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Licenciado:

Luis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la designacion de esa Decanatura recaida en mi persona,
segun Dictamen-Auditoria No.18-2018 de fecha 04 de Mayo de 2,018, he
procedido a asesorar €l trabajo de tesis elaborado por el estudiante WILLIAM
STEVEN GARCIA RAC denominado “AUDITORIA INTERNA AL AREA DE
NOMINAS EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA COMERCIALIZACION DE
CALZADO?”, el cual debera presentar para someterse al Examen Privado de
Tesis previo a optar al titulo de Contador Publico y Auditor, en el grado
académico de Licenciado.

En dicho trabajo el estudiante identificado anteriormente, desarrolla con
bastante propiedad los aspectos de mayor relevancia del tema indicado,
habiendo cubierto los contenidos basicos trazados en su plan de investigacion.

Por lo anterior, recomiendo que el presente trabajo sea sometido al proceso
de Examen Privado de Tesis, ya que relne los requisitos profesionales
exigidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala y estimo que es un
buen aporte para, estudiantes, profesionales y para todos aquellos
interesados en conocer sobre el tema en mencion.

N\
Lic. José Gerargt\$&mtizo Ordofiez

Contador Py#lo y Auditor
Colegiado No\2,235 José Gerardo santizo Ordodieg
CONTADGR PUBLICO
Y AUDITOR
No. CPA 2,235

Atentamente,
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Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto Quinto, inciso 5.1, subinciso 5.1.1 del Acta 29-2019, de la
sesion celebrada por Junta Directiva el 26 de noviembre de 2019, que en su parte conducente dice:

“QUINTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES”

5.1 Graduaciones

5.1.1 Elaboracién y Examen de Tesis

Se tienen a la vista providencias y oficios de las Direcciones de Escuela de Contaduria Publica y Auditoria y de
Estudios de Postgrado; documentos en los que se informa que los estudiantes que se listan a continuacion,
aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasladan las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis y
expedientes académicos.

Junta Directiva acuerda: 1°. Aprobar las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis. 2°. Autorizar la impresion
de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Escuela de Contaduria PUblica y Auditoria

Estudiante: Registro Académico: Tema de Tesis:
”\.NILLIAM STEVEN GARCIA | 200416045 AUDITORIA INTERNA AL AREA DE NOMINAS EN UNA
RAC EMPRESA DEDICADA A LA COMERCIALIZACION DE
CALZADO

30. Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo no mayor de seis meses para su graduacion”.

Atentamente,
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INTRODUCCION

En Guatemala las empresas de calzado deben de contar con un sistema de
control interno, que le permita al pequefio y mediano empresario llevar el
registro y control de las operaciones generadas en el proceso de la realizacion

de sus actividades.

Es aqui donde el trabajo de auditoria interna resulta ser necesario, ya que es
el ente verificador que realiza la actividad de aseguramiento de los procesos
de las entidades, para proteger los recursos de la entidad y brindar una

seguridad razonable.

El Contador Publico y Auditor como profesional debera alcanzar los
conocimientos necesarios en el area de néminas, ya que esta es un area
importante dentro de las empresas porque representa la mayor parte de los

egresos y es susceptible a fraudes.

En virtud a lo anterior, se presenta la siguiente tesis titulada: “AUDITORIA
INTERNA AL AREA DE NOMINAS EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA
COMERCIALIZACION DE CALZADO”, con el fin de exponer la importancia
que adquiere la auditoria interna ante las necesidades de los principales

usuarios interesados en el Area de Nominas.

Para lograr una 6ptima comprension sobre el contenido del mismo, el tema se

ha dividido en cuatro capitulos:




En el capitulo |, se hace referencia a la informacion general relacionada con la
unidad de analisis, como: la resefia histdrica, caracteristicas, descripcion,

actividad econdmica, filosofia de la empresa y marco legal aplicable.

El capitulo Il, describe toda la informacion referente a néminas, entre lo que se
puede mencionar: antecedentes, definiciones, tipos y procedimientos para

elaborar una némina, prestaciones laborales y aspectos legales y tributarios.

En el capitulo I, se enfatizan las bases de la auditoria interna, para que los
usuarios evaltien los controles internos en el area de néminas, utilizando las

herramientas adecuadas a través de los métodos de evaluacion.

En el capitulo IV, se desarrolla un caso practico, utilizando para el efecto, la
informacion del area de néminas de una empresa de calzado, misma que
servira de base para su analisis e interpretacion aplicando las bases técnicas

requeridas para este tema.

Finalmente, se describen las conclusiones, recomendaciones y referencias

bibliograficas que se obtuvieron, como resultado de la tesis realizada.

ii



CAPITULO |

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA DEDICADA A LA
COMERCIALIZACION DE CALZADO

11 Laempresa

“Es una unidad econdémica de produccion, organizada y dirigida en base a
cierta relacién de propiedad, que combina un conjunto de factores productivos,
humanos, técnicos y materiales y los transforma en bienes y servicios que la

sociedad necesita.” (2:18)

La empresa es el instrumento universalmente empleado para producir y poner
en manos del publico la mayor parte de los bienes y servicios existentes en la
economia. Para tratar de alcanzar sus objetivos, la empresa obtiene de su
entorno los factores que emplea en la produccion, tales como materias primas,

magquinaria y equipo, mano de obra, capital.

El Codigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “Se entiende
por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con el proposito de

lucro y de manera sistematica, bienes y servicios” (6:05)

1.1.1 Clasificacion de las empresas
De acuerdo a las caracteristicas y elementos afines, las empresas pueden

clasificarse en:
a) Por su actividad o giro: Segln sea la actividad a la que se dedican las

empresas estas pueden ser:



1. Industriales: Su actividad principal es la produccion de bienes a través

de la transformacion y/o extraccion de materias primas que puedan

cubrir sus objetivos.

2. Comerciales: Actian como intermediarios entre el productor y el

consumidor, se dedican especialmente a la compra-venta de productos
terminados.

o Mayoristas: Venden en gran magnitud a otras empresas.

e Menudeo: Venden productos en grandes cantidades y por
unidad, no importando que sea para su reventa o para uso
del consumidor final.

e Minoristas o detallistas: Venden productos en pequefas
cantidades al consumidor final.

e Comisionistas: Son los que venden mercancias que los
productores dan en consignacion, y reciben una ganancia o

comision por dicha operacion.

3. Servicios: Son aquellas empresas que prestan bienes intangibles a la
sociedad, como lo son:
e Servicios Publicos: energia eléctrica, agua potable, entre

otros.
e Servicios Privados: servicios administrativos, médicos,

juridicos, contables, seguros, entre otros.

b) Segin el origen del capital: Dependiendo el monto de las

aportaciones de capital pueden clasificarse en:




1. “Publicas: Las que se financian con dinero publico aportado por todas

las personas a través de impuestos.” (16:3)
Estas pueden ser:

e Centralizadas: Lo conforman los organismos de las
empresas donde la supremacia de la jerarquia la tiene el
Presidente de la Republica, con el objeto de unificar las
decisiones, el mando y la ejecucion.

e Descentralizadas: Son las que desarrollan funciones o
actividades que competen al Estado y son de interés general,
pero contienen personalidad, patrimonio y régimen juridico
propio.

e Estatales: Son aquellas que pertenecen al Estado, se
dedican a una actividad econémica, poseen personalidad
juridica propia y se someten alternativamente al derecho
privado y derecho publico.

e Mixtas y paraestatales: Son aquellas en las que existe una
coparticipacion del Estado y los particulares para producir
bienes y servicios, con el fin de que el Estado sea el unico
propietario tanto del capital como de los servicios de la

empresa.

2. “Privadas: Las que se financian con dinero privado invertido por un

colectivo de personas que han creado dichas empresas.” (16:3)

Estas pueden ser:
e Nacionales: Cuando las personas que invierten son del

pais.
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e Extranjeras: Cuando las personas que invierten son de
otros paises.

e Transnacionales: Cuando el capital es
predominantemente extranjero y las utiidades se

reinvierten en los paises de origen.

1.1.2 Empresa de calzado

Es una organizacién lucrativa que se dedica a la fabricacion y/o
comercializacién de calzado como actividad principal. Para poder desarrollar
su actividad la empresa necesita disponer de una tecnologia que especifique
que tipo de factores productivos precisa y como se combinan. Asimismo, debe

adoptar una organizacion y forma juridica que le permita realizar contratos,

captar recursos financieros sino dispone de ellos y ejercer sus derechos sobre -

los bienes que produce.

1.1.3 Fabricacién de calzado en Guatemala
A través del tiempo ha evolucionado el trabajo y las técnicas empleadas para

lograr un material bien suave, curtido, resistente al sol y a la humedad.

El proceso inicia en el departamento de desarrollo productivo, aqui se elabora
el prototipo de calzado acorde a las especificaciones del cliente, o se crean
estilos nuevos que se adapten a la época estacionaria (verano o invierno) y

tendencias de moda, los disefiadores recaban informacién de los estilos en

ferias, viajes y otros medios.

En esta fase del proceso se realizan el disefio del calzado, pruebas de uso, se
escalan plantas, cortes, talones y se elabora la hoja de especificaciones con

fotografia del estilo.




[

D ]

Su elaboracion lleva varios pasos, como lo son:
e Encolado
e Colocacion del forro
e Lavado
e Estirado y pulido
e Aplicacion de hebillas
e Cordones
e Presillas

e Otros accesorios.

1.1.4 Comercializacion del calzado en Guatemala

El comercio de calzado en Guatemala se origind de manera artesanal, se
producia y vendia solamente bajo encargo. Posteriormente se inicia la
importacién de este producto para venderlos en los grandes almacenes del
centro de la Ciudad de Guatemala, esto presioné a los talleres a producir y
comercializar de forma moderna para cubrir las necesidades del publico cada

dia mas exigente.

Siendo el calzado un producto de consumo masivo, las empresas actuan
conforme a sus propias capacidades, orientando la oferta hacia sectores
especificos de poblacién que cuentan con ingresos permanentes y en los
cuales puedan identificar necesidades comunes Yy habitos de compras

similares.

Las empresas ofrecen sus productos practicamente a todos los consumidores
posibles, lo cual pone de manifiesto que se considera al mercado como uno

solo y se pretende abastecerlo de la misma manera.
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En la actualidad pocas empresas en determinados sectores industriales
apuestan por este tipo de estrategia, debido a que el mercado se encuentra
cada vez mas fragmentado, y los consumidores son cada vez mas exigentes
al no aceptar productos promedio, sino productos adecuados a sus

particulares necesidades y expectativas.

La pequefia y mediana empresa, deberia concentrar sus esfuerzos en grupos
plenamente identificados del mercado, para atenderlos en la forma mas

adecuada posible, a esta estrategia se le conoce como mercadeo diferenciado.

1.2 Reseiia historica de las empresas de calzado
La historia de la empresa de calzado en Guatemala se remonta al afio 1,950
cuando algunas empresas con mentalidad industrial iniciaron operaciones, el

sector de calzado alcanzé su pleno desarrollo en la década de 1970.

Actualmente existen en el pais aproximadamente 30 empresas organizadas
de calzado y miles de talleres artesanales. Es importante destacar que la
industria guatemalteca de calzado ocupa el primer lugar en Centroamérica
debido a la visidén de los empresarios que han contribuido a que la misma se
convierta en una industria, asi como la capacidad que tiene la mano de obra

para realizar este tipo de trabajo.

1.2.1 Caracteristicas del calzado

Cuando se habla de caracteristicas del calzado se refiere a la distincion y
percepcidon que los productos ofrecidos pueden presentar, por el estilo o
empresa que lo fabrica y comercializa dentro del mercado. Actualmente se

provee al mercado de la capital y todos los departamentos de Guatemala.
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1.2.2 Tipos de calzado
Para la comercializacion se requiere utilizar diferentes tipos de calzado, los

cuales se derivan de los materiales de cuero y sintéticos, que por medio del
departamento de disefio se fabrican segin la moda y disefios tradicionales que

caracterizan a las marcas.

Los tipos de calzado producidos para la comercializacion son:

e Zapato casual

e Zapato deportivo
e Bota industrial

e Botalarga

e Zapatillas

e Zapato de Futbol

e Sandalias

1.2.3 Descripcion de la empresa

Se deben de sefialar los datos generales de la empresa como el nombre, la
direccion, teléfono, mail, y otros. Incluir asimismo, una breve historia de la
compafiia, explicando cuando y como empez el negocio. Es importante que
incluya datos histéricos de ventas, ganancias, unidades producidas y

vendidas, nimero de empleados y otros hechos importantes del negocio.

Adicionalmente es importante contar con una estructura organizacional y legal
de la empresa. Para ello es Util consultar el Cédigo de Comercio de Guatemala,
ya que este tiene mas orientaciones del orden legal que hacen posible no

cometer ninguna clase de error al momento de elegir la figura societaria.
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1.2.4 Ubicacion de la empresa

La localizacion geografica de la empresa en una determinada localidad,
municipio, zona o regién es una decision de tipo estratégico. Dicha decision
dependera de ciertos factores que puedan favorecer o perjudicar la actividad

econdmica presente y futura de la empresa.

1.2.5 Tipo de actividad de la empresa

La actividad de la empresa es la declaracion del empresario sobre los
productos y servicios a comercializar en el presente, a quienes se les vendera,
donde se vendera y como vendera. En resumen consiste en indicar qué

negocio se quiere poner en marcha.

1.2.6 Filosofia de la empresa

a) Mision
La mision define principalmente cual es la labor o actividad en el mercado,
ademas se puede completar haciendo referencia al pablico hacia el que va
dirigido y con la singularidad, particularidad o factor diferencial, mediante la

cual desarrolla su labor o actividad.

b) Vision
La vision define las metas que se pretenden conseguir en el futuro. Estas
metas tienen que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de visién

tiene un caracter inspirador y motivador.

c) Valores
Son los fundamentos éticos sobre los cuales la empresa basa su identidad, asi

como identifica la forma en que se realizan las actividades diarias.
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1.3 Estructura organizacional
La estructura organizacional muestra la forma en que se encuentran divididos
los puestos y funciones dentro de la empresa, de esta manera relaciona la

comunicacion, responsabilidad y autoridad en cada grupo.

“La organizaciéon de una empresa se basa en una serie de principios que
permiten estructurar todos los elementos integrantes de la misma. Se basa en
la estructuracion de los departamentos y las responsabilidades y funciones de

cada uno de ellos.” (16:6)

“Un organigrama se puede definir como la representacion jerarquica de la
organizaciéon de una empresa, quedando plasmada en dicha representacion

las areas funcionales en las que se divide y las tareas a desarrollar en cada
una de ellas.” (16:9)

1.4 Marco legal aplicable

En Guatemala existe diferente legislacién en funcién del tipo de empresas.
Para que una empresa de calzado pueda operar legalmente, debe de estar
sujeta a aspectos legales y tributarios que se rigen en la actualidad, las cuales

son.

1.41 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politiéa de la
Republica de Guatemala y sus Reformas

Es una ley suprema del pais y esta sobre las demas leyes y reglamentos, en

ella se encuentran los derechos y obligaciones de todo ciudadano, y no es la

excepcion para las empresas comerciales.



“Articulo 43. 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”. (3:2)

1.4.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 2-70
Cédigo de Comercio y sus Reformas

Este decreto regula la inscripcion de las sociedades mercantiles, ademas

contiene las normas para su constitucion, organizacién y administracion de

una empresa, hasta las operaciones mercantiles y contables que en ésta se

realiza.

“Articulo 1. Aplicabilidad. Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las
disposiciones de este Codigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que
se aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que inspira el

Derecho Mercantil.

“Articulo 2. Comerciantes. Son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo
siguiente:

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

prestacion de servicios”. (6:2)

En el articulo 368 se indica que los comerciantes estan obligados a llevar
contabilidad en forma o‘rganizada, de acuerdo al sistema de partida doble y
usando principios de contabilidad generalmente aceptados, deberan llevar los

principales libros que son: Inventarios, Diario, Mayor, Estados Financieros.
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1.4.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91
Cédigo Tributario y sus Reformas
El Cédigo Tributario contiene normas que rigen las relaciones juridicas que se

originen de los tributos establecidos por el Estado.

“Articulo 1. Caracter y campo de aplicacion: Este regula todas las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con
excepcion de las relaciones aduaneras y municipales, a las que se aplicaran

en forma supletoria.” (10:6)

El articulo 11 indica que el impuesto es el tributo que tiene como hecho

generador, una actividad estatal general no relacionada concretamente con el

contribuyente.

Los contribuyentes o responsables son los sujetos pasivos y estan obligados

al cumplimiento de las prestaciones tributarias.

“Articulo 23. Obligaciones de los sujetos pasivos: Los contribuyentes o
responsables, estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de los
deberes formales impuestos por el Codigo Tributario o por normas legales

especiales; Asimismo al pago de intereses y sanciones en su caso.

La exencion del pago de un tributo, no libera al beneficiario del cumplimiento

de las demas obligaciones que de acuerdo con la ley le correspondan.” (10:17)

1.4.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1441
Cédigo de Trabajo y sus Reformas
Regula los derechos y obligaciones tanto de los patronos como los

trabajadores, en relacion al trabajo.
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“Articulo 2. Patrono: Es toda persona individual o juridica que utiliza los

servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de

trabajo.

Articulo 3. Trabajador: Es toda persona individual que presta a un patrono sus
servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un

contrato o relacion de trabajo”. (5:9)

El patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de

trabajo o de la relacion de trabajo un sueldo o salario.

1.45 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 10-2012
Ley de Actualizacion Tributaria y sus Reformas

Se establece un impuesto que obtengan las personas individuales o juridicas,

entes o patrimonios que se especifiquen en la ley, sean estos nacionales o

extranjeros, residentes o no en el pais.

“Articulo 2. Categorias de rentas segtin su procedencia: Se gravan las
siguientes rentas segun su procedencia:

« Las rentas de las actividades lucrativas.

« Las rentas del trabajo.

« Las rentas del capital.” (4:2)

“Articulo 12. Contribuyentes del impuesto: Son contribuyentes del impuesto,
las personas individuales y juridicas, residentes en el pais, los entes o
patrimonios  siguientes: los fideicomisos, contratos en participacion,
copropiedades, comunidades de bienes, sociedades irregulares, sociedades
de hecho, encargo de confianza, gestion de negocios, patrimonios hereditarios

indivisos, sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales
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de empresas o personas extranjeras que operan en el pais y las demas
unidades productivas o econémicas que dispongan de patrimonio y generen

rentas afectas”. (4:10)

“Articulo 37. Periodo de liquidacién definitiva anual: El periodo de
liquidacion definitiva anual en este régimen, principia el uno (1) de enero y
termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio y debe coincidir con el

ejercicio contable del contribuyente.

“Articulo 38. Pagos trimestrales: Los contribuyentes sujetos al Impuesto
Sobre la Renta Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas deben de
realizar pagos trimestrales. Para determinar el monto del pago trimestral el
contribuyente podréa optar por una de las siguientes formulas:

1. Efectuar cierres contables parciales o una liquidacion preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta
imponible; o,

2 Sobre la base de una renta imponible estimada por el ocho por ciento
(8%) del total de las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan

por este régimen en el trimestre respectivo, excluidas las rentas
exentas”. (4:29)

1.4.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUmero 27-92
(Reformado con Decreto Numero 4-2012) Ley del Impuesto al Valor
Agregado y sus Reformas

Se establece un impuesto al valor agregado sobre los servicios y contratos

gravados por concepto de compra- venta; cuya administracion, control,

recaudacion y fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de

Administracion Tributaria.
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“Articulo 40. Declaracién y pago del impuesto: Los contribuyentes deben
presentar, dentro del mes calendario siguiente al del vencimiento de cada
periodo impositivo, una declaracién del monto total de las operaciones
realizadas en el mes calendario anterior, incluso las exentas del

impuesto.”(7:25)

1.4.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 73-2008
Ley del Impuesto de Solidaridad 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,
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 otras formas de organizacion
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un margen

bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.

“Articulo 6. Periodo impositivo: El periodo de imposicion es trimestral y se

computara por trimestres calendario.

Articulo 10. Pago del impuesto: El impuesto debe de pagarse dentro del mes
inmediato siguiente a la finalizacion de cada trimestre calendario, utilizando los
medios que para el efecto la Administracion Tributaria ponga a disposicion de

los contribuyentes.”(11:4)

14




CAPIiTULO Il
NOMINAS

2.1 Historia de la némina
Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), una némina era
una reliquia donde estaban escritos nombres de santos. Hoy existen ciertos

amuletos supersticiosos que también reciben este nombre.

“La palabra némina se deriva del vocablo latino onoma que significa nombre y
antiguamente se referia a la lista de los individuos que en una empresa habian
de percibir ingresos por concepto de salarios, justificando con su firma el hecho
de haberlos recibido.” (23)

Esos fueron los primeros pasos en materia de control del pago y las
prestaciones de los trabajadores, funcién que con el tiempo ha evolucionado
hasta llegar al momento actual en el que las grandes organizaciones invierten
en procesos y programas altamente sofisticados, utilizan grandes espacios
fisicos para desarrollar dichas tareas y cuentan con personal dedicado

exclusivamente a calcular néminas y realizar pagos.

2.2 Nomina
“Es el documento que refleja el recibo de salarios por la persona trabajadora.”

(14:203)

Por lo que se comprende que némina es el documento administrativo que
concentra los registrds detallados por periodos determinados de las
percepciones a que tiene derecho un trabajador, en comprension a la
prestacion de sus servicios, sean salarios, prestaciones u otros beneficios y

que determinan su ingreso bruto; asi como las deducciones a las que esta



sujeto y que el patrono tiene la obligacion de retener, a fin de calcular el monto

neto de sus ingresos y la determinacion del gasto para la empresa.

Normalmente cada empresa adapta las néminas a sus necesidades, aunque

todos los modelos de nédmina cuentan con una serie de elementos comunes

en cumplimiento de la normativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Las empresas estan legalmente obligadas a informar a sus empleados sobre

la procedencia y distribucion de su sueldo.

2.21 Tipos de némina

Las néminas se pueden clasificar atendiendo tres criterios, principalmente por

la presentacion, segln la forma de pago o segun el tipo de personal.

a) Segun su presentacion:

Nomina manual: Se elabora por calculos
enteramente manuales, usadas en empresas pequefias o de
mediana capacidad.

Némina computarizada: Se elabora a través de un computador,
el cual permite generalmente por medio de codificaciones,
calcular automaticamente, tanto los aportes como los

descuentos efectuados en el periodo a pagar.

b) Segun la forma de pago:

Semanal: Es aquella que estd formada generalmente por
salarios pagados a los obreros o bien a trabajadores que
ejecutan labores fisicas o manuales.

Quincenal: Es aquel documento que encierra generalmente
sueldos pagados a empleados que ejecutan trabajos técnicos o

administrativos y que abarca ordinariamente quince dias.
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e Mensual: Son las mas comunes, su ingreso se realiza casi

siempre a finales de cada mes.
c) Segun el tipo de personal:

e Nomina ejecutiva o mayor: Se denomina asi a la nomina que
reciben altos ejecutivos. Suele ser confidencial y llevar
numerosos plus o complementos asalariales.

o No6mina de empleados: Para el resto del personal empleado.

o Nomina de obreros: Para personal operativo; a su vez puede
ser dividida para efectos de costo, en personal de produccion y

personal de mantenimiento.

2.2.2 Procedimiento de elaboracion de némina

El proceso de elaboracion de la némina comienza cada vez que se inicia un
periodo de pago. Estos periodos estan claramente definidos por el Cédigo de
Trabajo en el Articulo 92 que literalmente dice: Patronos y trabajadores deben
fijar el plazo para el pago del salario, sin que dicho plazo pueda ser mayor de
una quincena para los trabajadores manuales, ni de un mes para los

trabajadores intelectuales y los servicios domésticos.

De alli que la némina debe ser elaborada con el tiempo adecuado, de modo

que pueda ser cancelada en el momento en que corresponde.

El disefio del formato en el cual se elabora la némina varia de acuerdo con la
magnitud y caracteristicas de la empresa, como de su elaboracion que puede
ser realizada en forma manual o computarizada. En cuanto al fondo, no existe
ninguna diferencia entre una técnica y otra. Adicional a ello se puede

comentar, que en el caso de empresas que tienen un nimero significativo de
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trabajadores, es necesario que los calculos de nominas sean realizados por

una unidad especifica.

El proceso normal de una némina comprende en forma general, los siguientes

pasos:

1)  Definicidn de politicas de pago y de descuento, esto es lo fundamental
para facilitar el proceso y la administracion de la némina.

2) Definicion de calendarios de pago, regularmente se debera hacer
antes del inicio de afio y para todo el afio. Dependera de los tipos de
némina que se definan.

3) Alta de los empleados, se hara el ingreso de cada uno de los
empleados y debera procurarse recabar todos los datos que sean
necesarios para todo el proceso.

4) Consideracion de los movimientos de incidencias, los mas comunes:
faltas, incapacidades, tiempo extra, vacaciones, entre otros.

5) Calculo de la némina para medular el proceso.

6) En caso necesario, recalculo de la nomina. Esto para incluir nuevas
incidencias o para corregir alguna situacion que se detecte como
incorrecta.

7) Obtencion de reportes y archivos. La misma némina, los recibos en los
que habran de firmar los trabajadores. Ademas de los archivos que se
envian al banco para pagar con crédito a cuentas bancarias.

8) Pago de la ndmina, cuando la forma de pago sea efectivo o cheque o
con transferencia a través de cuenta bancaria. Al terminar este paso
la némina ya no tendra correcciones (los trabajadores son los primeros
en detectar cualquier error o problema).

9) Contabilizacion, se incluye cada una de las néminas elaboradas,

regulares o especiales y la contabilizacion de las provisiones.
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10) Cierre de némina, este paso es el definitivo para considerar inamovible

lo efectuado y empezar a operar el siguiente periodo.

11) Asegurar el correcto almacenamiento de la némina en medios

magnéticos, Opticos o de cualquier otra tecnologia, estos registros

deberan guardarse también por un periodo de cinco afos.

12) Presentacion de informes y declaraciones, se incluye en este paso

todo lo demas relacionado a la némina, lldmese declaraciones

mensuales o anuales.

Por la complejidad de los pasos de la némina, existen otras areas que

intervienen posteriormente en el proceso:

2.3

El Area de Sistemas, intervendra en su procesamiento y calculo.

El Departamento de Finanzas, tendra que ver con el pago, estimara los
efectos de los pagos futuros, habra de contabilizarla (incluyendo las
provisiones)

El Departamento de Auditoria Interna, definira las politicas de
acumulacion para afectos fiscales y preparara las declaraciones
periodicas para las instituciones correspondientes.

El Departamento de Recursos Humanos intervendra en la supervision

de todo el proceso.

Salario

El salario es la retribucion que el.patrono debe pagar al trabajador en virtud del

cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre

ambos: salvo las excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador

a su respectivo patrono, debe ser remunerado por éste.

19



.

“E| salario es la totalidad de las precepciones econdmicas de los trabajadores,
en dinero o en especie, por la prestacion profesional de los servicios laborales
por cuenta ajena, ya retribuyan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la forma
de remuneracién o los periodos de descanso computables como trabajo.”
(21:137)

2.3.1 Clasificacion del salario
Segun el Articulo 88 del Codigo de Trabajo en su segundo parrafo, clasifica al
salario en:
a) “Por unidad de tiempo, o sea por mes, quincena, semana, diay hora;
b) Por unidad de obra, o sea, por pieza, tarea, precio alzado o a destajo;
c) Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el
patrono.” (5:50)

El trabajador recibe en concepto de salario unas retribuciones que varian en
funcion de las caracteristicas del puesto de trabajo. Estas percepciones

pueden ser fijas y variables.

1. Fijas: Son aquellas percepciones peritdicas que recibe el trabajador
y cuya cantidad es conocida con exactitud y no varian, esta se
compone de la siguiente manera:

e “Salario Base: Es aquella parte de la retribucion del
trabajador fijada por unidad de tiempo o de obra sin atender
a ninguna otra circunstancia. Su cuantia viene establecida,
para todas y cada una de las categorias, grupos profesionales
con niveles retributivos, en los convenios colectivos.

e Salario o retribucion pactado: Es el salario bruto minimo
que tiene derecho a percibir un trabajador encuadrado en una

determinada categoria profesional que desarrolla en las
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tareas propias de su puesto de trabajo con rendimiento y
dedicacion normales, independientemente de sus
caracteristicas personales y de las del puesto de trabajo

concreto que ocupa.” (18:216)

2. Variables: Son las cantidades que recibe el trabajador que van

asociadas al puesto de trabajo y que puede sufrir una variacion, esta

se compone de la siguiente manera:

“Bonos: Es la retribuciéon a corto plazo, normalmente dentro
del ejercicio presupuestario y por tanto con un horizonte
anual, a directivos, cuadros, técnicos y en general personal
profesional, basada en la consecucion de resultados
medibles, sean de empresa, de area, de equipo O
individuales.

Trabajo realizado: Estos complementos retribuyen las
especiales caracteristicas de los puestos de trabajo, como
por ejemplo: trabajo a turnos, nocturnidad, penosidad,
suciedad, toxicidad, peligrosidad, el trabajo con maquinas.
Por resultados: Tienen como objeto retribuir la mayor
cantidad o mejor calidad del trabajo realizado, son
consolidables. Pueden ser: Primas e incentivos, comisiones,
actividad, asistencia y puntualidad, y horas extraordinarias.
Comisiones: Es la retribucion constituida, en todo o en parte,
por una cantidad calculada sobre los negocios mediados por
el trabajador.” (18:219,224)
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2.4 Ingresos y deducciones de némina
Se indican los ingresos y deducciones del trabajador y su procedencia,
debiendq figurar de forma clara y separada cada una de las partes del

salario del trabajador.

2.4.1 Ingresos
Son las cantidades que perciben los trabajadores por los distintos conceptos

retributivos por la labor que realizan.

Estan divididas en percepciones salariales y percepciones no salariales:

a) “Percepciones salariales: Tienen la concepcion de retribucion de los
servicios del trabajador y por ellas se debe de cotizar a la Seguridad
Social al tiempo de practicar retencion para el pago del Impuesto Sobre
la Renta.” (15:20)

Algunas de las percepciones salariales mas importantes son: Salario base,

complementos salariales, horas extraordinarias, salarios en especie.

Existen complementos que se pueden afadir al salario base y que estan
determinados por ley, entre este se encuentra la bonificacion incentivo que
debe de establecerse en condiciones de igualdad para todos los trabajadores
del pais, evitando con ello las practicas discriminatorias o de trato desigual,
conforme la prohibicién en ese sentido establece la Constitucion Politica de la

Republica.

“Articulo 1. Se crea la bonificacién incentivo para los trabajadores del sector

privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia.”
(13:183)
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b) “Percepciones no salariales: No tienen la consideracion de salario y

suelen estar excluidas a la Seguridad Social hasta unos determinados

limites.” (15:20)

Algunas de las percepciones no salariales mas importantes son: las dietas de
viaje, gastos de transporte, indemnizaciones por traslado, bajas laborales y el

resto de indemnizaciones.

2.4.2 Clasificacion de los ingresos

Los ingresos se clasifican en ordinarios y extraordinarios:

a) Ordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como
remuneracion por los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria
de trabajo.

b) Extraordinario: El salario extraordinario, es el que implica
remuneracion del trabajo ejecutado en dias de descanso obligatorio o

de horas extras o suplementarias trabajadas.

2.4.3 Deducciones
Son los importes retenidos del salario de un trabajador para diversos gastos.
Las deducciones son las cantidades que se restan al total devengado, que

convierten la remuneracién total bruta en neta o liquida.

2.4.4 Clasificacion de las deducciones

Las deducciones se clasifican en obligatorias y opcionales:

a) Obligatorias: Estas incluyen el Impuesto Sobre la Renta del empleado
y el Impuesto del Seguro Social. La ley exige que la mayoria de los

empleadores retengan de los sueldos y salarios de sus empleados el
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Impuesto Sobre la Renta. Al importe del Impuesto Sobre la Renta
deducido de la remuneracion bruta se le llama el Impuesto Sobre la
Renta retenido. Para muchos empleados esta deduccion es la mayor.
El importe retenido depende de la remuneracion bruta del empleado y
del nimero de deducciones a la retenciéon que existan.

b) Opcionales: Las cuales incluyen las cuotas de los sindicatos, las
primas de seguros, contribuciones a obras de caridad y otros importes

que se retienen a solicitud del empleado.

2.5 Prestaciones

Las prestaciones laborales son los costos que representan recompensas
monetarias presentes o futuras para un empleado, que no se le deducen de
su sueldo, ni las paga el interesado, sino el patrono es el obligado por leyes
especiales a pagarlas. En Guatemala son consideradas como prestaciones

laborales las siguientes:

e Aguinaldo
e Vacaciones
e Bono 14

¢ Indemnizacion

2.5.1 Aguinaldo
Es una prestacion de caracter irrenunciable y segln la legislacion laboral
de Guatemala debe ser pagada en diciembre por las entidades publicas y

privadas que posean de uno o mas trabajadores.

Es una prestacion que se le paga a todo trabajador como recompensa de

haber laborado un afio completo y es el equivalente a un 100% de salario o
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sueldo mensual por afio trabajado, se calcula del 1 de diciembre del afio
anterior, al 30 de noviembre del afio actual, haciendo un total de 365 dias. Si
el trabajador no laboré el afio completo se le pagara una cantidad proporcional

al tiempo laborado.

“Articulo 2. El aguinaldo debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera
quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restantes en la

segunda quincena del mes de enero siguiente”. (12:177)

2.5.2 Vacaciones
Es el derecho que tiene todo trabajador a que el empleador le otorgue un

descanso remunerado por el hecho de haberle trabajado en un determinado

periodo de tiempo.

“Articulo 126. Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso
remunerado después de cada semana de trabajo. La semana se computara
de cinco a seis dias segun costumbre en la empresa o centro de trabajo. A
quienes laboran por unidad de obra o por comisién, se les adicionara una sexta

parte de los salarios totales devengados en la semana.” (5:64)

Todo trabajador tiene derecho a 15 dias habiles de vacaciones anuales
pagadas después de cada afio de servicios continuos, a excepcion de los
trabajadores de empresas agropecuarias quienes tendran derecho a 10 dias
habiles. Las vacaciones son efectivas, es decir, el trabajador las debe gozar
realmente. Legalmente, el patrono no puede compensar las vacaciones en
dinero u otra manera distinta, salvo cuando ya adquirido el derecho terminare
la relacion de trabajo. Debe entenderse que lo de dias habiles soélo rige para
el trabajador permanente, no asi para el que se retira, voluntariamente o no,

caso en que los dias seran continuos o corridos.
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“Articulo 134. Para calcular el salario que el trabajador debe recibir con motivo
de sus vacaciones debe tomarse el promedio de las remuneraciones

ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante el ultimo afio.” (5:66).

2.5.3 Bono 14
Es la remuneracion anual que deben de recibir los trabajadores, adicional a su
sueldo, para que les permita complementar la satisfaccion de sus

necesidades.

“Articulo 1. Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para
todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.

Articulo 2. La bonificacion anual sera equivalente al 100% del salario ordinario
devengado por el trabajador en un mes, para los trabajadores que hubieren
laborado al servicio del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior a la
fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral fuere de menor de un ano,
la prestacion sera proporcional al tiempo laborado. Para determinar el monto
de la prestacion, se tomara como base el promedio de los sueldos o salarios
ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en el mes de

junio de cada afio.” (9:185)

“Articulo 3. La bonificacién debera pagarse durante la primera quincena del
mes de julio de cada afo. Si la relacion laboral terminare, por cualquier causa,

el patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al
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tiempo corrido entre el uno de julio del afio anterior y la fecha de terminacién.”
(9:186)

2.5.4 Indemnizacion

Es un incentivo o compensacion econémica al que tiene derecho el trabajador

cuando es despedido sin causa justificada.

El valor de la indemnizacién es equivalente a un mes de salario por cada afio
de servicio continuo o proporcional al tiempo laborado. Este incentivo
econdémico no es obligatorio en caso de renuncia voluntaria o despido por
causa justificada. Algunas empresas otorgan esta prestacion en forma
universal, es decir; sin importar la forma en que el trabajador termina su

relacion laboral.

2.6 Relaciones laborales y su duracion )
“La relacion laboral es aquella en la que un trabajador presta sus servicios
voluntariamente, por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacion y

direccion de un empresario, a cambio de una remuneracién.” (21:7)

La relacion laboral se contrae por tiempo indeterminado, si no se ha contraido
expresamente el tiempo de su duracién. Eso significa que, si el contrato de
trabajo no contiene el dato sobre el tiempo de duracion de la relacién laboral,

la relacion laboral se concluye por tiempo indeterminado.

Entre el mismo empleador y el mismo empleado es posible concluir la relacion
laboral por tiempo determinado, por un periodo de dos afios como maximo a
partir del dia de inicio de esta relacion laboral. Para que el mismo empleador
y el mismo empleado puedan volver a contraer la relacion laboral por tiempo

determinado, entre el final de la primera relacién laboral por tiempo
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determinado y el inicio de la nueva relacion laboral tiene que transcurrir un
periodo de por lo menos seis meses. Se trata de la llamada prohibicion de

concadenar las relaciones laborales por tiempo determinado.

El Codigo de Trabajo establece algunas excepciones de esta regla de
prohibicién de concadenar las relaciones laborales contraidas por tiempo

determinado.

2.6.1 Contrato de trabajo

“Es el acuerdo por el que un trabajador y un empresario manifiestan su
voluntad de intercambiar los servicios que presta el primero por la retribucion
que entrega el segundo, dando lugar asi al nacimiento de la relacion laboral.”
(21:16)

Se cuentan con diferentes modalidades de contratacién, que son revisadas,
modificadas y actualizadas regularmente para facilitar su adaptacion a las
condiciones cambiantes del mercado laboral, a continuacion se detallan los
tipos de contrato de trabajo:

e “Contratos indefinidos: Son aquellos que tienen una fecha cierta
de inicio pero en los que desconocemos de antemano su duracion o
fecha de finalizacion.

o Contratos temporales: Son aquellos que tienen una fecha cierta de
finalizacion. En unos casos estara determinada de antemano y en
otros sera determinable.

e Contratos de tiempo parcial: Son aquellos en los que no todos los

trabajadores prestan sus servicios a tiempo completo.” (21:36)
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2.6.2 Jornada de trabajo
“Es el tiempo que el trabajador dedica al desarrollo de su actividad laboral y

sera practicada en los convenios colectivos o en el contrato de trabajo.” (1:57)

Esta formada por el nimero de horas que el trabajador esta obligado a trabajar
efectivamente. No se debe confundir con el concepto de horario de trabajo, la
jornada representa el numero de horas que el trabajador debe prestar su
servicio, mientras que el horario fija la hora de entrada y la salida. Entre horario
y jornada prevalece la jornada, puesto que el salario que fija el contrato viene

determinado por el nimero de horas que se trabaja.

Si el horario establecido impidiera que se pudiera realizar la jornada completa,

el empresario podra imponer el cumplimiento integro de la jornada.

Las jornadas de trabajo se clasifican en:

a) “La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, no puede ser
mayor de ocho horas diarias, ni exceder de un total de cuarenta y
ocho horas a la semana.

b) La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno, no puede ser
mayor de seis horas diarias, ni exceder de un total de treinta y seis
horas a la semana.

c) La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto, no puede ser mayor
de siete horas diarias ni exceder de un total de cuarentay dos horas
a la semana.

d) La jornada extraordinaria, son los limites de jornadas ordinaria
indicados en los numerales anteriores, constituyen una garantia
minima para los trabajadores, sin embargo, por razones de

incrementar la produccion o razones técnicas, el patrono puede
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necesitar que alguno o todos sus trabajadores laboren tiempo
adicional lo cual constituye una jornada extraordinaria.
e) Tiempo de trabajo efectivo es aquel en que el trabajador

permanezca a las ordenes del patrono.” (5:60)

2.6.3 Duracién de las jornadas de trabajo

La duracion de la jornada de trabajo esta referida a lo que constituye la jornada
diaria de trabajo y su consideracion en unidades mayores que pueden ser la
semana, la quincena o el mes. La intencién de establecer limites en la jornada
de trabajo es una de las preocupaciones primarias de esta rama juridica, dado
que en toda relacion de trabajo las obligaciones fundamentales de las partes
(pago de salario versus prestacion de servicio), tiene su base de cuantificacion
en la aplicacion de leyes econdmicas que generalmente estan fuera del control

del sector trabajador. |

Por ello la intencién de regular derechos entre patronos y trabajadores lleva

como punto de partida:

e Fijar la jornada de trabajo y,

e Establecer un adecuado salario.

Los aspectos indicados dan certidumbre a los trabajadores sobre las
condiciones de prestar el servicio. Segun la duracion de trabajo en Guatemala,

se constituye de la siguiente manera:

a) “Trabajo diurno: es el que se ejecuta entre las seis y las
dieciocho horas de un mismo dia.
b) Trabajo nocturno: es el que se ejecuta entre las dieciocho horas

de un dia y las seis horas del dia siguiente.
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La labor diurna normal semanal sera de cuarenta y cinco horas de trabajo
efectivo, equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del
pago de salario. Se exceptuan de esta disposicion, los trabajadores agricolas
y ganaderos y los de las empresas donde labore un nimero menor de diez
trabajadores, cuya labor diurna normal semanal sera de cuarenta y ocho horas
de trabajo efectivo, salvo costumbre mas favorable al trabajador. Pero esta
excepcion no debe extenderse a las empresas agricolas donde trabajan

quinientos o mas trabajadores.” (5:61)

2.6.4 Terminacion de la relacién laboral
“Supone el final de la relacion laboral, terminando de esta manera las

obligaciones reciprocas de empresario y trabajador.” (21:91)

Existen dos maneras en que se puede dar por terminada la relacion de trabajo:
¢ Que el trabajador desee terminarla.

e Que sea la empresa quien lo desee.

Por otra parte, habra ciertos casos en las que sera necesario dar por terminada

la relacion laboral:

Cuando el trabajador rescinde el contrato por causas justificadas.

2. Cuando el trabajador que se retira adquirié por su antigliedad derechos
de liquidacion.

3. Cuando las autoridades laborales determinan en juicio que la causa de
despido de un trabajador no fue justificada y el trabajador opta por
terminar la relacion laboral en vez de la reinstalacion.

4. Cuando fallece el trabajador.
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El Cédigo de Trabajo prevé que, en cualquier momento, el trabajador o el
patrono pueden dar por terminada la relacion del trabajo, es decir, rescindirla,

por causa justificada, sin incurrir a responsabilidad.

“Articulo 76. Hay terminacion de los contratos de trabajo cuando una o las dos
partes que forman la relacion laboral le ponen fin a ésta, cesandola
efectivamente, ya sea por voluntad de una de ellas, por mutuo consentimiento
o por causa imputable a la otra, o en que ocurra lo mismo, por disposicion de
la ley, en cuyas circunstancias se extinguen los derechos y obligaciones que

emanan de dichos contratos.” (5:41)

“Articulo 78. La terminacion del contrato de trabajo, surte efectos desde que el
patrono la comunique por escrito al trabajador indicandole la causa del despido
y éste cese efectivamente sus labores, pero el trabajador goza del derecho de
emplazar al patrono ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, antes de
que transcurra el término de prescripcion, con el objeto de que pruebe la justa

causa en que se fundé el despido.” (5:43)

La terminacion del contrato deja sin efectos las obligaciones de ambas partes:
trabajar y remunerar el trabajo. Existen causas por las que se puede dar por
concluida la relacién laboral y estas son:

e Mutuo acuerdo

e Incapacidad temporal

e Maternidad

e Riesgo durante embarazo

e Privacion de libertad

e Sancion disciplinaria

e Fuerza mayor
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2.6.5 Finiquito
“Es el documento en el que, tras la extincion de una relacion laboral, se

acredita que se ha puesto a disposicién del trabajador las cantidades que se
adecuan.” (17:58)

Al aproximarse el cese de uno de los trabajadores y al comunicar la denuncia
0 en su caso, el preaviso de la extincion del contrato, se debe de realizar una
propuesta del documento de liquidacion de las cantidades adeudadas. Es
frecuente la firma del trabajador de un documento denominado recibo de
finiquito por cuya suscripcion el trabajador declara de conformidad con la
extincion del contrato y acepta que el empresario ha cumplido con todos los
derechos que pudieran corresponderle. Si es el trabajador quien desea
terminar la relacion laboral, la empresa estara obligada solamente a entregarle

las prestaciones de ley contenidas en el Cédigo de Trabajo.

2.7 Aspectos legales y tributarios
Conviene hacer un resumen de las obligaciones legales y fiscales de la
empresa en materia de presentacion de avisos, declaraciones y

documentacion que en forma general debe de cubrir.
Al ingresar los empleados a la empresa tiene la obligacion de tramitar lo
siguiente:

e Contrato de trabajo
e Afiliacion del IGSS

Como empleador tiene que retener algunos impuestos de los pagos de nébmina
de los empleados y la obligacion de presentarlos ante las entidades

correspondientes.
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1. Obligaciones tributarias de los patronos como agentes de retencion del
Impuesto Sobre la Renta generado por rentas del trabajo en relacion de
dependencia.

Los impuestos del Seguro Social.

Pensiones Alimenticias.

2.7.1 Ley de Seguro Social

La Seguridad Social se define como la rama de la politica econémica y social
de un pais, a través de la cual la comunidad protege a sus miembros
asegurandoles en condiciones de vida, salud y trabajo socialmente suficientes,
a fin de lograr mejor productividad, mas progreso, y mayor bienestar comun.
La seguridad social, incluye diversos tipos de programas para cumplir este

objetivo.

Los programas de pensiones son las respuestas organizadas de la sociedad,
que tienen como objetivo hacer frente a estados de necesidad cuando
disminuye o se pierde la capacidad de trabajo y, por consiguiente, la de
generar ingresos sea por edad o incapacidad fisica que provenga de
enfermedad o accidente. Son, por lo tanto, programas de caracter econémico,

por estar relacionados con la generacion de ingresos.

El sistema de Seguridad Social, es un derecho reconocido y garantizado por
el Estado de Guatemala en la Constitucion Politica de la Republica en el
articulo 100. Este mismo articulo establece que el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social (IGSS) es el responsable de la aplicacion de este régimen.

“Todos los habitantes de Guatemala, que sean parte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir con el

sostenimiento del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos
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y tienen derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que
dependan econdémicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles con el minimum de proteccion que el interés

y la estabilidad social requieran que se les otorgue.” (8:27)

El IGSS funciona a través de dos programas: el programa de enfermedad,
maternidad y accidentes (EMA); y el programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS). El Gltimo, el programa de pensiones o de prevision social,
existe, sin embargo, en Guatemala hay otra serie de programas previsionales,

que funcionan paralelamente al programa del IGSS.

2.7.2 Retencion del Impuesto sobre la Renta

La Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), a través de la Unidad
de Orientacion Legal y Derechos del Contribuyente de la Intendencia de
Asuntos Juridicos, considera de suma importancia que los sujetos pasivos de
la relacion juridico tributaria tengan la informacion y orientaciéon necesaria, a
efecto que conozcan sus derechos y obligaciones establecidas en las
disposiciones legales con relacién al debido cumplimiento de las obligaciones
tributarias de los patronos como agentes de Retencion del Impuesto Sobre la

Renta, generado por rentas del trabajo en relacion de dependencia.

A continuacién, se detallan unos conceptos que tienen relacion con la

retencion de Impuesto Sobre la Renta en Guatemala:

a) “Agentes de retencion: Son sujetos pasivos del Impuesto que se
regula en este titulo, en calidad de agentes de retencién, cuando
corresponda, quienes paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y

responden solidariamente del pago del impuesto”. (4:31)
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b) Base imponible: Es el monto a partir del cual se calcula un impuesto
determinado: la base imponible, en el Impuesto Sobre la Renta (ISR),
es el ingreso neto del contribuyente, descontadas las deducciones
legales, sobre la base del cual éste debera pagar impuestos.

c) RetenISR2: Es la herramienta que ha sido disefiada para facilitar a los
agentes de retencion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) la captura e
impresion de la declaracion jurada ante el patrono de los empleados en
relacion de dependencia, con el proposito de generar automaticamente
desde esa base, la conciliacion y declaracion jurada anual de

retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) a asalariados.

La retencion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) tiene dos caracteristicas
particulares que determinan la forma en que se va a realizar el calculo
impuesto establecido por la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) y esta se deriva a través de los ingresos y las deducciones que obtenga
el empleado en un periodo determinado. A continuacion, se detallan los

mismos:

a) Rentas del trabajo en relacion de dependencia: “Articulo 68. Hecho
Generador: Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta
regulado en este titulo, la obtencion de toda retribucién o ingreso en
dinero, cualquiera que sea su denominacion o naturaleza, que provenga
del trabajo personal prestado en relacién de dependencia, por personas

individuales residentes en el pais.

En particular, son rentas provenientes del trabajo:
1. Los sueldos, bonificaciones, comisiones, propinas, aguinaldos,
viaticos no sujetos a liquidacion o que no constituyan reintegro

de gastos, y otras remuneraciones que las personas, entes o
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patrimonios, el Estado, las municipalidades y demas entidades
publicas o privadas paguen a sus representantes, funcionarios o
empleados en Guatemala o en el exterior.

2. Los sueldos, bonificaciones, aguinaldos y otras remuneraciones
que no impliquen reintegro de gastos, de los miembros de la
tripulacion de naves aéreas o maritimas y de vehiculos
terrestres, siempre que tales naves o vehiculos tengan su puerto
base en Guatemala o se encuentren matriculados o registrados
en el pais, independientemente de la nacionalidad o domicilio de
los beneficiarios de la renta y de los paises entre los que se
realice el trafico.

3. Las remuneraciones, sueldos, comisiones, gratificaciones o
retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin
personalidad juridica, residentes en el pais a miembros de sus
directorios, consejos, consejos de administracién u otros
organos directivos, independientemente de donde actian o se
retinen estos 6rganos colegiados, cuando dichos miembros se

encuentren en relacién de dependencia.” (4:78)

b) Determinacién del monto a retener: “Articulo 72. Base imponible: La
renta imponible se determina deduciendo de la renta neta las
deducciones que se indican en este articulo. Para los efectos del
presente titulo, se entiende como renta bruta, la suma de sus ingresos
gravados y exentos, obtenidos en el periodo de liquidacién anual; vy,
como renta neta, a la diferencia entre la renta bruta y las rentas exentas

obtenidas.

Las personas individuales en relaciéon de dependencia, pueden deducir de

su renta neta, lo siguiente:
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. Hasta sesenta mil Quetzales (Q.60,000.00), de los cuales cuarenta y

ocho mil Quetzales (Q.48,000.00) corresponden a gastos personales
sin necesidad de comprobacion alguna; y, doce mil Quetzales
(Q.12,000.00) que podra acreditar por el Impuesto al Valor Agregado
pagado en gastos personales, por compras de bienes o adquisicion de
servicios, durante el periodo de liquidacion definitiva anual. Este crédito
se comprobara mediante la presentacion de una planilla que contenga
el detalle de las facturas, que estaran sujetas a verificacion por parte de
la Administracion Tributaria. La planilla debera presentarse ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria, dentro de los primeros
diez (10) dias habiles del mes de enero de cada afio, debiendo el
patrono congiliar entre las retenciones efectuadas y la liquidacion o

declaracioén definitiva que debera presentar el trabajador.

. Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, otorgadas

a favor del Estado, las universidades, entidades culturales o cientificas.
Las donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de
asistencia o servicio social, a las iglesias, a las entidades y asociaciones
de caracter religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben
estar legalmente constituidas, autorizadas e inscritas conforme la ley,
siempre que cuenten con la solvencia fiscal del periodo al que
corresponde el gasto, emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes
donen a las entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder del

cinco por ciento (5%) de la renta bruta.

. Las cuotas por contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, al Instituto de Prevision Militar y al Estado y sus instituciones por

cuotas de regimenes de prevision social.

. Las primas de seguros de vida para cubrir riesgos en casos de muerte

exclusivamente del trabajador, siempre que el contrato de seguro no
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devengue suma alguna por concepto de retorno, reintegro o rescate.”
(4:80)

“Articulo 73. Tipos impositivos y determinacion del impuesto: Los tipos
impositivos aplicables a la renta imponible calculada conforme el articulo
anterior, son del cinco y siete por ciento (5% y 7%), segun el rango de renta

imponible, y se aplican de acuerdo con la siguiente escala:

Cuadro No. 1
Calculo para la determinacién del Impuesto Sobre la Renta (ISR)

5% sobre renta
Q. 0.01 a Q. 300,000.00 Q. 0.00 _ _ :
imponible
Q. 300,000.01 en 7% sobre el excedente
Q. 15,000.00
adelante de Q. 300,000.00

Fuente: Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria Art. 73.

El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo
impositivo de cinco por ciento (5%) sobre la renta imponible. Para el segundo
rango, se determina sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de aplicar
el tipo impositivo del siete por ciento (7%) al excedente de renta imponible,

segun la escala anterior.” (4.81)
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2.7.3

Declaracion anual

La némina de sueldos concierne toda forma de compensacion, como salarios,

jornales, comisiones, bonos, vacaciones, prestaciones de ley, pagadas

durante el afio a todos los empleados. El patrono tiene cuatro obligaciones

principales:

1)
2)
3)

4)

Proyectar la renta imponible.

Retener el impuesto a pagar segun la renta imponible proyectada.
Emitir constancia de retencién correspondiente, segun la retencion
efectuada.

Liquidar anualmente para determinar el impuesto definitivo.

Proyectar la renta imponible: “Articulo 76: Célculo de retencion: Al
principio de cada afio o al inicio de la relacién laboral, el patrono o
pagador hara una proyeccion de la renta neta anual del trabajador, a la
cual le deducira el monto de cuarenta y ocho mil quetzales por concepto
de gastos personales y el monto de las cuotas anuales estimadas por
concepto de pagos al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Instituto de Previsién Militar y al Estado por concepto de cuotas a
regimenes de prevision social. Al valor obtenido, le aplicara el tipo
impositivo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo
73 de la Ley de Actualizacion Tributaria y cada mes, el patrono o

pagador retendra al trabajador, la doceava parte del monto proyectado.

Adicionalmente, si el trabajador hubiere laborado anteriormente con otro

patrono, en el mismo periodo de liquidacion, el patrono debe sumar para la

proyeccion anual, los ingresos que el trabajador obtuvo conforme la

constancia de retencion que le presente.
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Cuando la proyeccion indicada en el primer parrafo del presente articulo,
deba elaborarse ya habiendo iniciado el periodo de liqguidacion, la
proyeccion se realizara por el numero de meses que hagan falta para la

finalizacion del periodo.

Si por alguna circunstancia, se modifica el monto anual estimado de la
renta neta del trabajador, el patrono o pagador, sin necesidad de
declaracion del trabajador, debera efectuar nuevo célculo para actualizar

en los meses sucesivos el monto de la retencion.” (4:83)

b) Retener el impuesto a pagar segun la renta imponible proyectada:
“Articulo 75. Obligacion de retener: Todo patrono que pague o acredite a
personas residentes en Guatemala remuneraciones de cualquier
naturaleza por servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en
relacién de dependencia, sean permanentes o eventuales, debe retener el
Impuesto Sobre la Renta del trabajador. Igual obligacion deben cumplir los
empleados o funcionarios publicos que tengan a su cargo el pago de
sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los organismos
del Estado, sus entidades descentralizadas, autébnomas, las

municipalidades y sus empresas.

No corresponde practicar retenciones sobre las remuneraciones pagadas
por el ejercicio de sus funciones, a diplomaticos, funcionarios, agentes
consulares y empleados de gobiernos extranjeros que integran las
representaciones oficiales en la Republica o formen parte de organismos
internacionales, a los cuales esté adherida Guatemala. Lo anterior, no
exime a los empleados residentes que laboren para tales misiones,
agencias y organismos internacionales, de la obligacién de presentar su

declaracion jurada anual y pagar el impuesto. Dichas entidades
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presentaran anualmente a la Superintendencia de Administracién
Tributaria el listado de trabajadores residentes, los salarios y honorarios de

éstos pagados durante el afio calendario inmediato anterior.” (4:82)

c) Emitir constancia de retencion correspondiente segun la retencion
efectuada: “Articulo 78. Constancia de retenciones: Los agentes de
retencién proporcionaran a los trabajadores a quienes les retenga,
dentro de los diez (10) dias inmediatos siguientes de efectuado el pago
de la renta, las constancias que indiquen el nombre, Numero de
Identificacion Tributaria del patrono y del trabajador, la renta acreditada

o pagada y el monto retenido.

' Los contribuyentes a quienes los agentes de retencién no les proporcionen

las constancias de retencion en los plazos citados, informaran de ello a la
Superintendencia de Administracién Tributaria, para las verificaciones y

sanciones aplicables a los agentes de retencion.” (4:83)

La constancia de retencion mensual del Impuesto sobre la Renta,
practicada a los trabajadores en relacion de dependencia, podra ser
incorporada en la boleta de liquidacion del pago del salario o documento
equivalente en que se detallen los descuentos practicados. En este caso,
debera emitirse una constancia final del impuesto retenido durante todo el
periodo, dentro de los 10 dias habiles, contados a partir de la fecha en que
se efectle el ultimo pago correspondiente del periodo de liquidacion

definitiva anual del asalariado.

d) Liquidar anualmente para determinar el impuesto definitivo:
“Articulo 79. Liquidacién y devolucion de lo retenido en exceso: Los

trabajadores al finalizar su periodo de liquidacion anual, deberan
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presentar al patrono las constancias de las donaciones realizadas, si
fuera el caso, para que el patrono determine el impuesto definitivo. Siel
patrono determina que retuvo de mas a sus trabajadores, debera
devolverles las sumas retenidas en exceso e informar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria, dentro de los primeros
dos (2) meses del afio calendario, por los medios que ésta disponga. El
patrono o pagador descontara dichas devoluciones del total de los
montos de retenciones correspondientes a dichos periodos mensuales,

hasta cubrir la totalidad de las devoluciones.

Si el contrato individual de trabajo concluyera antes de finalizar el
periodo de liquidacion de este impuesto, el patrono debe determinar el
impuesto definitivo y devolverle las sumas retenidas en exceso 0O

retenerle la cantidad faltante.” (4:84)

“Articulo 80. Pago de retenciones: Los patronos o pagadores, por los medios
que la Superintendencia de Administracion Tributaria ponga a su disposicion,
deberan presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y pagar
el impuesto retenido, debiendo acompanar a la misma un anexo en el cual se
especifique el nombre y apellido completos y Numero de ldentificacion
Tributaria de cada uno de los contribuyentes que soportaron la retencion, el
concepto de la misma, la renta acreditada o pagada y el monto de la retencion.
Dicha declaracion jurada debera ser presentada dentro de los primeros diez
(10) dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las remuneraciones,

aunque se hubiese omitido realizar la retencion.” (4:80)
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CAPIiTULO Il

AUDITORIA INTERNA

3.1 Definicion de 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 eficacia de los procesos

de gestion de riesgos, control y gobierno.” (22:15)

“Es una funcion que coadyuva con la organizacion en el logro de sus objetivos;
para ello se apoya en una metodologia sistematica para analizar los procesos
de negocio y las actividades y procedimientos relacionados con los grandes
retos de la organizacién, que deriva en la recomendacion de soluciones.”

(19:11)

3.1.1 Alcance de auditoria interna

El alcance del trabajo de la auditoria interna consiste en determinar si los
procesos y controles establecidos por la Administracion, han sido
adecuadamente disefiados y funcionan correctamente. Asi mismo surge de la
necesidad de reforzar las areas de control interno dentro de las organizaciones
para disminuir y evitar riesgos, asi como proteger sus activos, evitar y prevenir
fraudes, dar cumplimiento a las disposiciones legales, obtener informacion

financiera y administrativa para el logro de la eficiencia operacional.
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No obstante, antes de decidir el alcance de las revisiones a efectuar, se debe
considerar que la auditoria interna dispone de recursos limitados y por

consiguiente, es imposible auditar todo el universo en un arno.

De igual forma, se debe tener conocimiento y acceso oportuno a la
documentacion de la gestion de riesgos, con objeto de hacer una planeacion

basada en este enfoque.

El universo de la revision suele estar conformado por procesos, programas,
proyectos o areas consideradas estratégicas en la organizacion. Al mismo
tiempo, se debe tomar en cuenta la vinculacion de la materia auditable con las
actividades estratégicas vigentes de la entidad, no obstante la cantidad de
auditorias a realizar estan limitadas por la capacidad operativa de auditores y

el tiempo estimado de cada una de ellas para su realizacion.

Con la finalidad de establecer un criterio uniforme para realizar una auditoria,

se seleccionan algunos de los indicadores que a continuacion se detallan:

a) Métricas de gestion de tiempo y tamario

1. Fecha de ultima auditoria. Registro de fecha de ultima auditoria
realizada con enfoque moderno de auditoria basada en riesgos.

2. Nivel de impacto. Se obtiene de registros de saldos contables o
flujos de recursos comprometidos en cada proceso.

3. Numero de transacciones. Es la cantidad de asientos o registros
contables de cada proceso auditable. Por lo general, es mayor el
apoyo en auditorias financieras que en los otros objetivos de control

interno.

45



b) Métricas de gestion de efectividad

1. Duracion real del desarrollo de auditoria. Es el tiempo real en H/H
del desarrollo que demandé una auditoria.

2. Costo auditoria. Es el valor involucrado en la realizaciéon de una
auditoria, necesaria para determinar el presupuesto de las
auditorias a realizar.

c) Métricas de riesgos

1. Percepcion de riesgos de la gerencia de riesgos. Cuando se
carece de informacion por debilidad de la madurez de la gestion de
riesgos en toda la cadena de valor, se puede recurrir a la calificacion
elaborada por el area de Gestion de Riesgos, recogiendo su
apreciacion subjetiva sobre el nivel de riesgos que tendrian los
procesos o unidades auditables.

2. Debilidades de control. Es la cantidad de debilidades de control
como resultado de las auditorias. En algunos otros casos, lo que se
hace es que el area de auditoria somete a aprobacion del consejo
de administracion, su propuesta de acuerdo con el nivel de impacto
que tienen las actividades, el cual se ve reforzado en cuanto a la

informacion que brindan los estados financieros.

3.1.2 Enfoques de auditoria interna
La auditoria constituye una herramienta de control y supervision que
contribuye a la creacion de una cultura de la disciplina de la organizacion, y

permite descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la

organizacion.

3.1.3 Objetivos de auditoria interna
El objetivo de la auditoria interna es apoyar a los miembros de la organizacion

con la finalidad de llevar a cabo un control para medir y evaluar el desempefio
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de sus responsabilidades. El auditor debe evaluar la efectividad de los
controles internos, ya que esto le permitira garantizar la autenticidad de las
transacciones y el adecuado registro de las mismas, a efecto que los estados

financieros presenten razonable y oportunamente la situacion financiera de la

empresa.

La auditoria interna por medio de la revision de la informacion financiera

permite a la administracion de la compaiia:

« Conocer la precision y veracidad de la contabilidad.
« Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables
dictados por la administracion, en funcién de su eficiencia y

efectividad.

Es importante destacar que el objetivo de la auditoria interna es de caracter
preventivo, si durante la revision efectuada se encuentran hallazgos

importantes, el auditor interno debera emitir acciones correctivas.

3.1.4 Importancia de la auditoria interna
Ayudar a una organizacion a cumplir con sus objetivos, aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos

de gestién de riesgos, control y direccion.

3.1.5 Responsabilidad de la auditoria interna

Todas las actividades dentro de una organizacion caen potencialmente dentro
del ambito de responsabilidad de los auditores internos. La auditoria interna
es responsable de velar por la organizacion de una manera congruente con

las normas profesionales de conducta. Esta responsabilidad incluye la
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coordinacion de las actividades de auditoria interna con terceros, asi como el
mejor logro de los objetivos de auditoria y de los objetivos de la organizacion.
Es importante que exista un documento donde se establezca claramente los
propdsitos de auditoria interna especificando el alcance no restringido de su
trabajo y declarando que los auditores internos no tienen autoridad o

responsabilidad sobre las actividades que auditan.

3.2 Organizacion de la auditoria interna

En el sector privado, la existencia de un departamento de Auditoria Interna,
debe estar establecida dentro de los estatutos de la Entidad o Empresa, bajo
la denominacién de Servicios de Aseguramiento en funciones y dependencia

claramente indicados.

A continuacion se presentan los servicios de aseguramiento que deben existir

un departamento de Auditoria Interna:

o “Nivel Jerarquico: La delegacion de autoridad debe ser planteada en
la escritura organizacional como una dependencia a nivel de staff o
asesoria minimo de la gerencia, idealmente de la Junta Directiva o
Consejo de Administracion con el propésito de que la auditoria interna
sea ejercida de una manera totalmente independiente, profesional y que
sus resultados sean para la empresa un valor agregado que represente
un positivo costo-beneficio.

« Profesionales capacitados: Los auditores internos, desde su ejecutivo
jefe, deben ser profesionales capacitados, deben tener una aptitud
imparcial y objetiva y evitar conflictos de intereses para proveer

servicios de aseguramiento en auditoria interna y ejercer un debido
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cuidado desde la evaluacion de riesgos, planeacion y ejecucion de una
auditoria.

Supervisién y control de calidad: El ejecutivo jefe de auditoria interna
debe ejercer una supervision y asistencia permanente a sus subalternos
bajo revisiones periédicas a los trabajos efectuados, desarrollar
reuniones primarias de asesoramiento, impulsar cursos de
capacitacion, de lectura de libros de actualizacion que ayuden a un
buen desarrollo del trabajo no rutinizados y bajo parametros técnicos
actualizados.

Riesgos, controles y fraudes: Dentro de los conocimientos a todo
nivel dentro de la auditoria interna, sin ser totalmente experto, se debe
conocer de los riesgos y controles claves en la informatica, pero si en
las técnicas de la auditoria, que le permitan desarrollar una labor
adecuada de control.

Debido cuidado profesional: Los auditores internos deberan cumplir
su trabajo con el cuidado y pericia que represente seguridad razonable,
desarrollada con prudencia y competencia. Para ello, es importante
considerar:

1. El alcance necesario para alcanzar los objetivos del trabajo.

2. La relativa complejidad, materialidad o significatividad de
asuntos a los cuales se les aplica procedimientos de
aseguramiento en auditoria interna.

3. Laadecuacion y eficacia de los procesos de controles y gobierno
corporativo.

4. La probabilidad de errores materiales, irregularidades e
incumplimiento. ‘

5. El costo de aseguramiento de la auditoria en relacion con los

potenciales beneficios.

49




[

6. Las herramientas o apoyo logistico necesarios, como
computadores PC o portatiles, impresoras, softwares propios y

otras técnicas y bases de datos asistidas electrénicamente.

e Cumplimiento de los objetivos: Se dijo que la auditoria interna debe

identificar, analizar, evaluar y registrar suficiente informacién para que
pueda desempefar su trabajo adecuadamente y cumplir con sus
objetivos determinados. La informacién identificada y registrada en sus
papeles de trabajo, debe ser suficiente, confiable, relevante y atil para
ser analizada y evaluada, derivando conclusiones y asi sus resultados
sean considerados como beneficios reales de valor agregado para la
administraciéon en general.

Supervisién del trabajo en auditoria interna: La supervision debe
incluir que se cumpla con las funciones de evaluacion de procesos,
riesgos y controles internos, comprobando que ellos estan dando
seguridad razonable a los terceros interesados y en especial de que la
auditoria interna se desempefia con bases en normas de auditoria y de
ética de manera eficaz y eficiente, y que su trabajo agrega valor y
mejoras a las operaciones de la empresa; incluyendo, entre otros,
supervision apropiada, evaluaciéon interna periodica y monitoreo
continuo del aseguramiento de calidad y mejora.

Evaluaciones internas: Esa metodologia debe asegurar que se sigan
los procesos adoptados por la actividad de la auditoria interna segun el
plan anual de auditoria y revision de procesos, bajo retroalimentacion,
presupuestos de proyectos, sistemas de control interno, ciclos
transaccionales, recuperacién de costos y de las diferentes
recomendaciones dadas por la misma auditoria interna y de terceros
especializados.”(14:167-171)
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3.3 Estructura del Departamento de Auditoria Interna

Dependiendo del tamafio de la estructura organizacional de la entidad,
también sera el tamafo del equipo de auditoria; asimismo, el nombre del
puesto jerarquico que ocupen podra tener diferentes connotaciones, a

continuacion se presenta un ejemplo de una estructura general.

Figura No. 1
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Director

Secretaria

Encargado Encargado

Asistenté

Asistente

Auxiliar

Auxiliar

Fuente: Elaboracién propia con base a la informacion recabada
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A continuacion se detallaran los diferentes cargos que puede haber dentro de
un departamento de auditoria y sus principales funciones de manera

enunciativa:

L e “Director de auditoria: Dirigir a sus subordinados en el desempefio de
sus funciones de auditoria interna, lo cual incluye la planeacion,
coordinacién y direccion de sus actividades. Desarrollar politicas y
procedimientos para planear las actividades a corto, mediano y largo
plazo. Reportard Unica y exclusivamente al superior jerarquico
inmediato establecido en el cuadro de la organizacion.
e Subdirector de auditoria: Asistir al director o contralor en el
cumplimiento de sus obligaciones, cubrir sus ausencias, es quien preve

) los requerimientos de carga de trabajo a corto, mediano y largo plazo
en las unidades administrativas y actividades que le son asignadas.

e Supervisor de auditoria: Supervisar el cumplimiento de dos o mas
auditorias en que concurra. Planear el trabajo a desarrollar y establecer
prioridades en la auditoria. Seleccionar y asignar al personal que sea
necesario para ejecutar las auditorias planeadas. Es indispensable que
el auditor supervisor sea un profesionista de la administracion, con

suficiente experiencia y capacidad.

o Encargado de auditoria: Planea y conduce auditorias a las unidades
administrativas y actividades de la organizacién y actia como lider
frente a un equipo de auditores. Ejercer un alto grado de
responsabilidad y juicio profesional, es el responsable de elaborar el
plan de auditoria, y de autorizar los procedimientos y programas de
revision.

e Asistente de auditoria: Desempefar el trabajo asignado bajo la
direccion y orientacion del auditor encargado. Desarrollar o asistir en la

preparacion del programa de auditoria. Esta bajo la supervision técnica
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y administrativa de un encargado de auditoria, cuando se trata de
empresas pequefias puede coordinar las actividades.

o Auxiliar de auditoria: Al encargado de este puesto generalmente se le
asignan trabajos de rutinas, en la practica a esta persona se le guiay

supervisa en el desarrollo de su trabajo.” (20:30)

3.4 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna

El cumplimiento de las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de

la Auditoria Interna es esencial para el ejercicio de las responsabilidades de

los auditores internos.

“El proposito de las normas es:
1. Orientar en la adhesion a los elementos obligatorios del Marco
Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna.
2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de
actividades de auditoria interna de valor anadido.
Establecer las bases para evaluar el desempefio de la Auditoria Interna.

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

Las normas son requisitos enfocados a principios de cumplimiento obligatorio,
que consisten en:

. Declaraciones de requisitos basicos para el ejercicio de la auditoria
interna y para evaluar la eficacia de su desempefio, de aplicacion
internacional, tanto a nivel de las personas como a nivel de las
organizaciones

« Interpretaciones que aclaran términos o conceptos dentro de las

declaraciones.” (22:29)
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La estructura de las normas esta formada por las Normas sobre atributos, las

Normas sobre desempefio y las Normas de implantacion.

3.41 Las Normas sobre atributos: Tratan las caracteristicas de las
organizaciones y las personas que prestan servicios de auditoria interna; entre

las principales normas se encuentran:

La norma 1000 indica el propésito, la autoridad y la responsabilidad de la
actividad de auditoria interna que deben estar formalmente definidos en un
estatuto, el cual es un documento que el Director de Auditoria Interna debe
revisar periédicamente y presentarlo a la alta direccion y al Consejo para su

aprobacion.

En la norma 1110 el director de Auditoria Interna alcanza su independencia
dentro de la organizacién cuando depende funcionalmente del Consejo de
Administracion al cual debe ratificar al menos anualmente la independencia

que tiene dentro de la organizacion.

La norma 1111 indica que el director ejecutivo de auditoria debe comunicarse

e interactuar directamente con el Consejo de Administracion.

En la norma 1120 los auditores internos deben tener una actitud imparcial y
neutral, y evitar cualquier conflicto de intereses, ya que el auditor interno ocupa

un puesto de confianza.
Los auditores pueden tener impedimentos a la independencia u objetividad

como lo indica la norma 1130 debido a que pueden existir limitaciones al

alcance, restricciones al acceso de los registros y a los bienes entre otros.
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Los trabajos de auditoria interna deben cumplirse con aptitud y cuidado

profesional adecuados.

La norma 1210 indica que los auditores internos deben reunir los
conocimientos, las aptitudes y otras competencias necesarias para cumplir con
sus responsabilidades individuales. Ademas deben cumplir su trabajo con el
cuidado y la aptitud como lo indica la norma 1220 ya que se espera que un

auditor interno sea prudente y competente.

Los auditores internos deben perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y otras
competencias mediante la capacitacion profesional continua como lo indica la
norma 1230.

La auditoria interna debe de realizar evaluaciones internas tal como lo indica
la norma 1311 en las cuales deben incluir:
o El seguimiento continuo del desempefio de la actividad de auditoria
interna, y
e Autoevaluaciones periédicas o evaluaciones por parte de otras

personas dentro de la organizacién con conocimientos suficientes de

las practicas de auditoria interna.
3.4.2 Las Normas sobre desempefio: Describen la naturaleza de los
servicios de auditoria interna y proporcionan criterios de calidad con los cuales

puede evaluarse el desempefio de estos servicios, entre las principales estan:

La norma 2000 indica que el Director de Auditoria debe administrar la actividad

de auditoria interna en una forma eficaz para que afiada valor a la organizacion
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y debe cumplir con el proposito y las responsabilidades incluidos en el estatuto

de Auditoria Interna, las Normas y con el Codigo de Etica.

En la norma 2010 de planificacion, el Director de Auditoria Interna debe
establecer un plan basado en los riesgos, a fin de determinar las prioridades
de la actividad de auditoria interna, debe también revisar y ajustar le plan
cuando sea necesario . Dichos planes deberan ser consistentes con las metas

de la organizacion.

E| Director de Auditoria Interna debe comunicar los planes y requerimientos
de recursos de la actividad de auditoria interna como lo indica la norma 2020,
y debe incluir los cambios provisionales significativos, al Consejo de

Administracion para la adecuada revisién y aprobacion.

En la administracion de recursos como lo indica la norma 2030, el Director de
Auditoria Interna debe asegurar que los recursos de Auditoria Interna sean
apropiados, suficientes y eficazmente asignados para cumplir con el plan
aprobado, debe establecer politicas y procedimientos para guiar la actividad

de auditoria interna como lo indica la norma 2040.

El Director de Auditoria Interna debe informar periédicamente a la alta
direccion y al Consejo sobre la actividad de Auditoria Interna como lo indica la
norma 2060 en lo referido al propédsito, autoridad, responsabilidad y
desempefio de su plan, y sobre el cumplimiento del Codigo de Etica y las
Normas. El informe también debe incluir cuestiones de control y riesgos
significativos, incluyendo riesgos de fraude, cuestiones de gobierno y otros

asuntos que requieren la atencion de la alta direccion y/o el Consejo.
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La actividad de Auditoria Interna debe asistir a la organizacién en el
mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacién de la eficacia 'y
eficiencia de los mismos y promoviendo la mejora continua tal como lo indica

la norma 2130.

Los auditores internos deben elaborar y documentar un plan para cada trabajo
como lo indica la norma 2010, que incluya su alcance, objetivos, tiempo y
asignacion de recursos. El Plan debe considerar las estrategias, los objetivos

y riesgos relevantes para el trabajo.

Los objetivos del trabajo deben reflejar los resultados de esta evaluacién como
lo indica la norma 2210. Los auditores internos deben realizar una evaluacion

preliminar de los riesgos relevantes para la actividad bajo revision.

El alcance de trabajo debe ser suficiente para alcanzar los objetivos. El
alcance del trabajo debe tener en cuenta los sistemas, registros, personal y
bienes relevantes, los auditores internos deben considerar los controles y estar

alertas a los asuntos de control significativos como lo indica la norma 2220.

Los auditores internos deben determinar los recursos adecuados y la cantidad
que necesitan para realizar el trabajo con el cuidado profesional para lograr
los objetivos del trabajo, basandose en una evaluacion, complejidad de cada
trabajo, las restricciones de tiempo y los recursos disponibles como lo indica

la norma 2230.

La norma 2240 de programa de trabajo indica que los auditores internos deben
preparar y documentar programas que cumplan con los objetivos del trabajo,
los cuales deben incluir los procedimientos para identificar, analizar, evaluary

documentar informacion durante la tarea.
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Los auditores internos deben identificar informacion suficiente basada en
hechos, que sea fiable ya que es la mejor informacion que se puede obtener,
relevante ya que apoya las observaciones y recomendaciones y Util de manera
tal que les permita alcanzar los objetivos del trabajo como lo indica la norma
2310.

La documentacion de la informacién para los auditores internos debe ser
suficiente, fiable, relevante, y Util que les permita respaldar los resultados del
trabajo y las conclusiones, asi mismo el Director de Auditoria Interna debe

controlar el acceso a los registros del trabajo como lo indica la norma 2330.

Segun la norma 2340 Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados
por el Director de Auditoria Interna, ya que él tiene la responsabilidad para
asegurar el logro de los objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo del

personal.

Los auditores internos deben comunicar los resultados de los trabajos como
indica la norma 2400 y los criterios para la comunicacion deben incluir las
opiniones en los trabajos de auditoria que pueden ser clasificaciones,

conclusiones u otras descripciones de los resultados.

En el Seguimiento del progreso como indica la norma 2500 el Director de
Auditoria Interna debe establecer un proceso de seguimiento para vigilar y
asegurar que las acciones de la Alta Direccién hayan sido implantadas

eficazmente y que haya aceptado el riego de no tomar las medidas.

3.4.3 Las Normas de Implantacién: Amplian las Normas sobre Atributos y
Desempefio, proporcionando los requisitos aplicables a las actividades de

aseguramiento y consultoria.
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Las Normas sobre atributos y sobre desempefio se aplican a todos los
servicios de auditoria interna entre los que estan:

+ Los servicios de aseguramiento: Comprenden la tarea de realizar
la evaluacion objetiva de las evidencias, con el fin de expresar una
opiniéon o conclusion independiente respecto de una entidad,
operacién, funcién, proceso, sistema u otro asunto, esta misma es
efectuada por los auditores internos

« Los servicios de consultoria: Son consejos por naturaleza y son
desempefiados generalmente a pedido de un cliente. El alcance del

trabajo de consultoria estan sujetos al acuerdo efectuado con el

cliente.

Las normas y a las actividades de auditoria interna se aplican a los auditores
internos individualmente. Todos los auditores internos son responsables de
cumplir con las normas que estén relacionadas con la objetividad, aptitud y
cuidado profesional. Ademas, los auditores internos son responsables de

cumplir con las normas que son relevantes para el desempefio de su trabajo.

3.5 Metodologia del trabajo de auditoria interna

La metodologia se refiere a una serie de pasos que deben aplicarse en
cualquier revision, con el fin de obtener conclusiones del problema o situacion
que se esté evaluando, y de acuerdo a las Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, para el desempefio del trabajo de

auditoria interna se requiere realizar los pasos siguientes:

3.5.1 Planificacion de la auditoria
La auditoria interna debe elaborar y registrar un plan para cada trabajo que

incluya el alcance, los objetivos, y la asignacién de recursos. La norma indica

lo siguiente:
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“2010 — Planificacion
El Director de Auditoria Interna debe establecer un plan basado en riesgos, a
fin de determinar las prioridades de la actividad de Auditoria Interna. Dichos

planes deberan ser consistentes con las metas de la organizacion.” (22:44)

Al planificar el trabajo la auditoria interna debe considerar:

1. “Los objetivos definidos en los estatutos o en la ley para ser
alcanzados por la Auditoria Interna.

2. Los medios con los cuales cuenta la auditoria interna para
controlar su desempefio.

3. Los riesgos significativos, su impacto potencial y su
evaluacion para determinar de qué se conservan a un nivel
aceptable.

4. Andlisis de los sistemas de administraciéon de riesgos con el
propésito que se adecuen a niveles de eficacia comparados
con modelos previstos, y también la de lograr mejoras a este
sistema.”(14:169)

3.5.2 Ejecucion de la auditoria

Una vez realizada por escrito la planificacion, se inicia la ejecucion del trabajo,
el objetivo de esta etapa esta orientado a la obtencién .de evidencia y a la
formulacion de conclusiones sobre las areas y procesos auditados, las
evidencias y las conclusiones se obtiene mediante analisis y evaluaciones
adecuadas, aplicando las diversas técnicas y herramientas que sean eficientes
para obtener e identificar informacion suficiente, fiable, relevante y util de

manera tal que les permita a los auditores alcanzar los objetivos del trabajo.
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El alcance del trabajo de auditoria interna debe ser suficiente y competente
referido a cada objetivo general o especifico dentro de los diferentes sistemas

de informacion, registro y personal.

La auditoria interna debera contar con programas en los cuales se establezcan
los procedimientos para identificar, analizar, evaluar y registrar informacion de

cada area evaluada dentro del proceso, riesgo y control.

Los programas de auditoria interna, antes de cada trabajo, deben ser
revisados por el Director de la Auditoria Interna, adicionado o complementado
informacién para que quede hecho a la medida, segin los parametros de

evaluacion en esta clase de documentos en auditoria.

3.5.3 Comunicacion de resultados e informe

Los informes a presentar sobre los resultados de la auditoria interna deben
incluir los objetivos y el alcance del trabajo realizado, asi como las
conclusiones con sus recomendaciones y/o los planes de accién, ya sea de
manera parcial o periddica, segin el plan y programa disefiado para el

cumplimiento de los objetivos.

A continuacion se hace referencia a la norma que indica el informe de auditoria

interna:

“2060 — Informe a la alta direccién y al Consejo

El director de Auditoria Interna debe informar periédicamente a la alta direccion
y al Consejo sobre la actividad de Auditoria Interna en lo referido al propdsito,
autoridad, responsabilidad y desempefio de su plan y sobre el cumplimiento
del Codigo de Etica y las Normas. El informe también debe incluir cuestiones

de control y riesgos significativos, incluyendo riesgos de fraude, cuestiones de '
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gobierno y otros asuntos que requieren la atencién de la alta direccion y/o el
Consejo.” (22:46)

Al emitirse y comunicarse los resultados de la auditoria interna se pretende
cumplir con la Norma Internacional para el Ejercicio Profesional de Auditoria
Interna 2400 comunicacién de resultados, en la cual indica que los auditores

internos deben comunicar los resultados de los trabajos.

3.5.4 Monitoreo y seguimiento

“Como base fundamental del monitoreo, la auditoria interna en sus programas
debera contemplar la forma de lograr un proceso de seguimiento, para
supervisar y asegurar que las acciones de la direccion hayan sido
efectivamente implantadas o que la Alta Gerencia haya aceptado el riesgo de
tomar accion de seguimiento, discutiendo aquellos riesgos residuales, dejando
en claro la responsabilidad de la alta gerencia y solicitando que ellos sean
informados a la Junta Directiva o Consejo de Administracion.” (14:171)

En el monitoreo el Director de Auditoria Interna debe establecer y mantener
un sistema de monitoreo de las acciones emprendidas sobre los resultados
comunicados al Consejo de Administracion, en cambio el seguimiento es un
proceso mediante el cual los auditores internos evallan la efectividad y
oportunidad de las acciones adoptadas por la Administracion sobre las

observaciones y recomendaciones reportadas.
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CAPITULO IV

AUDITORIA INTERNA AL AREA DE NOMINAS EN UNA EMPRESA
DEDICADA A LA COMERCIALIZACION DE CALZADO
(Caso Practico)

4.1 Introduccion

Se presenta el caso practico del tema denominado auditoria interna al area de
ndéminas de una empresa dedicada a la comercializacion de calzado, basado
en el trabajo de auditoria con el objetivo de realizar pruebas de cumplimiento
y sustantivas al area, verificando previamente la estructura del control interno

en el area mencionada.

4.2 Antecedentes

Para este caso practico la unidad de andlisis es una empresa comercializadora
de calzado la cual se denominara Calzado Millenials, S.A., para proteger los
intereses de los propietarios de la misma. Dentro de los estilos de calzado se
especializa en el calzado deportivo, variando los diferentes estilos de acuerdo

a la necesidad del cliente.

La conformaciéon de la empresa fue autorizada de acuerdo a las leyes
guatemaltecas, e inscrita por el Registro Mercantil el 06 de junio de 2012 y

tiene como actividad principal la venta al por mayor de calzado.

La empresa cuenta con veinte sucursales ubicadas en el perimetro de la
Ciudad Capital y cuatro sucursales ubicadas en el interior del pais, las cuales

se dedican a la venta de calzado.



4.2.1 Ubicacion de la empresa
Actualmente Calzado Millenials, S.A., se encuentra ubicada en la 192. Calle 1-

38 zona 1 de Guatemala, sus oficinas administrativas y contables.

4.2.2 Filosofia de la empresa

a) Mision
Posicionarnos en el mercado de calzado como una empresa exitosa con gran
reconocimiento a nivel nacional y centroamericano, con buen servicio y precios
accesibles para la poblacion.

b) Vision
Ser conocida como empresa lider en la comercializacién de calzado,
satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes por encima de sus

expectativas.

c) Valores
Son los fundamentos éticos sobre los cuales la empresa basa su identidad,

asi como identifica la forma en que se realizan las actividades diarias, tomando
como los valores principales:

e Fe, en el sefor Jesucristo.

e Honestidad, en nuestro actuar diario.

e Agradecimiento, por el trabajo que construimos juntos.

e Pasion, en el trabajo que realizamos.

4.2.3 Estructura organizacional
La estructura organizacional muestra la forma en que se encuentran divididos
los puestos y funciones dentro de la empresa, de esta manera relaciona la

comunicacion, responsabilidad y autoridad en cada grupo.

A continuacién se detalla la estructura organizativa de la empresa:
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A continuacién se detallan los diferentes cargos que puede haber dentro de la

Empresa de calzado y sus principales funciones:

§ e Asamblea General de Accionistas: constituida por los socios
© accionistas, es donde se toman las decisiones para la marcha y
I funcionamiento de la sociedad.
e Consejo de Administracion: enlace entre la sociedad y sus
! accionistas. Su funcién principal es la de crear e implementar las
politicas que regiran el funcionamiento y direccion de la empresa.
e Auditoria Interna: tiene como objetivo agregar valor y mejorar las
operaciones de la organizacion, mediante la aplicacion de un enfoque

sistematico para evaluar y medir la eficacia de los procesos de gestion

de riesgos y control que contribuyan al cumplimiento de objetivos de la

{ ! institucion.

,; e Gerencia General: encargada de implementar y llevar a cabo las
politicas administrativas necesarias para que los procesos funcionen
correctamente. Dirige y coordina la accion de las gerencias subalternas,
por lo tanto es la responsable del resultado obtenido en las operaciones.

o Departamento de Recursos Humanos: tiene a su cargo la seleccion,
contratacion, capacitacion e induccion del personal, asi como asegurar
su permanencia en la empresa. Debe mantener actualizada la base de
datos de todo el personal que labora en la empresa, elaborar la némina
de sueldos, controlar la asistencia del personal, solucionar conflictos
laborales y el establecimiento de normas y reglamentos internos.

e Departamento de Finanzas: area encargada de la aplicacion de las
disposiciones fiscales, elaboraciéon y presentacion de estados

financieros, contabilizacion de toda la informaciéon que fluye de los
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departamentos, cdalculo y pago de impuestos y resguardo de
documentacion.

Departamento de Logistica: su funcién es cotizar con los proveedores
y adquirir los productos con base a las existencias en bodega central,
presupuestos y estadisticas de ventas. Encargada de garantizar la
satisfaccion de las necesidades de los clientes y responsable del
cumplimiento de todo el proceso de compra de la empresa.
Departamento de Ventas: responsable de garantizar un nivel éptimo
de ventas, su objetivo principal es crear nuevas estrategias de ventas
asi como planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las politicas a modo
de determinar las oportunidades de mercado para los productos

existentes y evaluar la posibilidad de introducir productos nuevos.
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4.3 Estatuto de auditoria interna

Senores:

Consejo de Administracion
Calzado Millenials, S.A.
Presente.

Se presenta el estatuto que ayuda a establecer el nivel organizacional de la
actividad de auditoria interna al definir sus propositos, autoridades vy

responsabilidades, a continuacién se detalla lo siguiente:

Objetivo
Proporcionar un trabajo objetivo de aseguramiento que ayude a cumplir los
objetivos de la direccion mediante la aportacion de un enfoque sistematico que

mejore la eficacia en los procesos.

Alcance
La auditoria interna tendra acceso a todos los procesos con el objetivo de dar

a conocer los procedimientos de auditoria interna para asegurar la correcta
aplicacién de la elaboracién y pagos de némina:
a) ldentificar plenamente los riesgos.
b) Que la informacion con la que se cuenta'y con la que se realiza
el proceso financiero de gestion operativa es confiable, precisa y
oportuna.
c) Las acciones de los empleados cumplen con exactitud con las
politicas establecidas.
d) Los recursos son utilizados eficientemente.
e) Son reconocidas de manera apropiada las leyes y regulaciones

utilizadas en Guatemala.
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De la responsabilidad
El Auditor Interno consiente de sus atribuciones sera responsable de:

a) Informar sobre los hallazgos significativos relacionados con los
procesos, incluyendo mejoras en la interpretacion de la
informacién.

b) Desarrollar mejoras, coordinar vigilancia en las funciones de
control y revision.

c) Evaluar y asesorar las operaciones y procesos de control,
monitoreando la buena implantacién o expansion.

d) Asistir en la investigacion de sospechas de actividades

fraudulentas o de errores en el proceso.

De autoridad
El personal de auditoria interna debera:
a) Tener acceso total a las funciones y registros del proceso de la
elaboracién de néminas.
b) Asignar recursos, alcances de trabajo y aplicar técnicas para
cumplir los objetivos de auditoria.
c) Obtener la colaboracién del personal del area de néminas en la
cual se desempena la auditoria.
d) El personal de auditoria interna no desempefiara ningun tipo de

tarea operativa.

Se extiende el presente estatuto a los 10 dias del mes de enero de 2,018

Atentamente,
Vo.Bo.
Lic. erBarreto
Director de Auditoria Interna Presid¢nte del Consejo
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4.4 Nombramiento de auditoria interna

EMPRESA CALZADO MILLENIALS, S.A.
Departamento de Auditoria Interna
Memorando No. 01-2018

Para: Lic. Carlos Ramos/ Supervisor de Auditoria Interna
Sr. Luis Pérez/ Asistente de Auditoria Interna

De: Lic. Walter Barreto/ Director de Auditoria Interna
Asunto: Auditoria interna al area de Néminas
Fecha: Guatemala 11 de enero de 2018.

De acuerdo con la planificacion anual de auditoria interna, por este medio se
le designa a usted y el equipo arriba indicado, la realizacion de la auditoria
especificamente al area de Nominas, por el periodo comprendido del 01 de

enero al 31 de diciembre de 2017.

El tiempo estimado para la realizacion del presente trabajo es de un mes, el
cual inicia el 15 de enero vy finaliza el 19 de febrero del afio 2018, sujeto a
variaciones de acuerdo a las circunstancias que se le presenten en el

desarrollo del trabajo.

Los resultados de la auditoria deben de ser presentados por medio del informe
respectivo, y soportados con los papeles de trabajo correspondientes que

elaboren para el efecto.

Atentamente,

Lic. Walt arreto
Director de Auditoria Interna
Calzado Millenials, S.A.
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4.5 Memorandum de solicitud de informacion

EMPRESA CALZADO MILLENIALS, S.A.
Departamento de Auditoria Interna
Memorando No. 02-2018

Para: Lucrecia Quevedo / Gerente de Recursos Humanos
De: Lic. Walter Barreto/ Director de Auditoria Interna
Asunto: Ejecucion de auditoria interna al area de néminas
Fecha: Guatemala 11 de enero de 2018.

Con el propésito de hacer de su conocimiento la programacién de auditoria
interna, en relacion al trabajo planificado para el afio 2018, nos es grato
trasladarle el presente memorandum para puntualizarle que del 15 de enero al
19 de febrero de 2018, el departamento de auditoria interna estara efectuando
evaluaciones en su departamento por lo que de antemano le rogamos su

atencion y colaboracion con el auditor nombrado quien es Carlos Ramos.

Y para la agilizacién del trabajo planificado en su departamento, les solicito
adelantar la preparacion de los documentos que se necesitaran para efectuar
la revision del registro contable, también se solicita indicar el tiempo necesario,
para llevar a cabo entrevistas iniciales con el personal con experiencia en el
area, para proceder a elaborar la cédula narrativa de los procedimientos y

politicas concernientes.

Atentamente,

Lic. Walter Barreto
Director de Auditoria Interna
Calzado Millenials, S.A.
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4.6 Planificacion de la auditoria interna

EMPRESA CALZADO MILLENIALS, S.A.
Plan de Auditoria Interna

Noéminas
Fechas Claves
Periodo a revisar: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017.
Visita preliminar: 12 de enero del 2018.
Inicio del trabajo: 15 de enero del 2018.
Entrega del informe: 19 de febrero del 2018.

Objetivos de la auditoria
Evaluar mediante procedimientos de auditoria interna el 4rea de nominas de

Recursos Humanos.

Objetivo general
Establecer si los procedimientos contables y controles internos son adecuados

en el manejo de la nébmina de salarios.

Objetivos especificos

e Determinar si los procedimientos para los registros contables,
relacionados con la nébmina son los correctos.

e Evaluar el procedimiento de ingresos y deducciones, para verificar si es
el adecuado.

e Promover la eficiencia, del personal que se encarga de la realizacion de
la nbmina

e Comprobar la existencia y cumplimiento de politicas, para el area de

noéminas.
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Alcance del trabajo de auditoria
Procesos a cargo del personal de seleccion y reclutamiento y néminas, en el

departamento de Recursos Humanos.

Visita preliminar
Descripcion del area a evaluar
El departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo las areas de

seleccion y reclutamiento y néminas.

El area de néminas tiene a su cargo el control de los ingresos y deducciones
de los empleados de la empresa, su labor consiste en su registro, verificacion

y pago de la némina.

Dentro de sus principales funciones estan:
a) Administracion de sueldos y salarios
b) Control de descuentos
c) Traslados y ascensos
d) Bajas y liquidaciones
e) Cumplimientos con leyes y reglamentos

f) Otras funciones

Controles administrativos

El conocimiento que se tiene de la empresa, formado a traves de la visita
preliminar y la evaluacion realizada mediante platicas con los funcionarios,
indican que la dltima evaluacién de auditoria interna al area fue
aproximadamente dos afios. No obstante lo anterior, se llenara el cuestionario
estandar especifico para evaluar el control interno, y estara atento en el

desarrollo del trabajo para detectar desviaciones.
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Trabajo a desarrollar
a) Evaluacién del control interno.
b) Comprobar el registro contable de los ingresos y deducciones.
c) Verificacion de cumplimiento de politicas y procedimientos.

d) Presentar informe de evaluacion.

Recursos necesarios

Humanos

Lic. Carlos Ramos - Supervisor de Auditoria Interna
Luis Pérez — Asistente de Auditoria Interna

Materiales
v' Papel bond simple y membretado
Lapiceros, lapices y demas utiles de oficina

v

v Fotocopiadora
v' Computadora
v

Impresoras

Fecha de inicio y presentacion del informe
El equipo de trabajo se presentara el dia 15 de enero del 2018 y culminaran

labores el 19 de febrero del presente afo.

Las fechas de entrega del diagnostico es el dia 22 de febrero y el diagnéstico
definitivo el dia 26 de febrero del 2018.

Atentamente,

Li¢. Walter Barreto
Director de Auditoria Interna
Calzado Millenials, S.A.

74



Qalzado Millenials, S.A. P.T. 1-1/2
Area de Néminas -
indice de Papeles de Trabajo Preparé: LP Fecha: 15/01/2018
Periodo 2017 Revisé: CR Fecha: 16/01/2018
; No. Descripcion Referencia | No. de pagina
¢ Planificacion de la auditoria
1|Programa de auditoria interna P 77
2| Cuestionario del control interno Gerencia de RRHH C-1 82
: 3| Cuestionario del control interno Area de Seleccion y Reclutamiento C-2 83
. 4|Cuestionario del control interno Area de Néminas ‘ Cc-3 85
5|Cuestionario del control interno Area de Contabilidad C-4 87
v 6| Narrativa de las funciones del Departamento de Recursos Humanos NA 88
. 7|Esquema de riesgo inherente RI 95
8|Matriz de riesgo inherente MR 96
9|Diagrama matriz de riesgo inherente ' DM 97
Ejecucion del trabajo de auditoria
10|Cédula de marcas de auditoria MA 98
11 |Planificacion de muestreo expediente de personal PM-1 99
[ 12|Prueba de cumplimiento de verificacion del expediente del personal PC-1 100
13|Prueba de cumplimiento de control de traslados PC-2 103
x 14|Prueba de cumplimiento autorizacion de sueldos de alta jerarquia PC-3 104
B 15| Planificacion de muestreo cuentas bancarias de empleados PM-2 105
16|Prueba de cumplimiento verificacion de cuentas bancarias de
empleados en Banco del sur, S.A. PC-4 106
17 |Planificacion de muestreo proyecciones, declaraciones juradas,
planillas de VA PM-3 109
[ 18|Prueba de cumplimiento existencia de proyecciones, declaraciones
juradas ISR y planillas del VA PC-5 110
19| Planificacion de muestreo existencia de finiquito y voucher firmado PM-4 113
20|Prueba de cumplimiento verificacion de existencia de finiquito y
voucher firmado PC-6 114
21|Planificacion de muestreo constancia de vacaciones PM-5 117
22 |Prueba de cumplimiento verificacion constancias de vacaciones PC-7 118
23|Cédula Sumaria de Néminas N 121
24|Cédula analitica de conciliacion de sueldos y horas extras N-1 122
25|Cédula analitica de conciliacion de comisiones y bonificaciones N-2 123
26| Planificacion de muestreo comisiones sobre ventas PM-6 124
27|Cédula sub-analitica de comisiones sobre ventas N-2-1 125
28| Cédula analitica de control de descuentos N-3 128
29|Cédula sub-analitica de descuentos judiciales N-3-1 129

75




Calzado Millenials, SA P.T. 1-2/2
Area de Néminas -
indice de Papeles de Trabajo Preparé: LP Fecha: 15/01/2018
Periodo 2017 Revisé: CR Fecha: 16/01/2018
: No. ' Descripcién Referencia| No. de pagina |
L E] 30| Cédula sub-analitica de seguro de vida N-3-2 130
31|Cédula analttica de conciliacion de retenciones ISR N-4 131
32| Cédula analitica de calculo y pago de cuotas laborales al IGSS N-5 132
33| Cédula analitica conciliacion IGSS contra némina de sueldos N-6 133
- 34 |Planificacion de muestreo sueldos liquidos PM-7 134
‘g 35|Cédula analttica verificacion de los sueldos liquidos N-7 135
‘ 36| Planificacién de muestreo lapso de tiempo en gestion de baja PM-8 138
: 37| Cédula analitica lapso de tiempo en gestiones de baja N-8 139
38| Cédula de conciliacion de sueldos, horas extras, comisiones,
) bonificaciones contra reporte enviado al Ministerio de Trabajo N-9 142
39| Cédula analitica prueba global de provisiones de prestaciones
laborales N-10 143
40| Planificacion de muestreo calculo de liquidacion laboral PM-9 144
41 |Cédula analitica calculo de liquidaciones N-11 145
42|Ajustes y Reclasificaciones AR 148
] 43| Informe de Auditoria Interna 149
B 44|Plan de accién 160
45|Seguimiento 162

76




Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Programa de auditoria interna
Periodo 2017

P.T.

P-1/5

Preparé: LP

Fecha: 15/01/2018

Reviso:

CR

Fecha: 16/01/2018

No.

Descripcion

Ref.
PT

Auditor

Tiempo
Planeado

Tiempo
Real

Objetivos

Determinar si la informacion
operacional y financiera sobre los
gastos de personal es fiable e
integra.

Comprobar si los recursos
empleados y los sistemas de
informacion  utilizados en su
gestién y control son eficaces y
aseguran que las obligaciones de
pago contraidas con los
trabajadores se registran
correctamente.

Verificar si existen procedimientos‘
para requerir personal en los
distintos Departamentos de la
Empresa.

Verificar si la informacién sobre los
datos personales y de némina de
los trabajadores esta debidamente
protegida 'y asegurada su
confidencialidad.

Revisar si los ingresos y las
deducciones de la némina son
conformes con las disposiciones
legales, los acuerdos sociales y la
normativa interna aplicables

Co-
CC-2/5

”»
\C'Z/ 5

NC-2/5

CC-Z/ 5

LP

LP

LP

LP

LP

1H

2H

1H

1H

1H

1H

3H

1H

1H

1H
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Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Programa de auditoria interna
Periodo 2017

P.T.

P-2/5

Preparé: LP

Fecha: 15/01/2018

Reviso:

CR

Fecha: 16/01/2018

No.

Descripcion

PT

Ref.

Auditor

Tiempo
Planeado

Tiempo
Real

Alcance
La revision de los procedimientos

y de los sistemas de informacion
utilizados para el registro de los
datos  personales de los
trabajadores y la elaboracién de la
némina.

La verificacion del documento de
némina y su conformidad con las
disposiciones aplicables.

El analisis de la informacién
contable y operacional de los
gastos de personal.

La comprobacion de  los |
procedimientos de pago
utilizados.

Procedimientos
Determinar si la funcién de<
Recursos Humanos (RRHH)
asume todas las funciones
derivadas de la contratacién vy
gestién de los recursos humanos,
incluidas las de elaboracién y
control de la némina.

Comprobar que estan segregadas
las funciones de gestion y
elaboracién de la némina (RRHH),
su contabilizacion y su pago (area
Financiera)

Co:

LP

LP

LP

LP

LP

LP

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H
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Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Programa de auditoria interna
Periodo 2017

P.T.

P-3/5

Preparé: LP

Fecha: 15/01/2018

Revis6: CR

Fecha: 16/01/2018

No.

Descripcion

Ref.

PT Auditor

Tiempo
Planeado

Tiempo
Real

Analizar las relaciones que
mantiene RRHH con otras areas
de la organizacion que estén
implicadas en la elaboracion de la
némina (autorizacién de
bonificaciones, comisiones,
introduccion de datos variables en
el céalculo de los conceptos de
némina, otros), comprobar si
existe una coordinacién adecuada
de estas funciones.

Obtener un organigrama de
RRHH con las funciones y
responsabilidades relacionadas
con la gestion y control de la
némina detallando las personas
asignadas y su calificacion.
Valorar la adecuacion de los
recursos de personal disponibles.

Establecer las politicas salariales
de la organizacién tanto en
ingresos  fijos como los
relacionados con la productividad
e incentivos. Comprobar que
estas funciones sean
responsabilidad de RRHH.

Determinar las politicas de la
organizaciéon referidas a la
jornada laboral y sus incidencias
(atrasos, bajas, ausencias)

N C-3 LP

CC—1 LP

CC-1 LP

CC-1 LP

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H

1H
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Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Programa de auditoria interna
Periodo 2017

P.T.

P-4/5

Preparé: LP

Fecha: 15/01/2018

Revis6: CR

Fecha: 16/01/2018

No.

Descripcion

Ref. | Auditor
,PT

Tiempo
Planeado

Tiempo
Real

10

11

Revisar la informacién que se
elabora periédicamente (Por parte
de RRHH, area de néminas) para
la Direccion sobre la evolucion de
los gastos de personal.

Analizar los  procedimientos
establecidos por la organizacién
cuando se produce la baja de un
trabajador por terminaciéon de su
relacion laboral.

Revisar si se comunica de forma
inmediata a efectos de la némina
y si antes de formalizar el finiquito
se asegura que se han cumplido
todas las obligaciones del
trabajador con la organizacion.

Establecer los sistemas utilizados
para el pago de la ndémina
(transferencia, cheque)
determinando a los trabajadores
que afecta. Analizar si la
organizacién dispone de cuentas
con entidades financieras de uso
exclusivo para el pago de la
némina.

Establecer las caracteristicas que
presenta el sistema informatico
utilizado para la elaboracion vy
gestiéon de la némina

g_N-1 LP

f N

<:PC-6 LP

”
\PC4 | LP

- C-3 LP

4H

1H

1H

2H

1H

4H

1H

1H

2H

1H
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Calzado Millenials, S.A.

P.T.

P-5/5

Area de Néminas
Programa de auditoria interna
Periodo 2017

Preparé: LP

Fecha: 15/01/2018

Revis6: CR

Fecha: 16/01/2018

No.

Descripcion

PT

Ref.

Auditor

Tiempo
Planeado

Tiempo
Real

12

13

14

15

16

Evaluar si los controles de acceso
para la actualizacién de los datos
(contrasefias) aseguran que solo
se utilizan por las personas que
los tienen asignados.

Datos introducidos en el sistema |
informatico de némina a partir de
los cuales éste calcula los
distintos ingresos y deducciones
de la némina. Este se debe
diferenciar entre datos fijos vy
variables.

Analizar si los procedimientos
implantados aseguran que los
datos introducidos en el sistema
informatico son correctos y estan
soportados y aprobados por un
nivel de autoridad adecuado.

Para los  descuentos de
retenciones fiscales del ISR y de
Seguridad Social, verificar que se
actualizan de manera correcta y
se descuentan.

Esquema del riesgo inherente,
considerando los que sean

7~y

- C-3

Z

-4
N-5

'Y A"

RI

detectados en el control interno

LP

LP

LP

LP

LP

1H

3H

3H

2H

4H

1H

3H

3H

2H

4H

Asis

de Alditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Cuestionario de control interno Gerencia
de Recursos Humanos.

Periodo 2017

P.T. C-11
Preparé: LP Fecha: 22/01/2018
Revis6: CR Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado:

Lucrecia Quevedo

Cargo: Gerente de Recursos Humanos
Fecha: 22/01/2018
No. Preguntas Si | No | N/A | Observaciones

1 | ¢Cuenta la Empresa con un reglamento X
interno de trabajo?

2 | ¢El reglamento esta registrado ante las X
autoridades responsables en la materia?

3 | ¢Se encuentra el reglamento en un lugar X
visible?

4 |iSe solicita a los Gerentes de los
departamentos de la Empresa, la| x
descripcién y andlisis de los puestos?

5 |¢Son revisados y autorizados los X
sueldos por el personal responsable?

6 |¢Se pagan los sueldos a los empleados

; X
de acuerdo a los contratos de trabajo?

7 |¢Los aumentos de salario son X
debidamente autorizados?

8 |[¢Cuenta con un sistema de marcaje X
para verificar la asistencia del personal?

9 | ¢Se tienen documentos en donde exista Se realizan a
constancia de traslados y ascensos del X través de correos
personal y estos estan autorizados? electrénicos.

10 |¢,Se encuentra el libro de salarios X
autorizado?

11 |¢Se presentan puntualmente los
informes anuales del empleador al| x
Ministerio de Trabajo y prevision Social?

82



C-2-1/2

Fecha: 22/01/2018

C}alzado Millenials, S.A. P.T.

Area de Néminas ) =
Cuestionario de control interno Area de | Preparé: LP
Seleccién y Reclutamiento. .
Periodo 2017 Reviso: CR

Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado:

Wendy Meléndez

Cargo: Encargada de Selecciéon y Reclutamiento
Fecha: 22/01/2018

No. Preguntas Si | No | NJA | Observaciones

1 | iExiste persona responsable para la Gerente de
autorizaciéon de la contratacion de| x Recursos
personal? Humanos

2 |¢La Empresa cuenta con formatos pre
{ - X
impresos de solicitud de empleo?

3 |;,Tiene la  Empresa  requisitos Curriculum Vitae,
establecidos de los documentos que| cartas de
deben de presentar los candidatos al recomendacion,
puesto vacante? copia del DPI,

4 fotografia,
;Se realizan pruebas de conocimientos X antecedentes
especificos? penales y

policiacos

S | (Al contratarse un nuevo empleado se
efectta una debida investigacion X
socioecondmica y de antecedentes
penales y policiacos?

6 |;.Se redacta el contrato de trabajo al Se redacta dos
momento de la contratacion del X meses después
empleado? de la contratacién

7 | éLos contratos de trabajo tiene el sello
de autorizacién del Ministerio de| x
Trabajo?

8 | ¢ Al ser contratada la persona a ocupar
el puesto le asignan cédigo de empleado| x
y este se encuentra en su expediente?

9 |;Se tiene acceso restringido a los

. . X
expedientes del personal y los archivos?
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Calzado Millenials, S.A. P.T. C-2-2/2

Area de Néminas
rea de ~om! Preparé: LP | Fecha: 22/01/2018

Cuestionario de control interno Area de
Seleccién y Reclutamiento. Reviso: CR | Fecha: 25/01/2018

Periodo 2017
Nombre del Entrevistado: Wendy Meléndez
Cargo: Encargada de Seleccion y Reclutamiento
Fecha: 22/01/2018
No. Preguntas Si | No | N/A | Observaciones
10 | ¢ Se mantiene actualizada la informacion
que contiene los expedientes del X
personal?

11 | ¢Los empleados de nuevo ingreso son
registrados en la base de datos o control | X
de altas?

i

Asistente de Auditoria Interna Encargad 'Se
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Calzado Millenials, S.A.

Area de Néminas

Cuestionario de control interno Area de
Nominas.

Periodo 2017

P.T. C-3-1/2
Prepar6: LP Fecha: 22/01/2018
Revis6: CR Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado:

Gloria Rosales

Cargo: Encargada de nébminas
Fecha: 22/01/2018
No. Preguntas Si | No | N/A| Observaciones
1 | ¢Cuenta con un programa especifico
para el registro de las néminas? X
2 | ¢Existe un sistema de seguridad en el Cualaui
acceso al programa? X ualquier persona
i . L. puede ingresar al
3 |¢Estan las ndéminas de sueldos . -
. X . X moddulo de néminas
debidamente revisadas y autorizadas?
4 |¢Se tiene una forma de pago de los X El pago se efectua
sueldos? quincenalmente.
5 |¢El pago de las néminas se realiza en
las fechas establecidas? X
6 |¢Se pagan a todos los empleados por X Se tramita una
medio de cheque? cuenta monetaria
7 | ¢Silas néminas se cancelan mediante aperturada en el
cuentas bancarias? X banco, y solo se
;Se autoriza el pago de néminas al paga cheque
banco para que se debite de la cuenta cuando se le da de
de la empresa y se haga el alta a un trabajador
8 |acreditamiento en la cuenta de cada| nuevo.
empleado, cotejandola con los
importes netos de las néminas?
| nn arsona disinta i que realiza ol x El pago lo realiza el
Contador General
pago de sueldos?
10 | (Estan debidamente autorizados los| . Estan autorizados
registros de horas extras? por los Gerentes de
11 | ¢ Los empleados firman los recibos por X cada Depto.
pago de salarios?
12 | ¢Las boletas de pago las revisa y
archiva una persona distinta al que X
elaboré las néminas?
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Calzado Millenials, S.A. P.T. C-3-2/2

Area de Néminas ' - -
Cuestionario de control interno Area de | Preparo: LP Fecha: 22/01/2018

Néminas. L ' _
Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado: Gloria Rosales
Cargo: Encargada de néminas
Fecha: 22/01/2018

No. Preguntas Si | No [ N/A | Observaciones

13 |¢Se efectian las retenciones vy
descuentos que determina la ley?

14 | ¢ Cumple la empresa con las leyes de
salarios minimos establecidos en la ley?
15 | ¢, Se cumple con el pago de prestaciones
laborales?

16 | ¢Los empleados presentan  sus
declaraciones proyectadas y definitivas| X
de ISR al inicio de afio?

17 | ¢Se realizan los descuentos judiciales Se encuentran
de acuerdo a las ordenes de juez X archivadas en el
competente y estas se encuentran expediente del
archivadas? empleado.

18 | ¢Existe un documento que soporte la X Carta de renuncia

baja del empleado? o despido
19 | ¢, Cuando se recibe el informe de baja,
este es autorizado para realizar la| X
liguidacion respectiva?

20 | ¢ Existe lapso de tiempo para comunicar
la baja del empleado?

21 | ¢El finiquito laboral es firmado por el
empleado al momento de recibir su| x
liquidacién?

22 | ¢ El receptor del cheque firma el voucher
del cheque como constancia de| X
recibido?
23 | iSe lleva un control y archivo de X
constanciayle goce de vacaciones?

itoria Interna Encargada de Area de Nominas
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C-4-1/2

Fecha: 22/01/2018

(}alzado Millenials, S.A. P.T.

Area de Néminas . =
Cuestionario de control interno Area de | Preparo: LP
Contabilidad. fe R,
Periodo 2017 Reviso:  CR

Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado:

Victor Gbmez

Cargo: Contador General
Fecha: 22/01/2018
No. Preguntas Si | No [ N/A | Observaciones

1 |¢Se revisan los calculos de ingresos y
descuentos de la némina? X

2 |.Se realiza la contabilizacion de la
némina en forma quincenal? X

3 |¢Se realizan pruebas globales de
conciliacion de las prestaciones| X
contabilizadas en el pasivo o gasto?

4 |;Se realiza la provision de las
prestaciones laborales de acuerdo a los| X
porcentajes establecidos por la ley?

5 |¢Se realiza la provision de las cuotas
patronales de acuerdo a lo que establece | X
la ley?

6 |¢Se cumple puntualmente con el pago a
las autoridades con relacion al ISR| x
asalariados y Seguridad Social?

7 |iLa persona que firma el cheque es
distinta a la que prepara la némina? X

8 |¢La persona que autoriza y firma los
cheques para el pago de liquidacion x

coteja el importe del célculo de la
misma?

uis Pérez

Asistente de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. NA-1/3

Area de Noéminas — :
Narrativa de las funciones del | Preparé: LP Fecha: 22/01/2018

Departamento de Recursos Humanos

Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 25/01/2018
Nombre del Entrevistado: Lucrecia Quevedo
Cargo: Gerente de Recursos Humanos
Fecha: 22/01/2018
OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por la Gerencia de Recursos Humanos
asi como verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas
establecidos por el Consejo de Administracion para el cumplimiento de estas
funciones.

No. Descripcion Ref.

1 | El Gerente de Recursos Humanos se reline periédicamente
con el consejo de Administracion para tratar los puntos mas
relevantes sobre la administracion de los Recursos
Humanos.

2 | El Gerente de Recursos Humanos coordina el trabajo de los
Jefes de area del Departamento, reuniéndose
periédicamente para tratar los asuntos mas relevantes.

3 | El Gerente de Recursos Humanos autoriza todos los gastos
de salarios de los diferentes Departamentos.

4 |La Gerencia de Recursos Humanos solicita a los Jefes y

Gerentes de los Departamentos de la Empresa, la C

P-4/5

P-3/5

P-1/5

descripcién y analisis de los puestos existentes. Estas
descripciones y andlisis de puestos seran revisados y
autorizados por la Gerencia de Recursos Humanos, los
mismos seran incluidos en una base de datos.

5 |Revisar si los ingresos y las deducciones de la ndmina son
aplicados correctamente.

6 |Verificar que estén segregadas las funciones de las
diferentes areas de la Empresa

P-2/5

P-1/5
P-2/5

-

Asistente de Auditoria Interna Gerente de Recursos Humanos
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Calzado Millenials, S.A. P.T. NA-2/3-1/2

Area de Noéminas — _
Narrativa de las funciones del | Preparé: LP Fecha: 22/01/2018

Departamento de R
epartamento de Recursos Humanos o ios. cR | Fecha: 25/01/2018

Periodo 2017
Nombre del Entrevistado: Wendy Meléndez
Cargo: Encargada de Seleccion y Reclutamiento
Fecha: 22/01/2018
OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Seleccion vy
Reclutamiento asi como verificar el cumplimiento de los procedimientos y
politicas establecidos por el Consejo de Administracién para el cumplimiento
de estas funciones

No. Descripcion Ref.

1 |El Encargado de Seleccién y Reclutamiento de personal

recibe por parte de los Jefes y Gerentes de las distintas areas,

un requerimiento de personal, para lo cual existe un formulario

establecido en el que se incluye el nombre de la empresa, C P-1/5

departamento, el puesto y la prioridad de contratacion, verifica

en la base de datos el analisis y descripciéon de puestos para

iniciar el proceso de reclutamiento.

2 |El Encargado de Seleccion y Reclutamiento de personal
convoca a interesados. Por politicas deberd realizar una C P-1/5

convocatoria interna de la plaza para poder dar oportunidad a

personal que labore para la organizacion.

3 |Cuando dentro de la organizacién no existen personas
interesadas en el puesto o no aplican, se procede a realizar

proceso de reclutamiento externo, el cual consiste en realizar C P-1/5

publicaciones en los diarios de mayor circulacion dentro del

pais.

4 |Se da inicio la etapa de contratacién con la formulacion de

solicitud de empleo para lo cual existen formularios

establecidos. A todo el personal reclutado se le requiere que

llene solicitud de empleo y presente Curriculo Vitae, con base C P-1/5

a estos dos documentos se procede a seleccionar a las

personas que mas se adecuen las necesidades del puesto

vacante.

5 |Cuando se ha preseleccionado a los candidatos al puesto, se
procede a efectuar una entrevista previa de seleccion, cuyo

objetivo es intercambiar informacion valiosa entre el C P-1/5

solicitante y la organizacion, generalmente en esta etapa se

ofrece el sueldo y beneficios.
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Calzado Millenials, S.A. P.T. NA-2/3-2/2

Area de Nominas ——— -
Narrativa de las funciones del | Preparé: LP Fecha: 22/01/2018

Departamento de Recursos Humanos

Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 25/01/2018
Nombre del Entrevistado: Wendy Meléndez
Cargo: Encargada de Seleccion y Reclutamiento
Fecha: 22/01/2018
OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Seleccion vy
Reclutamiento asi como verificar el cumplimiento de los procedimientos y
politicas establecidos por el consejo de administracion para el cumplimiento
de estas funciones

No. Descripcion f

Re
6 | Se procede a realizar las siguientes pruebas a candidatos a la C
plaza: las pruebas de inteligencia, pruebas vocacionales, C-2-
pruebas de personalidad.
7 | Seleccionada la persona que ocupara la plaza, se solicita la C C-2-1/2
papeleria correspondiente para tener el expediente en orden.

8 |Una vez aprobada la plaza, se resguarda el expediente en C C-2-1/2
archivo

9 |Se realiza el contrato correspondiente para dar por legalizada C C-2-1/2
la plaza.

12

Luis P|:ez
Asistente de Auditoria Interna Encargadg Seleccion y Reclutamiento
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Area de Néminas

Narrativa de las funciones del
Departamento de Recursos Humanos
Periodo 2017

Calzado Millenials, S.A. P.T. " NA-3/3-1/4

Preparo: LP Fecha: 22/01/2018

Revis6: CR Fecha: 25/01/2018

Nombre del Entrevistado: Gloria Rosales
Cargo: Encargada de néminas
Fecha: 22/01/2018

OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Nominas asi como
verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas establecidos por el
Consejo de Administracion para el cumplimiento de estas funciones

No. Descripcion Ref.
1 |El Encargado de noéminas tiene a cargo dos procesos
importantes, la compensacion del personal C P-1/5

que cubre las funciones de administracion de sueldos y
salarios y el control de descuentos

El administrar los sueldos y salarios consiste en asignar
valores monetarios a los puestos, en tal forma que
sean justos y equitativos en relacion a otras posiciones de la
organizacion y a puestos similares en el mercado de trabajo,

esta funciéon es realizada por el Encargado de C P-1/5
Nominas conjuntamente con el Gerente de Recursos
humanos, quien aprueba los sueldos y salarios para cada uno
de los puestos. Los sueldos de altos ejecutivos son aprobados
por el Consejo de Administracion.

Los sueldos y salarios asignados a cada uno de los puestos
son grabados en la base de datos general (en la cual ya ha
sido grabado el personal de alta). Con base a control de altas
proporcionado por el area de reclutamiento y seleccién de C P-2/5
personal, a cada persona de nuevo ingresos ya existente en la
base de datos se le asigna el sueldo correspondiente asi como
la Bonificacion Decreto 78-89, este proceso se realiza
semanalmente

Se abre una cuenta monetaria en el Banco del Sur, S.A. para
todo el personal de alta en la organizacion, la cual servira para
acreditar la remuneracion correspondiente. Cuando han sido
aperturadas las cuentas monetarias por cada una de las C P-4/5
personas de alta, se le envia la informacion al Area de Néminas
para que el nimero de la cuenta sea grabado en la base de
datos.
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C}alzado Millenials, S.A. P.T. NA-3/3-2/4
Area de Néminas - -
Narrativa de las funciones del | Preparé: LP Fecha: 22/01/2018
Departamento de Recursos Humanos
Porioda 2017 Revisé: CR | Fecha: 25/01/2018
Nombre del Entrevistado: Gloria Rosales
Cargo: Encargada de nébminas
Fecha: 22/01/2018

OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Néminas asi como
verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas establecidos por el
Consejo de Administracion para el cumplimiento de estas funciones

No.

Descripcion

Ref.

El area de ndminas lleva un control mensual de descuentos,
los mismos pueden ser los siguientes: calzado, ISR,
descuentos judiciales, seguro de vida, ausencias injustificadas,
entre otros, con base a este control se alimenta la base de
datos.

El calculo para el descuento de Seguro Social se efectua
automaticamente en la base de datos de empleados con base
al sueldo, horas extras y las comisiones previamente grabados
El Area de Néminas solicita al Departamento de Ventas el
reporte mensual de comisiones por ventas. El jefe de ventas
envia este reporte debidamente autorizado al area de
Néminas, quién graba los datos de comisiones
correspondientes. Las comisiones son previamente calculadas
en el Departamento de ventas y autorizadas por el Gerente de
area.

La funcion del Area de Néminas, se enfoca basicamente en
llevar un correcto control de pagos realizados a los
trabajadores de la organizacion por concepto de sueldos,
comisiones, bonificaciones y horas extras, de acuerdo a
politicas establecidas por la organizacién, se pagara al
personal de la organizacioén en forma quincenal.

Por otra parte, se imprimen las boletas de pago, en las que se
incluye el total de los ingresos, menos el total de los egresos
para reflejar el liquido a recibir, cada uno de los empleados
debe firmar esta boleta, quedando la original al area de
néminas y una copia para el empleado.

C P-5/5
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Calzado Millenials, S.A. P.T. NA-3/3-3/4
Area de Néminas - -
Narrativa de las funciones del | Preparo: LP Fecha: 22/01/2018
Departamento de Recursos Humanos .
Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 25/01/2018
Nombre del Entrevistado: Gloria Rosales
Cargo: Encargada de nébminas
Fecha: 22/01/2018
OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Néminas asi como
verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas establecidos por el

Consejo de Administracién para el cumplimiento de estas func

iones

No.

Descripcion

Ref

10

11

12

13

El area de néminas imprime la némina para su respectivo pago
y envia al departamento de contabilidad para su respectiva
contabilizacién.

El area de Noéminas lleva un control de bajas. Cuando una
persona cause baja ya sea ésta por despido o renuncia el Jefe
inmediato debera enviar una gestién debidamente firmada al
Departamento de Recursos Humanos, esta gestion debera
incluir el nombre del empleado, el puesto, la fecha de baja y el
motivo de la misma. El Gerente de Recursos Humanos debera
autorizar la baja y remitir la misma al area de Néminas quien
dara de baja al empleado de la base de datos de empleados y
procedera a realizar la liquidacion correspondiente

La liquidacién es realizada por el area de Néminas que ademas
debera elaborar una gestion para emision de cheque por
liquidacién. La liquidacion y la gestion son firmadas y
autorizadas por el Gerente de Recursos Humanos y enviadas
al Departamento de Contabilidad para realizar los registros y
emitir el cheque correspondiente, el cual sera remitido
nuevamente al area de Néminas para su entrega.

El area de Nominas entrega cheque de liquidacion por baja y
solicita que la persona firme de recibido el voucher y el
correspondiente finiquito, los que son archivados y custodiados
por el area de Néminas.

C C-4-1

C C-3-2/2

C P-4/5

C C-3-2/2
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Calzado Millenials, S.A. P.T.

NA-3/3-1/4

Area de Néminas
Narrativa de las funciones del

Prepar6: LP

Fecha: 22/01/2018

Departamento de Recursos Humanos

PeriOdO 2017 ReViS(): CR FeCha: 25/01/2018
Nombre del Entrevistado: Gloria Rosales
Cargo: Encargada de néminas
Fecha: 22/01/2018
OBJETIVO

Conocer las funciones llevadas a cabo por el Area de Néminas asi como
verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas establecidos por el
Consejo de Administracién para el cumplimiento de estas funciones

No. Descripcion

control mensual de traslados y ascensos.

Ref.
14 |Cuando existan traslados o ascensos cada Gerente de area CC-1-1
debera enviar gestion al Departamento de Recursos Humanos
debidamente firmada y conteniendo todos los datos necesarios
para aplicar el traslado. El Gerente de Recursos Humanos
autoriza la gestion remitiéndola al area de Noéminas para que
sea operada en la base de datos de empleados, se lleva un

Asistente de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. RI

Area de Noéminas .
Esquema de riesgo inherente Preparo: LP FeCha: 25/01/2018

Periodo 2017 Revisé6: CR Fecha: 26/01/2018

Esta cédula revela los parametros para evaluar el impacto y ocurrencia asi

también el control interno en operacion.

Se califica desde tres (3) que representa una baja posibilidad de ocurrencia e
impacto insignificante, hasta nueve (9) que es casi seguro que se materialice
el riesgo cuyo impacto es catastréfico. El control interno se evalla desde tres
(3) que representa la carencia de control, hasta nueve (9) controles que se

espera detecten los riesgos en la mayor de circunstancias.

CLASIFICACION PROBABILIDAD DE OCURRENCIA PUNTAJE
El incidente potencial se ha presentado una vez o
BAJA . ; " 3
nunca en el area, en el periodo de un afo.
El incidente potencial se ha presentado 2 a 11 veces
MEDIA - N 5
en el area, en el periodo de un afio.
El incidente potencial se ha presentado 12 0 mas
ALTA . : ~ 9
veces en el area, en el periodo de un afno.
CLASIFICACION EVALUACION DE IMPACTO PUNTAJE
Riesgo que causaria dafio en el patrimonio pero que
LEVE Lo 3
se puede corregir a tiempo.
GRAVE Riesgo que causaria una pérdida importante en el 5
patrimonio o un deterioro significativo de la imagen.
Riesgo cuya materializacion influye en pérdida
MUY GRAVE patrimonial o deterioro de |la imagen. 9
CLASIFICACION EVALUACION DE CONTROL INTERNO PUNTAJE
DEBIL Puede ser detectado solo en circunstancias 3
excepcionales, existen procedimientos empiricos
Puede ser detectado en algun momento o existen
MODERADO procedimientos escritos o de mitigacion S
Podria ser detectado en algiin momento, existen
ACEPTABLE procedimientos y se han efectuado revisiones 9
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Calzado Millenials, S.A. P.T. MR 1/2
Area de Néminas .
Matriz de riesgo inherente Preparé: LP Fecha: 25/01/2018
Periodo 2017 Revis6: CR | Fecha: 26/01/2018
Puntuacion de la evaluacion
para la determinacion del
No. Riesgo riesgo Impacto del riesgo
RI RR
o ©41 | € | (o)
A |Posibles errores En algunos casos parte
en los pagos de la informacion
por informacién | 5 25 5 5 utilizada para elaborar los
incorrecta calculos de pagos de
recibida de los comisiones, horas extras
distintos y bonificaciones es
Departamentos enviada por los diferentes
departamentos en
formato (.xls, y .csv)
existe riesgo de error
interpretacion como del
envio de la misma el cual
podria afectar el
resultado final.
B |Posibles errores Se evalua y se procesa
enla una gran cantidad de
elaboracionde | 5 15 3 5 informacioén, en algunos
la sabana de casos existen la
datos que posibilidad de que haya
repercute en el duplicidad en los
dato final de registros.
pago de
salarios
O = Ocurrencia, | = Impacto, Rl = Riesgo, C = Control Interno, RR = Riesgo

Residual

Luis Pérez

Asistente de Auditoria Interna

Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. DM

Area de Néminas -

Diagrama matriz de riesgo inherente Preparo: LP Fecha: 25/01/2018

Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 26/01/2018
Figura No. 3

Diagrama matriz de riesgo inherente

MATRIZ DE RIESGOS

Se representa de

ALTA (9) o .
orma grafica el nivel

ocurrencia 5 media,

OCURRENCIA

MEDIA (5) nivel de impacto 5
grave

Literal (B) nivel de

, ocurrencia 5 media,

BAJAG) | nivel de impacto 3

eve

LEVE (3) GRAVE (5) | MUY GRAVE (9
IMPACTO

INDICADOR DE EXPOSION AL RIESGO
Descripcidn Nivel

Alto

Medio

Bajo

Fuente: Elaboracion propia con base a la informacion recabada

14 'r@’é"") s Ramos

Asistente de Auditoria Interna - Supervisor de Auditoria Interna
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4.7 Ejecucion de la auditoria

Calzado Millenials, S.A.
Area de Néminas
Marcas de auditoria
Periodo 2017

P.T. MA

Preparo: LP Fecha: 28/01/2018

Revis6: CR Fecha: 29/01/2018

No. MARCA DESCRIPCION
1 A Suma vertical verificada
2 < Suma horizontal verificada
3 C Va a cédula
4 C Viene de cédula
5 v Cotejado, atributo cumplido
6 X Cotejado, atributo no cumplido
7 \/ Verificado en gestion administrativa
8 M Cuenta bancaria verificada en el sistema del banco
9 \/\/ Verificado contra diario mayor general
10 f Datos extraidos de néminas mensuales
11 P Datos segun auditoria
12 E Datos verificados contra controles auxiliares
13 a Datos extraidos de formularios fisicos
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-1

Area de Noéminas - :
Planificacion de muestreo expediente | Preparé: LP Fecha: 28/01/2018
del personal T .

Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 29/01/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion del expediente del

personal

. Objetivo de la prueba de auditoria:

Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que los documentos del expediente del personal se encuentren
en orden.

. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nimero de altas de empleados es de 177

siendo este el total de la poblacion.

. Extension de la muestra:
Para la determinacion del tamafo de la muestra, se realizara el

muestreo por atributos.

. Determinacion del tamano de la muestra.
Para la determinacion del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria

Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 177 codigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el cédigo 2736, se
seleccionara cada 4 cddigos a partir del cédigo 2736 teniendo un
alcance de 27%

. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la

docu tacion.

c.//‘/" ,
4'.’ C 0s
As e de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-2

Area de Néminas —
Planificacion de muestreo cuentas | Preparé: LP Fecha: 01/02/2018

bancarias de empleados. Periodo 2017 Revisé: CR Fecha: 02/02/2018

Procedimientos de auditoria para la verificacion de cuentas bancarias
en el Banco del Sur, S.A.

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que las cuentas bancarias del personal sean las correctas.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nUmero de altas de empleados es de 177
siendo este el total de la poblacion.

3. Extension de la muestra:
Para la determinacion del tamafo de la muestra, se realizara el
muestreo por atributos.

4. Determinacion del tamaio de la muestra.
Para la determinacion del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 177 cédigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el codigo 2736, se
seleccionara cada 4 cédigos a partir del cédigo 2736 teniendo un
alcance de 27%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la
documeptacion.

uis Pérez . -Ramos
Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-3
Area de Néminas .
Planificacién de muestreo proyecciones, | Preparo: LP Fecha: 08/02/2018

declaraciones juradas, planillas de IVA. Reviso: CR Fecha: 09/02/2018
Periodo 2017 ) )

Procedimientos de auditoria para verificacion de existencia de
proyecciones, declaraciones juradas y planillas del IVA

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que los documentos de las proyecciones, declaraciones
juradas y planillas de IVA del personal se encuentran en orden.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nimero de empleados es de 350 siendo
este el total de la poblacién.

3. Extension de la muestra:
Para la determinacion del tamano de la muestra, se realizara el
muestreo por atributos.

4. Determinacion del tamano de la muestra.
Para la determinacion del tamario de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 codigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 350 cédigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el cédigo 125, se seleccionara
cada 4 codigos a partir del cddigo 125 teniendo un alcance de 13%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la
documentacion.

5 Luis Piéez %s

Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-4

Area de Néminas _
Planificacion de muestreo existencia de | Preparo: LP Fecha: 16/02/2018

finiquito y voucher firmado. Periodo 2017 Revisé6: CR Fecha: 17/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion de existencia de finiquito
y voucher firmado

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que los documentos de finiquito laboral y voucher se
encuentren archivados y firmados.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nimero de empleados es de 180 siendo
este el total de la poblacién.

3. Extension de la muestra:
Para la determinaciéon del tamafio de la muestra, se realizara el

muestreo por atributos.

4. Determinacion del tamano de la muestra.
Para la determinacién del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 180 codigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el coédigo 1074, se
seleccionara cada 4 codigos a partir del cédigo 1074 teniendo un
alcance de 25%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la

documentacion.

$ Ramos
Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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(;alzado Millenials, S.A. P.T. PM-5
Area de Néminas -
Planificacién de muestreo constancia de | Preparé: LP Fecha: 17/02/2018
vacaciones. Periodo 2017

Revisé: CR Fecha: 18/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion de constancia de
vacaciones

. Objetivo de la prueba de auditoria:

Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que las constancias de vacaciones se encuentran firmadas y
en el expediente de los empleados.

. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:

Para la revisién efectuada el niumero de empleados es de 180 siendo
este el total de la poblacion.

. Extension de la muestra:

Para la determinacion del tamafo de la muestra, se realizara el
muestreo por atributos.

. Determinacion del tamaiio de la muestra.

Para la determinacién del tamaro de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria

Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 180 cédigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el cédigo 1074, se
seleccionara cada 4 codigos a partir del coédigo 1074 teniendo un
alcance de 25%

. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la
documentacion.

; arios S

Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-6

Area de Néminas _
Planificacién de muestreo comisiones | Preparé: LP Fecha: 02/02/2018

sobre ventas. Periodo 2017 Revisé: CR Fecha: 03/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion de comisiones sobre
ventas

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que las comisiones sobre ventas sean calculadas y pagadas
correctamente.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nimero de empleados es de 257 siendo
este el total de la poblacion.

3. Extension de la muestra:
Para la determinacion del tamafio de la muestra, se realizara el
muestreo por unidades monetarias para pruebas sustantivas.

4. Determinacién del tamaifio de la muestra.
Para la determinacion del tamafo de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 257 cbdigos, en el cual el intervalo promedio sera de
5y se decide usar como punto de partida el cédigo 190, se seleccionara
cada 5 codigos a partir del codigo 190 teniendo un alcance de 18%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la

documentacion.

_Carlos Ramos
Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. PM-7
Area de Néminas .
Planificacion de muestreo sueldos liquidos | Prepar6: LP | Fecha: 12/02/2018
Periodo 2017

Revisé6: CR | Fecha: 15/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion de los sueldos liquidos

1.

Objetivo de la prueba de auditoria:

Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que los sueldos liquidos sean calculados y pagados
correctamente.

. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:

Para la revisién efectuada el nimero de empleados es de 350 siendo
este el total de la poblacion.

. Extension de la muestra:

Para la determinacion del tamafio de la muestra, se realizara el
muestreo por unidades monetarias para pruebas sustantivas.

Determinacion del tamafo de la muestra.
Para la determinacion del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 cédigos.

Técnica para seleccionar la muestra de auditoria

Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 350 codigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4y se decide usar como punto de partida el cédigo 189, se seleccionara
cada 4 codigos a partir del cédigo 190 teniendo un alcance de 13%

Evaluacidn de los resultados:
El error méas probable de la muestra se estima en un 2% de la
documentacion.

Asistente de Auditoria Interna

uis Perez rlos Ramos
Supervisor de Auditoria Interna
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(;alzado Millenials, S.A. P.T. PM-8
Area de Nominas

Planificacion de muestreo lapso de | Preparé: LP Fecha: 15/02/2018
tiempo en gestiéon de baja _
Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 16/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion del lapso de tiempo en
gestiones de baja

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que el lapso de tiempo en las gestiones de baja sea el
adecuado.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revisién efectuada el nimero de empleados es de 350 siendo
este el total de la poblacién.

3. Extension de la muestra:
Para la determinaciéon del tamafio de la muestra, se realizara el
muestreo por unidades monetarias para pruebas sustantivas.

4. Determinacion del tamarfo de la muestra.
Para la determinacién del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 50 cédigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 50 partidas
de un universo de 180 cédigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el cédigo 1074, se
seleccionara cada 4 codigos a partir del codigo 1074 teniendo un
alcance de 28%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la

documentacion.

0s Ramos

Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Qalzado Millenials, S.A. P.T. PM-9
Area de Néminas

Planificacion de muestreo célculo de | Preparé: LP Fecha: 16/02/2018
liquidacién laboral e
Periodo 2017 Revis6: CR Fecha: 17/02/2018

Procedimientos de auditoria para verificacion de calculo de liquidacion
laboral

1. Objetivo de la prueba de auditoria:
Identificar la existencia y efectividad de los controles establecidos para
verificar que los calculos de la liquidacion laboral sean los correctos.

2. Poblacion de la cual se seleccionara la muestra:
Para la revision efectuada el nimero de empleados es de 180 siendo
este el total de la poblacién.

3. Extension de la muestra:
Para la determinacion del tamafo de la muestra, se realizara el
muestreo por unidades monetarias para pruebas sustantivas.

4. Determinacion del tamano de la muestra.
Para la determinacion del tamafio de la muestra se utilizara el método
sistematico en el cual se considera una muestra de 45 codigos.

5. Técnica para seleccionar la muestra de auditoria
Se utilizara el método sistematico, tomando como muestra 45 partidas
de un universo de 180 cédigos, en el cual el intervalo promedio sera de
4 y se decide usar como punto de partida el cédigo 1074, se
seleccionara cada 4 coédigos a partir del codigo 1074 teniendo un
alcance de 25%

6. Evaluacion de los resultados:
El error mas probable de la muestra se estima en un 2% de la
documentacion.

0s Ramos

Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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Calzado Millenials, S.A. P.T. AR
Area de Noéminas -
Periodo 2017 Revisé: CR Fecha: 18/02/2018
s
£ Pda.
P No. CUENTA DEBE HABER REF
o 1 17/02/2018
Seguros 4,065.00
Descuento Seguro 4,065.00 c N
Registro de seguro no descontado
a personal 4,065.00 4,065.00
A A
2 17/02/2018
Descuento de Retencion ISR 5,101.33 C N
Impuestos por Pagar 5,101.33
Registro de retenciones
pendientes de descontar 5,101.33 5,101.33
A A
3 17/02/2018
Prestaciones Laborales por Pagar 47.92 C N
Prestaciones Laborales 47.92
Registro de ajuste de prestaciones
laborales 47.92 47.92
A A
rfos Ramos

Asistente de Auditoria Interna Supervisor de Auditoria Interna
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4.8 Comunicacioén de los resultados

INFORME DE AUDITORIA INTERNA No. 04-2018

Guatemala, 26 de febrero de 2018

Senores
Consejo de Administracion
Calzado Millenials, S.A.

Estimados Seriores:

De acuerdo a nuestro programa anual de auditoria, hemos concluido con la
revision de las actividades del Area de Néminas, del Departamento de
Recursos Humanos que esta dividido en las siguientes Areas: Gerencia de
Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal y Nominas. La
revision cubrio el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017. Dicha
actividad fue realizada por el Lic. Walter Barreto y los sefiores Carlos Ramos

y Luis Pérez durante el periodo del 15 de enero al 23 de febrero de 2018.

Nuestro trabajo de auditoria fue efectuado de conformidad con Normas para

el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna y limitada al Area de Néminas.

De acuerdo con los resultados obtenidos en esta auditoria, se concluye que
los controles establecidos para el Area de Noéminas se aplican de manera
adecuada, no obstante, se observaron algunas situaciones que afectan de

alguna manera el proceso, los cuales se incluyen a continuacion:

149




1. Falta de documentacion en expedientes de empleados

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, se observo lo siguiente:
de 48 expedientes de empleados de alta durante el periodo 2017, se
establecié que para 14 expedientes no se incluyé la documentacion necesaria
para conocer al empleado que se contrata, la documentacién no incluida en
expedientes es la siguiente: Curriculum Vitae (5) fotografia reciente (5)

antecedentes penales y policiacos (4). A continuacion se detallan:

No. Documento Cédigo Empleado Departamento Puesto
1|Curriculo Vitae 2752 |[Ernesto Juarez |Ventas Asesor de Ventas
2| Curriculo Vitae 2808 |Leidy RodrigUez Ventas Asesora de Ventas
3| Curriculo Vitae 2820 |Irma Palala Ventas Asesora de Ventas
4‘ Curriculo Vitae 2868 |Henry Ramirez |Ventas Asesor de Ventas
5| Curriculo Vitae 2932 Wagner'Reyes Bodega Aux. de Bodega

No. Documento Cédigo Empleado | Departamento Puesto
1|Fotografia 2740 |Fidel Sarat Bodega Auxiliar de Bodega
2|Fotografia 2776 |Jennifer Socop |Ventas Asesora de Ventas
3|Fotografia 2844 |Roberto Jiménez |Ventas Asesor de Ventas
4|Fotografia 2880 |Luis Arévalo Ventas Asesor de Ventas
5| Fotografia 2900 |Regy Mejia Ventas Asesora de Ventas

No. Documento Cédigo Empleado Departamento Puesto
1| Ant. penales y policiacos 2760 |Byron Garcia Ventas Asesor de Ventas
2|Ant. penales y policiacos 2768 |Maria Aguilar Ventas Asesora de Ventas
3|Ant. penales y policiacos 2856 |Lilian Silvestre |Ventas. Asesora de Ventas
4|Ant. penales y policiacos | 2912  |Jenifer Lima Créditos Aux. de Créditos

Efecto:

Lo anterior implica que no se cumple con la politica establecida por la
administracion del contenido de los expedientes, ademas se pueden contratar

a personas que tengan problemas con la ley.
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Recomendacion:
El Departamento de Recursos Humanos debera completar la documentacion
faltante en expedientes de empleados, asi como reforzar los controles

existentes para evitar este tipo de inconsistencias.

Comentarios de la unidad auditada:

El Gerente de Recursos Humanos indic6 que la documentacién faltante se
solicitara a los empleados y sera incluida en los expedientes, por otra parte,
se investigara el motivo de las inconsistencias y se reforzaran los controles

existentes.

2. Control de descuento de retenciones ISR

Hallazgo:
De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, se detecté que no se
desconto retencion de ISR a 13 empleados de la Organizaciéon que suman Q.

5,101.03 los cuales se detallan a continuacion:

No. |Codigo Empleado Departamento Puesto Retencion no
descontada

1] 2748 |[Fredy Méndez Ventas Gerente de Tienda Q 258.50

2| 2796 |[Iris Alvarez Ventas Supervi. de Ventas Q 325.30

3| 2502 |Estuardo Maldonado [Créditos Jefe de Créditos Q 400.02

4| 2800 |Maria Villatoro Ventas Gerente de Ventas Q 620.25

5| 2764 |José Arias Operaciones |Gerente de Operaciones | Q 522.06

6| 2604 |Fernando Arango Marketing Gerente de Marketing Q 252.75

7| 2736 |zZulma Somoza Ventas Supervisorade Ventas | Q 152.60

8| 2281 |Silvia Alvarez Ventas Super. de Ventas Q 335.44

9| 803 |LucreciaQuevedo [RRHH Gerente de RRHH Q 610.11

10| 825 |Herbert Larrios Créditos Jefe de Créditos Q 235.44
11| 1158 |Eduardo Galeano |Bodega Jefe de Bodega Q 200.60

12| 1581 |Wilmar Pérez Créditos Juridico ‘ Q 460.50

13| 1927 |Mbnica Esquivel Ventas Supervisorade Ventas | Q 727.46

TOTAL Q 5,101.03
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Efecto:
Existe el riesgo de que no se le descuente la retencién a un empleado que

fuese despedido y la empresa tenga que absorber el gasto.

Recomendacion:
Efectuar los descuentos correspondientes en el mismo mes en que se hace la

declaracién ante la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Comentarios de la unidad auditada
El Encargado de Nominas indicoé que se hizo una actualizacion de las
retenciones, sin embargo, no fueron descontadas en el mes respectivo, se

evaluara la factibilidad para hacer las correcciones necesarias en el sistema.

3. Proceso para el calculo y pago de sueldos

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, en la muestra
seleccionada de 45 empleados, a quienes se les efectué pago durante los
meses de enero a diciembre, se determin6 que para 9 casos no existe boleta

de pago firmada por el empleado. A continuacion se detallan los siguientes:

No. | Cédigo Empleado Departamento Puesto
1| 1624 |José Rosales Ventas Gerente de Tienda
2| 1765 |Brenda Herrera Gerencia Secretaria
3| 1936 |José Davila Contabilidad Auxiliar de Contabilidad
4| 1991 |Jonatan Can Ventas . Gerente de Ventas
5| 2234 |Carolina Palencia Ventas Gerente de Tienda
6| 2386 |Oscar Reyes Importaciones | Asistente Importaciones
7| 2443 |Byron Paz Bodega Auxiliar de Bodega
8| 2573 |Eva Gonzalez Disefio Grafico |Gerente Disefio Grafico
9| 2702 |Juan Guerrero Ventas Asesor de Ventas
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Efecto:
Existe el riesgo que en un eventual reclamo por parte del empleado, no se
cuenta con soporte fisico firmado que compruebe el pago efectivo del sueldo.

Recomendacion:
Exigir que todas las boletas de pago sean firmadas por todos los empleados

de la Organizacion, archivando debidamente cada una de ellas.

Comentarios de la unidad auditada:
El Gerente de Recursos Humanos indicd que se reforzaran los controles para
que los empleados firmen debidamente las boletas de pago, sin embargo,

existe soporte de pago en el depdsito efectuado en cuenta monetaria.

4. Proceso de baja de empleados

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, en la muestra
seleccionada de 50 empleados dados de baja durante el periodo 2017, se
determiné que, para 9 casos, el lapso entre la fecha de baja y el envio de
gestion por parte de la Gerencia responsable, es superior a los cinco dias que
se consideran necesarios para efectuar este proceso. Derivado de lo anterior,
existen 5 casos para los cuales se efectuaron depdsitos que no corresponden,
realizados en fechas posteriores a la fecha de baja. El total de estos depositos

asciende a Q 2,910.51. A continuacion se detallan los siguientes empleados:
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No. |Cddigo Empleado Departamento Puesto D'? posito .

posterior a la baja

1| 1927 |Mbnica Esquivel Ventas Supervisorade Ventas | Q ] 230.36

2| 2147 |Gladys Arana Ventas Asesora de Ventas Q 820.08

3| 2471 |José Carrillo Ventas Asesor de Ventas Q 680.47

4| 2572 |Rosa Tezen Ventas Secretaria Q 758.13

5| 2814 |Jenifer Reyes Ventas Asesora de Ventas Q 421.47

TOTAL Q 2,910.51
Efecto:

No se recuper6 un saldo por Q 421.47 correspondiente al empleado Jenifer
Reyes, debido a que la persona no contaba con liquidacién laboral, lo que

influye en el resultado del ejercicio.

Recomendacion:
La Gerencia de Recursos Humanos debera responsabilizar a las Gerencias de
Areas por las gestiones de bajas no enviadas en tiempo, incluir dentro de las

politicas, sanciones para este tipo inconsistencias.

Comentarios de la unidad auditada:
El Gerente de Recursos Humanos indicé que responsabilizara a las Gerencias
que no envien en tiempo la respectiva gestion de baja, las sanciones seran

incluidas dentro de las politicas.
5. Calculo de liquidaciones para empleados de baja

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, en la muestra
seleccionada de 45 empleados dados de baja durante el periodo 2017, se
determiné que los calculos fueron efectuados de manera incorrecta, por Q

4,198.88. Lo antes indicado da la pauta que las inconsistencias se deben a

154




que el Encargado de Néminas no reviso los calculos correspondientes a las
liquidaciones para empleados de baja. Por otra parte, lo pagado en exceso no

recuperado, corresponde a 22 empleados el cual asciende a un monto de Q

f—

17,479.04). A continuacién se detallan los empleados con inconsistencias:

No.| Cddigo Empleado Departamento Puesto Inconsistencia

1 1074 |Edwin Eguizabal |Ventas Gerente de Tienda Q 9.33

2| 1192 |José Barrientos Ventas Gerente de Tienda Q 467.87

3| 1533 |Rolando Galeano |Importaciones |Asistente de Importaciones | Q 201.83

4| 1581  |Wilmar Pérez Créditos Juridico Q 52.51

5| 1630 |Eduardo Galeano |Bodega Auxiliar de Bodega Q 1,129.42

6| 1651 Miguel Taque Bodega Piloto Q 104.35

7 1843 |Alfredo Raymund [Bodega Auxiliar de Bodega Q 219.54

8 1927  |Monica Esquivel Ventas Supervisora de Ventas Q 66.14

9| 2099 |Lesly Matias Ventas Asesora de Ventas Q 612.76

10| 2390 |Ingrid Fuentes RRHH Asistente de RRHH Q 538.70

11| 2429 |Dannisa Sanchez |Ventas Asesora de Ventas Q 2,098.01

12| 2471 |José Carrillo Ventas Asesor de Ventas Q 72.35

13| 2495 |Jhony Osorio Bodega Auxiliar de Facturacion Q 12.94

14| 2505 |Rosa Garcia Ventas Gerente de Ventas Q 557.66

15| 2528 |Diego Castro Ventas Asesor de Ventas Q 667.11

16/ 2572 |Rosa Tezen Ventas Secretaria Q 527.52

17| 2634  |Luis Simé6n Disefio Grafico  |Auxiliar de Disefio Grafico Q 727.77

18| 2694 |Blanca Lopez Limpieza Asistente de Limpieza Q 2,582.26

19| 2715 |Ménica Ruiz Marketing Asistente de Marketing Q 5,060.07

20/ 2800 |Maria Villatoro Ventas Gerente de Ventas Q 1,717.68

21| 2814 |Jenifer Reyes Ventas Asesora de Ventas Q 16.84

22| 2822 |Freddy Escobar  |Ventas Asesora de Ventas Q 36.40

TOTAL Q 17,479.06
Efecto:

Existe el riesgo de imagen por posibles demandas a la Organizacion derivadas
del pago incorrecto de prestaciones, multas y gastos legales como

consecuencia de estas demandas.
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Recomendacion:
Reforzar la supervision por parte del Encargado de Néminas con el objetivo de
evitar este tipo de inconsistencias, asimismo se deben deducir

responsabilidades por este tipo de situaciones.

Comentarios de la unidad auditada:
El Gerente de Recursos Humanos indicd que se verificardn los controles
implementados ya que el Encargado de Nominas debe revisar todos los

calculos de liquidaciones.
6. Proceso de documentacion de prestaciones laborales pagadas

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, en la muestra
seleccionada de 45 casos, se observo que existen 6 casos para los cuales no
existe finiquito ni voucher laboral firmado por el empleado. A continuacion se

detallan los empleados:

No. | Cédigo Empleado Departamento Puesto
1 2222 José Galicia Ventas Asesor de Ventas
2 2634 Luis Simoén Disefo Gréafico Auxiliar de Disefio Grafico
3 2736 Zulma Somoza Ventas Asesora de Ventas
4| 2814 |Jenifer Reyes Ventas Asesora de Ventas
5 2859 Luis Arévalo Ventas Asesor de Ventas
6| 2876 |RegiMejia Ventas Asesora de Ventas
Efecto:

Existe el riesgo que en un eventual reclamo por parte del empleado de baja,

la Organizacién no cuente con toda la documentacion necesaria que soporte

156



Y
S

el correcto pago de las prestaciones laborales y ésta sea demandada ante el
Ministerio de Trabajo, originando riesgos de imagen, asi como costos y gastos

judiciales.

Recomendacion:
Reforzar los controles implementados para el correcto control de finiquitos y
voucher firmados por los empleados. No se deben pagar prestaciones

laborales si el empleado de baja no firma el correspondiente finiquito.

Comentarios de la unidad auditada:
El Gerente de Recursos Humanos indic6 que verificara la razén por la cual no
existen estos documentos en expedientes de los empleados de baja, ya que

no deberian pagarse prestaciones hasta que el mismo no firme los mismos.

7. Descuentos no efectuados en seguros

Hallazgo:
De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, se detect6 que no se
descontd seguro al empleado Romel Fernandez con cédigo 94 el cual no fue

dado de baja en el mismo en los meses de octubre, noviembre y diciembre
que suman Q. 4,065.00.

Efecto:

No se le descontd el seguro al empleado y la empresa tiene que absorber el

gasto, lo que afecta el resultado del ejercicio.
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Recomendacion:
Informar.la exclusion al seguro de los empleados que sean dados de baja en

la poliza en el mes correspondiente para que no existan pagos efectuados de

mas al mismo.

Comentarios de la unidad auditada
El Gerente de Recursos Humanos indicé que no se hizo la exclusion respectiva
en el seguro, por lo que revisara la podliza para hacer las correcciones

necesarias.

8. Falta de constancias por goce de vacaciones firmadas por empleados

Hallazgo:

De acuerdo a la prueba de cumplimiento efectuada, la muestra seleccionada
de 45 expedientes de empleados con antigiedad mayor a un afio, se observo
que para 12 casos no existe en el expediente constancia de goce de
vacaciones firmada por el empleado, por lo que se incumple con lo requerido
en el articulo 137 del Decreto 1441 Codigo de Trabajo. A continuacion se

detallan los empleados:

No.| Cédigo | Nombre del Empleado | Departamento Puesto
1 306 Maria Sian Limpieza Encargada de Limpieza
2| 1074 |Edwin Eguizabal Ventas Gerente de Tienda
3] 1153 |Hilma Alonzo Ventas Asesora de Ventas
4| 1158 |Abner Galeano Bodega Jefe de Bodega
5| 1218 |Juan Vasquez Bodega Auxiliar de Bodega
6| 1415 |Lilian Borja Ventas Gerente de Tienda
7| 1579 | Alfredo Rivera Bodega Auxiliar de Bodega
8| 1936 |José Davila Contabilidad Auxiliar de Contabilidad
9| 2078 |Reyna Jacinto Ventas Asesora de Ventas
10| 2406 |Saul Girén Ventas Gerente de Tienda
11| 2608 |Jorge Juarez Mantenimiento | Auxiliar Mantenimiento
12| 2679 |Norma Barrillas Créditos Asistente de Créditos
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Efecto:
En una eventual revision el Ministerio de Trabajo podria imponer multas a la
Organizacién por esta causa, asi mismo, el empleado podria reclamar dias de

vacaciones ya gozados.

Recomendacioén:
Exigir a todo el personal de la Organizacion firme la boleta por las vacaciones
gozadas, asi mismo estas boletas deberan ser debidamente archivadas en el

expediente del empleado.

Comentarios de la unidad auditada:
El Gerente de Recursos Humanos indicé que verificara la razén por las que no
existen en expedientes las boletas firmadas por goce de vacaciones, ya que

todo el personal deberia firmar las mismas, se reforzaran estos controles.

Atentamente,

Lic. Walter Barreto
Director de Auditoria Interna
c.c archivo
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4.9 Plan de accion

INFORME DE AUDITORIA INTERNA No. 05-2018

Guatemala, 28 de febrero de 2018

Senores
Recursos Humanos
Calzado Millenials, S.A.

Estimados Senfores:

Con el proposito de fortalecer la efectividad y correcto funcionamiento del area
de néminas de la empresa y como resultado del trabajo realizado de la
auditoria interna, se establecieron ciertos aspectos de mejora, los cuales
fueron dados a conocer al Consejo de Administracién, con el fin de que se
implementen las acciones correctivas y preventivas. Dichos aspectos de
mejora y acciones implementadas son los siguientes:

No. Aspecto de Mejorar Accion Implementada
1 |Falta de documentacion |El Departamento de Recursos Humanos
en expedientes de debera completar la documentacion
empleados. faltante en expedientes de empleados, asi

como reforzar los controles existentes para
evitar este tipo de inconsistencias.

2 |Control de descuento de |Efectuar los descuentos correspondientes
retenciones ISR. en el mismo mes en que se hace la
declaracion ante la SAT.

3 |Calculo y pago de sueldos. | Exigir que todas las boletas de pago sean
firmadas por todos los empleados de la
Organizacion, archivando debidamente
cada una de ellas.

4 |Baja de empleados La Gerencia de RRHH debera
responsabilizar a las Gerencias de areas
por las gestiones de bajas no enviadas en
tiempo, incluir dentro de las politicas
sanciones para este tipo inconsistencias.
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No. Aspecto de Mejorar Accion Implementada

5 |Calculo de liquidaciones|Todas las liquidaciones deben ser
para empleados de baja |revisadas por el Encargado de Nominas
con el objetivo de evitar este tipo de
inconsistencias.

sy

6 |Documentacién de | Reforzar los controles implementados para
prestaciones laborales | el correcto control de finiquitos y voucher
pagadas. firmados por los empleados. No se deben

pagar prestaciones laborales si el
empleado de baja no firma el
correspondiente finiquito.

7 |Descuentos no efectuados | Informar la exclusién al seguro de los
en seguros empleados que sean dados de baja en la
pdliza en el mes correspondiente para que
no existan pagos efectuados de mas al
mismo.

8 |Falta de constancias por |Exigir atodo el personal de la Organizacion
goce de vacaciones |firme la boleta por las vacaciones gozadas,
firmadas por empleados. |asi mismo estas boletas deberan ser
debidamente archivadas en el expediente
del empleado.

Conclusion:

De acuerdo a los resultados obtenidos de la revision de las areas evaluadas,
y aspectos de mejora solventados, se puede concluir que el sistema de control
es efectivo, ya que se cumplen todos los aspectos requeridos de forma

apropiada.

Recomendacion:

Se recomienda celeridad y correccion frente a las acciones de mejoramiento
formuladas, teniendo en cuenta que estas tienen un plazo de terminacion en
mayo de 2018, siendo el responsable del seguimiento Luis Pérez, asistente de
Auditoria Interna. '

Atentamente,

Lic. Walter Barreto
Director de Auditoria Interna
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CONCLUSIONES

Por las funciones que realiza la Auditoria Interna en las empresas
dedicadas a la comercializacion de calzado el posicionamiento en la
estructura organizativa es importante; en virtud que, el objetivo principal
es agregar valor y verificar que los procesos se realicen segun los

procedimientos establecidos.

La importancia de la revision del Area de Néminas radica en que es el
responsable de proporcionar y administrar los recursos financieros del

personal y puede ser susceptible de errores e irregularidades, siendo

necesaria la revisidn adecuada del desarrollo de las operaciones que

realiza y los controles que lleva.

La auditoria interna es una actividad independiente y de consulta, la cual
se lleva a cabo a través de una serie de procesos y técnicas encaminadas
a brindar un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar los
controles implementados por la administracién para el cumplimiento de

sus objetivos.

En el Area de Nominas existen controles internos que cumplen con las
politicas y procedimientos establecidos por la administracion, evitando que
se realicen operaciones fraudulentas que perjudiquen el logro de los

objetivos de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Es indispensable que las empresas dedicadas a la comercializacion de
calzado, se apoyen de la Auditoria Interna para el adecuado desempefio
de sus funciones, ya que dentro de las principales actividades de los
auditores internos esta la verificacion de los procesos y el cumplimiento de

las metas planteadas por la organizacion.

Es importante que el Area de Noéminas sea supervisada de una forma
periédica, aplicando los procedimientos de auditoria en cada una de las
operaciones que realizan, para detectar errores e irregularidades de
manera rapida y eficiente y aplicar infracciones por la falta de cumplimiento

en las actividades designadas.

Los procesos y técnicas impleme.ntados por la Administracion, deben ser
planificados y evaluados por la auditoria interna con base a las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, para
que el desempefio del trabajo sea el adecuado, encaminado a brindar un
enfoque sistematico y disciplinado para mejorar las actividades y cumplir

con los objetivos establecidos.

Se recomienda a la administraciéon de la empresa, seguir reforzando los
controles existentes en el Area de Néminas con el apoyo de Auditoria
Interna, para garantizar la confiabilidad de la informacion en las

operaciones que se realizan.
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