de operaciones y finanzas

Inmediato Superic Gerente General

Coordinador administrativo, lider de contabilidad, lider de
Subalternos: operaciones

Objetivo
Planificar, coordinar, controlar y supervisar el correcto desarrollo de las actividades

de los departamentos de operaciones y finanzas, velando por el cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos y el logro de los objetivos estratégicos.

Atribuciones:
Dirige y coordina las actividades relacionadas con el area de compras.

Planifica, organiza y coordina todas las actividades del departamento.
Realiza las negociaciones corporativas con los diferentes proveedores que los

Conclusiones ver PT B-6
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Titulo del puesto: Coordinador Administrativo
Inmediato Superio ra
Subalternos: Mensajeros

Objetivo

Soportar la gestion administrativa de la empresa a través de negociar y ejecutar las
compras corporativas, dar continuidad a la gestion de la adquisicion y servicio, asi
como acompafiar el proceso de compras técnicas-especializadas de productos o
servicios, estableciendo las polticas, procedimientos y relaciones que faciliten la
sinergia, efectividad y transparencia en las compras, adquisicién de senvicios y
relaciones contractuales, cuidando que los acuerdos queden establecidos
claramente en los contratos y/o documentos respectivos.

Atribuciones:

Ejecucién de Compras: Contactar, negociar, gestionar y ejecutar las compras
corporativas, analisis de propuestas y realizar presentaciones a comité de compras
de acuerdo a las polticas.

Proveedores: Administrar los contratos y la relacién comercial con cada uno de los
proveedores. Evaluary certificar a proveedores potenciales. Crear sinergias en
negociacion con proveedores y optimizacion de gastos. Gestionar el cobro o
penalizacion por incumplimiento de SLAs.

Proceso de compras técnicas-especializadas: Velar, coordinar y dar soporte a
las areas para el cumplimiento de compras propias de cada area logrando asique
se cumplan las polticas y procedimientos, garantizando la transparencia, sinergia y
efectividad de la compra.

Contratos: custodia y control de los contratos con clientes, asegurando su vigencia

Servicios Administrativos: gestionary velar por el buen funcionamiento de los
servicios administrativos para las oficinas y el personal.

Conclusiones ver PTB-6
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Titulo del puesto: Asistente de cuentas por pagar

Inmediato Superi«Gerente senior de operaciones y finanzas

Subalternos:

Objetivo
Ejecutar los procesos administrativos relacionados con los egresos de la

Atribuciones:

Controlar y programar las salidas de efectivo de la empresa.

Preparar Disponibilidad bancaria diaria.

Preparar informes de flujo de caja semanal

Realizar cheques y transferencias electrénicas pago a proveedores, trasnferencias

al exterior, compra y venta de divisas

Conclusiones ver PTB-6
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e
Segun el manual de normas y procedimientos de compras:

Referencia: 81-GC-PR-05 Politica y Procedimiento de compras

Propésito: Dar los lineamientos generales que regulan el proceso de compras
de bienes o prestacién de servicios de proveedores.

Asegurar que todos los empleados conozcan y entiendan sus deberes y
responsabilidades en relacién con las Politicas y Procedimientos de Compras.

Definir los estandares minimos y requerimientos para la compra de los bienes o
servicios que los empleados deben conocer y cumplir. Asi como los principales
roles y responsabilidades relacionadas.

El cumplimiento de esta Politica debe ser evaluada periédicamente para el
seguimiento y mejora continua que se puedan hacer a la misma.

Alcance:

El Area de Compras es responsable del proceso de compra y adquisicion de
bienes y servicios con proveedores y estd empoderada para definir estandares y
procedimientos que regulen la forma en que dichos procesos se ejecutan. Este
documento cubre los siguientes procesos:

a) Estrategia y planeacién de compra

b) Licitacién y adjudicacién (procesos competitivos)

c) Manejo de proveedores

d) Manejo de contratos

e) Compras operativas

Alcance de proveedores y tipos de compra

Un proveedor tercero (en adelante denominado “Proveedor”) es cualquier persona
o entidad legal de quien se adquiere bienes o servicios. Los tipos de compra
dentro del alcance de esta politica son aquellos vinculados con las siguientes

categorias de gasto:

a) Construccién y/o remodelaciones
b) Equipo, maquinaria & repuestos
c) Operaciones (cajeros)
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d) Seguros

e) Servicios Generales y Publicos

) Tl

g) Gastos de publicidad

h) Eventos

i) Honorarios por Servicios Profesionales (legal, entrenamiento, reclutamiento,
asesoria fiscal, consultoria, etc.)

Quedan fuera del alcance de esta guia los siguientes gastos:

a) Viaticos

b) Gastos de representacién no relacionados con promocién

c) Cargos por Transferencias electrénicas.

d) Gastos de personal o gastos de seguro social

e) Cualquier tipo de impuestos y arbitrios

f) Cualquier tipo de comisiones

g) Patentes, marcas registradas

h) Gastos de viaje que no sean boletos aéreos, tren, hotel y alquiler de vehiculos
(por ejemplo: alimentacidn, bebidas, taxis)

i) Gastos relacionados con litigios

j) Pago de salarios de personal.

k) Donaciones (salvo que estos impliquen la compra de algun bien o la
contratacién de un servicio).

Obligacion de involucrar a compras

El Departamento de Compras debera ser consultado e involucrado por el usuario
antes de iniciar el proceso de adquisicion, para toda compra de bienes o
contratacidn de servicios cuyo monto sea mayor a Q10,000 6 USD 1,250.

Cotizaciones requeridas segiin monto y emisién de orden de compra

ol
Qs00/ Mo se involucra Compras; se compra por Caja
o Mo reguiere OC i Lompras, pra poria
UsD B2 orequiers Chica/ Aprobacitn de Gerente de Area,
Q500017 Q 10,000 / Mo reguiere OC/ Soticitante e Involucramiento de Compras
USD62.01° | USD 1250 1 cotizacion Opcional / Aprobacion Gerente de Area
o , 5 . . involucramientt de Compras
Q10,0000 | 035,000/ Se reguiere OC / K : " e
USD 125001 | USD 4375 2 cotizaciones Mandatorio / Aprobacion Coordinador de
i Compras y Gererte de Area
Q35,00001/ | Q100,000 / Se requiere OC / Involucramiento de Compras
USD 4,375 | USD 12,500 3 cotizaciones Mandatoday AprolkiconGererte dedrca
: Gererge de Operaciones ¥ Finanzas.

MARCAS EN A1
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Comité de Compra
El Comité de Compras esta conformado para apoyar en la toma de decisién en

compras mayores a Q100,000.

El Comité de Compras lo integran las siguientes personas:
= Gerente General

- Gerente de Operaciones y Finanzas o Delegado

- Gerente de Auditoria Interna o Delegado

= Gerencia requirente de la compra o Delegado

= Coordinadora de Compras

El Comité de Compras debe analizar, revisar y realizar las preguntas pertinentes
acerca de la compra que se necesita llevar acabo, asegurandose que sea de

beneficio para la empresa .

Cuando el Comité de Compras apruebe realizar la compra, Compras debe
realizar la minuta para que los integrantes del Comité la firmen en ese momento.
Luego de firmado el documento se incluira como soporte para la elaboraciéon de
la Orden de Compra.

Creacion de Proveedores

Toda creacién de proveedor debe pasar por Compras para aprobacion previo a
ser ingresado en el sistema, Compras debe asegurarse que la justificacién de
crear un nuevo proveedor sea valida y que el proveedor proporcione la
informacién y documentos necesarios para darlo de alta en el sistema. La
documentacién de creacién puede ser requerida al proveedor por el solicitante o
bien por el Area de Compras. Para dar de alta a un proveedor se debe completar
el “Formulario de Creacién de Proveedores”, “Formulario de Aceptacién de Pago
Electréonico y la “Solicitud de Documentos y Referencias”.

El Area responsable de la creacién de proveedores es Contabilidad. Después de
que Compras revise los documentos de soporte de creacion y firme el documento
de creacidn debe trasladarlo a Contabilidad para su revisién y creacién en

sistema
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Los documentos necesarios para la creacidon de un proveedor son los siguiente:

EMPRESA PERSONA

DOCUMENTO JURIDICA | INDIVIDUAL
Patentes de Comercio X
Nombramiento de Representante Legal X el

Carné de Colegiado Activo

DPI Representante Legal

RTU (minimo 6 meses de antiguedad)
Formulario de Creaciéon de
Proveedores (firmado)

Formulario de Aceptacién pago
electrénico (si aplica)

Solicitud de Documentos y
Referencias (completado)

Convenio de Confidencialidad (firmado)
El tiempo que tiene Compras para validar y firmar un nuevo proveedor es de 24
horas y el area de Contabilidad tiene 24 horas para ingresar al nuevo proveedor
en el sistema, después de recibida la documentacién ya firmada por Compras.

XX X XXX
XXX X XXX

Portafolio o listado de proveedores

Compras realizara un portafolio general de proveedores para que pueda ser
consultado por los empleados de la empresa. En este listado se definiran cuales
son los proveedores activos para utilizar segun su clasificacién como Calificados,
Unicos y Criticos, e indicando también el tipo de servicio que prestan, datos para
poder contactar al proveedor e informacién si poseen contrato y la vigencia del

mismo.

Compras es el responsable de ir alimentando este portafolio de proveedores
segun los cambios de proveedores que se realicen.

MARCAS EN A-1
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Si el servicio o compra a realizar incluye alguna de las siguientes condiciones
debe emitirse un contrato:

= Que el proveedor por el tipo de servicio se considere un Proveedor Critico.

* La complejidad del compromiso de compra requiere de términos y condiciones
especiales o de un grupo de especificaciones que no pueden ser reflejados
apropiadamente en una orden de compra.

- El compromiso de compra o servicio a adquirir se extienda por mas de 6
meses.

= Cuando hay personal del proveedor que trabajara en las instalaciones

La elaboracién de un contrato no sustituye la generacién de una orden de compra
y Viceversa.

Las clausulas minimas que debe incluir todo contrato con un proveedor son las
siguientes:

- Objeto del contrato

- Plazo

- Prorroga o clausula de Renovacion

- Salida anticipada

- Precio

= Lugar y Forma de Pago

- Confidencialidad

- Penalizacién

= Acuerdos de niveles de servicio

- Propiedad Intelectual

El Usuario es el responsable de trasladar a Compras el Contrato ya firmado por el
Proveedor y Compras revisara el mismo y si todo esta correcto buscara la firma

interna del contrato

Antes de iniciar el servicio o compra de un bien debe estar firmado el contrato \Y
de igual forma si requiere orden de compra debe generarse la misma antes de
iniciar el servicio o realizar la compra.

Compras debe asegurarse que en la requisicidn de compra se adjunte el contrato
firmado, en caso se requiera, para poder generarse la Orden de Compra.
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Generacion de orden de compra

Es mandatorio realizar una Orden de Compra a partir de Q10,000.01 /$1,250.01,
segun como se indicd anteriormente. Queda prohibido dividir o partir alguna
compra para evitar la realizacién de una Orden de Compra. La falta de una Orden
de Compra, partir o dividir una compra se considera un incumplimiento a esta

politica.

El usuario o solicitante que necesite elaborar una Orden de Compra, debe de
ingresar en el Sistema de Generacion de Ticket para generar la solicitud de
Orden de Compra, para que Compras pueda revisar el mismo y generar la Orden
de Compra. Compras no gestionara una solicitud de Orden de Compra que no se
haya solicitado por el Sistema de Generacién de Ticket.

Se debe completar el formulario “Requisicion de Orden de Compra” y adjuntario
en el Sistema de Generacion de Ticket al momento de gestionar el Ticket para

solicitar una Orden de Compra.

Se generara la Orden de Compra cuando el flujo de aprobacién haya concluido y
Compras enviara al proveedor la Orden de Compra por correo electrénico,
copiando al solicitante para que esté enterado. Al igual que actualizara el status
del Ticket ingresado en el Sistema de Generacién de Ticket a “RESUELTO”.

En los casos en que el solicitante ingrese una solicitud de Orden de Compra
posterior a la recepcidn de un producto o servicio, se considerard un
incumplimiento a esta Politica.

Recepcion de bienes y servicios

El solicitante es responsable de confirmar la recepcién del producto o servicio al
momento que la factura esté en proceso de pago, sin esa confirmacién de
recepcién no es posible que la factura continlie proceso para su pago.

En caso un proveedor ingrese su factura para pago y aun no ha entregado el
producto o servicio, el solicitante o Compras deben regresar la factura al
proveedor e indicarle que no puede ser procesada sin entregar el producto o

servicio requerido.
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Indicadores para el monitoreo de la politica
Para monitorear el adecuado cumplimiento de la Politica y Procedimientos de
Compras se establecen los siguientes indicadores, que deben realizarse
periddicamente, firmarse y archivarse para tener un debido control del
cumplimiento de la Politica.

Blta_cora de u§u€_irlos que in pla Diaria Compras
politica y procedimientos de compras
Contabilidad genera reporte de
proveed_ores qtje han tenido movimiento Contabilidad/
en el ultimo arfno, y traslada a compras Anual

Compras

para confirmacion de bloqueo de
roveedores inactivos

Contabilidad Trasladara a encargado de

control de calidad reporte de los ultimos

proveedores creados en los ultimos 6 Contabilidad/
meses y revisara una muestra de 20% Semestral Control de
de los proveedores creados, calidad

comprobando los documentos y firmas
necesarias para crear un proveedor
El encargado de control de calidad
revisara semestralmente, el 100% de los
contratos vigentes con proveedores
criticos y una muestra del 20% de los

h ; Controlde
demas contratos realizados, verificando Semestral N

S L calidad

el cumplimiento de las condiciones,
terminos de pago y precios pactados.
Trasladara el resultado al gerente del
area
Compras revisara 10% de las facturas
pagadas mayores a Q. 10,000.00 de los
ultimos 6 meses y verificara que los Semestral Compras
documentos de soporte de esas facturas
estéen alineado con lo estipulado en la
politica.
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Evaluacion de la politica de compras

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 15/02/2018

Revisado por SAQ Fecha 21/02/2018

|A-4

1/2

Segun lo establecido

rocedimientos

e normas y

de compras y observado en el desarrollo de la auditoria, se
pudo comprobar el cumplimiento de las principales politicas de
compras establecidas por la administracién de la entidad
administradora de cajeros automaticos.

1

El encargado de compras se involucra en todas las
compras mayores a USD 1,250.00

Se presentan las cotizaciones de acuerdo al monto

2 establecido
Las compras que no estan presupuestadas son
3 aprobadas por el comité de compras
Utilizacion de formularios electrénicos para realizar las
4 compras
Los proveedores Unicos del pais envian una carta de
5 notificacidén para hacer constar que son los Unicos
proveedores para ese producto o servicio
Se maneja un portafolio de proveedores actualizado
6
No se paga a proveedores que no tienen contratos
7 suscritos
(Al 027-05-2016 N
Se genera orden de compra en todas las compras
8 mayores a USD 1,250.01
No se gestionan compras que no son solicitadas por
o el sistema de generacion de tiket
Todas las ordenes de compra cumplen con el proceso
10 de autorizacion
Los solicitantes revisan todos los bienes o servicios
11 adquiridos
X
En toda factura de proveedor se adjunta la orden de
12 compra
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107



Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Evaluacion de la politica de compras

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 15/02/2018

Revisado por SAQ Fecha 21/02/2018

Totas las facturas son firmadas en senal de

13  |autorizacion por parte del gerente del drea solicitante
Los proveedores que no son solicitados en un afio son
14  |bloqueados en el sistema
X
Se maneja una bitdcora de los usuarios que E-]
15 |incumplen la politica
Se revisa que todos los proveedores creados E‘l
16  |cumplen con los documentos solicitados para iniciar la
relacion comercial
X,_ L |
Se revisa que todos los contratos cumplan con las C-
17  |condiciones, términos de pago y precios pactados
XE 1
i |

Conclusion: Después de verificados los documentos, es decir, el Manual de
Normas y Procedimientos y de observarse el proceso de compras, se puede
concluir que la mayoria de normas y politicas se cumplen en el proceso de
compras, excepto por lo relacionado con los controles de los documentos de

importacion, ya que las mismas no son es

Procedimientos.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Cédula de Conclusiones [ A_. 5
Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 19/02/2018 1/
Revisado por SAQO Fecha 22/02/2018

Después de observar directamente como se realiza el proceso de compras se
pudieron identificar sintomas de posibles problemas, no obstante a lo indicado,
se considera necesario realizar pruebas a detalle para comprobar cuales son
realmente las deficiencias en el proceso de compras de la empresa. Los posibles
problemas son los siguientes:

* En algunos casos, los servicios o bienes son entregados en los puntos de
atencién en los cuales se encuentran ubicados los cajeros. autompaticos, sin
embargo, los solicitantes al momento de recibir la fact no confirman que los
bienes o servicios hayan sido entregados o realizados. Al

027-05-2016 |

* El tiempo de elaboracidép del contrato con los proveedores en ocaciones excede
de un mes, debido e no se tienen definidos los SLA de servicios previo a la

firma del contrato.
AE 027-05-2016

* La politica de compras* “Heestabiete el tiempo maximo en que pueden ser
facturados los servicios por lor proveedores, esto pued cacionar que se
facturen servicios con mas de tres meses de antiguedad.
Al 027 - 0§ -201 6
sienca

* Se tienen indicadores establecidos para medir la efectlv:dad«y -

proceso; no obstante, los mismos no an siendo elaborados y revusados de
acuerdo a la politica establecida..
Al 027-05-2016

Por otro lado, con base a la evalliE&isi §& 168 ¢ohtroles y procedimientos que se
manejan en el proceso, segun las cédulas narrativas presentadas se determinaron

las siguientes areas de riesgo:

Unicos en el mercado, sin embargo, no se ha realiza a cotizacidén de precios

* Precios mayores a los de mercado: existen proveedor que se consideran
con proveedores del exterior para saber si los mismos.&bn precios de mercado.

* Incumplimiento de atribuciones: Se observo que el GererAngZan g@iganzas y
Operaciones no particia en el proceso de compras, es decir no autoriza ningun
tipo de documento relacionado con la compra, principalmente una orden de
compra. Todo ello a pesar que su funcién primordial es coordinar y supervisar
que se efectue correctamente el proceso de adquisison debienes o servicios.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Cédula de Conclusiones [ A..., 5
Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 19/02/2018 212
Revisado por SAOC Fecha 22/02/2018

uciones y procedimientos de compras al exterior Se obsy
ro

detallan las atribuciones al momento de realizar compras con P €©dores del
exterior; asimismo, en el manual de procedimientos no se define roceso que
debe realizarse para realizar dichas compras.

Conclusién: ‘%Ai 02?4’5*2916 §

Con base a la observacion del proceso de compras, en la cual se aplican técnicas
Y procedimientos establecidos en el programa de trabajo, se puede concluir que
el proceso de compras efecturado, para la adquisicién de bienes Y servicios es
adecuado, excepto por los aspectos mencionados anteriormente; no obstante, es
necesario realizar pruebas de detalle para obtener evidencia que respalde la
determinacipon de deficiencias en el proceso de compras, asi como las
sugerencias para mejorar dichas deficiencias, plasmandose ello en el informe
final.
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Examen del proceso de compras ] A..6
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 1/4
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018

Objetivo de la prueba:
Comprobar la eficiencia operativa de las compras realizadas.

Alcance:
Se examinaran selectivamente las compras realizadas en el trimestre de octubre-
diciembre

Determinacion de la muestra:

Mes Cant. Compi Muestra %

Octubre 20 5 28%
Noviembre 22 5 23%
Diciembre 40 10 286%
Total 82 20 24%

Criterio en la determinacion de la muestra:

Se definié utilizar una muestra no estadistica, considerando la experiencia y
conocimiento que se tiene sobre la empresa

Aspectos a evaluar:

1. Autorizacién de los servicios por parte del Gerente del area responsable o de la
Gerencia General

2. Disponibilidad Presupuestal
3. Revisién de facturas de compras

4. Firmas autorizadas para pagos en cheque o segregacion en el proceso de
pagos electrénicos.
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Examen del proceso de compras

|A-6

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 2/4
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018
DE LA FACTURA
Dat Sello de
No NIT Proveedor Monto atos Autorizacién Factura Bien o servicio Adquirido
corrrectos
Cancelada
1 120554-4  |Banco Intemacional, S.A. 49,149.00 ¥ ¥ Arendamiento sitio altemo Tyt
2 5773350  |Alfa Uno, S.A. 12,153.68 4 [ 2 agentes Cerro Anacoche
i itio Alt
3 83786597 [Blue Fusion, SA. 1206880 v s [Fibra oscura Proyecto Sitio Altemo
Banrural
4 83786597 [Blue Fusion, SA. 3463040 v s [Fibra oscura Proyecto Sitio Altemo
TyT- Interbanco
Compariia Intemacional De R
5 80161650 Personalizacion, S.A. 16,684.74 04 4 Personalizacion tarjetas CHN
Anticipo 50% trabajos Hardening
v v
6 37481754 |Carlos Estuardo Coy De Leon 41,932.80 procesador de tarjeta de credito PCI
7 45028215 [Brian Alberto Jerez Lopez 188264 v ,  [Modifiacion proceso de facturacién
ATMs por Mastercard
Compra de lapiceros con disefio de
v
8 107909-3  |BIC De Guatemala, S.A. 5,930.00 4 PIDA CHEQUE
. Renovacion anual Asset Explorer
¥ ¥
9 81219555 |Comporacion MS, S.A. 14,653.10 (Control de licencias)
- , . Instalacion de equipos en area de
10 81588690 [Acondicionamiento Artificial, S.A. 6,875.00 4 14 R
Senidores
Comercializadora De Senicios
o ' i j
1 3747810-9 Occidentales, S.A. 13,774.59 Reparaciones en cajeros
Electronica Comunicaciones Y Renta de equipo telefonico
12 5161457 Senvicios, S.A. (Ecssa) 8,577.80 Y Y comespondiente a Junio 2016
Radio Portatil
13 5773350 [ALFA UNO, S.A. 156652 v X 2 Agentes Oficial 2
Asociacion de emisores de ‘ Sucripcion Asociacion de Emisores
14 25624938 medios de pago 25000.00 i X de Medios de Pago de Guatemala
15 . ‘ Senicio de limpieza julio
123027-1 JCAN AM GUATEMALA, S. A. 9,114.08 )
16 Compafita Intemacional de y % Personalizacion Tarjetas -Banda-
80161650 |Personalizacion 6,629.80
" y p Recargas en Linea
5498104  [Comunicaciones Celulares, S.A. 1,147,080.00
. y < 1 Migracion Meycor KP, Para 60
CF DATASEC S.RL. 95,357.44 ’ usuarios
19 Electrénica Comunicaciones y v g Renta de equipo telefonico,
5151457 |Senicios, S.A. 19317 84 ’ corespondiente a Julio 2015 Q 7.70
- . , 168 enlaces cuota de $28.00
509652-9  |EIG de Guatemala 38,010.28 b 20 enlaces cuota de $14.00
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Examen del proceso de compras

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

|A-6

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 3/4
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018
DE LA FACTURA CHEQUE / PLANILLA
Firma
Ch. a Valor igual | elaborado
No Proveedor Numero nombre de 9 A ' | No negociable
. a factura revisado,
beneficiario A
autorizado
1 Banco Intemacional, S.A. 17993 ¥ « I 4]
2 Alfa Uno, S.A. Wiz20160727n3 4 o L4 MNiA
3 Blue Fusion, S.A. Wiz20160727n3 I'd v < N/A
4 Blue Fusion, S.A. Wiz20160727n3 ' ' ' MIA
5 Compaia Intemacional De Wiz20160727n3 v v v NIA
Personalizacion, S.A.
6 Carlos Estuardo Coy De Leon Wiz20160727n3 £ v v NIA
7 Brian Alberto Jerez Lopez Wiz20160727n5 i o v Nia
8 BIC De Guatemala, S.A. 17998 14 L4 v L4
9 Cormoracion MS, S.A. Wiz20160727n5 " ' v MNIA
10 Acondicionamiento Attificial, S.A. | Wiz20160727n3 ¥ ' I'e NiA
Comercializadora De Senicios
" |occidentales, S.A. 18023 v v i i
Electronica Comunicaciones Y .
12 Senvicios, S A. (Ecssa) Wiz20160727n3 4 e < NiA
13 ALFA UNO, S.A. Wiz20150714n1 ' e v N
Asociacion de emisores de ) )
14 medios de pago 17036 i v v v
15 e e s '
CAN AM GUATEMALA, S. A. Wiz20150723n1
16 Compaiiia Internacional de v v v v
Personalizacion Wiz20150710n1
17 ' v o '
Comunicaciones Celulares, S.A.
18 s s < e
DATASECS.R.L. Wiz20150713n2
19 Electronica Comunicaciones y 7 e e v
Senicios, S.A. Wiz20150710n1
20 o o o N
EIG de Guatemala Wiz20150714n1
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Examen del proceso de compras

|A-6

Periodo auditado

01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha

14/02/2018

414

Revisado por SAO Fecha

23/02/2018

DE LA FACTURA

DE LOS CONTROLES

No Proveedor Presupuesto Contrato Cotizacion
1 Banco Internacional, S.A. " « e
2 Alfa Uno, S . A. e ® 4
3 Blue Fusion, S A. v 3 4
4 Blue Fusion, S.A. v e '
5 Compaﬁlg Intgmacnonal De v " v
Personalizacion, S.A.
6 Carlos Estuardo Coy De Leon 14 " "
7 Brian Alberto Jerez Lopez 4 v »
8 BIC De Guatemala, S.A. L v b
9 Corporacion MS, S A. I'd 3 '
10 Acondicionamiento Artificial, S _A. ' 3 v
Comercializadora De Senvcios
e
" Occidentales, S.A. v -
Electronica Comunicaciones Y
e v
12 Senvicios, S.A. (Ecssa) ®
13 ALFA UNO, S.A. 4 VEMNCIDD M/a
Asociacién de emisores de
14 medios de pago « N/A N/A
15 o L BAA
CAN AM GUATEMALA, S. A. /
16 Compamg lnt'ernacional de v N/A N/A
Personalizaciéon
17 i . « « MiA
Comunicaciones Celulares, S.A.
18 x 3 v
DATASEC S.R.L. N/
Electrénica Comunicaciones y .
19 v e MNA
Senvicios, S.A. 4
20 o e PSS
EIG de Guatemala /
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Verificacion de documentos utilizados IA-7
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 12
Revisado por SAD Fecha 23/02/2018

Formas utilizadas en el proceso de compras (Papel o Magnético)

Nombre de la forma Requisicion de Orden de compra
Fecha de la transaccion X
Correlativo del documento X
Empleado que preparo el documento X
Nombre y Cédigo del proveedor
Lugar y fecha de entrega del bien o senvicio v
Cantidad de articulos solicitados ¥
Unidad de medida de los articulos X
Tipo de transaccion v
Forma de pago X
Referencia de documentos anexados X
Autorizacién de la transacciéon X
Costo unitario X
Usuario que solicito la compra X
Nombre de la forma Orden de Compra
. LImtelio eval - =

Fecha de la transaccién v

1 Correlativo del documento v

i Empieado que preparo el documento v
Nombre y Cédigo del proveedor
 Lugar y fecha de entrega del bien o senvicio v
Cantidad de articulos solicitados v
Unidad de medida de los articulos X
Tipo de transaccion v
Foma de pago v

5 Referencia de documentos anexados X
Autorizacidon de la transaccion v
Costo unitario v

Usuario que solicito la compra ¥
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Verificacion de documentos utilizados IA-7
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 2/
Revisado por SAD Fecha 23/02/2018

Nombre de la forma Orden de pago

Fecha de la transaccion

YR AN

Correlativo del documento
Empleado que preparo el documento v
Nombre y Cédigo del proveedor

| Lugar y fecha de entrega del bien o servicio
Cantidad de articulos solicitados

Unidad de medida de los articulos

Tipo de transaccion

Foma de pago

Referencia de documentos anexados
Autorizacién de la transaccion

Costo unitario

Usuario que solicito la compra

bl Pl Bl ol

ANENANEN AN

Conclusién: En las cédulas anteriores se realizd una verificacion del
cumplimiento de las caracteristicas de identificacion, riesgo y control de las
formas utilizadas en el proceso de compras (impresas o digitales), se puede
concluir que las formas utilizadas, en general, cumplen con las caracteristicas de
control e identificacion de las mismas, a excepcién del documento "Requisicion
de Orden de Compra".
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Analisis del personal de la entidad

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MV Fecha - 14/02/2018

Revisado por SAO Fecha 23/02/2018

|A-8

172

Nombre del Empleado Nasser Robledo

Puesto Gerente Operaciones/Finanzas

Atributo evaluado

Razonable

Si

No

¢, Existe expediente del empleado?

v

¢ El perfil definido por el departamento de Recursos Humanos, para
el puesto que desempenia es el adecuado?

v

¢ Tiene alguna especializacion respecto a su funcion?

¢, Tiene constancia de estudios?

¢ Las capacitaciones recibidas son las apropiadas para el puesto?

s Las responsabilidades asociadas son acordes al puesto?

¢, Optimiza recursos de la entidad?

¢, Cumple adecuadamente su funcién dentro del proceso asignado en
la empresa?

AN N AN BN AN AN

Nombre del Empleado Marielos Lépez

Puesto Coordinador Administrativo

Atributo evaluado

Razonable

Si

No

¢, Existe expediente del empleado?

v

¢ El perfil definido por el departamento de Recursos Humanos, para

v

¢, Tiene alguna especializacion respecto a su funcion?

¢ Tiene constancia de estudios?

¢ Las capacitaciones recibidas son las apropiadas para el puesto?

¢ Las responsabilidades asociadas son acordes al puesto?

¢, Optimiza recursos de la entidad?

¢,Cumple adecuadamente su funcién dentro del proceso asignado en

AN N N N N
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos
Papel de Trabajo |Analisis del personal de la entidad
Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL Fecha 14/02/2018 20
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018
! Nombre del Empleado Rudy Sian
Puesto Asistente de Ctas por Pagar
Razonable
Atributo evaluado Si No
¢ Existe expediente del empleado? v
¢ El perfil definido por el departamento de Recursos Humanos, para v
¢ Tiene alguna especializacion respecto a su funcién? X

¢ Tiene constancia de estudios?

¢ Las capacitaciones recibidas son las apropiadas para el puesto?

¢ Las responsabilidades asociadas son acordes al puesto?

¢, Optimiza recursos de la entidad?

¢ Cumple adecuadamente su funcién dentro del proceso asignado en

ANNENENENEN

Conclusién: Los criterios anteriores sirvieron para evaluar los atributos de control y
registro de los empleados que intervienen en el proceso de compras. La evaluacion
realizada determin6é que el personal estd dentro del estandar ya que cumple con la
mayoria de atributos evaluados.
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Revision de expedientes de proveedores

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

IA-S

Hecho por MVL Fecha 21/02/2018
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018 172
Empresa Persona
Referencia Atributo evaluado Individual
A Patentes de Comercio X
B Nombramiento de Representante Legal X
C DPI Representante Legal X X
D RTU (minimo 6 meses de antigiedad) X X
Formulario de Creacion de Proveedores
E (firmado) X X
Formulario de Aceptacién pago
F electrénico (si aplica) X X
Solicitud de Documentos y Referencias
G (completado) X X
H Convenio de Confidencialidad (firmado) X X
No Nombre A |[B |C |[D |[E |[F |G |[H
1{Logicos S.A. VIV x| x| Y|V IV
2|Sistemas S.A. v Y Y x| x| x| x| x
3|Espacios para arrendar S.A. VIVl x| x| x| x| ¥
4|Tecnologia y procesos S.A. I Yyl x ] x| x| x| ¥
5|El patrio S.A. viiviiv] x| x| x| x|~
6|SAMEGA N/AINAL X X X X v
7| Electromaticos S.A. v v x| x| x| x|¥
8|El publicista, S.A. N/AINAL Y X X X X v
9|El eléctico Feliz VIV Y x ]l x| x| x|
10|Cesar Augusto Ordonez NAINAL v | x| x| x| x| ¥
11 |Multi Servicios S.A. vV v x| x| x| x|~
Atributo Cumplido 8 8 11 1 1 10
Atributo No cumplido 0O O 11 11 10 10 1
No Aplica (N/A) 3 3

Conclusion: De los registros de los proveedores evaluados, se puede concluir
que de los atributos establecidos, cuatro de ellos no son cumplidos, y los restantes
cumplen parcialmente, adicional se durante la inspeccién de observaron algunas
situaciones que se describen enla cédula C-3 2/2
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Revisidon de expedientes de proveedores -
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 IA"’Q
Hecho por MVL Fecha 21/02/2018

Revisado por SAQ Fecha 23/02/2018 2/2

Durante la revisidn de los expedientes de proveedores, se detecto que en el
manejo de los contratos y sus expedientes existen una serie de procedimientos
que no permiten mantener un buen control de los mismos. Dentro de estos

aspectos, los siguientes:

Archivo de los expedientes: Se ha intentado centrali el archivo de los
expedientes, sin embargo, no se ha logrado concluir esteproceso ya que aun hay
expedientes en distintos departamentos. Lo anterior conileva falta de control y
dificultad para ubicarlos cuando se necesita consultarlos. | o 527.05-2016

Deficiente documentacion de contratos: la entidad tiene relaciones comerciales
con un gran numero de proveedores, las cuales se documentan de diferentes
maneras, desde un contrato firmado ambas partes, contratos firmados una parte,
contratos incompletos y contratos vencidos, hasta simples ofertas de servicios; en
algunos casos no hay mas documentacion que las facturas del.proveedor. ...

Al 027:05-2016 |
Falta de una politica de negociacién y contratacion de prfdores: No se
encontré un procedimiento o politica en donde se estable claramente el

procedimiento de negociaciony Contratacién.g Al 027-05-2016 |

Control en la firma de contratos: No se sigue un procedimiento pree lecido en
los contratos que son presentados a la Gerencia General para firma (
Al 027-05-2016
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Documento-Requisicién orden de compra

Periodo auditado

01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por

MVL. Fecha

17/02/2018

Revisado por

SAQ Fecha

23/02/2018

Nombre de la forma

Requisicién de compra

Objetivo de la forma

Formalizar la solicitud de compra de bienes o servicios

Personal encargado Solicitante

Elaboracién

Revision

Autorizacion

Compras Gerencia de area

REQUISICION DE ORDEN DE COMPRA

NOMBRE DE PROVEEDOR:

SERYICIO A CONTI

DESCRIPCION DE PRODUCTO O

RATAR:

CONTRATAR:

CANTIDAD DE ITEMS O SERVICOS A

PRESUPUESTOD

NOMBRE DE CUENTA EN

FECHA DE ENTREGA REQUERIDA:

REQUERIMIENTO DE ANTICIPD:

TIPO DE PROVEEDOR:

DBSERVACIONES:

Nota: La forma es un documento electrénico formato xis.

Marcas en A1
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Documento-Orden de compra

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017

IA-11

Hecho por

MVL

Fecha

17/02/2018

Revisado por

SAO

Fecha

23/02/2018

Nombre de la forma

Orden de compra

Objetivo de la forma

Ordenar al proveedor la compra solicitada

Personal encargado

Elaboracion

Revision

Autorizacion

Solicitante

Compras

Gerencia de area

Marcas en A-1
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos
Papel de Trabajo |Documento-Orden de Pago
Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 Al-12
Hecho por MVL Fecha 17/02/2018
Revisado por SAO Fecha 23/02/2018
Nombre de la forma Solicitud de pago
Objetivo de la forma |Generar una solicitud de pago tramiada por contabilidad
Elaboracién Revisioén Autorizacion
Personal encargado Solicitante Compras Gerencia Finanza
SOLICITUD DE PAGO
FECHAC
BREX
SOLICITANTE:
SOHICETANTE:
PROVEEDDR:
DESERVACIONES:
- CENTRD DE CUENTA PRECED
CANTIDAD DESCRIPCION COSTO COMTABLE UMITARID TOTAL
FIRMA IRMA
GERENTE DE ARES O DELEGADO LOCRDIMADCRA DE COMNPRAS

AUTORIZACION > 035,000.01 /51,250.01
FIRMA DEL GERENTE DE OPERACIONES ¥ FINANZAS

Nota: La forma es un documento electronico formato xls.
Marcas en A-1
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Documento-Contrasena de pago

Periodo auditado

01/10/2017 al 31/12/2017

Al-13

Hecho por

MVL Fecha

17/02/2018

Revisado por

SAQ Fecha

23/02/2018

Nombre de la forma

Contrasefia de pago

Objetivo de la forma

Comprobante para que el proveedor pueda exigir el pago

Elaboracion Revisién Autorizacion
Personal encargado |Asistente Ctas por pagar
i o Fahg : T30
Contraseia
8-0L20,3A
Ro. Fackima Feha Factiga Fechia Pago: Valor
Fih: ] el 3 it g e
5] Lot BHTEEENS b2
§ 1 S—

Marcas en A1
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos
Papel de Trabajo |Documento-Evaluacion de proveedores
Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017 A""1 4
Hecho por SAO Fecha 17/02/2018
L Revisado por HRM Fecha 23/02/2018
Nombre de la forma Contrasefia de pago
H Objetivo de la forma |Realizar de forma objetiva una eleccién de proveedor
1 Elaboracién Revisién Autorizacion
Personal encargado Compras Gerencia Area |Gerencia Financiera

et | I I ]

= s
BELTWRHTE § UREOR
ATREGRDO

Zooeas y Seemis

. Prscio
4 Tmps SR
iyt
Czissa
5 emariandia
zepane
e S o =
® s
arerogs = z S
¢ [ cssizae B ) 2
i | Buzerinne S = =
- [zzcms 2 S =
= & fid
F FETILT D0 ¥ SEATRRKCIOMES
Aagma EFpaizmE
E QO FRES. FEMR FRMR

Nota: El manual de procedimientos referencia a la evaluacién de los proveedores
al momento de una compra; sin embargo, no se utiliza la forma establecida para

= ello.
Marcas en A1
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Entidad

Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo

Cumplimiento de los indicadores de compras

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017

Hecho por MVL

Fecha

21/02/2018

Revisado por SAOC

Fecha

23/02/2018

Al-15

itacora de usuarios que incumpla
politica y procedimientos de compras

Compras

Contabilidad genera reporte de
proveedores que han tenido movimiento
en el ultimo afio, y traslada a compras
para confirmaciénh de bloqueo de
proveedores inactivos

Anual

Contabilidad/

Compras

Contabilidad Trasladara a encargado d
control de calidad reporte de los Ultimos
proveedores creados en los ultimos 6
meses Yy revisara una muestra de 20%
de los proveedores creados,
comprobando los documentos y firnas
necesarias para crear un proveedor

#5272

Semestral

Contabilidad/

Control de
calidad

El encargado de control de calidad
revisara semestralmente, el 100% de los
contratos vigentes con proveedores
criticos y una muestra del 20% de los
demas contratos realizados, verificando
el cumplimiento de las condiciones,
términos de pago y precios pactados.
Trasladaré el resultado al gerente del
area

B5212

Semestral

Control de
calidad

Compras revisara 10% de las facturas
pagadas mayores a Q. 10,000.00 de los
ultimos 6 meses y verificarda que los
documentos de soporte de esas facturas
estén alineado con lo estipulado en la
politica.

Semestral

Compras

Conclusién: De acuerdo a lo anterior, no se estd cumpliendo con los indicadores
establecidos en la politica de compras; asimismo, los indicadores establecidos por la
entidad no contribuyen a la medicion del nivel de eficiencia y efectividad en el

procedimiento de compras.
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4.6 Diagnéstico

Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Verificacion de Hallazgos

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017 D
Hecho por MVL Fecha 21/02/2018

Revisado por SAQ Fecha 23/02/2018 1/3

Proyecto: Auditoria al proceso de Compras

Lider de Auditoria Interna: Herbert Martinez

Fecha de la Reunién: 21/05/2016

Hora de Inicio: 09:00 am

Hora de Finalizacion: 10:00 am

Lugar: Oficina Gerencia Sr. De Operativa-Financiera

Asistentes

Samuel Ordofez - Auditor Especialista

Melissa Valdez - Asistente de Auditoria

Nasser Robledo — Gerente Senior Operativa-Financiera

Marielos Lopez — Coordinadora Administrativa
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Verificacién de Hallazgos

Periodo auditado |01/10/2017 al 31/12/2017 D
Hecho por MVL Fecha 21/02/2018

Revisado por SAO Fecha 23/02/2018 2/3

Presentacion de hallazqos

Evidencia de recepcién de los bienes o
Hallazgo 1|servicios adquiridos Referencia B-& 12

En algunos casos, los servicios o bienes son entregados en los puntos de atencién en los
cuales se encuentran ubicados los cajeros automaticos, sin embargo, los solicitantes al
momento de recibir la factura no confirman que los bienes o servicios hayan sido

entregados o realizados.

Riesgo:
Fraude por pagos no autorizados o servicios no contratados.

Hallazgo 2 Deficiencias en la formalizacién de contratos Referencia | B-6 1/2, ¢-3 2/2

El tiempo de elaboracién del contrato con los proveedores en ocasiones excede de un
mes, debido a que no se tienen definidos los SLA de servicios previo a la firma del

contrato.

Ademas, el manejo de los expedientes de los proveedores es inadecuado en cuanto a las
siguientes situaciones:

- Archivo de los expedientes: Se ha intentado centralizar el archivo de los expedientes, sin
embargo, no se ha logrado concluir este proceso ya que aun hay expedientes en distintos

departamentos.
-Deficiente documentacion de contratos: la entidad tiene relaciones comerciales con un

gran nimero de proveedores, las cuales se documentan de diferentes maneras, desde un
contrato firmado ambas partes, contratos firmados una parte, contratos incompletos y
contratos vencidos, hasta simples ofertas de servicios; en algunos casos no hay mas
documentacién que las facturas del proveedor.

Riesgos:

- Imposibilidad de reclamaciones legales por falta de formalizacién contractual.
- Perdidas econémicas por incumplimientos de servicios

- Contrataciones con terceros no autorizados

- Dificultad para ubicar los expedientes cuando se necesita consultarlos.

Lineamientos del proceso de compras A
Hallazgo 3 Referencia | B-8 1/2, C-3 2/2

En la revisién de la politica de compras, se detecté que los siguientes aspectos no se
encuentran regulados:

- Tiempo maximo en que pueden ser facturados los servicios por lo proveedores, esto
puede ocasionar que se facturen servicios con mas de tres meses de antigiedad.

- No se detallan las atribuciones al momento de realizar compras con proveedores del
exterior; asimismo, en el manual de procedimientos no se define el proceso que debe
realizarse para realizar dichas compras.

- No se establezca claramente el procedimiento de negociacién y contratacién, ni
tampoco el procedimiento para la firma de contratos por parte de la Gerencia General.

Riesgo:

- Actividades no autorizadas para proceso de Compras
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Entidad Empresa administradora de cajeros automaticos

Papel de Trabajo |Verificacion de Hallazgos

Periodo auditado [01/10/2017 al 31/12/2017 D
Hecho por MVL Fecha - 21/02/2018

Revisado por SAO Fecha 23/02/2018 3/3

Evaluacién de proveedores y mercado

Hallazgo 4 Referencia B-6 1/2,

El encargado de compras no evalia el mercado para las compras y servicios
estratégicos y/o recurrentes, con el objetivo de verificar los precios, experiencia, calidad
y/o servicio mas favorable para la compaiiia.

Seguin se indicé existen proveedores que se consideran Unicos en el mercado, sin
embargo, no se ha realiza una cotizacion de precios con proveedores del exterior para

comparar los precios.

Asimismo, se indicé que en las evaluaciones de los proveedores no se utiliza el formato
establecido en la politica vigente.

Riesgo:
- Pérdidas econémicas por contratacién de servicio sin la calidad requerida y sin costos

competitivos.

Indicadores de gestién del proceso de
Hallazgo 5|compras Referencia E-1

No se cumple con los indicadores establecidos en la politica de compras vigente;
Asimismo los indicadores establecidos no contribuyen a la medicién del nivel de
eficiencia y efectividad en el proceso.

Riesgo:
- Pérdidas econémicas por inoportunidad en la contratacién de proveedores y

prestadores de servicios.

Los siguientes hallazgos fueron discutidos con los involucrados, con el propdsito
de asegurar que se trata de hallazgos reales y los involucrados coinciden con su
existencia en la forma que se describen. Los auditados estan de acuerdo en

incluir los hallazgos presentados en el informe final.

Samuel Ordonez Nasser Robledo
Coordinador de auditoria Gerente Sr. Operaciones y Finanzas
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4.7 Informe Final

Guatemala 2 de marzo de 2018

Sefores:

Consejo de Administracion

Empresa Administradora de Cajeros Automaticos.
Presente

Referencia: Informe de los resultados de la auditoria realizada al proceso
de Compras

Apreciables senores:

El presente documento contiene los resultados de la auditoria del proceso de
compras realizada en febrero del afio 2018, dando cumplimiento al plan de
auditoria del afio citado aprobado por el Comité de auditoria.

La auditoria fue desarrollada para las compras comprendidas en el periodo del
01 de octubre de 2017 al 31 de diciembre de 2017, los resultados fueron
compartidos con el area de Operaciones y Finanzas y funcionarios responsables
del proceso y con el Comité de auditoria el dia 28 de febrero de 2018.

El presente informe contiene las oportunidades de mejora identificadas en el
proceso evaluado, los riesgos y las recomendaciones propuestas por el auditor y
para mitigar los riesgos que afectan el cumplimiento de los objetivos de la
compania.

Los resultados descritos en el presente informe fueron identificados de acuerdo
a la operacion actual de los procesos, el disefio y efectividad de los controles
implementados por la organizacion que se encuentran operando, por lo tanto, los
mismos no pueden ser proyectados a periodos futuros considerando la dinamica
de los procesos y del negocio.
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El presente informe fue realizado con propésitos internos de control para la
compania, por lo tanto, su uso se encuentra limitado a terceros.

Agradecemos la colaboracion brindada por los funcionarios del area de
Operaciones y Finanzas, que apoyaron nuestra labor, cualquier aclaracion
adicional con gusto sera atendida.

Cordialmente,

Herbert Martinez
Gerente de Auditoria Interna
Empresa Administradora de Cajeros Automaticos.

CC.

Leonte Pallais -Gerente General-
Sr. Nasser Robledo -Gerente Sr. de Operaciones y Finanzas
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Informe de Auditoria
Operacional

al Proceso de compras
Empresa Administradora de Cajeros

Automaticos

1. Objetivo de la Auditoria

Evaluar el cumplimiento de las normativas externas e internas que deben
aplicarse en el proceso de compras, asi como el disefio y la efectividad de las
actividades de control, las politicas y procedimientos implementados por la
organizacion para reducir los riesgos del proceso, asi como la eficiencia y

eficacia de sus actividades.

2. Alcance de la Auditoria

La auditoria fue realizada para las operaciones efectuadas entre el 01 de
octubre de 2017 y el 31 de diciembre del mismo afio. El trabajo de auditoria se

realizé en febrero, evaluando el subproceso de pago a proveedores.

3. Aspectos que afectan desfavorablemente la eficiencia de las
Operaciones

HALLAZGO 1: Evidencia de recepcion de los bienes o servicios adquiridos

Debilidad
En algunos casos, los servicios o bienes son entregados en los puntos de
atencion en los cuales se encuentran ubicados los cajeros automaticos, sin
embargo, los solicitantes al momento de recibir la factura no confirman que los

bienes o servicios hayan sido entregados o realizados.
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A continuaciéon se mencionan algunos ejemplos:

Factura | Fecha Proveedor | Valor Q. Concepto
A-755 25/11/2017|Blue Fusion 353,400.00 [Servicio de mantenimiento de cajeros automaticos
B-3456 10/10/2017[ALFAUNO, S.A | 250,000.00 |Rondas de seguridad en cajeros
LD-123456 | 12/12/2017 {Intercajeros 56,300.00 |Servicio de apertura y cierre de site de cajeros
p-789 23/12/2017|S&T 63,700.00 |Servicios de rotulacidn e iluminacién en cajeros

Causa-Efecto

Esta situacion ocurre porque la mayoria de compras que se realizan
corresponden a trabajos de instalaciones eléctricas, rotulacion, reparaciones en
cajeros, mantenimientos en cajeros entre otros, los cuales deben darse en el

punto de atencion.

El riesgo de solicitar servicios o bienes de esta manera es que existe la
probabilidad de fraude por pagos no autorizados o servicios no contratados.

Recomendacion
Deben realizarse inspecciones fisicas en los puntos de atencion donde se
encuentran ubicados los cajeros, con el objetivo de garantizar que los servicios

son los solicitados y son de buena calidad.

HALLAZGO 2: Deficiencias en la formalizacién de contratos

Debilidad
El tiempo de elaboracion del contrato con los proveedores en ocasiones excede

de un mes. Ademas, el manejo de los expedientes de los proveedores es

inadecuado en cuanto a las siguientes situaciones.
- Archivo de los expedientes.

- Deficiente documentacién de contratos.
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Al respecto, se presentan algunos casos observados:

Proveedor

Servicio

Observacién

Brian Alberto Jerez

Servicios de desarrollo de
software

Se observaron varios contratos en el
expediente

Dataguard, S.A.

Servicios de
mantenimiento para
Realsec

No existe contrato, solo propuesta de
trabajo

Express

BARECO Mantenimiento ATM's El contrato se encuentra vencido
Arrendamiento de Se observaron varios contratos en el
Canella, S.A copiadora expediente
ACOPA Mantenimi_er!to equipo de |El convenio de conﬁdgncialidad no
aire acondicionado esta firmado por notario
Soporte y mantenimiento
DTS Consulting |de software Server No existe contrato, solo propuesta de

trabajo

Causa-Efecto

Se indico que al momento de formalizar un contrato se extiende el tiempo debido

a que no se tienen definidos los niveles de servicios que el proveedor debe a

cumplir previo a la firma del contrato.

En cuanto al manejo de expedientes se ha intentado centralizar el archivo de los
expedientes, sin embargo, no se ha logrado concluir este proceso ya que aun

hay expedientes en distintas areas de la empresa.

Adicional, la entidad tiene relaciones comerciales con un gran numero de

proveedores, las cuales se documentan de diferentes maneras, desde un

contrato firmado ambas partes, contratos firmados una parte, contratos

incompletos y contratos vencidos, hasta simples ofertas de servicios; en algunos

casos no hay mas documentacion que las facturas del proveedor

134




Lo anterior descrito, incide en lo siguiente:

e Imposibilidad de reclamaciones legales por falta de formalizacion
contractual.

e Perdidas econdmicas por incumplimientos de servicios

« Contrataciones con terceros no autorizados

« Dificultad para ubicar los expedientes cuando se necesita consultarlos.

Recomendaciones

Definir politicas en donde se establezcan lineamientos para formalizar las
relaciones contractuales con proveedores y prestadores de servicio,
considerando que compra o servicio se formalizard por medio de orden de
compra, contrato, oferta de servicio, entre otros, esta definicion debe

establecerse de acuerdo con el tipo de compra y servicio y valor.

Verificar que las ordenes de compra consideren la informacion requerida que
identifique las responsabilidades del proveedor o prestador de servicio, garantias

y condiciones legales.

Mejorar el manejo de los archivos de expedientes de los empleados, cumpliendo

con la politica establecida.

HALLAZGO 3: Lineamientos del proceso de compras

Debilidad

En la revision de la politica de compras, se detectd que los siguientes aspectos
no se encuentran regulados:

- Tiempo maximo en que pueden ser facturados los servicios por lo proveedores,
esto puede ocasionar que se facturen servicios con mas de tres meses de
antigtiedad.

- No se detallan las atribuciones al momento de realizar compras con
proveedores del exterior; asimismo, en el manual de procedimientos no se
define el proceso que debe realizarse para realizar dichas compras.
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- No se establece el procedimiento de negociacion y contratacion, ni tampoco el
procedimiento para la firma de contratos por parte de la Gerencia General.

Cauda- Efecto

La causa de este hecho es que el Manual de Normas y Procedimientos no ha
sido actualizado segun las necesidades del proceso, en el pasado no se
realizaban compras al exterior de manera frecuente.

Lo anterior puede originar que se realizan actividades no autorizadas para el
proceso de compras.

Recomendacion:

Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos, colocando en su contenido
instrucciones sobre atribuciones especificas, division y responsabilidad del
Coordinador Administrativo, con el objetivo de que las actividades que se
realicen se encuentren establecidas y documentadas y pueden ser observadas
por el personal involucrado.

HALLAZGO 4: Evaluacion de proveedores y mercado

Debilidad:

El encargado de compras no evalla el mercado para las compras y servicios
estratégicos y/o recurrentes, con el objetivo de verificar los precios, experiencia,
calidad y/o servicio mas favorable para la compairiia.

Segun se indico los proveedores por lo especializado de la operacién de cajeros
son unicos en el mercado, sin embargo, no se ha realiza una cotizaciéon de
precios con proveedores del exterior para comparar los precios.

Asimismo, se indicoé que en las evaluaciones de los proveedores no se utiliza el

formato establecido en la politica vigente.

Causa-Efecto

Existen distribuidores exclusivos de las marcas de cajeros, los cuales son los
unicos a vender en el pais bienes o servicios para la marca que representan.

136



El' no realizar evaluaciones de mercado y de proveedores puede originar
pérdidas econémicas por contratacién de servicio sin la calidad requerida costos

elevados, poco competitivos.

Recomendacion

El encargado de compras debe evaluar el mercado para las compras y servicios
estratégicos y/o recurrentes, con el objetivo de verificar los precios, experiencia,
calidad y/o servicio mas favorable para la compariia, no limitdndose al mercado

local.

Contar con un mecanismo de evaluacion de proveedores (indicadores),
considerando calidad, oportunidad, servicio, noticias recientes, conflictos de

interés, entre otros.

HALLAZGO 5: Indicadores de gestién del proceso de compras

Debilidad

No se cumple con los indicadores establecidos en la politica de compras vigente;
Asimismo los indicadores establecidos no contribuyen a la medicién del nivel de

eficiencia y efectividad en el proceso.

Causa-Efecto

El encargado de compras manifestd que por motivos de tiempo no ha cumplido
con los indicadores establecidos en la politica.

Asimismo, los indicadores establecidos por la comparia no permiten evaluar la
gestion y servicio del area de compras.

Lo anterior puede incidir en pérdidas econémicas por inoportunidad en la
contratacion de proveedores y prestadores de servicios.
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Recomendacion

La compariia debe definir indicadores de gestion que permitan evaluar el servicio
del area de compras prestado a sus clientes internos (areas), oportunidad en las
contrataciones, costos favorables, solicitudes atendidas, calidad del servicio,

entre otros.

De nuevo, se agradece la colaboracion y cortesia mostrado por los funcionarios
y empleados, lo cual fue de singular importancia para el desarrollo del trabajo.
Esperando que las recomendaciones sean de utilidad.

Atentamente,

Herbert Martinez
Gerente de Auditoria Interna
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CONCLUSIONES

La tecnologia va evolucionando a pasos agigantados, las personas
siempre andan en busca de soluciones que faciliten las operaciones
financieras de manera mas agil y segura, es aqui donde los cajeros
automaticos toman auge, en el caso particular de Guatemala, la empresa
administradora de cajeros automaticos se coloca como la red mas
importante del pais atendiendo a millones de clientes de forma diaria, y
jugando un papel importantisimo al brindar apoyo al sector financiero del

pais.

El proceso de compras de toda entidad juega un rol importante y en el
caso de las empresas administradoras de cajeros automaticos no es la
excepcion, dicho proceso se encarga de suministrar en las mejores
condiciones posibles, a los distintos sectores de las empresas los bienes
y servicios necesarios para alcanzar el logro de los objetivos que la
empresa haya definido. Durante el desarrollo de la auditoria operativa del
proceso de compras se pudo constatar que, aunque no existe un area
especifica dentro de la unidad objeto de estudio si existe un proceso de

compras el cual se encarga de proveer todos los recursos a las areas.

El auditor interno debe jugar un rol importante en todas las empresas, al
llevar acabo auditoria de procesos, el auditor se convierte en un consultor
interno para la empresa, lo cual puede contribuir a la reduccién de costos
y la maximizacion de los procesos; asimismo, el conocimiento que tiene el
auditor interno sobre el entorno del negocio le permite detectar cualquier

riesgo que afecte el logro de los objetivos de la empresa.
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4. Con relacién a la hipotesis planteada en el plan de investigacion,
derivado de la auditoria operativa realizada, no se detectaron que los
proveedores otorguen dadivas a las areas solicitantes para que sean
favorecidos, ni tampoco se detectd que los precios de los bienes
adquiridos sean muy elevados o estén sobre el precio del mercado; no
obstante, a lo anterior si se detectaron vulnerabilidades en el proceso de
compras de la empresa administradora de cajeros automaticos, que
pueda ocasionar que se materialicen los riesgos identificados.
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RECOMENDACIONES

Las entidades administradoras de cajeros automaticos deben plantearse
nuevas estrategias empresariales a corto y largo plazo, si bien es cierto
en Guatemala los cajeros automaticos son un medio de pago para
realizacion de operaciones financieras mas rapido, el mercado de medios
de pagos se encuentra en un proceso constante de cambio, en el cual
van evolucionando y el uso del papel-dinero va disminuyendo de manera
considerable con el pasar de los arios.

Se recomienda a la empresa administradora de cajeros automaticos
evaluar la creacion de un érea especifica de gestionar las compras de la
organizacion, esto con la finalidad de evitar situaciones como: productos
sobrevalorados o que no cumplan con estandares de calidad, se
beneficien a proveedores que no presten un servicio adecuado 0 no son

acorde a los objetivos de la empresa.

Los auditores internos deben preocuparse por realizar una preparacion
sistematica no solo en temas relacionados con la profesiéon sino en los
relacionados con el entorno competitivo de los negocios, la transparencia,
la ética y la evaluacién al desempeﬁo con la finalidad de prestar un
servicio de asistencia constructiva a la administracién, para mejorar la
conduccion de las operaciones y obtener un mayor beneficio econémico
para la empresa o un cumplimiento mas eficaz de sus objetivos

institucionales.

Para beneficio propio direcciéon de la empresa administradora de cajeros
debe establecer politicas y procedimientos de compras que garantice el
logro de los objetivos establecidos, para ello puede implementar las
recomendaciones presentadas en el informe de auditoria operacional del

proceso de compras.
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