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INTRODUCCION

La empresa comercializadora de productos lacteos Cremeria San Antonio, S.A. se
ha caracterizado por ser una fuente importante en la economia guatemalteca,
mediante su crecimiento econémico se han generado miles de empleos, asimismo
se ha incrementado de manera significativa las actividades operativas,
administrativas y financieras, lo que provoca que la administracién necesite

incrementar sus medidas de seguridad y controles internos en cada proceso.

La auditoria interna surge de la necesidad de mantener un control permanente y
mas eficaz dentro de la empresa. Generalmente la auditoria interna se ha venido
ocupando fundamentalmente de los sistemas de control interno, es decir, del
conjunto de medidas, politicas y procedimientos establecidos por la administraciéon

y asi dar seguridad y proteccion a los bienes y operaciones de la empresa.

De lo anterior, surge la necesidad de implementar un manual de puestos y
funciones para el departamento de auditoria interna. El manual de puestos vy
funciones es un documento que contiene informacion general y especifica
indispensable de cada puesto de trabajo, que incluye funciones, nivel jerarquico,
relaciones de coordinacion, nivel y competencia requeridos. El manual tiene como
proposito instruir al personal a cerca de aspectos como funciones, procedimientos,
politicas, objetivos y normas que permiten lograr una mayor eficiencia en el trabajo

del auditor.

La siguiente tesis consta de cuatro capitulos, a continuacién de hace una breve

explicacion del contenido:

En el capitulo |, se da a conocer la definicién de la empresa comercializadora de
productos lacteos, su importancia y tipos de produccion, caracteristicas

importantes sobre sus actividades, clasificacion de acuerdo a las regulaciones




legales en Guatemala, formas de organizacion y los aspectos legales y fiscales

que rigen a la empresa Cremeria San Antonio, S.A.

En el capitulo Il, se desarrolla la auditoria interna, el cual incluye generalidades
sobre la auditoria, definicion, objetivos importantes, importancia, funcién, relacion
de la auditoria hacia los niveles de la empresa, alcance y limitaciones,
independencia del auditor, marco de referencia para la practica de auditoria
interna, metodologia utilizable y las ventajas que ofrece el trabajo de la auditoria

interna.

En el capitulo Ill, se expone el manual de puestos y funciones que contiene
definicion, clasificacion, importancia, propésito, ventajas y desventajas, ademas se
detalla el procedimiento para su elaboracion.

En el capitulo IV, se desarrolla el caso practico sobre el disefio de un manual de
puestos y funciones de un departamento de auditoria interna, en una empresa
comercializadora de productos lacteos, que ha sido preparado con la experiencia y
conocimiento de los servicios profesionales de un Contador Publico y Auditor

independiente a la empresa.

El caso practico incluye: carta de solicitud de servicios profesionales del contador
publico sobre la elaboracion de un manual de puestos y funciones, propuesta de
servicios profesionales, carta de aceptacion de la propuesta de servicios
profesionales, antecedentes y situacién actual de la empresa, evaluacion situacion
actual, planificacién de auditoria, ejecucion y papeles de trabajo, informe de
auditoria sobre la evaluacion, y el disefio de un manual de puestos y funciones del

departamento de auditoria interna.

Por dltimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

presente investigacion y las referencias bibliograficas obtenidas de la misma.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS LACTEOS

1.1 Definicion

“Empresa es una entidad legal, economica, social y moral en la que inversionistas
0 empresarios capacitados se unen con el objetivo de producir bienes y servicios
que satisfagan una o varias necesidades de los individuos en el mercado que
opera”. (17:33)

En la actualidad las empresas comercializadoras de productos lacteos se unen
para dedicarse a desarrollar su actividad econdmica, siendo éstas la produccion y
comercializacién de productos lacteos pasteurizados derivados de la leche de
vaca, en su mayoria la empresa y sus productos son parte de una tradicion dentro
del mercado guatemalteco, uno de sus principales compromisos con los clientes
es ofrecer y mantener la calidad en todos los productos que se realizan, a un costo

aceptable, brindando un buen servicio para la satisfaccion del mismo.

“Se entendera por empresa toda actividad economica organizada para la
produccion, transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes, o
para la prestacién de servicios. Dicha actividad se realizara a través de uno o mas

establecimientos de comercio”. (15:6)

Las empresas comerciales de productos lacteos en su mayoria cuentan con mas
establecimientos o sucursales para la venta y distribucién de sus productos. El
objetivo mas importante es satisfacer al consumidor final con la venta de Ia
diversidad de sus productos, brindando Ia suficiente calidad, servicios
especializados y uso de la vanguardia tecnologia en la fabricacién de los mismos.
Este tipo de empresas tienen como principal materia prima la leche, siendo este

uno de los alimentos mas basicos para el consumo humano.



Las empresas productoras y comercializadoras de lacteos en el proceso de la
industria generan una gama de subproductos que van desde los productos
fermentados, como el yogur y el queso, hasta los nos fermentados como la

mantequilla, helados, entre otros.

1.2 Caracteristicas

Su principal actividad es la venta de productos lacteos que incluyen alimentos
como la leche y sus derivados procesados, generalmente fermentados. Estas
empresas que producen estos alimentos pertenecen a la industria lactea y se
caracterizan por la manipulaciéon de un producto altamente perecedero, como la
leche, que debe vigilarse y analizarse correctamente durante todos los pasos de la

cadena de frio hasta su llegada al consumidor final.

Las caracteristicas fisicas y quimicas de los lacteos se emplean en muchos casos
de forma similar que en la leche, es decir, se emplean por ejemplo lactometros
para medir la densidad especifica. No obstante la elaboracién de los lacteos es
diferente segun el proceso que se haya realizado, por ejemplo algunos de ellos se
han sometido a fermentacion lactea (los yogures), otros por el contrario sufren un
proceso mecanico de concentracién de su contenido graso (mantequillas). A veces

es posible un proceso combinado de fermentacién y maduracion (quesos).

Estos procesos combinan la composicién y la concentracién inicial de ciertos
macronutrientes y micronutrientes, dependiendo del lacteo. El contenido de los
lacteos es proteinico, graso, carbohidratos y otros compuestos que forman parte

del proceso de elaboracion.

Las empresas comercializadoras de productos lacteos ademas de tener como
objetivo el satisfacer al consumidor final con la venta de sus productos, también se

desempefian en el mercado nacional para lograr la obtencion de utilidades, a
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través de la venta de sus productos lacteos. En su mayoria este tipo de
organizaciones se constituyen como Sociedades Anénimas y son representadas
por negocios familiares, con una delegacion de autoridad de mando dual, debido a

la posicion que ocupa la familia dentro de la misma.

Algunas de estas empresas estan asociadas a la camara de productores de leche
de Guatemala, reconocida a nivel nacional, cuya mision es el integrar, promover y
fortalecer el sector lechero nacional, asimismo, velar por el mejoramiento de la
produccién rentable de leche de calidad, para incrementar el consumo de lacteos

a nivel nacional de manera mas responsable.

Dado a las diferentes organizaciones que producen lacteos en Guatemala, se
mantienen en una constante lucha y competencia para lograr la mayor
participacion en el mercado nacional, lo que las obliga a constituir diversas
unidades de ventas en las diferentes regiones del pais con el objetivo de abarcar
los principales canales de comercializacion y con la finalidad de satisfacer al

consumidor final.

Normalmente las empresas comercializadoras de productos lacteos con la
finalidad de abarcar una importante participacién en el mercado nacional, se
concentran en fortalecer sus diferentes canales de comercializacion el cual son
utilizadas en los diferentes puntos del pais para lograr facilitar la venta y

distribucién de los productos lacteos.

Dentro de estos canales de venta est4 la venta a mayoristas, minoristas, ventas a

él interior del pais y otros clientes minoristas.

1.2.1 Clientes mayoristas
Es el comerciante que compra al por mayor o al que se le distribuye cantidades
significativas del producto lacteo, dentro de esta categoria se incluyen importantes
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consumidores los cuales la empresa les proporciona beneficios por su compra,
como por ejemplo precios bajos o descuentos especiales en dependencia de lo
que consuman. Otra caracteristica importante es que estos clientes son los que
consumen con mayor frecuencia, siendo los principales participantes en la rotacion

del inventario de productos lacteos.

1.2.2 Clientes minoristas

En esta categoria se clasifican pequefos grupos que consumen al por menor,
también tienen un precio especial pero no es nada comparado al del mayorista. En
comparacion con los clientes mayoristas, el consumo que los minoristas efecttian

menos rotacion al inventario y su consumos no es tan constante.

1.2.3 Clientes del interior

Son los diferentes clientes ubicados en los departamentos del pais, para lograr la
distribucion de los productos lacteos las empresas mantienen constante logistica
para el abastecimiento oportuno en las diferentes regiones del pais. Aca se
considera el abastecimiento en los lugares mas lejanos del pais. Es importante
resaltar que en esta clasificacion también existen clientes mayoristas y con precios

especiales.

1.2.4 Otros clientes

En esta categoria entran todos aquellos consumidores que no tienen precios
especiales ni ventajas sobre la compra que efectden, normalmente su consumo es
al precio consumidor final y las cantidades adquiridas varian en proporciones

pequenas.

1.3 Clasificacion de empresa

Segun las regulaciones legales en Guatemala, el tipo de empresa, es la forma en
que esta clasificada y registrada, en ese sentido a continuacion se describe Ia
clasificacion:



1.3.1 Individual
Una persona puede registrar su propio negocio en el Registro Mercantil. Esta
forma juridica de hacer negocio es comun para las pequefias empresas, aunque

tiende a desaparecer debido a sus desventajas.

De acuerdo a este tipo de organizacion, la persona individual inscrita ante el
Registro Mercantil tiene responsabilidad limitada ante terceros, ademas es quien
obtiene los beneficios, derechos y es Gnico de las obligaciones incurridas por la

empresa.

Al momento de inscribirse debera obtener una parte de empresa mercantil para

poder operar comercialmente.

1.3.2 Sociedades mercantiles

La sociedad es una empresa de propiedad colectiva. En este tipo de empresa los
propietarios que son dos o mas personas denominados Socios, son quienes
participan conjuntamente de los beneficios o derechos, como de las

responsabilidades y obligaciones en que incurra la empresa.

El Codigo de Comercio establece cuales son las sociedades que actGan bajo
forma mercantil, lo cual es importante conocer al momento de constituir una

empresa.

Este tipo de organizacién esta constituida por mas de dos socios, lo que significa
que los socios actlan bajo las mismas responsabilidades y atienden las
obligaciones contraidas por la empresa, asimismo gozan de manera conjunta

sobre los beneficios que la misma produzca.

Cabe resaltar que estas empresas estan sujetas a la legislaciéon aplicable dentro

del territorio guatemalteco y se registran principalmente en el Registro Mercantil a



fin de obtener su personalidad juridica propia que lo distingue de los socios

individuales.

A continuacion un resumen de la forma mas comin de organizacion legal en el

territorio guatemalteco.

1.4 Formas de organizacion

Segun el Cédigo de Comercio en su articulo No. 10 hace mencién sobre las
diferentes sociedades organizadas bajo forma mercantil, siendo estas:

a) “Sociedad colectiva.

b) Sociedad en comandita simple.

c) Sociedad de responsabilidad limitada.

d) Sociedad anénima.

e) Sociedad en comandita por acciones”. (4)

En esta ocasion se hara referencia a la sociedad anénima, ya que es la
organizacion juridica mas utilizada en Guatemala, no obstante lo anterior, la ley
permite utilizar los otros tipos de organizaciéon establecidos en el Cédigo de

Comercio.

1.4.1 Sociedad anénima

La denominacién social puede formarse libremente con el agregado obligatorio de
la leyenda, Sociedad Anonima cuya abreviacion es S.A. La denominacion podra
formarse con el nombre un socio fundador o los apellidos de dos o mas, pero

tomando en cuenta que debe incluirse o designarse el objeto principal del negocio.

Esta forma de organizacién es la que tiene el capital divido y representado por
acciones, ademas la responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de

las acciones que hubiere suscrito.



También estd constituido por un capital autorizado, suscrito y pagado lo cual

mencionaremos a continuacion:

El capital autorizado representa la cantidad maxima en que la sociedad puede
emitir en acciones, este capital podra estar total o parcialmente suscrito al iniciarse

la sociedad y debe figurar en la escritura constitutiva.

En cuanto al capital suscrito, es indispensable que al momento de constituirse la
sociedad se pague por lo menos el 25% de su valor nominal. Por otro lado, el
capital pagado al iniciar o constituirse la sociedad anénima debe de ser de por lo

menos de cinco mil quetzales.

Este tipo de sociedad tiene la libertad de recibir como capital las aportaciones en
especie o aportaciones en efectivo, en ese sentido, los socios podran pagar las
acciones de forma total o parcial mediante las aportaciones en especie o efectivo.

En el caso de las aportaciones en efectivo, deberan depositarse en alguna de las
cuentas bancarias a nombre de la sociedad Y quedara descrito en la escritura

constitutiva.

Dentro de las limitantes de esta sociedad esta el limite o participacién de los
fundadores, lo cual es importante resaltar que la participacion concedida en las
utilidades netas anuales no excedera del 10%, ni podra abarcar un periodo de mas

de diez afios a partir del inicio de la sociedad.

El articulo No. 105, del Cédigo de Comercio establece los derechos de los
accionistas, los cuales se mencionan a continuacion:
1) “El de participar en el reparto de las utilidades social y del patrimonio
resultante de la liquidacion.
2) Elderecho preferente de suscripcién en la emisién de nuevas acciones.

3) En el de votar en las asambleas generales”. (4)



En Guatemala esta es la forma mas comun de organizacion legal, dado los

beneficios que proporciona el constituirse como sociedad anonima, la mayoria de

empresas comercializadoras de productos lacteos estan constituidas como una

sociedad andénima.

1.5 Aspectos legales y fiscales

Las regulaciones fiscales y legales en Guatemala se basan en el principio de la

territorialidad, y en la mayoria de empresas, casi todos los impuestos son

aplicables a las actividades llevadas a cabo en el territorio guatemalteco.

Principales leyes aplicables son:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Cadigo Tributario, decreto nimero 6-91 y sus reformas.

Cédigo de Comercio, decreto nimero 2-70 y sus reformas.

Cédigo de Trabajo, decreto nimero 1441 y sus reformas.

Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre Ia Renta, decreto
numero 10-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, decreto ndmero 27-92 y sus reformas.
Ley del Impuesto de Solidaridad, decreto niimero 73-2008.

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles, decreto nimero 15-98.

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, decreto
numero 295 y sus reformas.

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos, decreto nimero 70-94 y sus reformas.

Ley Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos Automotores
Terrestres, Libro 1, decreto numero 10-2012.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para

Protocolos, decreto niimero 37-92 y sus reformas.



1.5.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la ley superior de la

republica de Guatemala, en la cual se rigen todo el estado y sus demas leyes.

La estructura general del sistema juridico se encuentra contenido en el articulo
175 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el cual indica que
“Jerarquia Constitucional. Ninguna ley podra contrariar las disposiciones de la
Constitucion. Las leyes que violen o tergiversen los mandatos constitucionales son

nulas ipso jure” (1)

Por otra parte en la referida ley en su articulo No 43 regula la libertad de empresa,
el cual dice “Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de
industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales

o de interés nacional impongan las leyes”. (1)

Dado lo anterior, se puede observar que la libertad de empresa no simplemente es
una garantia constitucional, es un derecho fundamental, en ese sentido la libertad
para dedicarse a actividades comerciales destinadas a la oferta de bienes y
servicios en una economia abierta, es fundamental para que dicho Estado pueda
ofrecer al inversor, nacional y extranjero, un ambiente en donde se pueda
desarrollar con certeza y facilidad en la actividad comercial que mas convenga.

De esa cuenta, las empresas comercializadoras de productos lacteos, siguen
generando la produccion de lacteos, asimismo expandiéndose como entidad legal

a nivel nacional.

1.5.2 Cédigo Tributario, Decreto Nimero 6-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas
Esta ley regula la relacion juridica tributaria entre el Estado y las empresas

comerciales en el territorio nacional.



La aplicacién del Cédigo Tributario abarca toda relacion juridica tributaria que
incluye también las que provengan de obligaciones establecidas a favor de
entidades descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no

estatales.

En su contenido se describe las infracciones y sanciones por incumplimiento de
las obligaciones formales y sustantivas a las que esta afecta cada empresa, y
especifica el procedimiento administrativo tributario cuando se le determinen
ajustes y multas por medio de audiencia por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).

1.5.3 Cédigo de Comercio, Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la

Republica de Guatemala y sus reformas

El Cédigo de Comercio tiene aplicabilidad en las personas que figuran como
comerciantes en su actividad profesional, ademas en los negocios juridicos y las

cosas mercantiles.

El Cédigo de Comercio en su articulo No. 2 establece quienes son comerciantes,

lo cual indica que:

“Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro

cualquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

* La industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y ala
prestacidn de servicios.

* Laintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

* Labanca, seguros y fianzas.

* Las auxiliares de las anteriores”.(4)
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1.5.4 Cédigo de Trabajo, Decreto Niimero 14-41 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas

Este codigo tiene a bien regular las relaciones laborales entre los trabajadores de
la empresa y la administracion (patrono), asi como las obligaciones y los derechos

laborales entre ambas partes.

En el articulo 2 y 3 del Cédigo de Trabajo establece lo siguiente: “Patrono es toda
persona individual o juridica que utilizan los servicios de unos o mas trabajadores,
y trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros en virtud de un contrato o relacioén
de trabajo”. (10)

De lo anterior, inferimos que los servicios de un trabajador utilizados de forma
permanente y continlia por la empresa se consideran como una relacién laboral, lo
cual podra materializarse mediante un contrato laboral y asi definir las condiciones

laborales entre el trabajador y la administracién que lo contrata.

En la actualidad la entidad encargada de velar por que se cumpla lo establecido
en el Codigo de Trabajo es el Ministerio de Trabajo.

1.5.5 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro | Impuesto Sobre Ia Renta,
Decreto Nimero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas

El impuesto sobre la renta también denominado ISR, es un impuesto directo que
se aplica a la renta que obtenga toda entidad, proveniente de la inversién de

capital, del trabajo o la combinacién de los dos.

Es un impuesto para toda persona individual o juridica, nacional o extranjera,
residente o no en el pais que realicen actividades gravadas conforme la ley, el

cual es aplicado a los siguientes regimenes:
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* Régimen sobre utilidades de actividades lucrativas, el porcentaje aplicable
al pago es del veinticinco por ciento (25%), a partir del afio 2015 en
adelante.

* Regimen simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, su
porcentaje aplicable al pago es el cinco por ciento (5%) sobre Q. 30 mil

mensuales y siete por ciento (7%) sobre el exceso.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas, el articulo No. 2 de dicha
ley establece las categorias de renta segln su procedencia:
“Categorias de rentas segun su procedencia. Se gravan las siguientes rentas
segun su procedencia:

* Las rentas de las actividades lucrativas.

* Las rentas del trabajo.

* Las rentas del capital y las ganancias de capital’. (8)

1.5.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas

Esta ley determina un impuesto al valor agregado gravado con la tarifa del doce
por ciento (12%) sobre los actos y contratos derivados de las actividades
comerciales de las empresas.

También el impuesto puede generarse por la venta o permuta de bienes muebles
o inmuebles, la prestacién de servicios, las importaciones, el arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles, las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles

en pago, las donaciones entre otras.

La tarifa del (12%) debera estar incluida en el precio de la venta de los productos o
sobre los servicios adquiridos por las empresas. Los documentos legales que
serviran de soporte para las diferentes transacciones comerciales de compra y
venta entre otros son: las facturas, notas de debito, notas de crédito y facturas

especiales.
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No obstante lo anterior, para poder documentar sus operaciones de venta o
prestacidon de servicios, se debe gestionar la autorizacion de uso de los
documentos ante el ente Superintendencia de Administracién Tributaria. Por otra
parte deberan llevar y mantener al dia un libro de compras y ventas bajo las

condiciones establecidas por esta ley.

La forma de pago de este impuesto, segun la ley, es mensual y debera efectuarse
dentro del mes calendario siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo,
presentandolo mediante una declaracién la cual incluira el monto total de sus

operaciones.

1.5.7 Ley Impuesto de Solidaridad, Decreto Numero 73-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus reformas

“Se establece un impuesto de solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las
agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras
que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los
patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizaciéon empresarial,
que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos” (9)

Dicho impuesto, previo a su determinacion se debe identificar si su margen bruto
es superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos, en caso contrario no
esta obligado a determinar y pagar dicho impuesto. La tarifa del impuesto de
solidaridad es del uno por ciento (1%) y la base para su aplicacioén la constituye la
que sea mayor entre la cuarta parte del monto del activo neto, o la cuarta parte de

los ingresos brutos.
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El pago del impuesto debe efectuarse trimestral, dentro del mes inmediato

siguiente a la finalizacion de cada trimestre calendario.

1.5.8 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Decreto Nimero 15-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas

Las personas guatemaltecas con propiedades inmuebles, estan sujetas al pago de
este impuesto, una de sus principales caracteristicas es que lo recaudado tiene

como destino las municipalidades del pais.

Dicho impuesto recae sobre los inmuebles rusticos o rurales y urbanos, incluyendo
el terreno, las estructuras, construcciones e instalaciones del inmueble y sus
mejoras, asi como los cultivos permanentes. No se debe incluir la magquinaria o
equipo y para las propiedades rusticas o rurales, tampoco se deben incluir las
viviendas, escuelas, puestos de salud, dispensarios u otros centros de beneficio

social.

Segun la ley, para determinar el impuesto anual sobre inmuebles se establecen
las escalas y tasas siguientes:

1) “Hasta Q. 2,000 — Tasa: exento.

2) De Q. 2,000.01 a Q. 20,000.00 — Tasa: 2 por millar.

3) De Q. 20,000.01 a Q. 70,000.00 — Tasa: 6 por millar.

4) De Q. 70,000.01 en adelante — Tasa: 9 por millar’. (12)

1.5.9 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
Numero 295 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus reformas

Esta ley se establece con el objetivo principal de dar proteccién minima a todos los
habitantes del pais que sean parte activa del proceso de produccién de bienes y
servicios, mediante el pago de una contribucion proporcional de sus ingresos, lo
cual tienen derecho a recibir los beneficios para si mismo o para las personas que

dependan econémicamente de ellos. Entre algunos de los beneficios o proteccién
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podemos mencionar: accidentes de trabajo, enfermedades generales, maternidad,

invalidez, orfandad, vejez, muerte.

Las empresas estan obligadas a contribuir con la seguridad social mediante una
contribucion del doce punto sesenta y siete por ciento (12.67%) del total de
salarios pagados, asimismo estan obligados a retener la contribucién proporcional
de sus empleados que corresponde al cuatro punto ochenta y tres por ciento
(4.83%) de su salario. Esta cuota debe ser presentada en el plazo establecido por

el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

1.5.10 Ley del Impuesto sobre Circulaciéon de Vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos, Decreto Niimero 70-94 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas

La ley determina un impuesto anual sobre la circulacion de vehiculos que circulen
en el territorio guatemalteco, las aguas y el espacio aéreo. Para aplicar el
impuesto se debe tomar en cuenta las categorias; terrestres, maritimos, aéreos.
Para cada categoria se clasifican en distintos tipos de uso segtin los vehiculos, sin

embargo, para la recaudacion se clasifican de la siguiente manera:

Vehiculos terrestres: uso particular, alquiler, comercial, de transporte urbano de
personas y motocicletas, transporte extraurbano de personas, para uso agricola,
uso industrial, para uso de construccion, remolques de uso recreativo y

semirremolques.

Vehiculos maritimos: yates, veleros, lanchas o botes recreativos, lachas o botes

de pesca, motos de agua, casas flotantes, barcos de pesca industrial.

Vehiculos aéreos: aviones y avionetas de uso particular y uso comercial,
helicopteros de uso particular y helicopteros de uso comercial, aviones de turbina

particular y de uso comercial, entre otros.
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‘La base imponible aplicable para los vehiculos de serie particular se establece

sobre el valor de los mismos, de la siguiente forma:

MODELO DEL VEHICULO TIPO IMPOSITIVO
1. Del afio en curso o del afio siguiente 2.0%

2. De un afio un dia a dos arios 1.8%

3. De dos afios un dia a tres arios 1.6%

4. De tres afios un dia a cuatro afios 1.4%

5. De cuatro afios un dia a cinco afos 1.2%

6. De cinco afios un dia a seis afios 1.0%

7. De seis afios un dia a siete arios 0.8%

8. De siete afios un dia a ocho afios 0.6%

9. De ocho afios un dia a nueve afios 0.4%

10. De nueve afios un dia y mas afios 0.2%” (14)

También se establecen tarifas especificas para vehiculos de alquiler, comerciales
de transporte urbano de personas, de transporte extraurbano de personas,
semirremolques y remolques, agricolas, industriales de construccién y motocicleta,
y para vehiculos maritimos y aéreos, lo cual deben consultarse en dicha ley

debido a la variedad de valores aplicables al pago del impuesto.

1.5.11 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Especifico a la
Primera Matricula de Vehiculos Automotores Terrestres, Decreto Nimero 10-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

‘Se establece un impuesto especifico a la primera matricula de vehiculos
automotores terrestres que sean nacionalizados, se ensamblen o se produzcan en
territorio nacional” (13)

Como primera matricula, se entiende a la primera inscripcion fiscal de vehiculos

automotores terrestres, nacionales, la cual cuenta con las caracteristicas del
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vehiculo y los datos del propietario del mismo, en el Registro Fiscal de Vehiculos,
dicho impuesto se genera al momento de generar la primera inscripcién, ya sea

por personas individuales o juridicas.

También se entiende cdmo vehiculos automotores terrestres nuevos a los del
modelo del afio en curso y del afio siguiente, y como vehiculos usados a los

modelos anteriores al afio en curso.

La base para el calculo de este impuesto es el valor consignado en la factura
original, emitida por el vendedor del vehiculo en el exterior, siempre que se cumpla
con los requisitos establecidos legalmente en el pais de emisién y que la factura
sea autentica, ademas presentar el titulo de propiedad. Una vez se establezca lo
anterior, la tarifa a pagar se podra observar en la tabla de valores imponibles que

la Superintendencia de Administracion Tributaria presentara cada afo.

Una vez pagado el impuesto respectivo y realizado el proceso de nacionalizacion
del vehiculo, los importadores deberan inscribir los vehiculos en el Registro Fiscal
de Vehiculos, y en el caso de los vehiculos fabricados nacionalmente, el
fabricador o contribuyente debe presentar al Registro Fiscal la certificacion de

fabricacion o ensamble y la factura por la compra del vehiculo.

1.5.12 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos, Decreto Numero 37-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas

Se establece un impuesto sobre los documentos que contengan actos y contratos
determinados por ésta ley. La tarifa de dicho impuesto es del 3% y se determina
aplicando la tarifa al valor de los actos o contratos. Ademas existen tarifas
especificas de diversas denominaciones, los cuales deben ser consultados en la

referida ley debido a la variedad de valores aplicables.
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A continuacion se detalla los documentos que estan afectos a dicho impuesto:

Contratos civiles o mercantiles.

Documentos otorgados en el extranjero que deban surtir efectos en el pais.
Documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobaciéon de
pago.

Comprobantes de pago emitidos por aseguradoras o afianzadoras, por
primas pagadas o fianzas.

Comprobantes por pagos de premios de loterias, rifas y sorteos.

Recibos o comprobantes de pago por retiros de fondos de empresas o
negocios para gastos personales de sus propietarios o viaticos no
comprobables.

Documentos que acrediten comisiones que pague el Estado por
recaudacion de impuestos, compra de especies fiscales y cualquier otra
comision que establezca la ley.

La segunda y subsiguientes ventas o permutas de bienes inmuebles.
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CAPITULO Il
AUDITORIA INTERNA

2.1 Generalidades

La auditoria interna no es parte de la contabilidad de la empresa, sin embargo la
auditoria toma como parte de su trabajo de campo a la contabilidad. A pesar de
que existe relacion entre ellas, tienen distintas naturalezas aunque tengan el
mismo objeto de trabajo. Parte del trabajo de la contabilidad es reducir gran
volumen de informacién como transacciones financieras a informes manejables,
entendibles y comunicables, por otro lado, la auditoria interna a pesar de que
también puede conocer las transacciones o informacion financiera, su papel
importante dentro de la empresa va enfocado a investigar, evaluar y revisar lo
realizado por la contabilidad, determinar la eficiencia y eficacia de las operaciones
que se ejecutaron en la organizacion, analizar qué tan efectiva es la
administracion en el logro de los objetivos propuestos y verificar si los controles
establecidos no interfirieron en el normal desenvolvimiento de las actividades de Ia

empresa.

La auditoria interna inicia derivado de la necesidad de mantener controles
permanentes y mas eficaces en la empresa. Generalmente la auditoria interna se
ha venido ocupando fundamentalmente del sistema de control interno, es decir,
del conjunto de medidas, politicas y procedimientos establecidos en la
organizacion para dar proteccién a los bienes de Ia empresa, minimizar las
posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la calidad

de la informacion financiera.

La auditoria interna es investigativa, analitica, critica y creativa en todo lo referente
a los aspectos contables, administrativos, operacionales, econdémicos y sociales,

ademas tiene su fuente principal en la légica de la que sustentan, en las



matematicas y estadisticas, en la comunicacién, en la ética y la teoria del

conocimiento.

2.2. Definicion

A continuacién se describen algunos conceptos en relacién a la auditoria interna:

“La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los

procesos de gestion, control y direccion”. (24:1)

El rol de la auditoria interna es apoyar a la empresa en el cumplimiento de sus
objetivos, actuando de manera independiente y objetiva en el desarrollo de sus
actividades de control y agregando valor de forma oportuna brindando las

recomendaciones necesarias para mejorar los procesos internos.

‘La palabra Auditoria, reconoce su origen etimolégico en el latin auditio cuyo
significado es “audicion” ya que los primeros auditores solo escuchaban los

informes contables por parte de sus auditados” (25:16)

En la actualidad la practica de la auditoria conlleva una serie de procesos que son
ejecutados por los propios auditores internos, con la finalidad de recabar suficiente

y competente informacién, lo cual permite sustentar su opinion.

‘La Auditoria interna es una funcién independiente de evaluacién, establecida
dentro de una organizacion para examinar y evaluar sus actividades como un
servicio a la misma organizacion. Es un control cuyas funciones consisten en

examinar y evaluar la adecuacion y eficiencia de otros controles”. (26:6)
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De lo anterior se infiere que en una empresa comercializadora de productos
lacteos, la auditoria interna es la unidad o dependencia que actua a favor y apoyo
a la administracion, abarcando todos los campos de la organizacién y realizando
una evaluacion o examen permanente, objetiva e independiente, a fin de
determinar la eficiencia, eficacia y efectividad sobre las actividades de la

organizacion.

Otra definicion importante a considerar es:

“La Auditoria Interna, es la denominacién de una serie de procesos y técnicas, a
través de las cuales da seguridad de primera mano a la alta direccién respecto a
los empleados de su propia organizacion, a partir de la observacion en el trabajo
respecto a, si los controles establecidos por la direccién son mantenidos adecuada
y efectivamente, si los registros e informes (financiero, contables o de otra
naturaleza) reflejan las operaciones actuales y los resultados adecuada y
rapidamente en cada divisién, departamento u otra unidad y si estos se estan
llevando fuera de los planes, politicas o procedimientos de los cuales la auditoria

es responsable”. (21:592)

La auditoria interna en este tipo de empresas comercializadoras de productos
lacteos debe funcionar como una actividad concebida para crear valor y mejorar
las operaciones de la empresa, asi como contribuir al cumplimiento de sus
objetivos y metas establecidas, aportando un enfoque disciplinado y sistematico

para evaluar y mejorar la eficiencia de los procesos internos.

Los servicios de la auditoria interna deben comprender la evaluacion objetiva de
las evidencias, efectuada por los auditores internos, para proporcionar una
conclusion independiente que permita calificar el cumplimientos de las politicas,
reglamentaciones, normas, respecto a un sistema, proceso o subproceso,

actividad o tarea de la empresa a la cual pertenecen.

21



El auditor interno, se convierte en la vista de la alta direccion en la empresa,
tomando en cuenta no solo su calificacion ética y moral, sino porque se trata de un
profesional que con el tiempo logra obtener un alto grado de responsabilidad y
dominio de todas y cada una de las funciones de la entidad donde labora, lo que le
permite convertirse en un asesor del personal que labora o ejecutivos de la

administracion empresarial.

2.3 Objetivos

“Los objetivos de la auditoria interna son:

a) Evaluar permanente e independientemente para determinar si el control
interno esta operando en forma efectiva y eficiente.

b) Dar recomendaciones a la alta gerencia para fortalecer los controles
internos existentes o para sugerir otros nuevos.

c) Promover la eficacia de los procedimientos existentes.

d) Tener una posicion critica frente a la exactitud de la informacién y observar
el cumplimiento de los procedimientos en la gestion de la organizacion”
(3:58)

Es evidente que el trabajo principal de la auditoria interna es contribuir al
fortalecimiento de los sistemas de control interno y supervision adecuada sobre la
gestion de los mismos dentro de la organizacién, ademas de proporcionar analisis,

recomendaciones y asesoria a la administracion.

A continuacion se describen algunos objetivos especificos de la auditoria interna.
a) Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion
contable, financiera, econémica y administrativa, generada de las diferentes
unidades de la empresa.
b) Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno tanto contable

como operativo.
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c) Proteger los activos de la empresa evitando perdidas por malas practicas
en relacion a fraudes o negligencias.

d) Promover el seguimiento de las buenas practicas ordenadas por la
administracion.

e) Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua en las

operaciones de la empresa.

2.4 Importancia

“El departamento de auditoria interna es de mucha importancia en el contexto
organizacional, porque promueve la conjugacion de esfuerzos, recursos y
necesidades, para el uso 6ptimo de sus recursos que, cada administracion, tiene
la responsabilidad de manejar con eficiencia, eficacia y economia, para la

consecucion de los objetivos planificados”. (16:54)

El area de auditoria interna debe ser relevante en una organizacion, la importancia
de su funcion, posicion organica, actuacion dentro de la empresa y sus objetivos
deben estar basados en el apoyo al fortalecimiento del control interno y evaluacién

de la eficiencia y eficacia de los recursos de la empresa.

Por esa razon, la labor de control es reconocida en todas partes y cada vez
adquiere mayor importancia ante la necesidad de proteger a la administracién de
inadecuados manejos que pudiera existir, en ese sentido es necesario que en la
empresa exista un 6rgano que se encargue de garantizar la veracidad de las

actividades operativas, financieras y administrativas.
“Una auditoria conlleva la aplicacion de procedimientos para obtener evidencia de

auditoria sobre los importes y la informacién revelada en los Estados Financieros.

Los procedimientos dependen del juicio del auditor, incluida la evaluacion de los

23



riegos de desviacion material en los Estados Financieros debido al fraude y error’.
(20:21)

En ese sentido la auditoria interna conlleva una actividad de evaluacion
independiente y objetiva para agregar valor y mejorar las operaciones contables,
financieras y administrativas de la organizacion, ayudandole a cumplir sus
objetivos por medio de la evaluacién y mejora de la eficacia y eficacia de sus
procesos, proporcionando un trabajo efectivo a los altos niveles de la

organizacion.

Es importante reconocer que el auditor interno desarrolla su trabajo de acuerdo al
marco del cumplimiento de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, dando confianza y certeza a la alta direccion,
de que su trabajo y el resultado seran muy importantes en la aplicabilidad para el

mejoramiento de los controles y resultados de la empresa.

La finalidad de la auditoria interna es proveer un servicio de asistencia continua y
oportuna para la administracion, con el prop6sito de mejorar la realizacién de las

operaciones y de obtener un mayor beneficio econdémico.

2.5 Funcidn

“La auditoria interna, es una sola funcién que se practica internamente en una
organizacion, y sus enfoques seran administrativos, operacionales o financieros”.
(24:12)

La funcion de la auditoria interna contribuye a velar por el adecuado cumplimiento
sobre las desviaciones importantes que existan en el desarrollo de las actividades
que se realizan en la empresa, para fomentar e incrementar el uso eficiente y

eficaz de los recursos que posee y ayudar al personal que la integran al
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desempefio efectivo de sus responsabilidades. La auditoria interna proporciona
analisis, evaluaciones, sugerencias y asesoria de las actividades que se han

examinado, a la alta direccion.

También representa en una empresa el principal apoyo a la direccién, para una
adecuada administracion y monitoreo continuo de los riesgos que pueden impedir
el cumplimiento de los objetivos del negocio, mediante la ejecucion de un plan de
auditoria interna el cual incluye la revisién de las areas y procesos criticos del
negocio. La funcién de auditoria interna controla el cumplimiento de los controles
internos  disefiados por la administracion, y agrega valor dando las
recomendaciones necesarias para corregir las debilidades de control interno y

para mejorar la eficacia de los procesos.

El alcance y funcion de la auditoria interna esta determinado para asegurar que:

* Los riesgos sean identificados de manera oportuna.
e La informacién significativa sobre aspectos financieros, administrativos y
operativos es exacta, confiable y oportuna.

e Los empleados acttan conforme a las politicas, procedimientos y

regulaciones internas.
e Los recursos adquiridos son utilizados y protegidos eficientemente.
* Los programas, planes y objetivos son alcanzados adecuadamente.
e La calidad y mejoras continuas forman parte integral de los controles.
e Los asuntos significativos en materia legal o regulatoria que impactan a la

organizacion son conocidos y direccionados apropiadamente.

2.6 Relacion de la auditoria interna

“La auditoria interna por ser una actividad técnica con sentido social, se ve

relacionada con una serie materias a fines que permiten su desarrollo y
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proyeccion, asi vemos que se relaciona con la economia, con la administracion,
con la contabilidad, con las matematicas, con las relaciones humanas, etc.; dentro
de una organizacion vemos que se relaciona con actividades como las
administrativas, econémicas, productivas, financieras y con la auditoria externa”.
(16:32)

La auditoria interna debe mantener una amplia relacion con todos los niveles de la
organizacion y con las autoridades superiores, lo cual le permitiran mantenerse
informado y actualizado sobre las decisiones tomadas y sobre las actividades

ejecutadas realizadas.

2.6.1 Con la auditoria externa

La auditoria interna ejecuta sus actividades con forme a lo planificado y en ningun
momento entra en competencia con la auditoria externa; necesariamente debe
poseer el criterio de la gerencia y no debe esperarse que disponga de la

objetividad desinteresado del Contador Publico y Auditor.

Al recibir autoridad de la gerencia, la auditoria interna debe actuar de acuerdo con
el punto de vista y los objetivos de la gerencia y al mismo tiempo debe tener
suficiente independencia para trabajar con eficiencia. Se logra un conocimiento
sobre las funciones, operaciones y del personal para la direccion de la negociacion
que no podria obtener la auditoria externa, en cambio la funcién de esta Ultima es
analizar de forma constructiva las operaciones comerciales y rendir un informe que

contenga el resultado de su evaluacion.

Si la auditoria interna debe informar a la alta direccion, debe brindar seguridad de
que la informacién contable financiera es exacta y verdadera, asimismo darle la
razonabilidad a los mismos, pues su interpretacion servira de base para la toma de

decisiones.
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La evaluacién de la exactitud de los datos registrados contablemente, es también
uno de los objetivos de la auditoria externa, y los procedimientos que sigue la

auditoria interna no difieren de los que sigue la auditoria externa.

La auditoria externa en cumplimiento de una de sus funciones, debe asegurarse
que la auditoria interna, aun cuando parte de la autoridad de la gerencia, tiene
suficiente independencia para rendir informes parciales. La auditoria externa debe
estudiar y revisar asimismo los actos de la auditoria interna, ademas, deben

revisarse los papeles de trabajo y los informes separados por la auditoria interna.

2.6.2 Con otros departamentos

Debe existir comunicacién y relacién con otras unidades de la empresa segun el
trabajo lo requiere, dicha relacién pueden ser frecuentes con aquellos
departamentos responsables por los sistemas de control y procedimientos
implementados.

Es comun encontrar que los sistemas de control propuestos, operaciones y
procedimientos implementados sean examinados por la auditoria interna para
comprobar que se han considerado los controles adecuados Yy necesarios antes de
su aplicacion. En donde los procedimientos y controles, preventivos, detectivos y
correctivos y sistemas son verificados antes de su aplicacién por auditoria interna,
debe entenderse con claridad que dicha verificacién no afecta la responsabilidad
del auditor en las apreciaciones y sugestiones que haga posteriormente, al cubrir
en el programa de auditoria lo relativo a procedimientos aplicados para la

organizacion.

2.7 Alcance y limitaciones
El alcance de la auditoria interna debe extenderse y abarcar todas las actividades
y controles administrativos de la empresa y debera darse a conocer la naturaleza

de sus funciones en todos los niveles administrativos.
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Las actividades de la auditoria interna practicadas independientemente por un
Contador Publico y Auditor, o por personas con conocimientos suficientes para
desempenfiar la funcion de auditoria interna, no deben tener limitaciones en el

alcance del trabajo a realizar.

La auditoria interna en el desempefio de su funcién podra realizar pruebas,
revisar, analizar, evaluar e informar la naturaleza y cumplimiento de las politicas y

procedimientos emitidos por la administracion.

Dentro del alcance de la auditoria interna, al no tener limitante, debe incluir
examen y prueba de efectivo y valores, procedimientos contables, custodia y
conservacion de documentos que por su naturaleza y caracter, son considerados

confidenciales y de acceso restringido.

2.8 Independencia

La independencia y objetividad son dos elementos importantes de una actividad
de auditoria interna eficaz. Los auditores internos son independientes cuando

ofrecen opiniones imparciales y neutrales al realizar su trabajo

“Los auditores internos deben ser independientes a las actividades que auditan.
Los auditores internos son independientes cuando llevan a cabo su trabajo con
libertad y objetividad. La independencia permite a los auditores internos ser
imparciales y emitir juicios imparciales, esto es esencial en la conducta de los
auditores. La independencia se logra a través de la posicion en la organizacioén y
la objetividad”. (24:8)

Los auditores internos en la empresa comercializadora de productos lacteos,

deben mantener suficiente independencia respecto a las actividades que
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desempefian, lo cual le permitird tener imparcialidad y objetividad en la

determinacion de sus juicios o recomendados planteados.

El director de auditoria es el encargado de reportar a la direccion ejecutiva en
cuanto a la asistencia para establecer direccion, apoyo y conexion administrativa.
Sin ninguna limitante los auditores internos pueden tener acceso a los registros
contables o informacién que requieran para emplear sus técnicas o efectuar las

pruebas de auditoria apropiadas.

Para conservar la objetividad, los auditores internos no deben estar involucrados
personal o profesionalmente con el area auditada, ni mantener cualquier tipo de
lealtad con ella, y deben mantener una actitud imparcial y neutral en relacién con
todos sus trabajos, y evitar situaciones de conflicto de interés, dado que
perjudicarian su capacidad de cumplir sus obligaciones objetivamente. Los
resultados del trabajo de auditoria interna deben ser revisados antes de ser
emitidos, con el fin de asegurar razonablemente que el trabajo se haya

desempefiado objetivamente.

“El auditor debera estar situado en la organizacion de la empresa. De manera tal
que no se vea imposibilitado a expresar sus opiniones friamente y con la energia

que demanda la situacion del problema”. (16:69)

La posicién organica de la auditoria interna debe ser relevante para asegurar el
cumplimiento de sus funciones y el planteamiento oportuno de sus opiniones. El
director de auditoria interna es el responsable, en lo individual, ante Ia
administracion, y habra de ser identificado con autoridad suficiente y competente
para promover la independencia del grupo y para asegurar un amplio margen de
cobertura de auditoria, que sean aceptados de manera adecuada los informes de
auditoria, y que adopten acciones propias en base a las recomendaciones de
auditoria.
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El auditor interno ocupa una posicién importante, dado que esta siendo un
trabajador mas para la administracion y a la vez debe revisar la conducta de los
mismos, lo que puede crear tensiones significativas. Es necesario que el auditor
interno sea independiente de la direccidn con el fin de evaluar objetivamente sus
acciones, esta claro que el auditor interno depende de la alta direccidn al ser parte

de la administracion.

2.9 Marco de referencia para la practica de auditoria interna

2.9.1 Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna

Esta autorizado por el instituto de contadores internos, con el propoésito de
organizar una guia de forma que sea accesible y que fortalezca la posicion global
del instituto como organismo emisor de normas para la profesién de auditoria
interna. Este proporciona desarrollo consistente, interpretacion, aplicacién de

conceptos, metodologias y técnicas Utiles para la practica de la auditoria interna.

Este contenido tiene de importancia describir todo el proceso de auditoria y
expone todos los comportamientos que se espera que sigan todos los auditores
internos, es por eso que el cumplimiento de las Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NIEPAI) es esencial para el ejercicio de
sus actividades.
En el marco internacional para la practica de la auditoria interna incluye:

» Definicién de auditoria interna.

e Elcddigo de ética.

* Normas internacionales para la practica profesional de la auditoria interna.

* Y consejos para la practica.

El proposito de la norma es:

* Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna

tal como este deberia ser.
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» Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de
actividades de auditoria interna de valor afadido.
» Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

e Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.

El cumplimento de los conceptos definidos en las normas es de vital importancia
para que los auditores internos puedan a su vez cumplir con sus

responsabilidades, siendo los siguientes:

a. Normas sobre atributos
Estas normas describen sobre las caracteristicas de las organizaciones y las

personas que prestan su servicio de auditoria interna, siendo las siguientes:

1000 Propésito, autoridad y responsabilidad.
1100 Independencia y objetividad.
1200 Aptitud y cuidado profesional.

1300 Programa de aseguramiento y mejora de la calidad.

b. Normas sobre desempefio
Normas que describen la naturaleza de los servicios de auditoria interna y
proporcionan criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempefio de

estos servicios, a continuacion los siguientes:

2000 Administracion de la actividad de auditoria interna.
2100 Naturaleza del trabajo.

2200 Planificacion del trabajo.

2300 Desemperio del trabajo.

2400 Comunicacion de resultados.

2500 Seguimiento del progreso.

2600 Comunicacién de la aceptacion de los riesgos.
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c. Normas sobre implantacion
Estas amplian las normas sobre atributos y desempefio (incluidas como apartados
dentro de ellas), asimismo, proporcionan los requisitos aplicables a las diferentes

actividades de auditoria interna.
2.10 Metodologia de la auditoria interna

2.10.1 Planificacion del trabajo

“El objetivo de la planificacion es determinar que trabajo se va a realizar y de qué
manera se ha de llevar a cabo. La planificacion es una forma organizada de
manejar el futuro para que éste suceda de acuerdo con una finalidad o propésito.
Por medio de la planificacion se determina racionalmente donde se encuentra uno,

a donde quiere ir, como se quiere llegar y cuando va a estar alla”. (3:103)

Enla planificacién de auditoria los auditores internos deben identificar previamente
las técnicas y los procedimientos de auditoria que se aplicaran segun las
circunstancias para obtener los objetivos de la auditoria y la naturaleza, alcance y
oportunidad de las pruebas de auditoria. El auditor debera planear el trabajo de
auditoria de modo que el trabajo se desemperfie de una manera efectiva, tomando
en consideracion que la planeacion debe ser, cuidadosa, creativa, positiva e

imaginativa.

A continuacién se describen algunos objetivos de la planificacion:
e Obtener entendimiento de la empresa de la entidad, su ambiente, politicas,
practicas contables, ambiente financiero, fiscal y legal.
e Entendery evaluar los controles significativos, para establecer riesgos.
 lIdentificar y evaluar que los riesgos en la informacién financiera que puedan
contener errores o irregularidades y los procesos internos.

e Elaborar un informe de auditoria que responda a los riesgos identificados.
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El auditor interno es el encargado efectuar la planificacién para cada una de las

auditorias a realizar, lo cual debe considerar e incluir lo siguiente:

e Conocimiento de las actividades de la empresa.

e Compresion de los sistemas de contabilidad y de control interno.

¢ Riesgo e importancia relativa.

e Naturaleza, tiempos, y alcance de los procedimientos.

o Establecimiento de los objetivos y alcance.

e La obtencion de informacién relacionada a las actividades a desarrollar.

e Determinacién de los recursos necesarios para realizar la auditoria.

e Establecer comunicacion con el equipo de trabajo involucrado en la
auditoria.

e Realizar en forma adecuada la inspeccion fisica para familiarizarse sobre
las actividades y controles a auditar, identificar las areas que requieren mas
atencion y obtener comentarios y sugerencias de los auditados.

e Elaborar por escrito el programa de auditoria.

e Determinar, como, cuando y a quien se le comunicaran los resultados de la
auditoria, asi como, obtener la aprobacién del plan de trabajo a realizarse.

e La coordinacion, direccion, supervision y revision.

El resultado de la planificacién de auditoria se concentra normalmente en un
programa de trabajo que incluye, el programa de trabajo en sentido estricto, el

proyecto de papeles de trabajo y el programa.

“El programa de auditoria son un componente necesario e importante en el
desarrollo de esta disciplina y éstos se registran en un manual de auditoria, de
forma objetiva con base en programas generales que se disefian contemplando
todos los procedimientos de auditoria posibles que se puedan emplear en una
empresa”. (3:121)
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El programa de auditoria convierte la estrategia de auditoria en un plan mas
detallado e incluye la naturaleza, oportunidad y extension de los procedimientos
de auditoria que han de llevar a cabo el personal del equipo de trabajo para
obtener suficiente evidencia apropiada de auditoria para reducir los riesgos de

auditoria a un nivel aceptablemente bajo.

El memorando de la planificaciéon de auditoria es el documento en el cual queda
establecido el proceso de planeacion resumiendo todas las consideraciones de
auditoria importantes, asimismo, es preparado por o bajo la supervisién del socio o

gerente de la empresa.

Este memorando sirve para asegurar el trabajo de auditoria experimentado,
reflejar los criterios de los responsables de su preparacion, documentar el proceso
de planificacion, reducir las posibilidades de cualquier mal entendido y facilita la

planificacion de auditorias subsecuentes.

2.10.2 Ejecucion del trabajo
Es el examen y evaluacién de la informacion por parte de auditoria interna, que
consiste en obtener, analizar, interpretar y documentar dicha informaciéon que
respalde los resultados de la auditoria.
Este proceso viene a ser el centro de lo que es el trabajo de auditoria, donde se
realizan todas las pruebas y se utilizan todas las técnicas y procedimientos para
encontrar las evidencias de auditoria que sustentaran el informe de auditoria.
Los elementos que el auditor interno deberad considerar para la ejecucion del
trabajo de auditoria son:

e Las pruebas de auditoria.

e Técnicas de muestreo.

¢ Evidencia de auditoria.

e Papeles de trabajo.

e Hallazgos de auditoria.
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Las pruebas de auditoria son técnicas y procedimientos que utiliza el auditor para
la obtencidon de evidencia comprobatoria, siendo estas: pruebas de control,

pruebas analiticas y pruebas sustantivas.

Las técnicas del muestreo se usan ante la imposibilidad de realizar un examen a la
totalidad de los datos. Por lo tanto esta técnica consiste en utilizar una porcion de
la poblacién o universo de datos. En esta técnica se emplea el muestreo

estadistico y no estadistico.

La evidencia de auditoria es cualquier informacién que utiliza el auditor interno
para determinar si la informacién cuantitativa o cualitativa que se esta auditando
se presenta de acuerdo al criterio establecido. Algo importante es que la evidencia
para que tenga valor de prueba debe ser suficiente, competente y pertinente. Los

tipos de evidencia pueden ser: evidencia fisica, documental, testimonial y analitica.

Los papeles de trabajo son la principal evidencia de la tarea de auditoria realizada
y de las conclusiones alcanzadas que se reportan en el informe, ademas son
utilizados para registrar el conocimiento de la entidad y su sistema de control
interno, documentar la estrategia de la auditoria, documentar la evaluacion
detallada de las revisiones de transacciones y de diferentes pruebas aplicadas,
documentar los procedimientos de las pruebas aplicadas a la organizacion,
documentar que el trabajo fue supervisado y revisado y registrar las
recomendaciones para el mejoramiento de los controles observados durante la

auditoria.

Los hallazgos en una auditoria son las diferencias significativas encontradas en el
trabajo de auditoria con relacién a lo normado o presentado por la organizacion.
Los hallazgos deben contener los siguientes atributos: condicion, criterio, causa y

efecto.
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Normalmente las diferencias significativas encontradas se pueden considerar
como hallazgos por el grado de materialidad, sin embargo es necesario que se

den a conocer a la alta direccion todas las diferencias, aun no sean significativas.

2.10.3 Comunicacion de resultados
“El informe, al finalizar el examen, el auditor debe materializar el desarrollo de su
trabajo en un informe de auditoria, lo cual se debe formular dando cumplimiento a

los procedimientos y objetivos establecidos”. (3:145)

Con el objetivo de informar a la direcciéon o gerencia general, los auditores internos
deben de comunicar los resultados del trabajo de auditoria mediante un informe, el
cual debe sustentar el cumplimiento de los procedimientos y objetivos de auditoria.
No obstante lo anterior las conclusiones y recomendaciones deben ser discutidos

con la administracion antes de emitir el informe final.

El informe final debe contener el alcance, los objetivos, las conclusiones y
recomendaciones, como el detalle de los hallazgos encontrados, asimismo,
debera ser elaborado por el auditor interno de forma sencilla y clara, ser

constructivo y oportuno.

2.10.4 Seguimiento

Debe efectuarse, para asegurarse de que las medidas correctivas sugeridas sobre
los hallazgos reportados han sido tomadas en cuenta y si dichas medidas logran
los resultados esperados, o si la gerencia o la junta directiva asumieron la

responsabilidad de no aplicarlas a los hallazgos reportados.

2.11 Ventajas que ofrece la auditoria interna

La auditoria interna evalia el ambiente ético y la eficiencia y eficacia de las

operaciones, y sirve como punto de seguridad de la organizacién para el
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cumplimiento de reglas, regulaciones y mejores practicas. En consecuencia,

aquellas empresas que no cuentan con una funcién de auditoria interna estan

dejando de obtener valiosos beneficios que aportan los auditores internos

profesionales, ademas, corren el riesgo de confiar en la gerencia, que pueden no

estar en la mejor posicion para ofrecer opiniones competentes, independientes y

objetivas sobre controles internos.

Entre las ventajas mas relevantes podemos mencionar las siguientes:

a)

b)

Ser una ayuda primordial a la direccion y evaluar de forma relativamente
independiente de los sistemas de organizaciéon y de administracion.
Facilitar una evaluacion general y objetiva de los problemas de la empresa,
que generalmente se interpretan de una manera parcial por los
departamentos afectados.

Poner a disposicién de la direccion un profundo conocimiento de las
operaciones de la empresa, proporcionado por el trabajo de verificacion de
los datos contables y financieros.

Incrementa el nivel de compresién y promueve la mejora continua de los
procesos de la empresa.

Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente a

terceros.
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CAPITULO Il
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

3.1 Definicion

“El manual nacié de la practica principalmente para asentar por escrito todas las
instrucciones, indicaciones y recomendaciones de caracter permanente que se
consideran necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, eliminando los
inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las cosas a la memoria, el

criterio o al buen juicio personal”. (2:171)

Dado lo anterior, el manual es un instrumento practico que contiene informacion
relevante respecto a instrucciones, indicaciones y recomendaciones, sin embargo
también es un documento que puede contener informacién de puestos y funciones

propias del personal del area de auditoria.

“El manual es un documento por medio del cual, se establecen y definen con
precision, tanto la organizacién del departamento de auditoria interna, las
responsabilidades de cada integrante asi como los estandares de trabajo en el

desarrollo de sus actividades” (22:4)

A demas de establecer puestos y funciones en el manual para el personal de
auditoria, se establece que el manual puede incluir informacion como nivel
jerarquico, relaciones de coordinacion, nivel y competencia requeridos, ademas de
organigramas que describen en forma grafica la estructura organizacional y los

estandares aplicables al trabajo de auditoria, entre otros.

Si las empresas carecen de una herramienta técnica como un manual, en la cual

se agrupen todas las acciones o funciones que debe desarrollar, o la manera en



que debe realizarlas, esta eficiencia hace que el riesgo de brindar los bienes y los

servicios a los empleados de forma ineficiente se incremente determinantemente.

Dentro de los problemas que esta situacion puede provocar se pueden mencionar
los siguientes: que la forma en la cual se ejecutan las actividades sea producto de
la costumbre, la tradicién o la ocurrencia; que no exista un mecanismo para
transmitir el conocimiento de un empleado a otro, teniendo entonces que dedicar
largas horas al entrenamiento de nuevos empleados, ya que estos no cuentan con
una herramienta practica que le muestre los pasos basicos para desempefiar sus
labores; que no existan elementos basicos, para medir el desempefio, ya que al no
estar normadas la formas correctas de realizar las tareas, no es posible sefalar

objetivamente los defectos en la ejecucion de las mismas, entre otros.

El disefio de un manual de puestos y funciones puede solucionar los problemas de
la empresa tales como la falta de comunicacion adecuada en las diferentes areas,
ya que permite registrar y transmitir de forma ordenada la informacion de una
organizacién y servir como medio de comunicacién y coordinacidn entre los

empleados de la misma.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las empresas
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son
fundamentalmente un instrumento de comunicacién. El principal propésito de los
manuales es el de instruir al personal a cerca de aspectos como: funciones,
relaciones, procedimientos, politicas, objetivos y normas para lograr una mayor

eficiencia en el trabajo.

3.1.1 Clasificacion de los manuales
Los manuales pueden ser elaborados para toda la organizacién, un area, una
direccion, un departamento, o una unidad, segun los requerimientos de estas

unidades organizacionales.
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Se pueden clasificar en diferentes tipos, segun la informacién que sea requerida,

el propdsito y la necesidad que presente la organizacion.

“Los manuales se pueden clasificar en diferentes formas, nombres diversos y otros

criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

a. Por su contenido
Se refiere al contenido y se desprende de la propia definicion del manual que se
ha dado.
e Organizacién de la empresa.
¢ Politica de la empresa.
e Procedimientos de la empresa.
e Contenido multiple que trate dos o0 mas temas, por ejemplo.
- Manuales de puestos (precisa labores, procedimientos y rutinas de un
puesto).
- Manuales de técnicas (trata acerca de los principios y técnicas de una
actividad determinada, como un manual de técnicas de sistemas y
procedimientos).

- Manuales de funciones.

b. Por su funcion especifica

Al area de actividad de que trata el manual como:

e Ventas.

e Compras.
e Finanzas.
e Personal.

o Créditos y cobranzas.
e Otras funciones.

* Generales, que se ocupen de dos o mas de estas areas”. (22:245-246)
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3.2 Importancia

“La importancia de este tipo de manual depende del crecimiento de una
organizacion, conforme ésta crece aumenta la necesidad de disponer de

manuales para seguir operando de manera efectiva” (23:143)

La importancia del manual de puestos y funciones radica en que es un
instrumento que apoya el funcionamiento del departamento de auditoria interna,
orientado a su personal en el cumplimiento consistente de las politicas, normas y
procedimientos, asi como, a la comprensién de sus funciones y responsabilidades

en una empresa comercializadora de productos lacteos.

A continuacion se detallan los objetivos del manual de puestos y funciones:

a) Describir con claridad todas las actividades del departamento de auditoria
interna y distribuir las responsabilidades compartidas.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, logrando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones en funciones y detectar
omisiones.

¢) Propiciar la uniformidad en el trabajo.

d) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer cada responsable.

e) Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporacion al departamento de auditoria
interna.

f) Precisar las funciones y relaciones de los usuarios del departamento,
estableciendo las lineas de autoridad en sus distintos niveles.

g) Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que los usuarios
tengan una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

h) Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas.
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i) Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y
capacitacién del personal.

J) Mejorar la funcionalidad de las actividades del departamento de auditoria
interna.

k) Sirve como medio de integracién y orientacidon al personal de nuevo

ingreso, facilitando su incorporacién al puesto asignado.
3.3 Propésito

“Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento. Se puede
comprobar esto si consideramos que, aun siendo unos simples puntos de llegada,
los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato
organizacional, es decir, son la manifestacién concreta de una mentalidad directiva
orientada hacia la relacion sistematica de las diversas funciones y actividades”.
(23:55)

El manual de puestos y funciones se prepara con el proposito de delimitar las
responsabilidades y las funciones del personal de auditoria. En este manual se
agrupan todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y operacion del
departamento de auditoria interna y documenta los conocimientos y experiencia
del departamento, para hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de

cumplir adecuadamente su misién.

Este manual también documenta informaciéon ordenada y especifica sobre la
ubicacién, descripcion de funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y
caracteristicas necesarias para que cada puesto dentro de la organizacién sea
desempefiado de la mejor forma. Este tipo de manual es un instrumento técnico
de trabajo, el cual se utiliza cominmente en las empresas con el fin de mejorar la

gestion de la administracion de recursos humanos.
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Entre los propésitos que persigue el manual de puestos y funciones estan:

a) Servir de guia para controlar y coordinar los puestos y la diversidad de
funciones, responsabilidades y actividades a cargo del personal del
departamento de auditoria interna.

b) Ser un documento flexible y dinamico que se adapte al desarrollo del
departamento, que permita modificaciones de acuerdo a las necesidades.

c) Servir como instrumento administrativo o fuente de consulta, para orientar
al personal del departamento de auditoria interna en sus funciones o
actividades.

d) Ahorrar tiempo al facilitar la coordinacion, supervision y comunicacion entre
el personal del departamento.

e) Determinar por escrito los puestos y funciones basicas y los requisitos
minimos de cada cargo, asi como las normas, instrucciones de una forma
clara, concreta, precisa, y comprensible que facilite lograr procesos
homogéneos y sistematicos.

f) Facilitar el reclutamiento, selecciéon e integracién del personal, que logre
realizar las actividades en menor tiempo y a un mejor costo.

g) Ayudar a lograr la eficiencia en el aprovechamiento de los recursos, al
identificar claramente las responsabilidades, funciones y atribuciones de
cada miembro del departamento.

h) Reducir al minimo la duplicidad de responsabilidades.

i) Lograr que el empleado este consciente de sus actividades laborales y las
desempefie con amplio conocimiento y preparacién académica para el buen

desempefio de su puesto.

Los usos y aplicaciones frecuentes del manual de puestos y funciones son:
» Proveer informacion para la elaboracion de anuncios, la demarcaciéon de
mano de obra, dénde se debe reclutar con base para el reclutamiento

personal.
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Determinacioén ideal del perfil del ocupante del cargo, a través del cual se
aplicara la seleccion adecuada del test, como base para la seleccion del
personal.

Suministro de material necesario para el entrenamiento del personal.
Determinacion, mediante la evaluacién y clasificacion de cargos, de los
rangos salariales, de acuerdo con la posicién relativa de los cargos dentro
de la organizacion y del nivel de salarios en el mercado de trabajo, como
base para la administracion de salarios.

Estimulo de la motivacién del personal para facilitar la evaluacion del mérito
funcional y la promocién.

Guia para la supervision en el trabajo con sus subordinados y guia para el

empleado en el desempefio de sus funciones.

3.4 Metodologia para elaborar un manual de puestos y funciones

“La metodologia de elaboracién de un manual de puestos y funciones puede

constituirse tomando en cuenta las siguientes fases:

a.

@ ™9 oo T

Proceso de planificacién.
Recopilacion de informacion.
Procesamiento de informacion.
Redaccioén.

Integracion del proyecto preliminar.
Elaboracion de graficos.

Revision y correccién.

Aprobacion.

Distribucion, control y actualizacién.” (23:114-116)

3.4.1 Proceso de planificacion

La primera fase para la elaboraciéon de un manual es la de planificacién, misma

que es indispensable para garantizar la calidad en la elaboracion de los manuales,

para precisar los pasos que se deben seguir y en qué orden, especificando los
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instrumentos y personal necesario para su elaboracién, mediante el conocimiento
de los objetivos que se quieren alcanzar y la situacién real de la empresa, area o
departamento en cuanto a personal, actividades, grado de organizacion, entre

otros.

El conocimiento previo de las condiciones actuales de la empresa o area, permitira
desarrollar un plan de trabajo adecuado y acorde a la situacion real, continuando
con la planificacion que sera elaborar el programa de trabajo, en el que se realizan

las estimaciones en tiempo de cada una de las actividades.

El plan de trabajo permitira que cada una de las actividades necesarias para la
elaboracion de un manual, se realice en tiempo y forma. Dado lo anterior, es
preciso reunir informacién y analizarla con la finalidad de conocer la estructura
organica y funcional, los antecedentes y las atribuciones de la empresa o area

especifica, para finalmente integrar un manual.

Una vez obtenida la informacién y documentos necesarios, se procederd a su
analisis, identificando y ubicando las funciones, actividades y estructura de la

empresa o area.

El plan de trabajo puede utilizarse cuando sea necesaria la grafica de Gantt, en la
que se especificaran las actividades a realizar y se estimara el tiempo que se
llevara en cada una de ellas (dias, semanas, meses), asi como el tiempo total para

la elaboracién del manual.

Es importante tomar en cuenta que para este trabajo y en la planificacion se debe
contemplar una persona responsable de supervisar la elaboracién del manual.
Esta persona sera encargada de recopilar a nivel general, redactar y revisar la

informacion de la empresa o area especifica, también tendra a cargo revisar el

45



contenido del manual, el formato de presentacion de la informacion, la redaccion,

los graficos, asi como la impresion.

3.4.2 Recopilacion de informacion
La informacién que se debe de recopilar en la empresa o area especifica sera
documental y de campo. La primera permitird conocer la situacion de las areas de

la empresa y puede comprender el andlisis de los siguientes documentos:

* Leyes, reglamentos, circulares, normas, politicas y demas documentos, en
los que establezca la creacion o modificacion del area o departamento, asi
funciones y atribuciones.

* Archivos documentales el departamento o area.

* Formatos utilizados en los procesos mas importantes.

= |Los manuales existentes.

Los documentos anteriores, permitiran conocer el marco de la empresa o area
especifica, el objetivo general, origen y antecedentes importantes y relevantes, los

reportes que se generan, la estructura organica formal, atribuciones, entre otros.

La investigacion de campo, se refiere a la investigacion y obtencion de informacién
en forma directa sobre las actividades que se realizan en la empresa, area o
departamento, que puede ser a través de:

» Entrevistas.

* Aplicacidon de cuestionarios.

=  QObservacion.

Las técnicas anteriores, permitirdn al analista, tener un panorama especifico
respecto a los objetivos de la empresa o area especifica, la estructura organica
funcional, funciones y actividades actuales, los programas y/o proyectos que se

realizan o se llevan a cabo.
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La entrevista es una de las técnicas mas usuales de investigacion, que le permite
al analista interactuar con el personal de la empresa o area especifica. Su
finalidad es obtener informacién de forma oral, sobre el objeto de estudio, describir
con objetividad procedimientos o actividades, interpretar y ampliar la informacion

recabada, asi como plantear soluciones a posibles problemas.

Previo a la entrevista, se debera de elaborar una guia con los puntos mas
importantes a tratar, se puede también elaborar una serie de preguntas lo que
facilitard la obtencion de la informacion requerida. Se deben definir los propésitos
de la misma, las personas a quienes va dirigida, asi mismo, se debera concertar la

cita con anticipacion.

El cuestionario, es un instrumento que permite la obtencidon de informacion
mediante la aplicacion de cuestionarios escritos, previamente elaborados, que
deberan ser contestados por el personal de la empresa, area o departamento en la

que se esta realizando la investigacion para elaborar un manual.

Finalmente al analista complementara la informaciéon que obtenga mediante la
aplicacién de entrevistas y cuestionarios por medio de la observacién, lo que
permitira aclarar dudas, detectar las actividades especificas de cada persona, los

pasos que siguen para analizarlas y quienes intervienen en ellas.

3.4.3 Procesamiento de informacidn

Después de reunir la informacion requerida, esta se debe organizar en forma
l6gica para proceder a la elaboracién de un proyecto del manual. El primer paso
que se recomienda realizar es la clasificacion, andlisis y depuracion de la
informacién, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que se
incluira en el manual. El andlisis comprende las actividades de revisién,
identificacion, o ubicacién de los aspectos funcionales y estructurales en la

empresa, area o departamento bajo andlisis.
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Para realizar el andlisis de la informacién, es importante formular los siguientes
cuestionarios.

» Son necesarias esas actividades?

» Cual es el propésito de cada actividad?

* Que actividades se realizan?

* Lugar en donde se realizan?

» Para que se realizan?

» Como se realiza?

* Frecuencia con que se realiza?

* Medios que se utilizan para realizarla?

» Quien las realiza?

* Quienes intervienen?

* En qué orden se realizan?

= Como deberia hacerse?

* Podrian modificarse o simplificarse?

La finalidad de los cuestionarios anteriores, es ubicar las actividades principales y
secundarias que se llevan a cabo en la empresa o area especifica, asi como poder
eliminar aquellos pasos innecesarios dentro de las actividades que ser realizan,

con el fin de ordenarlos y simplificarlos.

Se deberan identificar y clasificar las funciones que se realizan en los diferentes
puestos para poder agruparlos con objetivos similares. Lo anterior, permitira
agrupar y reubicar funciones a los puestos correspondientes, eliminando la

duplicidad y sobrecarga de trabajo.

La ubicacion de funciones, permite la asignacién congruente de los puestos en la
empresa, area o departamento encargados de realizar diversas funciones

similares.

48



Después de realizar el analisis funcional, la clasificacion y ubicacion de funciones,
es importante evaluar si es necesario o0 no establecer un proceso de
reorganizacion o en su caso modificar la estructura organizacional formal o

funcional de la empresa o area especifica.

Del analisis que se realice, se determinara si en la empresa, area o departamento
actual continuara igual o si son necesarias modificaciones en la estructura
organizacional formal o funcional. Si existiera alguna modificaciéon en la estructura
organizacional, ésta debera ser autorizada por el ente correspondiente, tomando

en cuenta, siempre que no afecte el presupuesto del area o departamento.

3.4.4 Redaccion
Una vez analizada y depurada la informacion, se procedera a la redaccion en los

formatos preestablecidos para los manuales.

3.4.5 Integracion del proyecto preliminar
Para la integracion del manual, es indispensable uniformar los criterios tanto en
terminologia como en la presentacién de la informacién, con el propoésito de que

se mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

Asi mismo, es importante indicar las contradicciones a medida que se van
presentando, a fin de poder eliminarlas posteriormente; para ellos es necesario
realizar reuniones con los representantes de la empresa, area o departamento que

va a ser incluida en el manual.

3.4.6 Elaboracion de graficos

Los graficos que se emplearan en el manual son: organigramas, diagramas de
flujo, éstos ultimos se utilizaran en los manuales de procedimientos. Para su
elaboracion, se utilizaran las técnicas que se establecen en ésta metodologia,

uniformando su presentacion a fin de facilitar la comprension de los mismos.
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3.4.7 Revision y Correccion

Se debera coordinar los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven
a cabo las correcciones necesarias. Si se planea una adecuada revision, se
pueden evitar o llevar al minimo los problemas.

Una de las formas mas sencillas de reducir los problemas de revision, consiste en
reunirse anticipadamente con las personas que intervienen en la elaboracién del
manual y revisar el material conjuntamente. Después de realizar las correcciones,
se debera remitir al 4rea o departamento involucrado, un ejemplar del manual en

forma impresa.

3.4.8 Aprobacién

Una vez revisado y corregido el proyecto del manual, debera someterse a la
autorizacion de los entes correspondientes o de los titulares de la entidad o
dependencia de que se trate, con el propdsito de enviarlo para su aprobacién,

publicacion, reproduccién y posterior distribucion.

3.4.9 Distribucion, control y actualizacion

Se recomienda hacer un registro de las areas o unidades administrativas que
deben contar con un ejemplar del manual, con el propésito de proporcionales de
manera permanente la informacion necesaria para que el personal conozca y haga
uso del mismo y se realicen revisiones periddicas del manual y asi mantenerlos
actualizados. Considerando que se presentan cambios o modificaciones en el area
o departamento, debido a que adicionan actividades o se hacen mejoras en las
existentes, es que se debera reflejar inmediatamente en el manual, aunque sea

necesario volver a redactar o suplir parte o la totalidad del documento.

3.5 Formato o estructura de un manual
En la actualidad no existe una estructura unica, ni absoluta de un manual, por lo

regular varia de acuerdo con el tipo de manual o clase del departamento que lo

elabora.
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Pero lo mas importante es que la flexibilidad de los manuales permite usar

estructuras distintas y aunque estas varien, en su mayoria siempre buscan

alcanzar los mismos propositos.

Dentro de la estructura del manual de puestos y funciones debera contener al

menos la siguiente informacién basica:

a) Portada o caratula: en dicha seccion se debe incorporar lo siguiente:

Logotipo de la empresa.

Nombre de la entidad a que pertenece.
Nombre del departamento a que se refiere.
Titulo o extensién del manual.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revisiones, si fuere el caso.
Entidad o persona que lo elabord.

Cantidad y distribucién de ejemplares impresos.

b) Introduccién: corresponde a la explicacion del contenido del manual, en este

apartado se abordan aspectos relacionados con la forma en que esta

estructurado, objetivos y propédsitos del manual, su ambito de aplicacion,

periodicidad, y hasta las circunstancias que ameritan su actualizacion, en el

orden de mantener su vigencia.

c) Objetivos y alcance: es la intencion o proposito que tiene el departamento de

auditoria interna al elaborar el manual. En el alcance se indican las unidades

administrativas en las que aplican las disposiciones contenidas del documento.

d) Estructura organizacional: en este apartado se refiere a la descripcion

jerarquica de la empresa. La descripcion de la estructura organica debe
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f)

g)

coincidir con su representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente
a la denominacién de las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico.
Se debera representar en primer lugar las areas sustantivas y posteriormente

las areas de apoyo.

Descripcion de puestos de trabajo: abarca informacién en relacion con:

e La identificacion del puesto de trabajo.

e Nombre del puesto.

e Unidad o departamento al que desempefia.

e Codificaciéon de puesto.

e Descripcion genérica.

o Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto.

e Periodicidad de cada una de esas funciones (diaria, semanal, quincenal,
mensual).

e Requisitos del ocupante del puesto o perfil del ocupante, tales como nivel
académico, habilidades y destrezas, conocimientos técnicos o especificos,

y requisitos legales.

Descripcion basica del puesto: el formato se encabeza describiendo el
nombre del puesto, ubicacion de la unidad a la que pertenece, la indicacion de
quien es el superior inmediato y si posee alguna responsabilidad sobre otros

funcionarios.

Objetivo estratégico del puesto: se refiere a la actividad genérica que define
el grupo de funciones, actividades y responsabilidades, por las cuales se hace
necesario la existencia de un cargo en la estructura de la empresa o

departamento.
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h)

i)

k)

Relaciones del puesto: se agrega como referencia la ubicacion de un puesto
en la estructura organizacional, para determinar con que otros funcionarios o

unidades administrativas debe dar cumplimento a sus funciones.

Funciones generales y especificas: en este apartado se debe incluir
brevemente cada una de las funciones y responsabilidades basicas, que

describan adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Perfil de puesto: en este punto debe hacer referencia a las caracteristicas
esenciales que debe cumplir un empleado para desemperfiar el puesto de

manera eficiente.

Firmas de autorizacion: es este apartado se indica el nombre, cargo y firma
de los titulares o responsables de la empresa que autorizan el manual, asi

como de los responsables que lo elaboran y revisan.

3.6 Ventajas de un manual

e Es una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales del
departamento de auditoria interna.

e Aumenta la eficiencia en la realizacién de las actividades.

e Posibilita una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, le
brinda un mejor seguimiento por parte del supervisor.

e Al estar claramente establecido por escrito, existe una mayor predisposicion
por parte del personal al asumir una tarea con mas responsabilidad.

e Se fija una meta de operaciones satisfactoria y cada empleado puede
comparar su actuacion con los requisitos del puesto.

e Con frecuencia se puede descubrir que hay actividades superpuestas y se
eliminan las duplicidades.

e Sirve de base para el adiestramiento.
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3.7 Desventajas

e Su mala preparacion puede traer serios inconvenientes en el normal
desenvolvimiento de las tareas que se realizan en la empresa o
departamento.

e Sino se actualiza permanentemente, pierde su vigencia con rapidez.

e Una redaccién deficiente puede hacer dificultoso su uso.

e Son dificiles de mantener al dia, las variaciones en la empresa o
departamento crean problema.

e Muchas empresas consideran que el departamento de auditoria interna es
demasiado pequefio para necesitar un manual que describa actividades o
asuntos que son conocidos por sus integrantes.

e Existe una tendencia a desalentar la creatividad e iniciativa del personal del
departamento.

e La falta de una divulgacién adecuada y de un apoyo por parte de la
gerencia o del auditor interno, provoca la no utilizacion de éste importante
instrumento administrativo.

e Puede darse el caso que no se encuentra a disposicion del personal
interesado, es por eso que en algunas empresas aunque existe un manual

de puestos y funciones, muy pocas personas o casi nadie los utiliza.
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CAPITULO IV
DISENO DE UN MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE UN
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA, EN UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS LACTEOS (CASO PRACTICO).

4.1 Antecedentes

Segun escritura constitutiva No. 45 de fecha 21 de marzo de 1988, inicia la
empresa Cremeria San Antonio, S.A. bajo la direccién de su creador y propietario
actual, esta empresa inicio sus operaciones en la venta de productos lacteos, los
cuales eran elaborados y distribuidos por el mismo propietario. EI mismo consiguio
una apertura favorable para la comercializacion de sus productos, en donde tuvo a
bien concentrarse en la elaboracion para garantizar que los productos terminados

llegaran al consumidor final con la mejor calidad.

El pequefio negocio se encontraba ubicado en mercado la Asuncién zona 12, con
el transcurrir del tiempo fue creciendo, lo que inspiro al propietario a comprar los
implementos necesarios para iniciar la produccion en serie, diversificando asi su
linea de productos. La satisfaccion de los clientes fue inmediata y la calidad de los
productos contribuy6 a la construccion y buena reputacion de la marca. Cremeria
San Antonio, S.A. se convirti en productor exitoso debido a su mayor
participacion de mercado, pudiendo llevar a miles de hogares sus productos, que

eran tan aceptados por las familias guatemaltecas.

Los productos que actualmente produce la empresa son: crema especial, crema
comercial, crema chantilli, queso fresco, queso de capas, queso duro tipo
“taxisco”, queso procesado, queso crema, queso de pita, requeson, quesillo,

gueso mozarella, dulce de leche, entre otros.

Para la distribucion de sus productos la empresa cuenta con diferentes canales de

distribucién o comercializacion, siendo estas:
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Clientes mayoristas.

Clientes minoristas.

Clientes del interior (ventas a departamentos).

Otros clientes (ventas al consumidor final).

A la fecha, en la empresa laboran 120 empleados ubicados en las oficinas

centrales, zona 12 y distribuidos en los puntos de ventas en los departamentos.

A continuacion se presenta como estd estructurada organizacionalmente la

empresa:
Figura No. 1
Organigrama Empresa Cremeria San Antonio, S.A
Consejo General de
Accionistas
I
Junta Directiva
Auditorinterno ——————— ... .. i, Auditoria Externa
[ I I ]
Asistente Asistente Asistente Asistente
Gerente General
Gerencia Gerencia Gerencia G. Recursos
Financiera Ventas Compras Humanos
e 5 Lo
epto’ Depto. De Depto. De Nominas
Tesoreria Ventas Compras
Depto. De Transporte y Selecciony
Contabilidad logistica Capacitacién

Fuente: Proporcionado por el cliente
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Dentro de sus objetivos estan:
e Ser una marca lider en el mercado.
e Incrementar la productividad y las ventas.
e Obtener un mayor alcance a nivel nacional.
e Expandirnos a nivel internacional.
e Ser una marca que los consumidores reconozcan por su variedad de

productos.

El perfil tributario obedecer al Registro Tributario Unificado, lo cual la empresa esta
afecta al pago del Impuesto al Valor Agregado en el régimen general, el Impuesto
Sobre la Renta de régimen sobre utilidades de actividades lucrativas, Impuesto

Sobre Circulacién de Vehiculos y al Impuesto de Solidaridad, entre otros.

4.1.1 Auditoria interna

Perfiles del personal de auditoria
El auditor interno, acredita el titulo de Contador Publico y Auditor en el grado
academico de Licenciado. Los asistentes de auditoria estan cursando el onceavo,

noveno y octavo semestre de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Autoridad y Jerarquia
El auditor interno tiene autoridad directa e inmediata sobre el personal de auditoria

a su cargo, este reporta a la Junta Directiva y al Consejo General de Accionistas.

Los asistente de auditoria, actualmente no tienen ninguna autoridad sobre el

personal, ellos reportan directamente al auditor interno.

Comunicacion y relacion
El auditor interno y los asistentes de auditoria tienen comunicacion con todo el

personal de la empresa Cremeria San Antonio, S.A.
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Estatutos y Cédigo de Etica

La actividad de auditoria interna estd enmarcada dentro de lo establecido por el
Estatuto de auditoria y el Cédigo de Etica. El Estatuto de auditoria describe el
alcance, objetividad e independencia con que deben actuar los miembros del
departamento de auditoria interna, ademas las responsabilidades que deben de
llevar a cabo en la empresa. El Cédigo de Etica, define los fundamentos de

comportamiento ético que han de aplicarse.

Politicas de auditoria interna
Las politicas mas importantes utilizadas en el departamento de auditoria interna
son:
* Restriccién al acceso de la informacion.
* Plan anual de trabajo de auditoria.
= Planificacién.
=  Control interno.
* Papeles de trabajo.
* Evidencia de auditoria.
» Emisién de informes.
» Comunicacién de resultados.

* Seguimiento.

Plan de trabajo

Anualmente el auditor interno disefia un plan de trabajo basado en riesgos que es
sometido a la Junta Directiva para su aprobacion. El plan de trabajo contempla
disefio de pruebas sustantivas y de cumplimiento, las cuales se van practicando

conforme se ejecuta el plan de auditoria.

Programas de auditoria
Los programas de auditoria son el resultado de la planificacién. Los programas de

auditoria se encuentran relacionados con los objetivos de cada auditoria y que
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acuerdo a los procedimientos que establezca el auditor interno, son fundamentales

para ejecutar las evaluaciones y lograr obtener las evidencias suficientes y

competentes.

Proceso ejecucion de auditorias

El proceso de ejecucién de las auditorias es realizado por los miembros del

departamento de auditoria y dirigido por el auditor interno. A continuacion la

secuencia mas relevante de dicho proceso:

Conocimiento general del area, unidad o proceso a auditar.

Elaboracion de un entendimiento general del area a auditar.

Planificacion de auditoria, que incluye determinacion de objetivos, alcance y
procedimientos a seguir.

Ejecucion de auditoria; elaboracién de papeles de trabajo y sus respectivos
hallazgos y recomendaciones.

Comunicacion de resultados; elaboracion del borrador de informe y el
informe final.

Seguimiento; indica el seguimiento a las observaciones y recomendaciones

detallas en los informes emitidos a la administracion.

Reportes generados y documentacion

Los reportes generados usualmente por los auditores en el proceso de evaluacion

o realizacién de auditoria son los siguientes:

Requerimientos de informacion.

Entendimientos del area a auditar.

Planificacion.

Programas de auditoria.

Papeles de trabajo.

Reportes control de evidencias y hallazgos de auditoria.
Informes.

Control de seguimientos.
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* Otros documentos necesarios que conservan el proceso de las auditorias.

Puestos y funciones de auditoria

En la actualidad no hay ni un documento que contenga la descripcién de los
puestos y las funciones asignadas al personal de auditoria, las funciones
ejecutadas en el departamento es bajo la instruccion del auditor interno, tomando
en cuenta el plan de trabajo de auditoria y los procedimientos que se establezcan

antes de ejecutar en cada auditoria.
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4.2Carta de solicitud de servicios profesionales de un Contador Publico y
Auditor

GSA Cremeria San Antonlo, S.A.

Guatemaia CA Guatemala, C.A.
Guatemala 26 de mayo de 2017

Licenciado

Carlos Hernandez
U&M Asociados, S. A.
Presente

Estimado Licenciado Hernandez

Por este medio se formaliza la solitud de los servicios profesionales como
Contador Publico y Auditor para realizar el disefio de un manual de puestos y
funciones para el departamento de auditoria interna en nuestra empresa.

El manual de puestos y funciones es un documento util que contribuye al
fortalecimiento del desempefio de las actividades del personal del area de
auditoria interna, en ese sentido agradeceremos se tome en cuenta esta solicitud
ya que sera de gran apoyo para nuestra organizacion.

Sin mas sobre el particular

Atentamente,

Presidente de Junta Directiva
Cremeria San Antonio, S.A.

Avenida Carolina II, Colonia La Amistad, zona 17 Guatemala. PBX: 2413-9700. csanantonio@gmail.com
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4.3Propuesta de servicios profesionales del Contador Publico y Auditor

U&M Asociados, S.A.

Auditores y Consultores

- 6rgm§ria San Antonio, S.A.

de Servicios Profesionales

Guatemala, 2017
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Guatemala 30 de mayo de 2017

Senrores Junta Directiva
Cremeria San Antonio, S.A.
Presente

Estimados sefores:

A continuaciéon encontrara nuestra propuesta de servicios y honorarios, para
realizar el disefio de un manual de puestos y funciones del departamento de
auditoria interna, en la empresa Cremeria San Antonio, S.A.

a. Nuestra firma: U&M Asociados, S.A. es una firma de Contadores Publicos y
Auditores fundado en 2001 que operan en nuestro pais brindando servicios de
auditoria externa, consultoria administrativa, tributaria y legal entre otros. Es
una red con fuerte enfoque a los negocios, establecida en 107 centros de
negocios en todo el pais. U&M ha expandido su representacion en un 71%
desde 2006.

Nuestra firma se encuentra en la zona 17, edificio la Aurora nivel 5 oficina 203,
de esta ciudad capital, contamos con personal profesional, con experiencia en
auditoria, administracion, impuestos, contabilidad y finanzas, para el desarrollo
de nuestros servicios profesionales.

Los socios han sido gerentes, asesores de juntas directivas e implementadores
de tecnologia de punta, con soélida base metodolégica para enfocarse en
proyectos rapidos y de alto impacto. Ademas, han sido catedraticos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Francisco Marroquin, Rafael
Landivar.

b. Nuestro compromiso con la calidad: calidad es uno de nuestros valores mas
importantes, ya que intentamos alcanzar esto en todo lo que hacemos. Nuestra
firma ha firmado una carta de calidad comprometiéndose con la adopcion vy el
cumplimento de los objetivos de rendimiento y servicios considerados
esenciales para entregar esta promesa de calidad a los clientes.

Nos enfocamos en la calidad a través de:

Liderazgo.

Procedimientos aceptados por el cliente.

Cumplimiento de las obligaciones éticas de los contadores profesionales.

Politicas y procedimientos adecuados en nuestros recursos humanos,

tales como educacién y entrenamiento.

e Procedimientos de control de calidad de acuerdo a nuestros reconocidos
estandares internacionales.
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Objetivos del trabajo: nuestros objetivos basicamente consisten en lo
siguiente:

» Objetivo general: nuestro objetivo es disefiar un manual de puestos y
funciones para el departamento de auditoria interna que contenga
lineamientos de control establecidos para la adecuada actuacion del
personal de auditoria interna.

> Objetivo especifico: brindar el suficiente apoyo al departamento de
auditoria interna, de acuerdo a nuestra evaluacion, definiendo los puestos e
identificando las funciones que deben ejecutarse por los miembros de la
auditoria.

. Alcance: nuestra propuesta de servicios abarca el disefio de un manual de
puestos y funciones para el departamento de auditoria interna en la empresa
Cremeria San Antonio, S.A. lo cual incluye la metodologia a utilizar en el
proceso de elaboracién.

Metodologia: consiste en realizar un diagnéstico al departamento de auditoria
interna, el cual incluye recopilar informacién de forma documental, que consiste
en conocer aspectos generales del area de auditoria, por otra parte el trabajo
de campo, que sera de investigar y obtener informacién de forma directa de las
actividades y funciones asignadas a los auditores internos.

La metodologia incluye realizar las siguientes fases:
* Proceso de planificacion.

* Recopilacién de informacion.

* Procesamiento de informacion.

* Redaccion.

* [Integracion de la informacion.

* Elaboracién de graficos.

* Revision y correccion.

* Distribucién, control y actualizacion.

Informe: una vez concluido el trabajo a realizarse se procedera a brindar el
resultado obtenido mediante un informe, que incluira criterio, causa, efecto,
comentarios y las recomendaciones pertinentes. La fecha de entrega del
informe se presentara en borrador el 21 de agosto y el informe final el 24 de
agosto de 2017.

Manual de puestos y funciones: una vez entregado el informe final, se
procedera a disefiar el manual de puestos y funciones para el departamento de
auditoria interna, el cual serd entregado el 04 de septiembre de 2017.
Cualquier cambio de las fechas propuestas de suscribira a la administracion.
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h. Personal asignado: nuestra firma asignaria el siguiente personal para el
proceso del disefio de un manual de puestos y funciones del departamento de
auditoria interna.

e Un socio de auditoria. encargado de la auditoria.

e Un gerente de auditoria. quien supervisa el desarrollo de la misma,
la informacién evaluada y los papeles de trabajo efectuados, asi
como presenta y analiza con los miembros de la administracion
involucrados, los problemas detectados.

e Un supervisor de auditoria. quien sostiene una relacion constante
con el equipo de trabajo, para supervisar el avance del proceso
realizado y verificar que los asistentes cumplan con lo planificado.

* Dos asistentes de auditoria. con la suficiente experiencia y
preparacion académica para evaluar lo asignado.

i. Honorarios: nuestros honorarios estan calculados con base al tiempo
planificado para llevar a cabo el trabajo de auditoria, este monto asciende a
treinta mil ciento sesenta y cinco quetzales (Q. 30,165.00) valor que incluye el
Impuesto al Valor Agregado, lo cuales serian facturados de la siguiente
manera: 60% al inicio del trabajo, 20% contra entrega del informe y 20% contra
entrega del manual de puestos y funciones.

j. Aprobacién de la propuesta: estamos en la disposicién de ampliar cualquier
concepto contemplado en nuestra propuesta, de ser aceptada nuestra
propuesta, se tiene previsto iniciar el trabajo de auditoria a partir del 18 de julio
de 2017. Agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales.

Atentamente,

Carlog Hernandez
Socig-Director
U&M Asociados, S.A.
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4.4Carta de aceptacion de los servicios profesionales del Contador Publico y
Auditor

as A Cremeria San Antonlo, S.A.

St quatemala, CLA.

Guatemala 12 de julio de 2017

Licenciado

Carlos Hernandez
U&M Asociados, S.A.
Presente

Estimado Licenciado Hernandez

Por medio de la presente, de acuerdo a la reunion de Junta Directiva de fecha 09
de junio del presente ario, donde se entré a considerar la propuesta aceptada, la
cual fue aprobada por unanimidad en dicha ocasion, por lo que rogamos se ponga
en contacto con nuestro personal para comenzar de inmediato la misma.

Sin otro en particular,

Atentamente,

Lic. Frg#tisco Sandoval
Presidente de Junta Directiva
Cremeria San Antonio, S.A.

8 avenida 19-80, Colonia La Amistad, zona 12 Guatemala. PBX: 2413-9700. csanantonio@gmail.com
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4.5Evaluacion situacion actual

4.5.1 Planificacion
PT No.. PG
es Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion | Auditor Fecha
il Planificacion General Preparo: JA 17-07-17
Reviso: CH 17-07-17
No Descripcion Referencia Auditor Horas
: P PT asignado | estimadas
Objetivo:
Evaluar al departamento de auditoria interna en relacion a la
estructura organizacional, antecedentes, actividades desarrolladas
en la empresa, identificacion del perfil de puestos y funciones
asignadas a los auditores internos, entre otros.
Actividades a realizarse:
1.|Revsion de la estructura organizacional del departamento de A1 LM 18
auditoria interna.
2.|Evaluacién de normas, politicas, procedimientos y demas B2 JA 22
regulaciones aplicables al departamento de auditoria interna.
3.|Evaluacién de reportes generados en el area de auditoria interna, C3 ER 32
formatos de trabajo, documentos de soporte, papeles de trabajo,
tipos de informes, entre otros.
4.|Elaboracion de cuestionarios dirigidos al personal de auditoria D4 LM 24
interna para la determinacion del perfil de puestos.
5.|Elaboracion de cuestionarios dirigidos al personal de auditoria ES ER 26
interna para la identificacion de las funciones actualmente
desarrolladas.
6.|Entrevistas al personal de auditoria sobre los reportes generados F6 ER 22
en auditoria, puestos, funciones, proceso de ejecucion de las
auditorias en la empresa, entre otros.
7.|Elaboracion de informe, con hallazgos o debilidades identificadas JA 32
y las recomendaciones respectivas.
8.|Disefio de un manual de puestos y funciones para el CH 64

departamento de auditoria interna.

Fecha de inicio: La evaluacion dara inicio a partir del 18-07-17.

Carlog Hernandez
Gerente General
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PT No.. N/A

QSA Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion | Auditor | Fecha
Guotemal CA Responsables ejecutores de la auditoria Preparo: JA  |17-07-17
Revisé: CH [17-07-17
No. Descripcion Puestos Referencia
Nombres
1|Oswaldo Alvarez Mejia Socio OA
2|Carlos Hernandez Linares Gerente G. CH
3|José Alvarez Mendoza Supenvisor JA
4|Luis Motta Enriquez Asistente 1 LM
5|Enrique Reyna Gonzales Asistente 2 ER

Carlos Hernandez
Gerente General
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4.5.2 Ejecucion

PT No.: N/A
GSA Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
i indice de papeles de trabajo Preparo: A 170717
Revisé: CH [17-07-17
Idenn:f:ramén Descripcién papel de trabajo No. paginas

PG Planificacién General. 68
P1 Programa de auditoria - organigrama y posicion de auditoria intema. 71
A1 Evaluacién del organigrama de auditoria. 72
P2 Programa de auditoria - normas, politicas, procedimientos de auditoria. 73
De B1/1 a B1/4 Evaluacion normas, politicas, procedimientos intemos. 74-17
P3 Programa de auditoria - documentos o reportes de auditoria intema. 78
De C1/1a C1/8 Revision de documentos y reportes generados en auditoria. 79-86
P4 Programa de auditoria - cuestionarios al personal de auditoria. 87
De D1/1a D1/6  Cuestionarios de evaluacion del perfil de puestos. 88-93
P5 Programa de auditoria - cuestionarios al personal de auditoria. 94
De E1/1 aE1/6 Cuestionarios de identificacion de funciones asignadas. 95-100
P6 Programa de auditoria - entrevistas al personal de auditoria. 101
De F1/1 aF1/3  Entrevistas al personal de auditoria intema amplitud de informacién evaluada.  102-104

fo N

Joge/ Alvarez

Supenisor Gerente General
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacion: Organigrama y posicion de auditoria interna
Periodo: Ao 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Guatemals CA.

Referencia

Auditor

‘ S Fech
No Descripcion PT asignado echa
Actividad No. 1 descrita en la planificacion:
Revision de la estructura organizacional del departamento de
auditoria interna.
Objetivo:
Evaluar la gréafica organizacional y ubicacién del departamento de
auditoria interna.
Procedimientos:
a.|Revision del organigrama actual del departamento de auditoria A LM 18-07-17
interna.
b.|Evaluacién ubicacion funcional y estructura del departamento de A LM 18-07-17
auditorfa interna.
c.|Evaluacion de niweles jerdrquicos, lineas de autoridad y A LM 18-07-17

responsabilidad segun la estructura organizacional.

o R,
Jose Alvarez Carlog Hernandez
Supenvsor Gerente General

71




PT No.: A4/
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién [Auditor| Fecha
Cédula narrativa Prepard: LM 18-07-17
Evaluacién organigrama de auditoria Reviso: JA 20-07-17

No. Descripcion
Ubicacién organizacional del area de auditoria interna:
Organigrama empresa Cremeria San Antonio, S.A.
Consejo General de
Accionistas
I
Junta Directiva
Auditor Interno ——m————————_ __........... ceeeeen Auditoria Externa
[ I I —
Asistente l Asistente l I Asistente | l Asistente I
Gerente General
Gerencia Gerencia Gerencia G. Recursos
Financiera Ventas Compras Humanos
Fuente: organigrama proporcionado por el cliente
Observaciones:
1.]El departamento de auditoria intema esta integrado por el auditor interno y cuatro asistentes
de auditoria.
2.]La actual ubicacion del area de auditoria se identifica en los primeros niveles de la
organizacion, lo que permite identificar que esta sujeto a un amplio margen de cobertura a
las distintas areas de la empresa.
3.|En la grafica organizacional del departamento de auditoria interna, las lineas jerarquicas de

los asistentes de auditoria, estan disefiados bajo la dependencia directa para reportar al
auditor interno, quién a su vez siguiendo las lineas de mando le comesponde reportar y
proveer informacion a la Junta Directiva o Consejo General de Accionistas, tomando en
cuenta que también informa a las gerencias administrativas, dado el trabajo de auditoria que
se efectue.

Nota: lo descrito anteriormente fue verificado por el auditor

Conclusién:

En este proceso no se hace mayor pronunciamiento sobre la estructura organizacional y
ubicacién del area de auditoria interna, sin embargo en las siguientes fases, como
complemento de la evaluacidon, se haran cuestionarios y entrevistas para confirmar si las
lineas jerarquicas son adecuadas respecto a la ejecucién de sus actividades, funciones,
compromiso y objetivos planteados.

Luis Motta
Asistente de auditoria




PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacion: Normas, politicas, procedimientos de auditoria
Periodo: Ao 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Guotemaia A

Referencia

No. Descripcion PT

Auditor
asignado

Fecha

Actividad No. 2 descrita en la planificacion:
Evaluacion de normas, politicas, procedimientos y demas
regulaciones aplicables al departamento de auditorfa interna.

Objetivo:
Identificar que normas, politicas, procedimientos y demas
regulaciones se aplican al trabajo de la auditoria interna.

Procedimientos:
a.|Verificacion de normas, politicas, procedimientos y demas B
regulaciones existentes aplicables a la ejecucion del trabajo de la
auditoria interna.

b.|Observacion y andlisis de documentos fisicos o impresos que B
contengan la descripcién de normas, politicas, procedimientos y
demas regulaciones aplicables al area de auditoria interna.

c.|Evaluacion del proceso de cumplimiento de normas, politica, B
procedimientos establecidos para la auditoria interna.

oo
Jose Alvarez Carlog Hernandez
Supenisor Gerente General

JA

JA

JA

20-07-17

20-07-17

20-07-17
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PT No.. B1/4
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion |Auditor| Fecha
GSA Cédula narrativa Preparé: JA | 20-07-17
st CA - Evaluacién normas, politicas, procedimientos Reviso: CH | 21-07-17
No. Descripcion

Las politicas identificadas en el area de auditoria interna son:

1.|Informacidn: la unidad de auditoria intera cuenta con su respectivo archivo de informacién,
relativo a papeles de trabajo, informacion general de la empresa y demas informacién
relacionada a la empresa y al departamento de auditoria.

2.|Plan anual: en diciembre de cada afio se presenta a la Junta Directiva para su aprobacion,
el plan anual de trabajo perteneciente al siguiente periodo fiscal.

3.|Planificacion de la auditoria: en cada actividad de revision por parte de la auditoria
intema se planifica para alcanzar los objetivos de forma eficiente, eficaz y oportuna, el
alcance y la profundidad de las pruebas.

4.|Control interno: el proceso de auditoria incluye el conocimiento del sistema de control
intemo y por ende la evaluacion posterior a su funcionamiento. Base para determinar las
areas o actividades que deben examinarse.

5.|Verificacion de cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables: al ejecutar el
proceso de auditoria, se evalta el cumplimiento de leyes y otras regulaciones afectas a la
empresa.

6.|Evidencia de auditoria: los auditores en la ejecucion de las auditorias deben obtener
evidencia suficiente, competente y oportuna, mediante la aplicacion de los procedimientos

de auditoria para sustentar las conclusiones y recomendaciones planteadas.

Nota: Las politicas fueron proporcionadas por el auditor.

Carlos Hernandez
Gerente General
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PT No.. B2/4
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion |Auditor| Fecha
QSA Cédula narrativa Preparo: JA | 20-07-17
cwends A Evaluacion normas, politicas, procedimientos Revisé: CH |21-07-17
No. Descripcion
7.|Informes: los asistentes de auditoria son los responsables de elaborar el informe de

10.

auditoria, resultado de las evaluaciones practicadas en las unidades de la empresa, lo cual
es puesto a disposicién del auditor interno para su revision y presentacion final a la Junta
Directiva y al Consejo General de Accionistas.

.|Ejecucién de la auditoria: todos los exdmenes de auditoria son ejecutados de acuerdo a

los procedimientos determinados en la planificacion por el auditor interno.

.|Papeles de trabajo: todo examen de auditoria debe contener sus respectivos papeles de

trabajo soportandolos de manera adecuada y oportuna.

Efectividad de la comunicacion: en el transcurso de las auditorias, los auditores internos
debe mantener constante comunicacién con las demés unidades de la empresa, dandoles
oportunidad para que presenten pruebas o evidencias documentadas e informacion verbal
pertinente.

Nota: Las politicas fueron proporcionadas por el auditor.

Carlos Hernandez
Gerente General
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PT No.. B3/4

Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion |Auditor| Fecha
as A Cédula narrativa Preparo: JA | 21-07-17
awienais ¢4 Evaluacion normas, politicas, procedimientos Reviso: CH | 24-07-17
No. Descripcion
De las normas identificadas se describen las siguientes:
1.|El marco técnico de referencia aplicable al trabajo de auditoria son:
a.|Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.
b.|Cédigo de Etica Profesional.
2.|A continuacién algunas normas basicas dentro del proceso de auditoria:
Normas personales:
El auditor debe:
a.|Poseer capacidad técnica y capacidad profesional adecuada.
b.|Observar diligencia profesional en la ejecucion del trabajo de auditoria y en la
elaboracion del informe.
c.|Observar conducta profesional
Normas de ejecucion del trabajo de auditoria:
El auditor debera:
a.|Conocer, evaluar y estudiar la estructura del control interno.
b.|Hacer una oportuna planeacion del trabajo.
c.|Delegar el trabajo y ejercer una adecuada supenision de los asistentes de auditoria.
d.|Obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente antes de emitir un juicio o

una opinion.

Nota: Lo anterior fue proporcionado por el auditor.

Carlos Hernandez
Gerente General
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PT No.. B4/4
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion |Auditor| Fecha
es A Cédula narrativa Prepard: JA | 21-07-17
cwensic ¢4 Evaluacion normas, politicas, procedimientos Reviso: CH | 24-07-17
No. Descripcion

Procedimientos de auditoria

Los procedimientos de auditoria son disefiados por el auditor interno al momento de ejecutar
las auditorias del plan anual de auditoria.

Nota: Lo anterior fue proporcionado por el auditor.

Conclusioén:

Se identificaron normas, politicas, procedimientos, aplicables al desarrollo del trabajo de la
auditoria interna, sin embargo, no todo lo descrito en las cédulas anteriores se encuentran
por escrito o en documento impreso, lo que dificulta exista un adecuado cumplimiento en la
aplicacion por los auditores intemos. En el caso de las Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, ésta no se ha puesto al total conocimiento de
los auditores, lo cual se expone a poco conocimiento y aplicacion.

Carlos Hemandez
Gerente General
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacion: Documentos o reportes de auditoria interna

Periodo: Ao 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Gugtemaia CA

Referencia

Auditor

s h
No. Descripcion PT asignado Fecha
Actividad No. 3 descrita en la planificacién:
Evaluacion de reportes generados en el area de auditoria interna,
formatos de trabajo, documentos de soporte, papeles de trabajo,
tipos de informes, entre otros.
Objetivo:
Verificar los diferentes documentos utilizados en las distintas
actiidades de auditoria y que son parte fundamental del proceso
de control interno.
Procedimientos:
a.|Revision de reportes generados en auditoria y la recurrencia de los C ER 25-07-17
mismos.
b.|Revision de formatos de trabajo, papeles de trabajo y demas C ER 25-07-17
documentos que son utilizados en la practica de las auditorias
internas.
c.|Conocimiento de tipos de informes emitidos dirigidos a la C ER 25-07-17
administracion.
d.|Evaluacion de otros documentos que se identifiquen en el proceso C ER 25-07-17

del desarrollo de las auditorias en la empresa.

LY S
Jose Alvarez Carlog Hernandez
Supenisor Gerente General
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PT No.: C1/8
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
as A Cédula narrativa Preparo: ER |25-07-17
Gutemsic CA - Revision documentos generados en auditoria Reviso: CH | 26-07-17
No. Descripcion

Dentro de los documentos y reportes mas usuales estan:

.|Plan de trabajo de auditoria.
.|Planeacion y programas de auditoria.
.|Formularios analisis de objetivos.

.|Entendimiento de auditoria (documento utilizado previo a la ejecucion de las

auditorias).

.|Requerimientos (documento donde se formaliza la solicitud de los documentos o

reportes, informacion o datos concernientes a la auditoria planificada).

.|Formato control de requerimientos (es un control que se utiliza para los documentos

que son recibidos segun los requerimientos remitidos a la administracion o unidades
de la empresa).

.|Papeles de trabajo y detalle de marcas de auditoria.

.|Informes de auditoria.

Nota: Informacién proporcionada por el auditor.

Enrique Reyna

Carlos Hemandez
Asistente Gerente General
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Cremeria San Antonio, S.A.
Cédula narrativa

Revision documentos generados en auditoria

PT No.: € 2/8

Descripcién |Auditor| Fecha
Preparo: ER | 25-07-17
Revis¢: CH | 26-07-17

No. Descripcién
a.|Plan anual de auditoria
Incluye el plan anual de las actividades generales a ejecutar y plan de evaluacién de
cumplimiento de politicas, procedimientos y otras actividades ejecutadas a la
administracion.
Enero Ingresos por ventas de Compras de materia prima,
producto terminado meteriales e insumos
Car -
Proveedores y cuentas por aja yb.ancos (a.rt':lue.os de caja Néminas (descuentos y
Febrero chica, conciliaciones X
pagar X retenciones)
bancarias)
Inventario repuestos de
Marzo . . . Cuentas por cobrar
vehiculos y maquinaria
Abril Ventas y facturacidén de Proceso compras de bienes y
producto terminado servicios .
Impuestos yretenciones por
Proceso devoluciéon de Proceso ordenes de compra pagar
Mayo . .. . - .
producto terminado (documentacidn y autorizacién)
Auditoria a las unidades de
Junio Inventario de producto Gastos honorarios servicios venta, en los departamentos
terminado profesionales (ventas, facturacién e
inventario).
Julio Ventas yfacturacién de Proveedores y cuentas por Contratos yobligaciones de la
producto terminado pagar empresa.
Agosto Préstamos por pagar Proceso de cierre contable
Septiembre Activos fijos (ad'rac'n?es, bajas Impuestos yretenciones por
ydepreciacidon) pagar
Proceso devolucién de Caja yb‘ancos (a.rc.|ue'os de caja Néminas (descuentos y
Octubre X chica, conciliaciones X
producto terminado . retenciones)
bancarias)
Auditoria puntos de venta, en
Noviembre Gastos ;.Ja.gados por Gastos de mant??lm;ento \ areas departamer.wfales
anticipado reparacion (ventas, facturacién e
inventario).
. Ventas yfacturacién de Inventario de producto Inventario de materiales y
Diciembre . X o
producto terminado terminado suministros
Nota: Informacion proporcionada por el auditor
.o ... f
Enriqu¢ Reyna Carlos Herandez
Asistente Gerente General
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PT No.. C3/8
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
es A Cédula narrativa Preparé: ER | 25-07-17
Gwiensia A RevisiGn documentos generados en auditoria Revisé: CH | 26-07-17
No. Descripcién

Cronograma evaluacion cumplin politic rocedimientos y otras actividades

Politicas | = Pr ntos __ Ovos
Politica proveedores de Inspeccién a

Enero materiales y vendedores en drea
suministros capitalina
Procedimiento ventas y Inventario de
Febrero .. .
facturacion combustible
<1 . Inventarios relampago
Marzo Cédigo de ética . g
producto terminado
R Procedimiento ordenes
Abril
de compras
e L. Inspeccidon a
Politica de seleccion y P ,
Mayo vendedores en area

contrataciéon RRHH
departamental

Procedimiento emisidn
Junio de cheques y
transferencias

Inventario de
combustible

Politica niveles de
Julio autorizacién ordenes
de compra

R Inspeccién a
Procedimiento cuentas .
Agosto vendedores en area

por pagar .
capitalina
Inventario de
combustible

Septiembre

Politica de compras de |Procedimiento gastos de

Octubre . . L
bienes yservicios mantenimiento

Inventarios relampago
Noviembre devoluciones de
producto terminado

Politicas de control Recepcién ydespacho Inventario de

Diciembre
interno de combustible combustible

Nota: Informacién proporcionada por el auditor

.7 == f
Enriqug Reyna Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PT No.. C4/8
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
es A Cédula narrativa Prepard: ER | 26-07-17
Guiemsic CA Revision documentos generados en auditoria Reviso: CH | 27-07-17
No. Descripcion

b.|Planificacién y programas de auditoria
A continuacién se muestra el modelo de la planificacién y el programa de auditoria definidos
en el departamento de auditoria interna.

CREMERIA SAN ANTONIO, S.A.
Auditoria Interna

PLAN GENERAL DE AUDITORIA

Aspectos generales:

Auditorresponsable:_ _ _
I. Intruccién y datos generales de la unidad

1. Objetivos de la Auditoria
a.
b.
C.

1. Alcance

[iv. Metodologia de revision ]

HWN R

V. Programa de trabajo general
No. Procedimiento ReferenciaPT | Hecho por

Nota: Informacién proporcionada por el auditor.

Enrique Reyna Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PT No.: €5/8
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
es A Cédula narrativa Prepard: ER | 26-07-17
Swoercts A Revision documentos generados en auditoria Reviso: CH | 27-07-17
No. Descripcion
c.|Formulario analisis de objetivos

Se utiliza para andlizar el cumplimiento de los objetivos determinados en el proceso de
auditoria.

CREMERIA SAN ANTONIO, S.A.

Auditoria Interna

FORMULARIO DE ANALISIS DE OBJETIVOS DE AUDITORIA

Aspectos generales

Areaauditada:__________________

Fechade laauditorfa:_ __ _ __ _ __ _ ___ _ __ _ ___ oo

Auditor que ejecuté laauditoria:_ __ ___ _ __ ____ ___ _ __ oo

Objetivo No. 1 |

Descripcidn del objetivo:

Procedimiento ap"cado Insumos Resultados Conclusion
para cumplir con el (referencia de hallazgosy
objetivo recomendaciones)
Objetivo No. 2 |
Descripcion del objetivo:
Procedimiento aplicado Insumos Resultados Conclusién
para cumplir con el (referencia de hallazgos y
objetivo recomendaciones)

Nota: Informacién proporcionada por el auditor.
.o oo
Enriqué€ Reyna Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PT No.: C6/8

Cremeria San Antonio, S.A. Descripcion |Auditor

Fecha

Cédula narrativa Preparé: ER

27-07-17

Revision documentos generados en auditoria Revisé: CH

28-07-17

Descripcion

.|Entendimiento de auditoria

Este documento se utiliza para indagar informacion importante y previo a la ejecucion de las
auditorias programadas, con la finalidad de conocer el proceso intemo del area o unidad a
auditar. Dentro de lo mas relevante se investiga la informacién respecto a reportes
generados en el area, conocimiento del proceso o procedimiento ejecutado, personas que
intenvienen en el proceso, otras dreas afectas al proceso, informes, entre otros.

.|Requerimientos de informacién

Los requerimientos de solicitud de informacion actualmente se ejecutan mediante correo
electronico, lo cual debe contener identificacion del tipo de auditorfa a realizar, auditor
responsable, fecha de la auditoria y el detalle de la informacion o documentos que seran
solicitados para el proceso de revision.

.|Control de requerimientos

Es utilizado para llevar en control del avance de la informacién o documentacién que se ha
solicitado al &rea, unidad o proceso sujeto a revision.

A continuacion el formato utilizado

o

Entreg é’por

| Esatsde

o @ | Fechade or| st
.  informacion

 solicitud

Nota: Informacion proporcionada por el auditor.

Enriqué Reyna

Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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Cremeria San Antonio, S.A.
GSA Cédula narrativa

Guatemaiz CA Revision documentos generados en auditoria

PT No.: C7/8

Descripcion |Auditor| Fecha
Preparo: ER | 28-07-17
Reviso: CH 31-07-17

No. Descripcion
g.|Papeles de trabajo y marcas de auditoria
Los papeles de trabajo utilizados en la ejecucion de las auditorias son:
1.|Programas de auditoria.
2.|Hoja de trabajo.
3.|Ceédulas sumarias.
4.|Cédulas andliticas o de detalle.
5.|Cédulas narrativas.
6.|Cédulas de ajustes y reclasificaciones.
7.|Notas.
8.|Cartas de confirmacion a terceros.
9.|Cédulas proporcionadas por la administracion.
10.|Entre otros.

A continuacién el detalle de las marcas de auditoria:

MARCA SIGNIFICADO
e VIENE DE
& SUMATORIA
£ VA HA
£ REFERENCIA FISICA
R REFERENCIA ELECTRONICA
v CUMPLE CON ATRIBUTO
= NO CUMPLE CON ATRIBUTO
e COTEJADO CON DOCUMENTACION FISICA
L COTEJADO CONTRA LIBRO AUXILIAR
CALCULOS MATEMATICOS VERIFICADOS
P PROPORCIONADO POR
& AJUSTE
- VERIFICADO
< NO CONTIENE
PROCEDIMIENTO NO APLICABLE
2 DOCUMENTOS ANULADOS
% ORDENADO
[ o COMPROBANTE DE CHEQUE EXAMINADO
i NOTA EXPLICATIVA
S COMPROBANTE DEBIDAMENTE AUTORIZADO
Hi-L HALLAZGO DE AUDITORIA
= HALLAZGO DE CONTROL INTERNO

Nota: Informacion proporcionada por el auditor.

Enriqué Reyna

Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PT No.: C8/8
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
es A Cédula narrativa Preparo: ER | 28-07-17
Swtersis CA - Revision documentos generados en auditoria Reviso: CH | 31-07-17
No. Descripcion

h.|{Informes de auditoria
En el departamento de auditoria interna se utilizan tres tipos de informes, siendo los
siguientes:

1.|Informe de resultados; usado cominmente al finalizar una auditoria, describe el conjunto
de hallazgos identificados, criterio, causa, efecto y las recomendaciones por parte de la
auditoria.

2.|Informe de seguimiento de resultados; es utilizado para informar a la alta direccion
sobre las medidas de accion ejercidas por la administracion, segun los hallazgos,
debilidades o inconsistencias que se identificaron en informes anteriores. Este tipo de
informe se presenta de forma trimestral, seguin los informes emitidos durante ese periodo.

3.|Memorandum de auditoria; este tipo de informe es emitido a la alta direccién al momento
de emitir el resultado de una auditoria que no esté contemplado en el plan anual de auditoria
o alguna revisién o trabajo a solicitud especial de las gerencias o la direccién. Dicho
memorandum detalla los hallazgos que se determinen, asi como el criterio, causa, efecto y
las recomendaciones que sean necesarias.

Nota: Informacién proporcionada por el auditor.
Observacioén:

Los incisos descritos anteriormente son parte del proceso de identificacién y determinacion
de los documentos y reportes mas relevantes en el trabajo de la auditoria interna.

Enriqué Reyna

Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacién: Cuestionarios al personal de auditoria
Periodo: Ao 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Guatemoia T4

No.

Descripcion

Referencia
PT

Auditor

. Fecha
asignado

Actividad No. 4 descrita en la planificacion:
Elaboracién de cuestionarios dirigidos al personal de auditoria
interna para la determinacion del perfil de puestos.

Objetivo:
Realizar cuestionarios para conocer el perfil de puestos de los
integrantes del departamento de auditoria.

Procedimientos:

.|Realizacion de cuestionarios dirigidos al personal del area de

auditoria interna a fin de identificar la siguiente informacién de los
puestos:

* |dentificacion del puesto.

* Formacién académica.

* Conocimientos.

* Experiencia.

* Habilidades o competencias.

.|Evaluacion de otros aspectos que forman parte del perfil de

puestos necesarios para su determinacion.

Observacion:

Se define al perfil de puestos: la informacion estructurada
respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura
organica, funciones y asi mismo los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y
desempanfarse adecuadamente en un puesto.

Carlog Hernandez
Gerente General

LM 26-07-17

LM 26-07-17
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Cremeria San Antonio, S.A.

CSA

Suatemain O

Identificacién del puesto: Auditorinterno

Cuestionario evaluacion de perfil de puestos

PT No.: 31/8

Dof'crip Auditor Fecha
cion

Preparo: ER 26-07-17

Reviso: CH 27-07-17

Empresa?

Unidad organica?

Nivel organizacional?

Rol?

Nombre del puesto?

Nivel / Categoria?

Coédigo del puesto?
Dependencia jerarquica lineal?

Comunicacién y relacién?
Numero de posiciones a su cargo?

7

Seccidn del participante:
Nivel académico: {marque con una x las casillas que
considere se adaptan a su perfil)

Cremeria San Antonio, S.A.

Departamento de auditoria interna

Primer nivel

Gestion de evaluacion de control interno

Auditor interno

Jefe de drea

Al0035954

Junta Directiva y Consejo General de Accionistas

Con todo el personal o unidades de la empresa

requeridaen el puesto:

Grado, estudios o especialidades minimas requeridas
para el puesto.
Egresado (a)

Incompleta| Completa

|Primaria

|Bachi|ler

|Secundaria | I

X ]Tl’tulo / licenciatura

Seccion del participante
Describa sus conocimientos adquiridos:
Describa sus conocimientos técnicos:

|Técnica basica | I Mestria

Egresado I IT:’tqu
|Técnica superior | [

Doctorado
Universidad X Egresado Titul

*Normativa general de auditoria; contabilidad y
finanzas, aspectos generales de impuestos y su
aplicacion, normas y procedimientos.

Seccion, informacion requerida en el puesto:

Conocimientos minimos:
Conocimientos técnicos requeridos:
*Normativa de auditoria interna; Gestién de riesgos;
Contabilidad y finanzas; Impuestos; procedimientos y
normas.

Describa cursos y programas de especializacién:

Cursos y programas de especializacion:

*Auditoria interna; contabilidad 'y finanzas;
impuestos; gestion de riesgos.

*Auditoria interna; gestion de riesgos; contabilidad y
\finanzas; impuestos.

Describa idiomas:

Ildiomas:

*Espadiol - Ingles avanzado

Seccidn del participante:

/-1 Isb's

Seccion, informacion requerida en el puesto

Indique la cantidad de afios de experiencia laboral:
ya seaen el sector publico o privado.

Marque el nivel minimo del puesto:
Asistente

Analista

*4 afios de experiencia laboral.

Coordinador/especialista

Ejecutivo/experto

abilidades o compete
Describa las habilidades o competencias
*Honestidad,
imparcialidad,
razonable.

que poseé:
confidencialidad, discrecién,

sinceridad, independiente,

comprensible,
objetivo,

Directivo

Participante:

Auditor responsable de

cuestionario:

Observacién: ninguna.
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Cremeria San Antonio, S.A. PT No. 132/8
esA . . .z - Descripci Audit Fecha
. ® Cuestionario evaluacion de perfil de puestos 6n °r

Sustemate Preparo: ER 26-07-17
Identificacion del puesto: Asistente de auditoria Reviso: CH 27-07-17

Responda alas siguientes preguntas planteadas:

Empresa? Cremeria San Antonio, S.A.

Unidad organica? Departamento de auditoria interna

Nivel organizacional? No lo tengo claro

Rol? @ Trabajo en conjunto con la auditoria interna
Nombre del puesto? Asistente de auditoria

Nivel / Categoria? Asistente

Cdédigo del puesto? Al0030857

Dependencia jerarquica lineal ? AlJefe de auditoria interna

Comunicacién y relaciéon? Con todo el personal o unidades de la empresa

Numero de posici s asu cargo?

Seccidén del participante:
Nivel académico: (marque con una x las casillas que| |Grado, estudios o especialidades minimas requeridas
considere se adaptan a su perfil) para el puesto.

Proceso cierre de pensum

Incompleta | Completa

IPrimaria X ICierre de pensum
ISecundaria l | ITl’tqu / licenciatura
|Técnica basica l | Mestria
Egresado | |T|’tulo
|Técnica superior I |
Doctorado
Universidad ] Egresado
( niento , .
Seccién del participante: Seccidn, informacion requerida en el puesto
Describa sus conocimientos adquiridos: Conocimientos minimos: ’ -
Describa sus conocimientos técnicos: Conocimientos técnicos requeridos:
*Auditoria interna; Contabilidad; Impuestos; | | *Aspectos generales de auditoria interna; Control
Inventarios; procesos. interno; Contabilidad 'y finanzas; Impuestos;

procedimientos, entre otros.

Describa cursos y programas de especializacion: Cursos y programas de especializacidn:
Manejo Contable; principios de auditoria; impuestos | |*Auditoria interna; gestion de control interno;
y tributos. contabilidad y finanzas; impuestos; procesos internos.

Describa idiomas: Idiomas:
Espafol - Ingles bdsico.

Seccion del participante: Seccion, informaciéon requerida en el puesto
Indique la cantidad de afios de experiencia laboral:| |Marque el nivel minimo del puesto:

yasea en el sector publico o privado. X [|Asistente

Analista

2 afios de experiencia laboral. Coordinador/especialista
Ejecutivo/experto

irectiv\ol

... Habilidades o compete , .
Describa las habilidades o competencias que poseé: Participante
Confiable, discreto, oportuno, comprensivo, positivo,
emprendedor, trabajo en equipo. Auditor responsable de

cuestionario: %g
Observacién: @en éste cuestionario se logré identificar que el auditor no tiene claridad del rol del puesto

y del nivel organizacional donde se posiciona la auditoria interna en la empresa.

89




Identificacion del puesto: Asistente de auditoria

as Cremeria San Antonio, S.A.
- l ;\ Cuestionario evaluacion de perfil de puestos

PT No.: D 3/6

Descripei Auditor Fecha
én

Preparé: ER 26-07-17

Revisé: CH 27-07-17

Responda alas siguientes preguntas planteadas:
Empresa?

Cremeria San Antonio, S.A.

Unidad orgénica?

Departamento de auditoria interna

Nivel organizacional?

Primer nivel

Rol?

Apoyo a la gestion del contro interno

Nombre del puesto?

Asistente de auditoria

Nivel / Categoria?

Asistente

Cdédigo del puesto?

Al0030858

Dependencia jerarquica lineal?

Depende directamente al Jefe de auditoria interna

Comunicacidén y relacion?

Con todo el personal o unidades de la empresa

Numero de posiciones a su cargo?

|Seccion del participante:
Nivel académico: (marque con una x las casillas que
considere se adaptan a su perfil)

Ninguno

Grado, estudios o especialidades minimas requeridas
para el puesto.

uesto:

]Proceso cierre de pensum

Incompleta| Completa

IPrimaria

X

|Cierre de pensum

|Secundaria ] I

|T|’tulo / licenciatura

Seccion del participante:

Describa sus conocimientos adquiridos:
Describa sus conocimientos técnicos:

|Técnica basica | I Mestria

Egresado | |T|’tulo
|Técnica superior | |

Doctorado

Egresado

Seccion, informacidn requerida en el puesto:
Conocimientos minimos:
Conocimientos técnicos requeridos:

*Control interno; proceso de auditoria interna;
planificacién de auditoria; contabilidad y finanzas;
impuestos; procesos; normas y procedimientos.

*Aspectos generales de auditoria interna; Control
inteno; Contabilidad 'y  finanzas; Impuestos;
procedimientos, procesos, entre otros.

Describa cursos y programas de especializacion: o

Cursos y programas de especializacion;

*Aplicacién de la auditoria interna; contabilidad y sus
procesos; impuestos; programas contables;
principios de contabilidad; gestion de control interno.

*Auditoria interna; gestién de control interno;
contabilidad y finanzas; impuestos; procesos internos.

Describa idiomas:

Idiomas:

Espafiol - Ingles avanzado.

Seccidén del participante:
Indique la cantidad de afios de experiencia laboral:
yasea en el sector publico o privado.

S

Espaiiol - Ingles bdsico.

eccidn, informacién requerida en el puesto
Margue el nivel minimo del puesto:

X

Asistente

Analista

2 afios de experiencia laboral.

Coordinador/especialista

Ejecutivo/experto

- abilidades o competencias
Describa las habilidades o competencias que poseé:

equipo, disponibilidad, con independencia.

Discreto, honesto, confiable, confidencialidad, trabajo en

Directivo

Auditor responsable de
cuestionario:

Observacidn: ninguna.
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Cremeria San Antonio, S.A.

CSA

Cuoiemuia CA

Identificacion del puesto: Asistente de auditoria

Cuestionario evaluacion de perfil de puestos

PT No.. 4/

Desf:rlpcl A uditor Fecha
on

Preparo: ER 27-07-17

Revisé: CH 28-07-17

SR S S 7z S AN R
Responda a las siguientes preguntas planteadas

Empresa?

Cremeria San Antonio, S.A.

Unidad organica?

Departamento de auditoria interna

Nivel organizacional?

Nivel de apoyo a la direccion

Rol?

Apoyo al cumplimiento del trabajo del plan de auditoria

Nombre del puesto?

Asistente de auditoria

Nivel / Categoria?

Asistente

Cdédigo del puesto?

Al0030859

Dependencia jerarquica lineal ?

Con dependencia al Jefe de auditoria.

Comunicacion y relacion?

Con todo el personal o unidades de la empresa

Numero de posiciones a su cargo?

Seccidn de participante:

Nivel académico: (marque con una x las casillas que
considere se adaptan a su perfil)

Grado, estudios o especialidades minimas requeridas

para el puesto.
Proceso cierre de pensum

Incompleta | Completa

|Primaria

X |Cierre de pensum

|Secundaria | |

|T|’tu|o/|icenciatura

|Técnica basica | |

Mestria

Egresado l |T|'tulo

|Técnica superior | |

Doctorado

Describa sus conocimientos adquiridos:
Describa sus conocimientos técnicos:
Aplicacién procesos contables;
financiera; revision de proceso
procedimiento de auditoria.

contabilidad
internos;

Egresado

Conocimientos minimos:

Conocimientos técnicos requeridos:

*Aspectos generales de auditoria interna; Control
interno;  Contabilidad 'y finanzas; Impuestos;
procedimientos, procesos, entre otros.

Describa cursos y programas de especializacion:

lCursos i programas de especializacion:

*Contabilidad y sus procesos; evaluacién ejecucion
proceso de ventas; auditoria interna.

*Auditoria interna; gestién de control interno;
contabilidad y finanzas; impuestos; procesos internos.

Describa idiomas:
Espaidiol - bdsico.

Seccién de participante:

Idiomas:

Secci

on, inf q

Indique la cantidad de afios de experiencia laboral:
yaseaen el sector publico o privado.

Marque el nivel minimo del puesto:
X |Asistente
Analista

2 aiios de experiencia laboral.

Coordinador/especialista

Ejecutivo/experto

Responsable, honesto, confiable, dedicado,
trabajo en equipo, discreto, confidencial.

oportuno,

Directivo

Participante:

Auditor responsable de
cuestionario:

Iz

Observacidn: @se logré identificar que el auditor no tiene conocimiento claro del rol del puesto y del nivel
organizaciéon donde se Ubica el drea de la auditoria interna.
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Cremeria San Antonio, S.A. PT No.: D&/8
esA . - s - Descripel Auditor Fecha
w? Q¥ ¥ '@ Cuestionario evaluacién de perfil de puestos Sn e
T Preparo: ER 27-07-17
Identificacion del puesto: Asistente de auditoria Reviso: CH 28-07-17

Responda a las siguientes preguntas planteadas: .
Empresa? Cremeria San Antonio, S.A.

Unidad organica? Departamento de auditoria interna

Nivel organizacional? No respondio

Rol? Apoyo alJefe de auditoria al proceso de control
Nombre del puesto? Asistente de auditoria

Nivel / Categoria? Asistente interno

Codigo del puesto? A/0030860

Dependencia jerarquica lineal ? AlJefe de auditoria

Comunicaciéon y relaciéon? Con todo el personal o unidades de la empresa

Numero de posiciones a su cargo?

Seccién de participante:
Nivel académico: (marque con una x las casillas que| |Grado, estudios o especialidades minimas requeridas
considere se adaptan a su perfil) para el puesto.

|Proceso cierre de pensum

Incompleta| Completa

IPrimaria X ICierre de pensum
ISecundaria I | !Tl’tulo / licenciatura
|Técnica bdsica | , Mestria

Egresado I |T|'tulo

|Técnica superior | I

Doctorado
Egresado
L

Universidad

Seccién de participante: informacidn requerida en el puesto:
Describa sus conocimientos adquiridos: Conocimientos minimos:

Describa sus conocimientos técnicos: Conocimientos técnicos requeridos:
*Control en auditoria interna; procesos contables;| |*Aspectos generales de auditoria in terna; Control
ventas y facturacion; inventarios; proceso de| |interno; Contabilidad 'y finanzas; Impuestos;
compras. procedimientos; procesos internos; entre otros.

Describa cursos y programas de especializacion: Cursos y programas de especializacion:

*Contabilidad y sus principios; control de la auditoria | |*Auditoria interna; gestion de control interno;
interna; procedimiento de ventas; toma de| |contabilidad y finanzas; impuestos; procesos.
inventarios con enfoque de control.

Describa idiomas: Idiomas:
Espaiiol - Ingles bdasico.

. ‘ . perienc , .
Seccidn de participante: Seccion, informacidn requerida en el puesto
Indique la cantidad de afios de experiencia laboral:| |Marque el nivel minimo del puesto:
yaseaen el sector publico o privado. X |Asistente

Analista
2 anos de experiencia laboral. Coordinador/especialista

Ejecutivo/experto

| Directivo

- o @ D Clas
Describalas habilidades o competencias que poseé:
Responsable, honesto, confiable, dedicado, oportuno,
trabajo en equipo. Auditor responsable de g :
cuestionario:

Observacidn: @ se logr¢ identificar que el auditor no tiene conocimiento claro del nivel organizacional del
departamento de auditoria interna en la empresa.

Participante:
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PT No.: D6/6
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién [Auditor| Fecha
as A Cédula narrativa Preparo: ER |27-07-17
Geatemaic CA - Cuestionario evaluacion de perfil de puestos Reviso: CH | 28-07-17
No. Descripcion
Conclusidn:

Despues de haber realizado los cuestionarios al personal de auditoria, se logré identificar el
perfil de puestos de cada auditor, sin embargo, se determind que existen auditores internos
que no tiene la suficiente claridad del nivel organizacional del area de auditoria en la

empresa y del rol de su puesto de trabajo, lo cual implica que no exista un adecuado
cumplimiento de objetivos asignados a los puestos.

Enrique Reyna

Carlos Hernandez
Asistente

Gerente General
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacion: Cuestionarios al personal de auditoria

Periodo: Aiio 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Guatemale LA,

No. Descripcién Referencia A}Jdltor Fecha
PT asignado

Actividad No. 5 descrita en la planificacion:
Elaboracién de cuestionarios dirigidos al personal de auditoria
interna para la identificacion de las funciones actualmente
desarrolladas.
Objetivo:
Realizar cuestionarios al personal para indagar y ampliar sobre las
funciones desarrolladas por los auditores internos.
Procedimientos:

a.|Realizacion de cuestionarios para el personal de auditoria interna E ER 01-08-17
y evaluacion de las funciones actuales ejecutadas.

b.|Revisién funciones principales y de importancia relativa y E ER 01-08-17
recurrencia de los mismos.

c.|Evaluacion cumplimiento de la ejecucion de las funciones E ER 01-08-17

asignadas.

fo
Jose Alvarez Carlog Hernandez
Supenisor Gerente General
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PT No.: E1/8

e s Cremeria San Antonio, S.A.
‘dt Cuestionario de identificacién de funciones asignadas Descripeién | Auditor

Fecha

Gudterraia Ch.
° Preparo: ER

27-07-17

Identificacion del puesto: Auditor interno Reviso: CH

28-07-17

Detalle las funciones que le corresponden e identifique la periodicidad:

No. Funcién l Diario | Semanal Quincenall Mensual lTrimestral

Anual

1.|Programar la ejecucion de las auditorias por medio de
un plan anual de auditoria.

2.|Realizacion de auditorias financieras, operativas,
administrativas y demas requeridas dentro y fuera del X
plan anual de auditoria.

3.|Evaluacion del control intemo a fin de identificar las
areas criticas para su debida atencién.

4.|Evaluacion del cumplimiento de las normas, politicas,
procedimientos y demas regulaciones aplicables en la X
empresa.

5.|Participacién con las demas areas en la empresa
para la coordinacion de administracién de riesgos y
medidas de prevencion.

6.|Evaluacion constante del sistema de control intemo
en la empresa.

7.|Mantener la direccién y supenision del trabajo
desarrollado por los demas auditores internos.

8.|Evaluacién de los procedimientos de auditoria si son
aplicados adecuadamente segun la planificacion.

9.|Verificacion del uso adecuado de los activos de la
empresa.

10.|Revisiéon de gastos ejecutados versus el presupuesto
autorizado en las distintas unidades de la empresa.

11.|Comunicacién a la direccion mediante la emision de
un informe de auditoria, con resultado de las
auditorias realizadas en las diferentes unidades de la
empresa.

12.|Efectuar seguimiento a toda solicitud de evaluacion
fuera del plan anual de auditoria y sus resultados.

13.|Asistir a las reuniones programadas por la Junta
Directiva y/o el Consejo General de Accionistas.

14.|Presentacion de forma trimestral a la Junta Directiva
y/o Consejo General de Accionistas, un informe
donde se reportan los principales hallazgos X
identificados en cada proceso, el impacto y los
planes de accidn, posibles para su correccion.

15.|En diciembre de cada afio, presentacion a la Junta
Directiva un informe sobre el avance de la ejecucion
del plan anual de auditoria, mostrando un analisis de
las areas cubiertas y los resultados mas relevantes.

16.|En diciembre de cada afio, presentacion a la Junta
Directiva del plan anual de auditoria para el siguiente
periodo fiscal, para su aprobacion.

17.|Comunicacion abierta y coordinacién con la auditoria
extema.

18.|Control de seguimiento a los informes emitidos con
anterioridad a la administracion, también informe con X
el resultado de cada seguimiento efectuado.

Observacién: ninguna.

Firma: Auditorinterno Firma: auditor responsable del cuestionario
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e s A Cremeria San Antonio, S.A.

Guotemaly TA

Identificacidn del puesto: Asistente de auditoria

Cuestionario de identificacion de funciones asignadas

Detalle las funciones que le corresponden e identifique la periodicidad:

No.

Funcién

Diario

PT No.. E2/6

Descripcién

Auditor

Fecha

Preparo:

ER

27-07-17

Reviso:

CH

28-07-17

Semanal

Quincenal

Mensual

Trimestrad__Anual

.|Apoyo a la administracién en el cumplimiento de sus

objetivos brindando las recomendaciones pertinentes
a cada caso o evaluacion.

X

.|Evaluacion del cumplimiento de las normas, politicas,

procedimientos establecidos en la empresa.

.|Realizacién de auditorias financieras, operativas y

administrativas segun el plan de auditorfa.

.|Revision del proceso de realizacion de las

conciliaciones  bancarias  realizadas por el
departamento de contabilidad.

.|Validacion de la documentacion que soporta las

partidas conciliatorias registradas en la contabilidad.

.|Revision de pagos mediante cheques y transferencias

emitidos por el area de tesoreria y su documentacion.
Y revision de pago prestaciones laborales.{ ¢

.|Realizacion de cortes de caja y arqueos de fondos de

caja chica al encargado responsable.

.|Revisién de reportes o integracion de saldos de las

cuentas por cobrar, antigiiedad de saldos.

.|Revision y control de los activos fijos, desde su

adquisicion 'y todos los procesos siguientes
reportados en la contabilidad.

10.

Revision del proceso de pago y presentacion del
impuesto sobre circulacion de vehiculos.

11.

Tomas fisicas de los activos fijos propiedad de la
empresa.

12.

Evaluacién de contratos vigentes a nombre de la
empresa y su cumplimiento.

13.

Evaluacién de cumplimiento al proceso de cierre
contable establecido para el drea contable y demas
areas inwlucradas.

14.

Documentacion de las auditorias realizadas
mediantes la emision de papales de trabajo y demas
documentos necesarios en dicha actividad.

15.

Emisién de informes de auditoria con los resultados
obtenidos de las auditorias ejecutadas.

16.

Identificacion y revision de los papeles de trabajo
emitidos en cada auditoria ejecutada.

X

X

0bservaci6n:® actividad asignada a otro asistente de auditoria, hay duplicidad.

7

Firma: Asistente de auditoria

Co—

Firma: auditor responsable del cuestionario
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a s n Cremeria San Antonio, S.A. PT No. E3i6
Cuestionario de identificacion de funciones asignadas Descripcién | Auditor | Fecha

o Preparo: ER | 27-07-17

Susteregio CA
Identificacion del puesto: Asistente de auditoria Revisé: CH 28-07-17

Detalle las funciones que le corresponden e identifique la periodicidad:

2 [ Z =
No. Funcién Diario | Semanal | Quincenal | Mensual | Trimestral] Anual

1.|Apoyo a la administracién en el cumplimiento de sus
objetivos brindando aseguramiento de control vy
evaluacion a los sistemas de control interno
establecidos en la empresa.

2.|Apoyo en la evaluacion al cumplimiento de las
normas, politicas, procedimientos y demas X
regulaciones aplicables en la empresa.

3.|Ejecucion de auditorias financieras, operativas y
administrativas programadas en el plan de auditoria.

4.|Supenision y seguimiento a los demas asistentes de
auditoria interna en la ejecucion de las actividades X

asignadas.
5.|Revisiébn de cumplimiento del procedimiento
denominado "compras y contratacion de senvicios” X

establecido para el proceso de compras.

6.|Revision de cumplimiento de la politica interna
denominada "niveles de autorizacién de compras” X
establecido para las compras y senicios adquiridos.

7.|Revisién de los ingresos y salidas del inventario de

materiales y suministros y su facturacion. X
8.|Conteos fisicos del inventario de materiales vy X
suministros.
9.|Revisién de contratos de arrendamiento y sus N
obligaciones.
10.|Revision de gastos realizados versus rubros
presupuestados; gastos pagados por|
anticipadamente, gastos de mantenimiento y X
reparacion, viticos y pasajes, gastos de seguridad y
Vigilancia y gastos de senicios publicos.
11.|Evaluacién de cumplimiento al procedimiento X
denominado "gastos de mantenimiento"
12.|Revision de ingresos y egresos del combustible
adquiridos por la empresa y sus despachos. X
Inventario fisico de combustib!e.@
13.|Revisién de ingresos y egresos del inwetario de "
respuestos.
14.|Contéo fisico del inventario de repuestos. X
15.|Elaboracién de los papeles de trabajo el cual son
documentados en todos los procesos de auditoria X X X X X
interna.
16.|Realizaciéon de informes provenientes de los X X X X X
resultados obtenidos en cada auditoria ejecutada.
17.|Revisién, documentacion y archivo de los papeles de X % " X X

trabajo provenientes de las auditorias ejecutadas.

Observacién: @ se identificé que existe recargo de actividades asignadas, dado que adicional a sus actividades
programadas, sée.e_ji;uta la funcion de supervisor para los demas asistentes de auditoria. actividad asignada a

otro asistente de auditoria, hay duplicidad.
-
Firma: Asistente de auditoria Firma: auditor responsable del cuestionario
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e s l Cremeria San Antonio, S.A. PT No. E4/6
Cuestionario de identificacion de funciones asignadas Descripcion | Auditor | Fecha

Gustemsio CA Prepard: ER | 28-07-17

Identificacién del puesto: Asistente de auditoria Reviso: CH | 31-07-17

Detalle las funciones que le corresponden e identifique la periodicidad:

-
No. Funcion Diario | Semanal ' Quincenal | Mensual Trimestrall Anual

1.|Apoyo a la administracién en el control intemo,
resguardo de activws fijos y procesos of X
procedimientos internos.

2.|Inventarios fisicos de combustible (33 X X X

3.|Realizaciéon de auditorias financieras, operativas y
administrativas.

4.|Revision cumplimiento de la "politica de seleccion y
contratacion de personal" en el area de Recursos X
Humanos.

5.|Revisién del pago de néminas y planillas. X X

6.|Verificacion de los contratos emitidos al personal de
la empresa, estén vigentes y cumplan con los X
requisitos indispensables.

7.|Revisién del célculo y pago de las prestaciones
laborales a los empleados.

g8.|Verificacion de cumplimiento de la "Diwlgacion del
Cédigo de Etica" al personal que labora para la X
empresa.

9.|Revisién de cumplimiento del procedimiento de
"ventas y facturacioén del producto terminado”.

10.|Verificacion constante de la autorizacion de las
ventas emitidas al crédito, cumplan con los requisitos X
y autorizacion correspondientes.{ p

11.|Revisar que los ingresos de efectivo por las ventas
sean integros y reflejados en los estados bancarios X
de la empresa.{ p

12.|Encargado de llevar a cabo las auditorias de campo;
entre ellas: revision de ventas y facturacion a los
vendedores, ventas realizadas en los departamentos,
créditos otorgados y los ingresos por las ventas.
13.|Revision del registro de los costos de venta, costos
autorizados y costos versus ventas.

14.|Revision del senicio de fletes y despacho de producto
terminado de acuerdo al procedimiento "fletes y
despachos de producto terminado" establecido para
el area.

15.|Emision de papeles de trabajo para evidenciar y
documentar el proceso de ejecucion de las auditorias.
16.|Emitir los informes de auditorfa correspondiente a
cada auditoria realizada de acuerdo al plan.
17.|Revision, documentacion y archivo de los papales de
trabajo resultantes de las auditorias ejecutadas.

Observacion: @@ duplicidad de actividades, también se asignan a otro auditor. ésta actividad se puede
adicionar a las funciones de uno de los auditores que ya ejerce este control, dado que su funcién es revisar las
cuentas por cobrar y proceso de las conciliaciones bancarias.

X X X X X

X X X X X

Firma: Asistente de auditoria Firma: auditor responsable del cuestionario
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a s Cremeria San Antonio, S.A. PT No.. E5/6
‘ !\ Cuestionario de identificacion de funciones asignadas Descripeién | Auditor | Fecha

- Prepart: ER | 280717

Goatemwin TA
Identificacion del puesto: Asistente de auditoria Reviso: CH | 310717

Detalle las funciones que le corresponden e identifique la periodicidad:

No. Funcion Diario | Semanal | Quincenal | Mensual |Trimestral| Anual

1.|Ejecucion de auditorias financieras, operativas y

administrativas programadas en el plan de auditoria. X

2.|Evaluacion de cumplimineto de las politicas, normas,
procedimientos, diseflados para las unidades de la| X
empresa.

3.|Apoyo a la alta direccion, en el control y supenision
de los sistemas de control interno en la empresa,| X
procesos y la informacion financiera.

4.|Revision y registro de las cuentas por pagar vy
documentos por pagar. Reuvisién de reportes que
soporten los gastos y la correcta integracion de los
saldos en los Estados Financieros.

5.|Revision de cumplimiento al procedimiento "Proceso
de documentacion y soporte de las cuentas y X
documentos por pagar”, establecido para el area.

6.|Revision de elaboracién, calculo y presentacion del
pago de los impuestos. (IVA, ISR, ISO, IUSI) entre X X X X
otros.

7.|Revision del célculo y presentacion del Impuesto
Guatemalteco de Seguridad Social (lGSS).@

8.|Revision de la cuenta "prestamos”, saldos por pagar y
célculo de los intereses respectivos.

9.|Apoyo a la realizacién de las auditorias de campo,
revision de wentas y facturacién, despachos, X X
inventarios, precios de venta, ventas al crédito.

10.|Apoyo a los conteos fisicos de los inventarios;
producto terminado, compra de repuestos, materiales X
y suministros, producto en mal estado.

11.|Conteos fisicos del inventario de producto terminado. X

12.|Revision de las dewoluciones del producto en mal
estado recibidos en bodega.

13.|Elaboracién de papeles de trabajo que documenten y
evdencien las auditorias realizadas a la X X X X X
administracion.

14.|Emision de informes con los resultados de las

auditorias practicadas a las unidades de la empresa. X X X X X

Observacion: @ésta actividad puede asignarse a las funciones de uno de los auditores que ya ejerce el mismo
control, por lo tantg hay duplicidad de actividades.

Firma: Asistentg de auditoria Firma: auditor responsable del cuestionario
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PT No.: E6/6
Cremeria San Antonio, S.A. Descripcién |Auditor| Fecha
as A Cédula narrativa Preparé: ER | 28-07-17
Guotemgia CA Cuestionario de identificacion de funciones Reviso: CH | 31-07-17
No. Descripcion
Conclusioén:

Despues de haber realizado los cuestionarios dirigidos a los auditores internos para la
identificacién de sus funciones, se identificaron las siguientes debilidades:

a.[Sobrecargo de funciones: en las funciones identificadas de uno de los asistentes de
auditoria, segun el papel de trabajo E3/6, nimeral 4, se detectd que a pesar que él realiza
sus funciones especificas de evaluacién y revision interna, su funcion adicional es supenisar
a los demds auditores en la ejecucion de sus actividades asignadas, lo cual puede crear
una dificultad en el desempefio y cumplimiento de sus funciones propias.

b.|Duplicidad de funciones: también se detectd que dentro de algunas funciones asignadas,
se duplican algunas actividades, las cuales pueden ser atendidas y evacuadas por un solo
auditor.

Enrique Reyna Carlos Hernandez
Asistente Gerente General
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: Cremeria San Antonio, S.A.

Evaluacion: Entrevistas al personal de auditoria
Periodo: Aiio 2017

Area: Departamento de auditoria interna

CSA

Guatemala T4

No.

Descripcion

Referencia
PT

Auditor
asignado

Fecha

Actividad No. 6 descrita en la planificacién:

Entrevistas al personal de auditoria sobre los reportes generados
en auditoria, puestos, funciones, proceso de ejecucion de las
auditorias en la empresa, entre otros.

Objetivo:
Realizar cuestionarios al personal para indagar y ampliar sobre los
puestos y las funciones desarrolladas por los auditores intermos.

Procedimientos:

.|Realizacién de entrevistas al personal, para la identificacion de

situaciones que han llamado lo atencién en el proceso de
evaluacion al departamento de auditoria interna.

.|ldentificacién de otros aspectos importantes en relacionados a los

puestos, funciones, reportes y documentacion de auditoria.

.|Observacion de algunas actividades importantes realizadas por los

auditores internos.

Observacioén: para las entrevistas solo fue necesario realizarlo a
tres integrantes del departamento de auditoria interna.

foe
Jose Alvarez Carlog Hernandez
Superiisor Gerente General

ER

ER

ER

03-08-17

03-08-17

03-08-17
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a s Cremeria San Antonio, S.A. PT No: F173

o »Aﬁ % Entrevistas al personal de auditoria interna Descripcién | Auditor Fecha
Suterncia LA H—eparé: ER 03-08-17

Identificacién del participante: Auditorinterno Revis¢: I 04-08-17

1) Dentro de los reportes y documentos presentados para nuestra evaluacion, no se nos presenté o mencioné
si existe algtin formato para documentar los hallazgos y las recomendaciones, como también un control alas
recomendaciones u observaciones emitidas en informes anteriores, para un debido seguimiento?

Respuesta: actualmente no se cuenta con un formato que defina ese control, lo que se hace es que en una
hoja de excel se describen las recomendaciones y los hallazgos, para luego, una vez realizado el seguimiento
aello, se emite un informe documentando asi los resultados.

2) Se ha capacitado al personal a su cargo, sobre la posicién organizacional del departamento de la auditoria

interna en la empresay del rol que ésta cumple en la empresa?

Respuesta: cuando fueron contratados se les dio a conocer esos temas relacionados a la estractura y posicién
organizacional en la empresay el rol que representa dicha drea en la empresa.
3) A que periodo se da a conocer o se expone a los auditores a su cargo, sobre la aplicacién de normas,
politicas, procedimientos, en el desempefio del trabajo de auditoria asignado?

Respuesta: antes de iniciar la ejecucién de una auditoria, se definen cuales serén los procedimientos y
objetivos a cumplir, a su vez se da a conocer sobre las normas o politicas que tienes que ser ejecutables en el
proceso.

4) Tienen conocimiento general los auditores a su cargo sobre las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna?

Respuesta: parte de la induccién que se les facilita eventualmente, se les hace ver sobre la aplicacion y
conocimiento de los normas en mencion.

5) Los papeles de trabajo son ejecutados y documentados de forma adecuada y satisfactoria por los auditores
asu cargo, detallando los requisitos indispensables para su presentaciéon?

Respuesta: son presentados con los requisitos indispensables, ademas se les da a conocer de forma oportuna
sobre si existiere alguna debilidad en la documentacién o preparacidn.
6) Existe suficiente capacidad de los auditores a su cargo, sobre el desarrollo de sus actividades asignadas?

Respuesta: si cuenta hasta el momento con la capacidad necesaria.
7) El nivel académico y la experiencia laboral son los adecuados para el desempefio de sus funciones?

Respuesta: los auditores internos hasta el momento han demostrado capacidad y responsabilidad sobre las
funciones asignadas.
8) Las funciones son ejecutadas por los auditores a su cargo cumpliendo los objetivos esperados?

Respuesta: cada auditor ejecuta la funcion que le corresponde buscando obtener resultados deseados de
acuerdo a los objetivos que le fueron planteados, en caso de tener alguna desviacién al cumplimiento, es
responsabilidad del auditor interno o de uno de los asistentes que he designado y que hasta el momento lo

he considerado como el mas experimentado de todos, para brindarle Ia supervisién y ayuda adecuada.
Comentarios u otros:

-

Firma del participante Firma responsable de la entrevista
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a s A Cremeria San Antonio, S.A. PT No. F23
& U F*8 Entrevistas al personal de auditoria interna Descripcion |  Auditor | Fecha

Preparo: ER 03-08-17
Identificacion del participante: Asistente de auditoria Reviso. JA 04-08-17

gunta

1) Conoce con claridad las normas, politicas, procedimientos y otras regulaciones que deben ser aplicables en
el proceso de ejecucion de las auditorias?

Respuesta: no en su totalidad, las normas, politicas y procedimientos se han aplicado en las auditorias por
simple practica pero en la actualidad no se encuentran documentadas.
2) Reconoce con claridad el rol de su puesto?

Respuesta: consiste en el apoyo al auditor interno en el proceso de evaluacién de los controles internos
establecidos por la empresa.

3) Existe alguna dificultad en el desempefio de las funciones o actividades asignadas?

Respuesta: normalmente se presentan situaciones que nos limitan el avance del proceso de las auditorias, sin
embargo, recibimos el apoyo del auditor interno o el auditor responsable de darnos el adecuado apoyo.

4) Tiene suficiente conocimiento y experiencia propia en el manejo de los papeles de trabajo y emisién de
informes dado las auditorias realizadas?

Respuesta: he tenido experiencia en otra entidades sobre el manejo de papales de trabajo, los informes los
emitidos se elabora en conjunto con auditor interno o encargado de supervision.
5) Las funciones son acordes a su capacidad?

Respuesta: si

6) Considera que en un manual donde describa los puestos y el detalle de las funciones asignadas le sera de
atilidad?

Respuesta: es necesario que exista una guia que nos oriente sobre las funciones que se deben ejecutar, la
descripcion de puestos y se identifique el rol que cada puesto de trabajo en la empresa.
Comentarios u otros:

Firma del participante Firmaresponsable de la entrevista
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a s Cremeria San Antonio, S.A. PT No.: F3/3
et »AM Entrevistas al personal de auditoria interna Descripcion |  Auditor Fecha

Preparo: ER 03-08-17

Identificacion del participante: Asistente de auditoria Reviso: JA 04-08-17

1) La cantidad de funciones asignadas son las necesarias en su puesto?

Respuesta: si, tratamos de trabajar en equipo y lograr los resultados esperados en el tiempo requerido.

2) Considera algun tipo de dificultad al momento de ejecutar sus funciones?

Respuesta: en mi caso, el tiempo me ha dificultado la entrega de algunos proyectos, puesto que a parte de las
funciones propias, estoy designado para apoyar alos demds auditores en el cumplimiento de las actividades
asignadas del plan de auditoria. Seria oportuno ampliarme el tiempo para poder cumplir con los proyectos de
revision designados.

3) Conoce la ubicacion organizacional que representa el departamento de auditoria interna en la empresa?

Respuesta: nos ubicamos en los primeros niveles dentro de la estructura organizacional de la empresa, con el
fin de poder gardntizar una cobertura adecuada en todas las unidades funcionales.

4) Tiene suficiente conocimiento de las normas, politicas, procedimientos y demas regulaciones aplicables al
departamento de auditoria interna?

Respuesta: si, aunque algunas no se encuentran por escrito, por practica las practicamos o aplicamos en cada
proyecto de auditoria asignado.
5) existe constante capacitacion sobre el desempefio de sus funciones dentro del departamento?

Respuesta: eventualmente se nos capacita sobre algunos aspectos relevantes que deben ser incluidos en el
proceso de ejecucion de las auditorfas.

6) Son evaluadas con periodicidad las funciones asignadas o los puestos designados?

Respuesta: una vez al afio se hace ese tipo de evaluaciones, en ocaciones se reconocen las funciones
asignadas por medio de los resultados reportados por cada auditor.

7) considera que los puestos y las funciones pueden ser de mejor aplicacién y conocimiento en el desarrollo
de las mismas, al momento de describirlas en un manual de puestos y funciones?

Respuesta: serd una herramienta mas Util en el desempefio de las actividades de auditorfa, puesto que
especificardn de forma adecuada las actividades a ejecutarse.
Comentarios u otros:

~
=/

Firmade pgrticipante Firma responsable de la entrevista
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4.6 Informe de auditoria

U&M Asociados, S.A.

Auditores y Consultores

Cremeria San Antonio, S. A.

Informe de los auditores independientes del resultado obtenido del

diagndstico realizado al departamento de auditoria interna.

Guatemala, 2017
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A la Junta Directiva de Cremeria San Antonio, S. A.

A continuacién se le informa el resultado obtenido, en relacion al diagnéstico

realizado al departamento de auditoria interna.

Alcance

Atendiendo la solicitud de la Gerencia General de la empresa Cremeria San
Antonio, S. A., aprobada por la Junta Directiva, se realizé un diagndstico al area
de auditoria interna en relacion a la identificacion de los puestos, determinacion de
las funciones que actualmente son ejecutadas por los auditores internos, procesos
internos, aplicacién de normas, politicas, procedimientos, proceso de ejecucién de
las auditorias, documentacién o reportes relevantes, entre otras actividades que

se desarrollaran por la auditoria interna.

Objetivo

Apoyar al area de auditoria interna identificando los puestos y las funciones
asignadas al personal, ademas brindando las recomendaciones pertinentes en
relacion a debilidades o deficiencias detectadas en el diagnéstico realizado, las
cuales deberan ser atendidas y tomadas en cuenta en el manual de puestos y

funciones de la auditoria interna.

Resultado:

A continuacion se describen los siguientes hallazgos:

Hallazgo No.1

En las actividades de revision y control en el departamento de auditoria, se
aplican normas, politicas, procedimientos y otras regulaciones aplicables al
trabajo de auditoria, sin embargo, no todas estan documentadas o se
encuentran por escrito, lo que crea dificultad en su adecuada aplicacion y

cumplimiento por el personal de auditoria interna.
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Causa

Inicialmente la auditoria interna contaba con un documento por escrito que
respaldaba las normas, politicas, procedimientos, aplicados a sus procesos,
sin embargo, el documento no existe en la actualidad y su aplicacion ha

sido por simple practica y costumbre.

Efecto

* Aplicaciéon inadecuada o ausencia de las normas, politicas,
procedimientos y demas regulaciones aplicables al trabajo de la
auditoria.

* Dado que no se encuentran por escrito, el auditor interno no puede
garantizar un adecuado cumplimiento en la ejecucion de las auditorias
internas.

* No representa un respaldo adecuado para la inducciéon o conocimiento

para el personal del departamento de auditoria interna.

Recomendacion

Es importante que las normas, politicas, procedimientos, regulaciones y
demas proceso aplicables al trabajo de la auditoria interna se encuentren
por escrito para garantizar una adecuada aplicacion y seguimiento por parte
del auditor interno, en ese sentido, sugerimos que los mismos se reflejen y
describan en el manual de puestos y funciones para el departamento de

auditoria interna.

Hallazgo No.2

En los cuestionarios realizados se determiné que no todos los asistentes de
auditoria tienen suficiente claridad del nivel organizacional del area de
auditoria interna en la empresa, ademas se desconoce el rol de los puestos
de trabajo, siendo estos muy importantes para la ejecucion de las

auditorias.

107



Causa
Falta de seguimiento por parte de los auditores internos en el conocimiento
del nivel organizacional del area de auditoria interna en la empresa y

principalmente del rol de cada uno de los puestos de auditoria.

Efecto

* Desconocimiento total de la cobertura de control y supervisién del
departamento de auditoria a las distintas unidades de la empresa.

* Falta de cumplimiento de los objetivos asignados a los puesto de trabajo

y cumplimiento de la cobertura de sus funciones.

Recomendacion

Es importante que periédicamente se dé a conocer la importancia del nivel
0 posicion organizacional del area de auditoria interna en la empresa y el rol
de cada uno de los puestos de auditoria, a fin de conocer la cobertura de
control y supervision a las distintas areas de la empresa. Nuestra
recomendacion es que aspectos como estos, se describan en el manual de

puestos y funciones para el conocimiento oportuno del personal.

Hallazgo No.3

En la aplicaciéon de los cuestionarios para la identificacién de funciones de
los auditores internos, se determind que existe sobrecargo de funciones
para uno de los asistentes de auditoria, esto debido a que al momento de
identificar las funciones especificas a su cargo, se detecté como adicional
(aunque no esté definido como un supervisor), que supervisa el
cumplimiento de las actividades asignadas por los demas asistentes de

auditoria.
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Causa

Ausencia de control en la asignaciéon de funciones establecidas para los

auditores internos.

Efecto

El sobrecargo de funciones puede afectar el cumplimiento de objetivos o
proyectos asignados.

Desmotivacion para el personal, dado el incremento de funciones y
responsabilidades asignadas.

Bajo rendimiento y resultados poco efectivos, insuficiencia de control en

otros actividades asignadas.

Recomendacion

Debe existir una actividad constante de evaluacién de funciones
asignadas a los auditores internos y evitar el sobrecargo. En el manual
de puestos y funciones para el departamento de auditoria interna, se
analizara y distribuira adecuadamente las funciones, de acuerdo al perfil
de puestos, dado el conocimiento y experiencia laboral.

En el organigrama del departamento de auditoria interna, se propondra
reestructurar el puesto de uno de los asistentes de auditoria que
actualmente ejerce la funcién de supervisién, y se propondra definirlo
jerarquicamente como “supervisor de auditoria”’, puesto que en la
evaluacion del perfil de puestos y funciones, se identifico como el mejor
prospecto, tomando en cuenta su perfil académico, experiencia laboral y
las funciones que actualmente ejecuta en el departamento. La
reestructuracion no afecta el presupuesto del departamento, sin
embargo, permite jerarquicamente disefiar un mejor apoyo al auditor
interno en cuanto a la evaluacion y seguimiento de los asistentes de
auditoria interna y apoyo al cumplimiento de los objetivos y el plan de

trabajo de auditoria.
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Hallazgo No.4

Al momento de identificar las funciones que se ejecutan en cada puesto de
trabajo, se detecté que existen algunas actividades que tienden a duplicarse
y que a nuestro criterio no es necesario que se ejecuten al mismo tiempo

por de diferentes auditores, sino por uno solo.

Causa
Inadecuada asignacion de funciones, lo que provoca que exista doble

responsabilidad y compromiso al momento de ejecutarlas.

Efecto

* Duplicidad en la asignacién de las funciones provocando una doble
responsabilidad al momento de ejecutarlas.

* Cuando existe duplicidad de funciones, evita que el tiempo utilizado para
ese proyecto no sea aprovechado adecuadamente o no sea aplicado

para controlar otros procesos.

Recomendacion

Debe de evaluarse de manera constante las funciones asignadas al
personal de auditoria interna y evitar exista duplicidad en la asignacion, en
ese sentido se recomienda que en el manual de puestos y funciones se

evalué y analice las funciones que le corresponde ejecutar a cada auditor.

Hallazgo No.5

En el departamento de auditoria interna no se cuentan con un formato que
contenga el control de los “hallazgos y recomendaciones” de las auditorias,
y también un “control de seguimiento de informes anteriores”, los cuales son
fundamentales para un mejor control sobre el proceso de evaluacién interna
y seguimiento a las acciones de correccion o mejoras por parte de la

administracion.
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Causa
Ausencia de formatos que contenga el registro de los “hallazgos y

recomendaciones” y el “control de seguimiento de informes anteriores”.

Efecto

* Debilidad en la forma de documentar el registro de los hallazgos y
recomendaciones de las auditorias, como también el control del
seguimiento de los informes de auditorias anteriores.

* Falta de seguimiento y control de los auditores internos al no contar con

un control adecuado.

Recomendacion

Es importante que en el departamento de auditoria interna se implementen
para un mejor control los formatos que contenga el “registro de los
hallazgos y recomendaciones” y “control de seguimiento de informes
anteriores” puesto que es necesario documentar dichos proceso para un
adecuado control y seguimiento. Se recomienda que en el manual de
puestos y funciones para el departamento de auditoria interna se

implementen dichos formatos para un mejor control y seguimiento.

Lic. Carlog Hernandez
Socio-Director
U&M Asociados, S.A.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE AUDITORIA

En la empresa, el departamento de auditoria se encuentra en el primer nivel

organizacional, con amplia cobertura de control y supervision en las distintas

areas de la empresa.

§ e e e e o e e o o oo o o e

Posicion organizacional de auditoria interna

Auditorinterno

Figura No. 2

Accionistas

Consejo General de

Junta Directiva

Supervisor de

xxxxxxxx

.....................

Auditoria Externa

Auditoria
|
[ I 1
Asistente Asistente Asistente
Gerente General
Gerencia Gerencia Gerencia G. Recursos
Financiera Ventas Compras Humanos
Depto.' Depto. De Depto. De Nominas
Tesoreria Ventas Compras
Depto. De Transporte y Seleccidny
Contabilidad logistica Capacitacion

i Estructura organizacional propuesta para el departamento de auditoria interna.

........

Nota: anteriormente, el grifico organizaciénal de auditoria se integraba por un Jefe de auditoria y

y linealmente por cuatro asistentes de auditoria (ver organigrama en antecedentes, figura No. 1

pagina 56). Actualmente el disefio se planteé con un mismo auditor interno, se propuso a un

supervisor de auditoria y tres asistentes de auditoria.
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2. PRINCIPALES POLITICAS DE AUDITORIA
Dentro de las politicas mas sustanciales aplicables al area de auditoria se

describen a continuacion:

a. Informacion: se refiera a que el area de auditoria debe contar un archivo
de informacidn relacionado a todos los documentos obtenidos y realizados

durante las auditorias ejecutadas.

b. Plan anual: es responsabilidad del auditor interno presentar en diciembre
de cada afo, ante la Junta Directiva para su aprobacion, un plan de trabajo

anual, el cual debera ejecutarse por los auditores.

c. Planificacién: antes de iniciar una revision de auditoria, correspondera
realizar una planificacién, lo cual estara resumida mediante los programas

de auditoria que contengan las técnicas y procedimientos aplicables.

d. Control interno: es necesario que exista una actividad de evaluacién al
sistema de control interno en la empresa, lo cual permitira evaluar el

funcionamiento y detectar debilidades que afectan el proceso de control.

e. Aplicacién de normas, politicas, procedimiento: durante la ejecucion de
las auditorias, los auditores deben aplicar adecuadamente las normas,

politicas, procedimientos en su proceso cuando correspondan.

f. Evidencia de auditoria: significa que el auditor debe obtener evidencia
suficiente, competente y oportuna, mediante la aplicacion de los

procedimientos de auditoria establecidos.

g. Papeles de trabajo: los papeles de trabajo elaborados por los auditores
internos, tendran por objetivo sustentar la evidencia obtenida en su revisién

mediante la determinacion de los hallazgos de auditoria.
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h.

Marcas y referencias: es la simbologia que los auditores utilizaran
descritos en los papeles de trabajo, lo cual permiten su facil identificacion,

analisis y referenciacion.

Informes de auditoria: el auditor interno debe informar a la alta direccién o
a quien corresponda sobre el resultado obtenido en cada auditoria, esto
debera quedar en un informe de auditoria que contenga definicion de los

hallazgos, criterio, causa, efecto y recomendaciones.

Seguimiento de recomendaciones de informes anteriores: consiste en
la actividad de dar seguimiento a las recomendaciones que se han dado a
las distintas areas de la empresa, dado las auditorias realizadas con
anterioridad, el propésito es evaluar el seguimiento y planes de accién

ejecutados por la administracién.

Comunicacién continua: los auditores internos tienen completa y libre
comunicacion con todas las areas o unidades de la empresa, tomando en

cuenta las lineas de mando establecidas.

Efectividad de la comunicacién: los auditores internos debe comunicar de
forma inmediata, incluyendo los informes de auditoria, para que la

informacion sea oportuna en la toma de decisiones.

3. NORMAS Y ESTATUTO APLICABLES AL PROCESO DE AUDITORIA

La actividad de la auditoria interna estara enmarcada dentro de lo establecido por:

a.
b.
c.

Los Estatutos de Auditoria

El Codigo de Etica

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna, y

. Demas regulaciones aplicables segln lo establezca el auditor interno,

Junta Directiva o Consejo General de Accionistas.
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4. PROCESO DE EJECUCION DE AUDITORIAS

4.1. PLANIFICACION
La planificacion deberd elaborarse de forma ordenada, oportuna y eficiente,
siguiendo los siguientes pasos:

Figura No. 3

Proceso de la planificacion

Conocimiento y comprensién del area o unidad auditada

il

Determinacion de objetivos y alcance de Auditoria

{

Evaluacion del control interno para determinar la naturaleza, alcance y
oportunidad de los procedimientos de la auditoria

il

Evaluacién del riesgo de auditoria

il

Planificacién

Fuente: Elaboracién Propia.

4.1.1. Informacion sustancial para la planificacion
Para el proceso de la planificacion, el auditor interno obtendra informacién

sustancial del area o unidad a auditar, siendo estas:

a. Antecedentes: se conocera la historia de area auditada dentro de la

empresa y si han existido cambios significativos.
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b. Sistema de informacidn: seran los tipos de reportes que circulan dentro
del area a auditar, ademas de la forma en que son presentados y
comunicados a la administracion.

c. Estructura funcional: se obtendra la ubicacion funcional del area a auditar
y de ser necesario la descripcién de las funciones ejercidas en cada puesto.

d. Sistema contable y politicas: se tomard en cuenta el sistema de
contabilidad utilizado, los registros contables, libros contables, asimismo las
principales politicas aplicables para su ejecucion.

e. Procesos: se obtendra la informacién en relacién con los procesos de cada
actividad, que permitan el cumplimiento de los objetivos del area.

f. Legislaciéon aplicable: se considerard en la planificacién los aspectos
legales, normas administrativas y operativas de los procesos del area a
auditar.

4.2. EJECUCION DE AUDITORIAS
Figura No. 4

Proceso de ejecucion de auditorias

Elaboracién de programas de auditoria

I

Realizacién de pruebas y obtencion de evidencias

I

Elaboracién de hallazgos y sus atributos

Iy

Preparacion del borrador del informe

Presentacion informe final

Fuente: Elaboracion Propia.

118



Manual de Puestos y Funciones del Departamento de
Auditoria Interna

Guatemoia CA Cremeria San Antonio, S.A. Pagina No. 7/31

4.2.1. Procedimientos generales de la ejecucion
El auditor interno debera:
* Prepararé los programas de auditoria para el area que sera auditada.
* Revisaray aprobara los programas de auditoria.
* Utilizar los procedimientos del programa de auditoria, reflejandolos en los
papeles de trabajo.
* Si como resultado de la aplicacion del programa de auditoria, surgieren
deficiencias, se consideraran como hallazgos.
* Evaluara el sistema de control interno, ya sea utilizando cuestionarios,
narrativas, u otros medios.
= Obtendra evidencia suficiente y competente para sustentar los hallazgos.

* Elaborara los hallazgos de auditoria con sus atributos correspondientes.

4.2.2. Papeles de trabajo
Los aspectos mas importantes de auditoria que deben quedar documentados en
los papeles de trabajo son:

* Planificacion

= Evaluacion del sistema de control interno y evaluacion de riesgos.

* Determinacién de la muestra.

* Procedimientos de auditoria realizados y evidencias obtenidas.

* Hallazgos y conclusiones.

4.2.3. Marcas de auditoria
Las marcas de auditoria son simbolos que el auditor debe utilizar en los papeles
de trabajo para identificar y explicar parte del desarrollo de los procedimientos de

auditoria realizados, ademas facilita la revision de los papeles de trabajo.

Esas marcas deben ser simples y claras, el significado debe detallarse en cada
cédula identificada o para una mejor comprensién ser hara en una cédula

exclusiva de marcas.
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Figura No. 5

Marcas de auditoria utilizables

MARCA SIGNIFICADO
= VIENE DE

e SUMATORIA

o= VA HA

] REFERENCIA FISICA

~ REFERENCIA ELECTRONICA

v CUMPLE CON ATRIBUTO

x NO CUMPLE CON ATRIBUTO

= COTEJADO CON DOCUMENTACION FISICA
iT COTEJADO CONTRA LIBRO AUXILIAR

2 CALCULOS MATEMATICOS VERIFICADOS
PP PROPORCIONADO POR

® AJUSTE

v VERIFICADO

N NO CONTIENE

<1 PROCEDIMIENTO NO APLICABLE

A DOCUMENTOS ANULADOS

¢ ORDENADO

COMPROBANTE DE CHEQUE EXAMINADO
ml NOTA EXPLICATIVA

> COMPROBANTE DEBIDAMENTE AUTORIZADO
H-1 HALLAZGO DE AUDITORIA

- HALLAZGO DE CONTROL INTERNO

Fuente: Elaboracion Propia.

4.2.4. Hallazgos de auditoria

Seran las situaciones deficientes, debilidades o causas negativas que se han

determinado por medio de la aplicacién de los procedimientos de auditoria.

Los hallazgos se estructuraran de la siguiente manera:

* Titulo: resumen que identificara las deficiencias encontradas.

* Condicion: deficiencia encontrada resultado de la aplicacion de los

procedimientos de auditoria.

= Criterio: es la razén de que la deficiencia determinada, sea producto de la

no aplicacion adecuada normas, politicas, procedimientos o demas

regulaciones aplicables.

» Causa: razén por la cual ocurrié la condicion.
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» Efecto: es el impacto cualitativo o cuantitativo ocasionado por la deficiencia
sefalada
* Recomendacién: es la propuesta de solucién que el auditor presenta a la

condicién o deficiencia encontrada.

4.3. COMUNICACION DE RESULTADOS Y SEGUIMIENTO
La comunicacion de los resultados de la auditoria se hara por escrito y estara

relacionada Unicamente con asuntos relativos a la unidad o area auditada.

Figura No. 6

Fase de comunicacion de resultados

Presentacion del borrador de informe

U

Lectura y discusion del borrador

U

Elaboracion del informe final

i

Distribucion del informe final

Fuente: Elaboracién Propia.

4.3.1. Procedimientos generales de la comunicacién de resultados
El auditor interno debera:
* Previa distribucién del borrador del informe, lo presentara en lectura a los
empleados, jefes, directores o gerentes responsables del area auditada.
* Después de presentado el informe a los responsables de las unidades
auditadas, al auditor interno, analizard los comentarios y evidencias

presentadas por los responsables y preparara el informe final, en el cual
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4.3.2.

seran incorporados todos aquellos comentarios que sea recibidos, y se
anotara el grado de cumplimiento de cada recomendacién, que puede ser:
recomendacion cumplida, pendiente y no cumplida.

El auditor interno se asegurard que el informe contenga todos los
elementos necesarios, lo suscribird y distribuira al personal, directores,

gerentes 0 mandos superiores correspondientes.

Presentacion de informes

Al concluir la etapa de obtencion y andlisis de la informacién, se procedera a

elaborar el informe de auditoria, cuyo proceso es:

4.3.3.

Informe preliminar o borrador.
Lectura del borrador.
Verificacion de cumplimiento a recomendaciones.

Informe final.

Seguimiento a recomendaciones

Durante el desarrollo de cada auditoria se dara seguimiento al cumplimiento de las

recomendaciones planteadas, tanto de informes emitidos actualmente, como de

informes emitidos con anterioridad.

4.3.4.

Formularios aplicables al proceso de auditoria

Los siguientes son formularios de control y seguimiento que deben ser utilizados

por los auditores internos para documentar de forma adecuada los siguientes

procesos: (los formularios se pueden identificar en los anexos).

Plan de auditoria y programas.
Formulario analisis de objetivos de auditoria.
Registro de hallazgos y recomendaciones.

Formulario control de seguimiento de auditorias anteriores.

5. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

A continuacién el manual.
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l. Identificaciéon del puesto

Titulo del puesto: auditor interno
Cédigo de empleado: Al0035954
Ubicacion administrativa: directamente a la Junta Directiva

Subalternos: personal a su cargo de auditoria interna

1. Requisitos

Nivel académico: acreditar la Licenciatura de Contaduria Pablica y Auditoria.
Experiencia: minimo cuatro afios de experiencia relacionadas con el puesto.

Salario: entre Q. 13,000.00 a Q. 15,000.00 mas bonificacién de ley y prestaciones
laborales.

Otros requisitos:

Ser colegiado activo

Solidos conocimientos en auditoria interna
Conocimiento de la legislacion guatemalteca
Buena redaccion y ortografia

Capacidad de trabajo en equipo

Buena presentacion personal

Buenas relaciones interpersonales

Amplio criterio

Discrecionalidad

vV V V V V V V V VYV VYV

Vocacion de servicio

lll. Descripcion del puesto

Responsabilidad:

* Realizar una actividad adecuada de administrar el departamento a su cargo.
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Apoyar a la administracion en el fortalecimiento de los sistemas de control
interno y salvaguarda de los activos.

Utilizar y promover el uso eficiente y econémico de todos los recursos
provenientes de la empresa.

Promover que el trabajo de auditoria se realice considerando las normas,
politicas, procedimientos establecidos, asimismo tomando en consideracion el
cuerpo ético y los estandares para la practica profesional de la auditoria
interna.

Practicar la actividad de auditoria interna de acuerdo a las funciones descritas

en el presente manual.

Autoridad: tiene autoridad directa e inmediata sobre el personal de auditoria

interna a su cargo.

Comunicacién y relacion: con todo el personal de la empresa Cremeria San
Antonio, S.A.

Reporta: a la Junta Directiva y Consejo General de Accionistas.

IV. Funciones principales

1.

Programar de manera eficiente la ejecucion de las auditorias por medio de la
elaboracion de un plan anual de auditoria, el cual debe ser aprobado por la
Junta Directiva.

Cumplir con la realizaciéon de auditorias financieras, operativas, administrativas
y otras actividades requeridas por la Junta Directiva de la empresa.

Efectuar un estudio apropiado y evaluacién del control interno, identificando las
areas criticas de mayor atencién y determinar su grado de confiabilidad, a fin
de establecer la naturaleza, alcance, oportunidad y selectividad de la aplicacion
de los procedimientos de auditoria.

Asegurar el adecuado cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos

establecidos por la administracion.
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5. Asegurar que los recursos humanos, fisicos y financieros sean suficientes y
apropiados para el cumplimiento del plan de auditoria.

6. Coordinar con las distintas areas de la empresa, las actividades relacionadas
con la administracién de riesgos y apoyar oportunamente la implementacién de
medidas de prevencion.

7. Examinar constantemente el funcionamiento adecuado de los sistemas de
control interno en las diferentes areas de la empresa.

Ser una fuente de asesoria a las distintas areas de la organizacion.
Mantener la direccion, coordinacion y supervisién del trabajo desarrollado por
el personal asistente de auditoria.

10.Promover un programa de desempefio del personal que incluya: reclutamiento,
capacitacion, actualizacion continua, evaluacién del desempefio y promocién
de auditores internos, cuya finalidad es mantenerlos actualizados a nivel fiscal,
contable o legal, entre otras areas.

11.Revisar y analizar si los procedimientos de auditoria son aplicados
correctamente de acuerdo a la planificacion de auditoria.

12.Verificar el uso adecuado y custodia de los activos fijos de la empresa.

13.Examinar los gastos incurridos en la empresa, sean acorde a lo presupuestado
por las diversas areas y autorizados.

14.De inmediato comunicar a la Junta Directiva sobre casos de fraude, desfalco,
malversacion o desviaciones relevantes a las normas, politicas, procedimientos
internos.

15.Comunicar mediante un informe que incluya hallazgos, causa, efecto y
recomendaciones, a la Junta Directiva, el resultado de las auditorias
ejecutadas en las distintas areas de la empresa.

16.Dar seguimiento a toda solicitud fuera del plan anual de auditoria.

17. Asistir mensualmente a las reuniones programadas por la Junta Directiva en la

empresa.
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18. Presentar de forma trimestral a la Junta Directiva un informe donde se reporten
los principales hallazgos identificados, el impacto y los planes de accién por
parte de la administracion.

19.Cada ario, en diciembre, debe presentar a la Junta Directiva un informe general
sobre el avance de la ejecucion del plan anual de auditoria, haciendo un
analisis de las areas cubiertas y los principales resultados obtenidos.

20.Cada afio, en diciembre, debe presentar a la Junta Directiva para su
autorizacion, el plan anual de auditoria correspondiente al siguiente periodo
fiscal.

21.Realizar anualmente una evaluacion sobre la eficiencia, eficacia y capacidad
del personal del departamento de auditoria.

22.Estar en completa libertad y tener comunicacién con la auditoria externa,
brindarle apoyo en todo lo necesario.

23.Crear y mantener un archivo permanente que facilite el acceso a la informacién
examinada, lo cual debe brindar mayor aseguramiento y resguardo, y mantener
su propia confidencialidad.

24.Dar seguimiento oportuno a los informes emitidos con anterioridad y verificar

los planes de accion y las recomendaciones dadas a la administracion.

Fin
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SECCION SUPERVISOR DE AUDITORIA

1. Identificacion

del puesto

Titulo del puesto: supervisor de auditoria
Caodigo de empleado: Al-0030858

Ubicacion administrativa: dependencia directa al auditor interno

Subalternos: asistentes de auditoria

1l. Requisitos

Nivel académico:
Auditoria.

pensum cerrado de la carrera de Contaduria Publica y

Experiencia: minimo dos afios de experiencia relacionadas al puesto.

Salario: entre Q. 5,

laborales.

Otros requisitos:

Amplio criterio

YV V.V V VYV V VYV V

Discrecionalidad

000.00 a Q. 7,000.00 mas bonificacion de ley y prestaciones

Sélidos conocimientos en auditoria interna
Conocimiento de la legislacion guatemalteca
Buena redaccion y ortografia

Capacidad de trabajo en equipo

Buena presentacién personal

Buenas relaciones interpersonales

11l. Descripcion del puesto

Responsabilidad:

- Cumplir con la ejecucion del plan anual de auditoria y demas actividades que

asigne el auditor interno.
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- Cumplir con las normas, politicas, procedimientos establecidos en la auditoria
interna.

- Promover el uso eficiente y econémico de todos los recursos a utilizar.

- Colaborar con la adecuada administracién y cumplimiento de las funciones del
departamento de auditoria.

- Cumplir eficazmente con lo descrito en el presente manual de puestos y

funciones y aquellas a fines del cargo.

Autoridad: *apoyo a los asistentes de auditoria
Comunicacién y relacién: con todo el personal de la empresa Cremeria San
Antonio, S. A.

Reporta: directamente al auditor interno.

1IV. Funciones principales
1. Brindar apoyo a la administracién evaluando el cumplimiento de las normas,

politicas, procedimientos aplicables a la ejecuciéon de sus actividades de la
empresa.

2. Ejercer el compromiso de dar asesoria constante e independiente a las
unidades de la empresa y lograr la confiabilidad en el asesoramiento continuo
en los diferentes procesos.

3. Supervisar a los asistentes de auditoria interna, en el cumplimiento de las
actividades de revisién asignadas por el auditor interno.

4. Seguimiento y control, a los asistentes de auditoria, en el proceso de
planificacién de auditorias, ejecucién y presentacion de resultados, de las
auditorias asignadas.

5. Monitoreo constante a los asistentes de auditoria en el cumplimiento de
objetivos y aplicacién de procedimientos programados en las auditorias.

6. Seguimiento a la elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorias,
documentos contables y reportes internos, obtencion de evidencias,

documentacion adecuada y archivo.
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7. Responsable de la revision previa y andlisis de los informes emitidos por los
asistentes de auditoria interna, del resultado de las auditorias asignadas.

8. Posterior a la actividad del numeral antes descrito, se hara la revision final del
informe de auditoria, con el auditor interno.

9. Evaluacion de cumplimento al procedimiento “compra y contratacién de
servicios”; solicitudes de compras, requisiciones, cotizaciones, autorizaciones y
la recepcion de las compras y servicios adquiridos.

10.Revision cumplimiento de la politica interna “niveles de autorizacion para
compras” asignada para la ejecucion de la compra de bienes y adquisicion de
Servicios.

11.Revision de los ingresos y egresos del inventario de materiales y suministros,
registros contables, requisas y facturacion.

12.Revision gastos pagados por anticipado, gastos de mantenimiento y
reparacion, viaticos y pasajes, seguridad y vigilancia, servicios publicos.
Comparacion de gastos versus presupuesto.

13.Revision emision de cheques y pago de transferencias bancarias,
documentacion de soporte, autorizaciéon, documentos legales y contables
adjuntos, comprobacion calculos matematico de reportes.

14.Evaluacién cumplimiento al procedimiento “gastos de mantenimiento”.

15.Revision contratacion de seguros para la empresa, autorizaciones,
responsabilidades y compromisos, cumplimiento de pagos, vigencia y
condiciones de cobertura.

16. Evaluacion del ingreso y despachos de repuestos, requisiciones y autorizacion.

17.Planificaciéon y supervision de la realizacion de los conteos fisicos de los

inventarios en la empresa.

Fin
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I. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: asistente de auditoria
Cddigo de empleado: Al-0030857
Ubicacién administrativa: dependencia al auditor interno

Subalternos: ninguno

1. Requisitos

Nivel académico: noveno semestre de la carrera de Contaduria Publica y
Auditoria.

Experiencia: minimo con dos afios de experiencia relacionadas al puesto.

Salario: entre Q. 3,500.00 a Q. 5,000.00 mas bonificacion de ley y prestaciones
laborales.

Otros requisitos:

Solidos conocimientos en auditoria interna

Conocimiento de la legislacion guatemalteca

Buena redaccion y ortografia

Capacidad de trabajo en equipo

Buena presentacién personal

Buenas relaciones interpersonales

Amplio criterio

V V.V V V VYV V VY

Discrecionalidad

Il1l. Descripciéon del puesto

Responsabilidad:
- Cumplir con el trabajo de asignado de auditoria, de acuerdo al plan anual de

auditoria y demas actividades asignadas por el auditor interno.
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- Cumplir con las normas, politicas, procedimientos establecidos en el
departamento de auditoria interna.

- Promover el uso eficiente y econdémico de todos los recursos a utilizar.

- Colaborar con la adecuada administracién y cumplimiento de las funciones del
departamento.

- Cumplir eficazmente con lo descrito en el presente manual de puestos vy

funciones y aquellas a fines del cargo.

Autoridad: ninguna

Comunicacién y relacién: con todo el personal de la empresa Cremeria San
Antonio, S.A.

Reporta: al auditor interno y supervisor de auditoria.

IV. Funciones principales

1. Apoyar a las diferentes unidades de la empresa en la evaluacion de
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos por la
administracion.

2. Cumplir con la ejecucidon de las auditorias financieras, operativas,
administrativas, programadas en el plan anual de auditoria y demas
actividades asignadas por el auditor interno.

3. Reuvisar las conciliaciones bancarias, libro de bancos, manejo de cheques y
estados de cuentas bancarias.

4. Validar el proceso de documentacion fisica de respaldo de las partidas
conciliatorias registradas por la contabilidad.

5. Realizar corte de fondos y arqueos de caja chica, verificacién autorizacién de
gastos, facturas y comprobantes originales, gastos que pertenezcan a
actividades propias de la empresa.

6. Revision de cuentas por cobrar, reportes antigliedad de saldos, integracién de

saldos, autorizacion de facturacion, confirmacién de saldos, gestion de cobros.
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7. Seguimiento a cheques rechazados y gestion de cobro.

8. Revision y control de activos fijos, proceso de adquisicién y bajas, control
entrega de activos al personal, tarjetas de responsabilidad, registros contables.

9. Reuvision proceso de ventas de activos fijos, facturacion, registros contables,
entregas.

10.Responsable de ejecutar el conteo fisico del inventario de activos fijos.

11.Evaluacién de contratos adquiridos por la empresa, cumplimiento de derechos
y obligaciones, vigencia, responsabilidades, cumplimiento de pagos.

12.Seguimiento al procedimiento “cierre contable”, proceso de ejecucion, areas
responsables, reportes y registros contables, fechas de cumplimiento y control
de actividades.

13.Evaluacién de las cuentas y documentos por pagar, documentacion de
soportes original, reportes antigliedad de saldos, confirmacién de saldos,
verificacion documentos legales y fiscales, facturas originales, proceso de
documentacion.

14.Responsable de la emisiéon de los papeles de trabajo de acuerdo a las
auditorias asignadas, documentacion y archivo de los mismos.

15.Emisién del informe preliminar de auditoria, resultado de las auditorias

asignadas y revision del informe con el supervisor de auditoria.

Fin
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. Identificacién del puesto

Titulo del puesto: asistente de auditoria
Cdédigo de empleado: Al-0030859
Ubicacion administrativa: dependencia al auditor interno

Subalternos: ninguno

1. Requisitos

Nivel académico: octavo semestre de la carrera de Contaduria Publica y
Auditoria.

Experiencia: minimo dos afos de experiencia relacionadas al puesto.

Salario: entre Q. 3,500.00 a Q. 5,000.00 mas bonificacion de ley y prestaciones
laborales.

Otros requisitos:

Solidos conocimientos en auditoria interna

Conocimiento de la legislacién guatemalteca

Buena redaccion y ortografia

Capacidad de trabajo en equipo

Buena presentacién personal

Buenas relaciones interpersonales

Amplio criterio

YV V V V V V V V¥V

Discrecionalidad

I11. Descripcion del puesto

Responsabilidad:
- Cumplir con el trabajo de auditoria asignado de acuerdo al plan anual de

auditoria y demas actividades asignadas por el auditor interno.
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- Cumplir con las normas, politicas, procedimientos establecidos en el
departamento de auditoria interna.

- Promover el uso eficiente y econdmico de todos los recursos a utilizar.

- Colaborar con la adecuada administracién y cumplimiento de las funciones del
departamento.

- Cumplir eficazmente con lo descrito en el presente manual de puestos y

funciones y aquellas a fines del cargo.

Autoridad: ninguna

Comunicacién y relacion: con todo el personal de la empresa Cremeria San
Antonio, S. A.

Reporta: al auditor interno y supervisor de auditoria.

IV. Funciones principales

1. Apoyar a las diferentes unidades de la empresa en la evaluacidon de
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos por la
administracion.

2. Cumplir con la ejecucién de las auditorias financieras, operativas,
administrativas, programadas en el plan anual de auditoria y demas
actividades asignadas por el auditor interno.

3. Revision del proceso de seleccion y contratacién del personal en el area de
recursos humanos, requisitos legales y formales, emision de contratos,
documentacién de expedientes segun los requisitos del area, asignacion de
salarios segun presupuesto.

4. Revision proceso de elaboracion, presentacion y pago de néminas, sueldos u
salarios vigentes, bonificaciones, regulaciones laborales vigentes.

5. Evaluacioén del calculo, presentacion y pago de prestaciones laborales, emision
de finiquitos.
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6. Revision cumplimiento de entrega de la politica “divulgacion vy distribucién del
Codigo de Etica” al personal de la empresa.

7. Revision proceso de ventas (todo tipo de ventas se efectien) y cumplimiento
principalmente al procedimiento “ventas y facturacion del producto terminado”.

8. Responsable del conteo fisico del inventario del producto terminado.

9. Revision del proceso de recepcién de la devolucién del producto en mal
estado, evaluacion de condiciones fisicas segun requisitos establecidos,
reportes de devoluciones anteriores.

10.Responsable de ejecutar las auditorias de campo, revision de ventas y
facturacion y autorizacion de créditos, inventarios fisicos, verificacion de
precios, arqueos de caja chica.

11.Seguimiento al registro y operacidon del costo de venta, valores autorizados,
validacién nomenclatura de costos versus costos registrados en ventas,
registro contable.

12.Evaluacion del servicio de fletes y despacho de producto terminado otorgado a
clientes autorizados, verificacion de cuotas asignadas al servicio, cumplimiento
de rutas, horarios determinados, monto establecido del producto despachado.

13.Responsable del control y custodia en el archivo general, de los papales de
trabajo y documentos e informes resultantes de la ejecucion de las auditorias.

14.Responsable de la emisién de los papeles de trabajo de acuerdo a las
auditorias asignadas, documentacién y archivo de los mismos.

15.Emisién del informe preliminar de auditoria, resultado de las auditorias

asignadas y revision del informe preliminar con el supervisor de auditoria.

Fin
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I. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: asistente de auditoria
Cédigo de empleado: Al-0030860
Ubicacién administrativa: dependencia al auditor interno

Subalternos: ninguno

Il. Requisitos

Nivel académico: octavo semestre de la carrera de Contaduria Publica y
Auditoria.

Experiencia: minimo dos afios de experiencia relacionadas al puesto.

Salario: entre Q. 3,500.00 a Q. 5,000.00 mas bonificacién de ley y prestaciones
laborales.

Otros requisitos:

Solidos conocimientos en auditoria interna

Conocimiento de la legislacién guatemalteca

Buena redaccion y ortografia

Capacidad de trabajo en equipo

Buena presentacion personal

Buenas relaciones interpersonales

Amplio criterio

V V.V V V V V VY

Discrecionalidad

Ill. Descripcién del puesto

Responsabilidad:
- Cumplir con el trabajo de auditoria asignado de acuerdo al plan anual de

auditoria y demas actividades asignadas por el auditor interno.
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- Cumplir con las normas, politicas, procedimientos establecidos en el
departamento de auditoria interna.

- Promover el uso eficiente y econdémico de todos los recursos a utilizar.

- Colaborar con la adecuada administracion y cumplimiento de las funciones del
departamento.

- Cumplir eficazmente con lo descrito en el presente manual de puestos y

funciones y aquellas a fines del cargo.

Autoridad: ninguna
Comunicacién y relacion: con todo el personal de la empresa Cremeria San
Antonio, S. A.

Reporta: al auditor interno y supervisor de auditoria.

IV. Funciones principales

1. Apoyar a las diferentes unidades de la empresa en la evaluacidn de
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos por la
administracion.

2. Cumplir con la ejecucién de las auditorias financieras, operativas,
administrativas, programadas en el plan anual de auditoria y demas
actividades asignadas por el auditor interno.

3. Responsable del conteo fisico del inventario de materiales y suministros,
evaluacion de reportes, hojas de kardex, reportes salidas y entradas.

4. Control en la recepcion de materiales y suministros entregados en la empresa
por los proveedores, revision pedidos y facturacion.

5. Revisién de ingresos y egresos de combustible, reportes de despachos,
autorizacion de requisiciones, reportes de kilometraje.

6. Responsable de ejecutar el inventario o medicion fisica de las existencias del

combustible.
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7. Responsable del conteo fisico del inventario de repuestos, revision de reportes

de entradas y salidas, autorizaciones.

8. Apoyo a los demas auditores en la toma fisica de los inventarios de producto

terminado e inventario de activos fijos, cuando corresponda.

9. Revision del proceso de elaboracién y presentacion del pago de los impuestos

(IVA, ISR, ISO, IUSO) revisién formularios, liquidaciones, constancias y

rectificaciones, cronograma pago de impuestos, libros contables.

10.Revision cumplimiento de pago y presentacion del impuesto al seguro social

IGSS.

11.Revisién de préstamos bancarios, calculo de intereses, pagos a capital

realizados, conciliacion de saldos y estados de cuentas.

12.Apoyo a los demas auditores en la ejecucion de las auditorias de campo,

revision de ventas y facturacion, inventario de existencias del producto

terminado.

13.Responsable de la emision de los papeles de trabajo de acuerdo a las

auditorias asignadas, documentacién y archivo de los mismos.

14.Emision del informe preliminar de auditoria, resultado de las auditorias

asignadas y revision del informe con el supervisor de auditoria.

Fin
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PLAN GENERAL DE AUDITORIA

CREMERIA SAN ANTONIO, S.A.
Gerencia de Auditoria Interna

PLAN GENERAL DE AUDITORIA =

Aspectos generales:

Il. Objetivos de la Auditoria
a.
b.
c.

11l. Alcance E

IV. Metodologia de revision

1

2

3

4

V. Programa de trabajo general |
No. Procedimiento ReferenciaPT| Hecho por
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FORMULARIO ANALISIS DE OBJETIVOS

)bjetiva |
Descripcion del objetivo:

Procedimiento aplicado Insumos Resultados Conclusion
para cumplir con el (referencia de hallazgosy
objetivo recomendaciones)

jetivo No

Descripcidn del objetivo:

Procedimiento aplicado Insumos Resultados Conclusion
para cumplir con el (referencia de hallazgos y
objetivo recomendaciones)
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REGISTRO DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

CREMERIA SAN ANTONIO, S.A.
Gerencia de Auditoria Interna

et

REGISTRO DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIQNWES

Referencia | Hallazgo | Condicion Criterio Causa Efecto Nivel de | Recomendacién
(situacion | (loque debe | (porqué |(incidenciaen| riesgo
actual) ser) sucedio) | términosde
riesgo) |
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FORMULARIO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO
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FORMULARIO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO.

Informe

Recomendacion

Fechade
compromiso

Responsable
implementacion

Fechas de
seguimiento

Auditor
responsable
del
siguimig_nto

Estatus | Observaciones
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1.

CONCLUSIONES

La ausencia de un manual de puestos y funciones para el area de auditoria
interna provoca que no exista una orientacion adecuada sobre los puestos y
las funciones del personal dentro del departamento de auditoria, afectando en
si el desarrollo de las actividades de control establecidas por el Auditor Interno.
Ademas no existe la oportunidad de conocer otros aspectos tales como: la
ubicacién organica del departamento, lineas de mando y autoridad, alcance,
objetividad e independencia, requisitos necesarios para los puestos de trabajo,

entre otros.

Actualmente no se tiene un respaldo por escrito de las normas, politicas,
procedimientos y demas regulaciones que rigen el comportamiento y
desemperio de las actividades de auditoria interna, por lo tanto se expone a
que en el desarrollo de las actividades de auditoria los auditores internos no
cumplan con el objetivo de ejecutar las normas, politicas, procedimientos

existentes para la funcién de la auditoria.

No hay una induccién adecuada para los auditores internos en la aplicacion del
proceso de ejecucion de las auditorias internas, en tal sentido no se visualiza
un cumplimiento adecuado por los auditores internos sobre los procesos;
planificacion de auditoria, ejecucion de auditoria y la comunicacion y

seguimiento de los resultados obtenidos en cada evaluacion.

En el examen practicado de algunas areas de la empresa se identificaron
diversas debilidades de control o inconsistencias que afectan las operaciones o
procesos internos, esto derivado de la falta de control o ausencia de los
mismos, falta de seguimiento y supervision a los sistemas de control
establecidos en la empresa, los cuales requieren la debida atencion con el

objetivo de poder mitigarlos.
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RECOMENDACIONES

1. La implementacion del manual de puestos y funciones para el departamento de
auditoria interna trae beneficios oportunos en relacién a los puestos dentro del
departamento y las funciones a considerar en la practica de los auditores
internos, a fin de garantizar un desempefio adecuado y oportuno sobre las
actividades de auditoria. En importancia de lo anterior se recomienda distribuir
el manual a todo el personal de auditoria interna para su conocimiento y

aplicacion.

2. Es importante que las nomas, las politicas, los procedimientos y demas
regulaciones aplicables a la actividad del departamento de auditoria se
documenten por escrito y se considere como fuente apagado a regular las
actividades de la auditoria interna, lo cual, se sugiere que estos formen parte y
queden descritos en el manual de puestos y funciones a fin de tener un

entendimiento claro para su aplicacion.

3. Se recomienda a los auditores internos tomar en cuenta el procedimiento
descrito en el manual de puestos y funciones relacionado con el proceso de
ejecucion de las auditorias internas, dicho procedimiento tienen como fin ser
una guia practica que oriente los pasos a seguir en las diferentes fases de las

auditorias y lograr el cumplimiento de sus objetivos.

4. La administracion debe establecer suficientes medidas de control y garantizar
que las operaciones y procesos internos se practiguen de acuerdo a lo
establecido, no obstante lo anterior, la auditoria interna debe realizar diferentes
actividades de control y supervisién a las unidades de la empresa con el fin de
evaluar el cumplimiento de los controles y lograr la existencia de mejoras

continuas en las actividades de la empresa.
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