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Resumen

El desarrollo del trabajo de investigacion, consiste en la funcidén que la Auditoria Interna ejerce
en una organizacion de caracter no lucrativa, basado en Normas Internacionales de Auditoria,

dentro de las normas y lineamientos del control interno basado en COSO.

El problema de la investigacion fue de analizar los aspectos que contempla la implantacion de un
proyecto de Control Interno, considerados fundamentales para la permanencia del mismo, dentro
de la organizacion. Esta investigacion, ayudara a la organizacion a disefiar una mejor estrategias
de en la aplicacién de normas y procedimientos que favorezca el desempefio y eficiencia del

mismo y ademas de volverse en extensivo a otras areas de la organizacion.

El problema surge de la necesidad de abordar este tema para hacer un diagnostico de la situacion

actual y de la aplicacion de normas y procedimientos de control interno.

La investigacion se realizé a base de la metodologia de la investigacion de tipo exploratorio,
descriptivo, bibliogréfico y de campo. Y obteniendo la informacién de diversas fuentes, como
entrevistas con personas de las entidades, encuestas, observaciones, consultas en las paginas Web

y revisiones literarias.

De lo anterior ayud6 a la formulacion de conclusiones, las cuales pretenden ayudar a estas
entidades a obtener una vision general de las condiciones actuales en la aplicacion de un control
interno eficiente, de manera que se tomen las decisiones determinantes en las entidades de no

lucrativas.



Introduccion

La loteria es tan antigua, que los emperadores romanos la utilizaban como entretenimiento y los
premios, en vez de dinero eran la posesion o libertad de los esclavos, también eran muy
aficionados a ella los nobles durante la época feudal, y hasta de los piratas se cuenta que cortaban
cabezas o los miembros de sus enemigos prisioneros segun lo agraciados que fueran en la rifa
final. (p.1)

En Guatemala se ha experimentado en los afios recientes cambios fundamentales, esto se ha
debido principalmente a labor social que realiza la loteria, y todas las instituciones de las cuales
su principal razon de ser es, la de invertir los recursos que captan, en programas de ayuda social
dirigidos a los sectores mas necesitados de la poblacion, a las personas con capacidades

especiales, visuales, auditivas, las que padecen, cancer entre otras.

Las Unidades de Auditoria Interna constituyen uno de los componentes del Sistema de Auditoria
Gubernamental —-SAG- vy, por lo tanto, estan subordinadas a la Contraloria General de Cuentas, a
quien la Ley le asigna la funcién érgano rector del control gubernamental. El articulo 6 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica,
establece: “La Contraloria General de Cuentas normaré lo relativo a las actividades técnicas que
ejerceran las unidades de Auditoria Interna de los organismos, instituciones y entidades del
Estado”. Asimismo, dicha ley sefiala como uno de los objetivos, “Promover la modernizacion de
la Auditoria Interna y externa gubernamental, para garantizar un mejor servicio a las instituciones
publicas, y ONGS, con el fin de mantener actualizados los procesos y sistemas operativos y de

control.

El presente Plan de investigacion de Tesis, se realiza con el objetivo principal de conocer la
importancia del trabajo que realiza la Auditoria Interna y la funcion que ejerce sobre el control
interno, al momento de realizar revisiones, las cuales le permiten al auditor interno detectar
cualquier anomalia dentro de las organizaciones y con esta informacion diagnosticar las

deficiencias del control interno y ademas entre sus funciones, el auditor interno debe velar por de
i



los programas, politicas, y procedimientos del area de ingresos en las entidades que captan
fondos a través de la loteria, en la Ciudad de Guatemala.

Derivado de la importancia de no contar con una unidad de Auditoria Interna, y la necesidad de
tener un control interno eficiente, se hace necesario conocer la forma en que se pueden realizar
los fraudes dentro de una empresa y como poder detectar este tipo de inconvenientes, con la
implementacidn de planes y controles que ayuden a minimizar cualquier tipo de problema dentro

de las empresas.

El tema ha sido desarrollado en cinco capitulos, cuyo contenido se describe a continuacion:

El Capitulo Uno, abarca el marco conceptual, los antecedentes del problema iniciando con breve
resefia de como se origina la Loteria y desde cuando se comienza a manejar este término, asi
como cudles han sido las instituciones que se han beneficiado y han decidido colaborar,
brindando ayuda a diferentes sectores de la sociedad que sufren de alguna discapacidad, ya sea
visual, auditiva, siendo fuente de ingresos para ellos y sus familias. Como en toda empresa se
debe emplear un buen manejo de los fondos que recibe, y en el caso de las Loterias por ser de
indole de beneficencia, debe llevar un adecuado control de sus ingresos, es alli donde entra la

funcién de la Auditoria Interna.

El segundo capitulo, es el Marco Conceptual, que aborda los temas de la Auditoria con sus
antecedentes y toda la informacion acerca de las Normas Internacionales de Auditoria (NIAS) en
las cuales se hacen referencia al riesgo y las funciones principales que la Auditoria Interna debe

desempefiar la misma dentro de una empresa.

Asi mismo dentro del capitulo tres, se encuentra el marco metodolégico, en este marco se
detallan todas las herramientas, instrumentos de recopilacion de informacion que se aplicaran en
el desarrollo de la investigacion, asi como los sujetos que participaran en la investigacion, cuyas
respuestas serviran para determinar los resultados de los procesos de valuacion de la
investigacion.



Dentro del capitulo cuatro se presenta un analisis del muestreo de los datos obtenidos en la
investigacion, con su presentacion de graficos y el analisis de los resultados en los cuales se
pretende analizar los resultados obtenidos. Cabe mencionar que se realiza un analisis financiero,
uno de auditoria y por altimo el Fiscal tributario el cual consiste en analizar la capacidad que
tienen estas entidades para seguir operando, la funcién de la auditoria y los impuestos que estan

sujetas.

Dentro del capitulo cinco, se analiza la propuesta, la forma que se le dard la solucion a la
problemética, con su introduccion, justificaron, los objetivos, el desarrollo, el programa,

presupuesto de la propuesta, y se concluye con las referencias bibliograficas y los anexos.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Antecedentes
1.1.1Contexto Histérico

Se cree que el nombre de loteria procede del italiano lotta, lucha, porque al parecer se establece
una lucha entre el jugador, la suerte y los concurrentes, otros suponen que se deriva del
aleman lot, que significa suerte, porque es lo que uno desea en la loteria y demas juegos de azar.
La loteria 0 loto es un juego que puede ser publico que se juega mediante billetes y sorteos o un

juego de mesa que consiste en cartones y barajas.

Este es un juego de azar tan antiguo que en la descripcion de las fiestas saturnales se demuestra
que ya era utilizado por los romanos y se sospecha que fueron sus inventores, ya que se cree que
lo hicieron para hacer mas agradables dichas fiestas. Empezaban éstas por una distribucion
gratuita de billetes a los convidados, que ganaban algo de importancia 0 mérito en el caso fueran
favorecidos por la suerte: lo que habia escrito en los billetes se llamaba Apophaneta. Cada uno de
los personajes que establecieron cambios en este juego de azar o loteria, podemos mencionar a

los siguientes:
+«+ De orden de Augusto se hicieron extracciones de poco valor.

 Neron, en cambio para halagar al pueblo mandé distribuir hasta mil billetes diarios alguna

vez con los cuales se podia hacer la fortuna de algunas familias.

¢ Heliogabalo inventd una loteria muy original y consistia en lotes de mucho valor y lotes
de muy poco: por ejemplo, doce esclavos y doce garbanzos, seis vasos de plata y seis de
barro, una libra de fruta y una de oro.



Parece que se debe la reaparicion de este juego en la Europa moderna al monje Celestino
Galiano, que florecié en el siglo XVIIl'y se dice que inventd otro juego llamado el loto,

semejante al de la loteria.

Cuando Carlos 11 accedid al trono de Esparfia en 1759, ya llevaba 25 afios siendo Rey de Napoles
Y Sicilia. Y precisamente en esa zona de Italia funcionaba con gran éxito un juego de loteria
Ilamado "la beneficiata”. Fue por ello que, a instancias ministro de Hacienda, el italiano Marqués
de Esquilache, fue instaurado dicho juego en nuestro pais para "beneficio de los hospitales y otras

obras pias”. Era la Loteria de Numeros o Loteria Primitiva.

Era el afio 1,763, "Las Cortes Generales y Extraordinarias de la Nacion, enteradas del proyecto
que les fue presentado de una Loteria que se ha de nominar Nacional, y ha de ser igual a la que
hace muchos afios se halla establecida en Nueva Esparfia; se sirvieron autorizar al Consejo de
Regencia de Espafia e Indias para que lo llevase a efecto del modo que considere maés util y
conveniente. En consecuencia y considerando que este puede ser un medio de aumentar los
ingresos del erario publico sin quebranto de los contribuyentes, y atendiendo a que los fondos que
se versen en este juego, sean manejados con fidelidad, sin agravio ni perjuicio del puablico
interesado; para que estos fines se consigan, ha tenido por conveniente autorizar con su suprema
aprobacion a los sefiores D. Antonio Romanillos, Ministro decano del Consejo Supremo de
Hacienda, y D. Ciriaco Gonzélez Carvajal, del Consejo y Cémara de Indias, para jueces
conservadores del establecimiento. (p.2)

En Guatemala han funcionado varias loterias y cuya mision es la recaudar fondos y distribuirlos
en obras sociales, por ejemplo la cura y tratamiento del cancer, problemas de visuales y auditivos,

entre otros, entre estas Loterias se pueden mencionar las siguientes: (p.3)

++ La Loteria Nacional



X/
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La Loteria Chica
% La Loteria del Nifo
«»+ La Loteria Santa Lucia

% El Proyecto UNETE

1.1.2. Andlisis Documental
Se realiza un andlisis de varias tesis y otros materiales, que han abordado temas de la Auditoria
Interna y sus principales funciones, asi como las entidades que se dedican a las loterias,

continuacion algunos ejemplos.

El autor de la Tesis “Resefa historica del Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala, 1,945 —
2,003”, Laida Nineth Alvarado, aborda un andlisis en su trabajo, incluyendo datos mundiales,
latinoamericanos y guatemaltecos del desarrollo de instituciones dedicadas a la educacion,
prevencion de los problemas auditivos y visuales. En la actualidad no existe ningin documento
que informe y divulgue, tanto la historia, asi como el desarrollo de la institucion que por mas de
cincuenta afios ha ofrecido sus servicios a la poblacion guatemalteca que padece los problemas,
visuales y auditivos Adicionalmente el trabajo incluira los antecedentes del Comité, es decir sus
inicios como la primera escuela de educacién especial, en Guatemala. El objetivo general incluye
construir una vision general acerca de la evolucion histérica del Comité Pro ciegos y Sordos de
Guatemala, siendo sus objetivos especificos los siguientes: recopilar e interpretar datos de la
Division Médica, Educacion y Rehabilitacion y Trabajo Social en beneficio de las personas con

problemas auditivos y visuales.

El contenido del presente trabajo incluye aspectos tedricos acerca del problema de estudio.
Mediante la investigacion, se recopilaron datos histdricos sobre el desarrollo de los problemas

auditivos y visuales en el mundo, asi mismo se detalla la forma en que los antepasados



concibieron y trataron las enfermedades auditivas y visuales, asi como los primeros intentos de

buscar su tratamiento.

En su Tesis presentada porte Edgar Humberto Cubur Burrion, con el tema de Importancia de la
Auditoria Interna, en una Empresa Dedicada a la Venta de Repuestos para vehiculos pesados, en
el capitulo V, hace referencia al Departamento de Auditoria Interna la naturaleza y la funcion

esencial de la misma, quien la define de la siguiente manera:

La Auditoria Interna, funciona como un termémetro o medidor de la efectividad de los controles
establecidos por la administracion, y su objetivo principal, es ayudar a la administracién a
alcanzar sus metas, esto lo hace a través de proporcionar los informes necesarios que contengan
los analisis, apreciaciones y recomendaciones necesarias, en funcién de asesoria. El auditor
interno al no estar en una posicién de linea jerdrquica dentro de la administracion, no esta
autorizado para efectuar cambios en la estructura organizativa y en los procedimientos

operativos.

El trabajo del auditor interno consiste en realizar un analisis minucioso, estudio, revision y
evaluacion de los métodos y procedimientos empleados en la operacién, para informar y sugerir
cambios, sustituciones, eliminaciones o implementaciones de los mismos, para optimizar los

recursos humanos y materiales.

La conduccion del trabajo de auditoria requiere un grado considerable de flexibilidad, tanto en el
tiempo como en el personal asignado. Algunas situaciones pueden requerir mayor atencion que la
esperada originalmente y el auditor nunca debe estar en la posicion de abreviar un trabajo de
auditoria o pasar sobre una situacion importante, sélo por ajustarse a determinado plan de trabajo,
ya que en muchas ocasiones para encontrar anomalias y plantear soluciones debe de estudiar
detalladamente procedimientos y asi verificar que se cumplan los mismos, en los tiempos

determinados.



La necesaria flexibilidad en la distribucion del personal y del tiempo para el trabajo de auditoria,
sera obstruida si el auditor tiene responsabilidad substancial en trabajos de rutina. Aumentando a
lo anterior, una razon importante para mantener al auditor libre de actividades rutinarias es que el
personal de auditoria deberd estar disponible para proyectos especiales, como sucede
normalmente en la mayoria de los departamentos de Auditoria; tales proyectos son ventajosos
debido al amplio conocimiento de la compafiia que tiene el auditor a través de sus actividades

normales.

1.1.3 Contexto Geografico y Socioeconémico

La Ciudad de Guatemala, cuyo nombre oficial es Nueva Guatemala de la Asuncién, es la Capital
y sede de los poderes Gubernamentales de la Republica, asi como sede del Parlamento
Centroamericano. La ciudad se encuentra localizada en el area sur-centro del pais y cuenta con
una gran cantidad de areas verdes. De acuerdo con el ultimo censo realizado en la ciudad, habitan
2.149.107 personas, pero considerando su area de acuerdo al Instituto Nacional de Estadistica,
alcanza un estimado de 4.703.865 habitantes para 2012,lo que la convierte en la

aglomeracion urbana més poblada y extensa de Centroamérica. (p.4)

Su desarrollo se ha visto afectado en incontables ocasiones por los desastres naturales, terremotos
en su mayoria, los cuales han devastado la ciudad y sus alrededores retrocediendo en ella afios de
desarrollo. El ultimo que la afectd fue el terremoto de 1976 el cual dafié seriamente la estructura
moderna construida y la que se encontraba en construccién, al igual que reliquias histéricas como
las iglesias de Nuestra Sefiora de la Merced, La Recoleccion, Nuestra Sefiora del Cerrito del

Carmen, primera Iglesia construida en el valle hacia 1620, y el edificio del Mercado Central.

La Ciudad de Guatemala se encuentra en el departamento de Guatemala, fue creada por decreto
de la Asamblea Constituyente del Estado de Guatemala de fecha 4 noviembre 1825, que dividio

el entonces territorio en siete departamentos.



1.2 Planteamiento del problema

El robo, los fraudes, los desfalco e incumplimiento de responsabilidades, es un problema, que ni
una entidad puede garantizar que estd exenta; ya que de las debilidades del control interno,
acompariada de falta de control y el seguimiento de los procedimientos, dependerd en gran
medida que esto ocurra; la garantia para reducir estos problemas es de contar con medidas

preventivas eficaces.

Muchas entidades no cuentan con una Unidad de Auditoria Interna, sin embargo, existen otras
gue mantienen grandes movimientos y si poseen, esto indica que algunos administradores
consideran que no es necesario contar con una unidad de Auditoria Interna, ya se trabaja en la
confianza y experiencia de su personal qué asciende a puestos claves, no importando asi la

especializacién o estudio de éstos.

1.3 Justificacion del problema

La falta de un departamento de Auditoria Interna dentro de las Empresas Lucrativas y no
lucrativas es la consecuencia de que no exista un control interno eficiente, por tanto hay riesgo de
robos, fraudes, desfalco e incumplimiento de responsabilidades en los departamentos que la

integran la institucion

La forma burocratica de operar de las entidades es uno de los tantos males que dan lugar a tener
un control interno deficiente y al no aplicarla de forma correcta los programas y guias de
Auditoria.

1.3.1 Pregunta de investigacion

¢Cual es el efecto econdmico que la Auditoria Interna puede prevenir al detectar errores en las

entidades que captan fondos a través de la Loteria?



1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo General

Diagnosticar las deficiencias del control interno y la funcién que ejerce la Auditoria Interna en el
cumplimiento de los programas, politicas, y procedimientos del area de ingresos en las entidades

que captan fondos a través de la Loteria, en la Ciudad de Guatemala.

1.4.2 Objetivos Especificos

« Identificar la vulnerabilidad a que estan expuestas las areas de ingresos de la loteria.

« Determinar la importancia que tiene un Departamento de Auditoria Interna en la
prevencion de fraudes y la relacion con el control interno.

+ Realizar un andlisis comparativo evaluando las areas de riesgos en el departamento de

ingresos.

1.5 Alcances y limites de la investigacion

1.5.1 Alcances

La investigacion abarca el area de ingresos en concepto de sorteos, de las entidades que captan

fondos a través de las loterias durante el afio 2015, en el departamento de Guatemala.

1.5.2 Limites

La investigacion excluye egresos y otros rubros del balance general.



Capitulo 2

Marco Conceptual

2.1 Auditoria

Es la actividad independiente, que tiene por objeto dar valor y mejorar y mejorar las operaciones
y transacciones de las organizaciones, y para que cumpla sus objetivos, tiene que aportar un
enfoque sistematico, disciplinado y asi evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de

riesgos, control y de gobierno.

2.2 Auditoria Interna

Es la actividad independiente y objetiva de supervision y consultoria la cual fue disefiada para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ademas se encarga de ayudar a una
organizacion al cumplimiento sus objetivos, lo hace ofreciendo un aporte con un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de

riesgos, control y gobierno. (p,5)

La Auditoria Interna sirve como catalizador que ayuda a mejorar todos los controles de las
entidades, las cuales se basan en el analisis y la evaluacion de los datos y procesos de negocio,
con el compromiso con la integridad y la rendicion de cuentas, la Auditoria Interna proporciona

valor a la administracion superior como una fuente objetiva de asesoramiento independiente.

El objetivo principal de la Auditoria Interna es ayudar a que se cumpla las funciones y
responsabilidades, aportando analisis de objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de

comentarios necesarios acerca de las operaciones que alli realizan.



2.2.1 Control interno segin Coso

Los alcances que la Auditoria Interna debe incluir en la revision y evaluacion de la estructura del
control interno COSO, para determinar si el mismo es efectivo y eficiente.

El alcance abarca la ejecucion del plan de trabajo, sin embargo la Gerencia y el Consejo de
Administracion proporcionan una direccion sobre dicho alcance.

El proposito de la revision del Control Interno COSO es determinar si se cumplen los objetivos
del mismo. (p.6)

El alcance de la Auditoria Interna dentro de una organizacion es amplia y puede incluir temas
como el gobierno de la Organizacién, Gestién de riesgos y controles sobre la eficiencia y
controles de gestion sobre: la eficiencia/eficacia de las operaciones (incluyendo la proteccion de
los activos), la fiabilidad de la informacién financiera y de gestion, y el cumplimiento de leyes y

reglamentos.

2.2.2 Componente Coso

COSO (Comité of Sponsoring Organizacion of the Treadway) es una Comision voluntaria
constituida por representantes de cinco organizaciones del sector privado en EEUU, para
proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas interrelacionados: la gestion del riesgo
empresarial (ERM), el control interno, y la disuasion del fraude.

Segun COSO, el Control Interno es un proceso llevado a cabo por la direccion y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable
en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

¢ Eficaciay eficiencia de las operaciones

++ Confiabilidad de la informacion financiera

s Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables Obtencion y

documentacién del conocimiento del Control interno.



Los siguientes métodos para la documentar el conocimiento del Control Interno por parte del
auditor, y estos no son exclusivos y por ende pueden ser utilizados en forma combinada para una

mejor efectividad.

Método Descriptivo

Este método consiste en la narracion de los procedimientos relacionados con el control interno,
estos se pueden dividir por actividades: por departamentos, empleados y cargos o por registros
contables. La descripcion adecuada de un sistema de contabilidad y de los procesos de control

relacionados incluye por lo menos cuatro caracteristicas, las cuales son:

¢+ Detallar el origen de cada documento y registro en el sistema.

% Especificar como se efectua el procesamiento.

+«+ Disponibilidad de cada documento y registro en el sistema.

++ Indicacion de los procedimientos de control pertinentes a la evaluacion de los riesgos de

control.

Método Grafico

Preparacion de diagramas de flujo de cada uno procedimientos ejecutados en los departamentos
involucrados en una operacion. Un diagrama de flujo de control interno consiste en una
representacion simbolica y por medio de flujo secuencial de los documentos y procesos de la
entidad auditada. El diagrama de flujo debe representar todas las operaciones, movimientos,
demoras y procedimientos concernientes al proceso descrito. Este método debe incluir las mismas

cuatro caracteristicas del método grafico mencionadas con anterioridad.

Método de Cuestionario

Basicamente este método consiste en hacer un listado de preguntas a través de las cuales se
pretende evaluar las debilidades y fortalezas del sistema de control interno. Estos cuestionarios se
deben aplicar a cada una de las areas, en las cuales el auditor dividié los rubros que debe

examinar. Para elaborar las preguntas, el auditor debe tener el conocimiento pleno de los puntos
10



donde pueden existir deficiencias, esto con el fin de formular la pregunta clave que permita la

evaluacion del sistema en vigencia en la empresa.

Generalmente el cuestionario es disefiado con el fin de que las respuestas negativas indiquen una
deficiencia de control interno. Algunas de las preguntas pueden ser de tipo general y aplicable a
cualquier empresa, sin embargo, la mayoria deben ser especificas para cada organizacion en

particular y se deben relacionar con su objeto social.

2.2.3 NIA 300, Evaluacion de Riesgos y control Interno

El propdsito de esta Norma Internacional de Auditoria es establecer normas y proporcionar
lineamientos para obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de control interno
sobre el riesgo de auditoria y sus componentes: riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de

deteccion.

El auditor deber& obtener una comprension mas amplia de los sistemas de contabilidad y de
control interno que son utilizados, para que pueda planear adecuadamente la auditoria y
desarrollar un enfoque de auditoria efectivo. El auditor debera usar juicio profesional y ético para
evaluar el riesgo de Auditoria y asi disefiar los procedimientos de auditoria para asegurar que el

riesgo se reduce a un nivel aceptablemente bajo.

Es necesario que el auditor debiera obtener una comprension de los procedimientos de control
suficiente para desarrollar el plan de auditoria. Al obtener esta comprension el auditor
consideraria el conocimiento sobre la presencia o ausencia de procedimientos de control,
obtenido de la comprension del ambiente de control y del sistema de contabilidad

Con el fin de determinar si es necesaria alguna comprension adicional sobre los procedimientos

de control.
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2.2.4 NIA 315, Identificacion y valoracion de los riesgos

La evaluacion preliminar del riesgo de control es el proceso de evaluar la efectividad de los
sistemas de contabilidad y de control interno de una entidad, con el fin de prevenir, detectar y
corregir representaciones erroneas de importancia relativa. Siempre existira algun riesgo de
control a causa de las limitaciones inherentes de cualquier sistema de contabilidad y de control
interno. Después de obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de control
interno, es necesario que el auditor realice una evaluacion preliminar del riesgo de control, al
nivel de aseveracion, para cada saldo de cuenta o clase de transacciones, de importancia relativa.

La evaluacion preliminar del riesgo de control para una aseveracion del estado financiero deberia
ser alta a menos que el auditor, pueda identificar controles internos relevantes a la aseveracion
que sea probable que prevengan o detecten y corrijan una representacion errénea de importancia

relativa; y planee desempefiar pruebas de control para soportar la evaluacion.

2.2.5 NIA 400, Evaluaciones de Riesgo y Control Interno

El término "Sistema de control interno” significa todas las politicas y procedimientos (controles
internos) adoptados por la administracion de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la
administracion de asegurar, tanto como sea factible, la conduccion ordenada y eficiente de su
negocio, esto incluye la adhesion a las politicas de administracion, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccién de fraude y error, la precision e integridad de los registros contables, y la

oportuna preparacion de informacion financiera confiable.

Al momento de desarrollar el enfoque de auditoria, el auditor considera la evaluacion preliminar
del riesgo de control (conjuntamente con la evaluacion del riesgo inherente) para determinar el
riesgo de deteccion apropiado por aceptar para las aseveraciones del estado financiero y para
determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos sustantivos para dichas

aseveraciones.
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Para evaluar el riesgo inherente, el auditor usa juicio profesional para evaluar numerosos factores,
cuyos ejemplos a nivel del estado financiero son:

La integridad de la administracion

La experiencia y conocimiento de la administracion y cambios en la administracion durante el
periodo, por ejemplo, la inexperiencia de la administracion puede afectar la preparacion de los

estados financieros de la entidad.

2.2.6 NIA 610, Consideracion Del Trabajo De Auditoria Interna

El propdsito de esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) es el establecimiento de normas y
ademas de proporcionar lineamientos a los auditores externos, al considerar el trabajo de
Auditoria Interna. Esta NIA no trata de los casos cuando el personal de Auditoria Interna ayuda al
auditor externo a llevar a cabo procedimientos de auditoria externa. Los procedimientos anotados
en esta NIA necesitan ser aplicados Unicamente a las actividades de Auditoria Interna que sean
relevantes a la auditoria de los estados financieros. El auditor externo deberd considerar las
actividades de Auditoria Interna y su efecto, si lo hay, sobre los procedimientos de auditoria
externa. Auditoria Interna” significa una actividad de evaluacion establecida dentro de una
entidad como un servicio a la entidad. Sus funciones incluyen, entre otras cosas, examinar,
evaluar y monitorear la adecuacién y efectividad de los sistemas de contabilidad y de control

interno.

El papel de la Auditoria Interna es determinado por la administracion, y sus objetivos difieren de
los del auditor externo quien es nombrado para dictaminar independientemente sobre los estados
financieros. Los objetivos de la funcion de Auditoria Interna varian de acuerdo a los
requerimientos de la administracion. El interés primordial del auditor externo es si los estados

financieros estan libres de representaciones erroneas de importancia relativa.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Tipos de Investigacion

La investigacion realizada es de tipo exploratorio y descriptivo; ya que con la informacion
obtenida, se determin6 con mayor amplitud la deficiencia en el control interno de las entidades
las cuales captan sus ingresos a través de la loteria, en el ciudad de Guatemala, y por tal razén se
dotara de una guia de procedimientos de control interno, los cuales estan orientados a

obtener mayor eficiencia en los procedimientos de control.

3.1.1 Metodologia de la Investigacion

La metodologia de la investigacion es de tipo bibliogréfico y de campo. Bibliografico, porque
se utilizo el método de lecturay consulta de libros, tesis, folletos, revistas, boletines y
cualquier otro tipo de informacidn escrita que se considerd importante y necesaria para realizar
la investigacion de campo, porque se realizaron visitas a las empresas que se dedican a las

actividades de la loteria en la ciudad de Guatemala.

3.1.2 Método e Instrumento de la Investigacion

El método que se utilizd para la recoleccion de la informacién fue el método inductivo-
deductivo y fundamentado en la técnica de la encuesta y el instrumento de cuestionario el cual
fue diseflado con preguntas cerradas, abiertas y de opcion mdultiple, siendo el total de 25
preguntas. Este cuestionario estaba dirigido a los empleados del departamento de Contabilidad,

que esta constituido ademas por otras unidades que alimentan a dicha area.
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3.1.3 Poblacion y muestra

a) Poblacion:
La poblacién de la cual se obtuvo a informacion necesaria para realizarla investigacion fue de 3
entidades, dedicada a la Loteria, distribuidas en la ciudad de Guatemala y de la cual se

entrevistd a 10 empleados del area de contabilidad, de cada entidad.

b) Muestra:

En la investigacion a desarrollar, la poblacién se clasificd en grupos de empleados, que laboran
en el departamento de contabilidad en las entidades que captan fondos a través de loteria en la
ciudad de Guatemala, por lo que se analizo el area de ingresos, y pertenece aun poblacion

infinita, por ende no se aplica el célculo para determinar el tamafio de la muestra.

3.2 Método e Instrumentos para la recoleccion de datos.

El método que se utilizo para recolectar la informacion fue el método inductivo-deductivo a
través de la encuesta y el instrumento, los cuestionarios disefiados con preguntas cerradas y
abiertas dirigidas a los empleados de la unidad de contabilidad de las entidades que sus ingresos

son por actividades de loteria.

3.2.1 Sujetos de investigacion

Los sujetos de Investigacidn que seran observables dentro de la investigacion seran las entidades
que captan fondos a través de loteria. Asi también sera sujeto de Investigacién la Contraloria
General de Cuentas, entidad que estd a cargo de la supervision de las entidades que reciben

fondos y donaciones de terceros.
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3.2.2 Analisis Documental

El instrumento que serd utilizado como herramienta para la obtencion de resultados de la
investigacion a realizar, sera el analisis documental, el cual se realizard en base a normativas y
leyes ya establecidas, las cuales contienen lineamientos procesos que se deben realizar las

auditorias internas de entidades que captan fondos a través de la loteria.

3.2.3 Analisis y Comprobacion de Resultados

El procedimiento de andlisis comprenderd una etapa muy importante para asimilar los procesos
que se obtendran como parte de la interpretacion que se realizaréa de la medicion de los resultados
obtenidos, pues se considerara el impacto en la determinacion de las reservas y asignacion de
categorias. Esto se observard dentro de la aplicacion de los lineamientos establecidos en

normativas y leyes vigentes en Guatemala.

3.2.4 Observacion

Se realizara el proceso de observacion el cual permitird observar, analizar e interpretar las
publicaciones efectuadas en medios Impresos, periddicos, asi como también publicaciones dentro

de las paginas web.
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Capitulo 4

Resultados de la investigacion

4.1 Muestreo

Se realiz6 una encuesta que consta de 25 preguntas cerradas, estas se enfocan al area de ingresos,
se entrevistan a 10 colaboradores del departamento de contabilidad con el objeto de evaluar el
control interno de la entidad y las deficiencias o fortalezas que el mismo pueda presentar. Se
realizd un analisis descriptivo mediante un estudio exploratorio de la muestra, acompariada de

cuadras, tablas y graficos lo que muestran la variacién de los promedio de las preguntas.

4.2 Presentacion de resultados

A continuacion se presentan cinco cuadros, en los cuales se analizan las cantidades
proporcionadas por el area contable para analizar desde un punto de vista financiero la situacion,
y otro cuadro que contiene los totales del vaciado de la informacion que contiene la encuesta
realizada al departamento de contabilidad. Ademas cinco graficas en las cuales contienen la
representacion de datos, numéricos, mediante los recursos gréficos, para ver visualmente la
relacion matematica o correlacion estadistica que guardan entre si las gréficas, cuadros, y tablas

financieras.
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llustracién No. 1

Tabla No.1

Comparativo de Ingresos en Quetzales

Afio 2015
Descripcion Afo 2013 Afo 2014 Proyectado
Ventas 0 Servicios exentos 12,062,400.00 12,062,400.00 12,500,000.00
Venta de medicamentos
genérico 132,500.00 133,500.00 138,000.00
Venta de activos fijos 50,000.00 45,000.00 60,000.00
Venta o Servicios Gravados 9,175,000.00 9,575,000.00 9,600,000.00
Venta en Sorteos de
NUmeros 185,000,000.00| 190,000,000.00 192,000,000.00
Totales de Ingresos 206,419,900.00| 211,815,900.00 214,298,000.00

Fuente: Elaboraciéon propia, diciembre 2015

Andlisis de la Tabla No. 1

Se toma para el analisis los 3 Gltimos afios 2013, 2014 y el 2015 se realiza proyectado, el
comparativo de que en el 2013 al 2014 los ingresos subieron en Q. 5,396,000 esto es un 0.0261 %
y en comparacion a 2015 el incremento es de Q.7,878,100,00 equivalente al 0.3817%, en
comparativo 2014-2015 el incremento es de Q.2,482,100.00, equivalente al 0.0117% de aumento,
la baja en el ingreso, puede ser a consecuencia del encarecimiento de los productos de la canasta

béasica, la crisis politica sufrida en los tltimos meses y la falta de efectivo en los sectores que de

una forma compra los numeros en otros.
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llustracién No. 2

Tabla No.2

Ingresos Anuales por venta de numero de loteria

Ao 2015
Distribucion Descripcion Afio 2013 Afo 2014 Proyectado

Porcentajes Premio para

65% el pablico 120,250,000.00 | 123,500,000.00 | 124,800,000.00

16% Descuentos a vendedores 29,600,000.00| 30,400,000.00| 30,720,000.00
Gastos de

5% funcionamiento 9,250,000.00| 9,500,000.00| 9,600,000.00

14% Inversion en las Centros 25,900,000.00| 26,600,000.00| 26,880,000.00
Venta en Sorteos de

100% NUmeros 185,000,000.00 | 190,000,000.00 | 192,000,000.00

Fuente: Elaboracion Propia, Diciembre 2015

Andlisis de la Tabla No. 2

El presente cuadro explica cobmo se distribuye en valores el 100% del ingreso de la venta de

nameros, un 65% del porcentaje se utiliza para pagar premios y reintegros, un 16% es el

descuento que se les da a los vendedores, un 5% se ocupa para los gastos de funcionamiento de la

loteria y el 14% en la inversion a los centros educativos, rehabilitacion y muestra un comparativo

de 3 afios, y la forma de como se distribuyen los ingresos por venta de loteria, en % y valores.
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lustracion No.3
Tabla No. 3
Fuentes del ingreso bruto en % en el afio 2015

Descripcion %
Ventas 0 Servicios exentos 5.83
Venta de medicamentos genérico 0.06
Venta de activos fijos 0.03
Venta o Servicios Gravados 4.48
Venta en Sorteos de NUmeros 89.59
Totales 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Analisis de la Tabla No. 3
El presente cuadro explica en porcentaje el ingreso bruto de ventas o servicios exentos un 5.83%,
de venta de medicamento genéricos un 0.06%, de venta de activos un 0.03, ventas y servicios

gravados 4.48 % para un 89.59 % por venta en sorteos.
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llustracién No. 4

Tabla No.4
Distribucion del ingreso por venta de
nameros de loteria en % en el afio 2015

Descripcion %
Porcentajes Premio para el

publico 65%
Descuentos a vendedores 16%
Gastos de funcionamiento 5%
Inversion en las Centros 14%
Venta en Sorteos de NUmeros 100%

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Andlisis de la Tabla No.4

El presente cuadro explica cdmo se distribuye en porcentaje el 100% del ingreso de la venta de
nameros, un 65% del porcentaje se utiliza para pagar premios y reintegros, un 16% es el
descuento que se les da a los vendedores, un 5% se ocupa para los gastos de funcionamiento de la

loteria y el 14% en la inversidn a los centros educativos, rehabilitacion.
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lustracion No. 5
Tabla No. 5
Vaciado de Encuestas en valores y %

Total %
No. Descripcion
Si |[No| Si No

¢Conoce si en su departamento se utilizan manuales

1 administrativos-financieros? 3 |71]030]0.70
¢La documentacion de soporte de ingreso es revisada antes de

2 darle ingreso al sistema? 8 | 21080 0.20
¢La documentacion de soporte es recibida en el tiempo

3 requerido? 3 |71]030]0.70

4 ¢ Existen formatos pre-numerados de 6rdenes/ o boletas? 8 | 21080 0.20
¢Se realizan tramites para solicitar autorizacion de los formatos

5 y documentos contables ante la CGC y otras entidades? 4 |6 |040 | 0.60
¢Se custodia y resguarda los documentos y se tiene una copia

6 de los mismos? 10 | 0 | 1.00 -
¢Los encargados del manejo de la caja chica son independientes

7 del cajero general, u otros empleados 3 |71]030]0.70

8 ¢ Existen ingresos adicionales al del presupuesto? 9 |11]090]0.10
¢El registro de cada transaccion, la opera el auxiliar de

9 contabilidad y aprueba el jefe de contabilidad? 4 | 6 |0.40| 0.60
¢Se Revisa las transacciones a tesoreria y el contador les da

10 aprobacion? 1190101 0.90

11 ¢Realizan conciliaciones bancarias? 3 | 71030 0.70
¢Esta restringido el acceso de personas distintas a quienes

12 tienen la responsabilidad de la custodia y manejo del efectivo? 9 |11]090]0.10
¢Las funciones de los responsables del manejo de efectivo son

13 independientes de los de preparacion y manejo de libros? 119010/ 0.90

14 ¢La apertura de las cuentas bancarias y las firmas de las 10| 0 | 1.00 -
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personas que giran sobre ellas son debidamente autorizadas?

¢ Existe un encargado de custodiar los comprobantes de
15 ingresos? 10 | 0 | 1.00 -

¢Las cuentas bancarias son conciliadas a diario por funcionarios

16 diferentes al responsable del manejo? 51|51 050]| 050

17 ¢ Existe un encargado de la elaboracién de caja fiscal? 9 |11]090]0.10

¢Se cuenta con formatos preestablecidos para registrar los
18 ingresos? 0 |10| - 1.00

19 ¢Existe un encargado de custodiar los recibos de ingresos? 10| 0 | 1.00 -

¢Existe delegacion de funciones entre el encargado de custodiar
20 los recibos de ingresos y el encargado de elaborarlos? 10 | 0 | 1.00 -

¢Cuenta con un lugar adecuado para almacenar toda la
21 documentacion de respaldo? 6 | 4| 0.60]| 0.40

22 ¢ Existe un encargado de custodiar la documentacién? 10 | 0 | 1.00 -

¢La documentacion de respaldo es archivada de acuerdo a un

23 manual de normas y procedimientos? 10 | 0 | 1.00 -

¢ Estan separadas adecuadamente las actividades de ingresos y

24 egresos? 5151050 050
25 ¢Realizan auditorias dentro de la entidad? 10 1.00 -
Total

16189 |16.10| 8.90

Fuente: Elaboracién propia, diciembre 2015

Anélisis de la Tabla No. 5

El presente cuadro se hace un vaciado de los datos de la encuesta, la cual tiene 25 preguntas,
realizado a 10 colaboradores del departamento de contabilidad, donde el SI, suman 161 y el No
89 y suman 250.
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llustracién No. 6
Tabla No. 6
Total de Respuestas de la Encuesta en %

Descripcion Si | No Total
Total de Respuesta 161 | 89 250
Porcentaje 0.66 | 0.34 100%

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Andlisis de la Tabla No. 6

El cuadro 6 detalla el resumen de las personas que contestaron Sl que es igual a 161 y el NO 89

para total de 250 preguntas que suman las encuestas. Y en porcentaje 0.6644% Sl y NO 0.356 %
para el 100 %
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Gréfica No. 1
Comparativo de los Ingresos expresados en Quetzales

HAfo 2013 HAfio 2014 M Afio 2015

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Andlisis del Grafica No. 1

La presenta gréfica los datos se toman de la tabla No. 1 y es una comparacién de los ingresos de
los afios 2013, 2014 y 2015 Q.206,419,900.00, Q211,815,900.00 y Q.214,298,000.00

respectivamente y se muestra el incremento qué ha tenido los ingresos (Ver 4.3 Analisis de
Resultados, grafica No.1).
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Gréfica No. 2
Distribucion del Ingreso por venta de loteria

N1l N2 43 W4

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Anaélisis del Gréafica No. 2

Se presenta en una grafica estadistica los datos se toman de la tabla No. 2 y se hace referencia al
afio 2015, el representa 65% en valores igual Q124,800,000.00 se utiliza para pagar premios y
reintegros, el 16% por valor de Q30,700.000.00 para el descuento que se les da a los vendedores,
el 5% equivalente Q9,600,000.00 se ocupa para los gastos de funcionamiento de la loteria y 14%
igual Q26,880.000.00 en la inversion a los centros educativos, rehabilitacion, todo esto en
quetzales, para un total de Q192,000.000.00 millones.
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Gréfica No 3
Fuentes del Ingresos bruto en % en el afio 2015

0% E1 M2 u3 m4 m5 0%

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Anélisis de la Grafica No.3

La gréfica representa la forma del ingreso total proyectado en el 2015, integrado por las
diferentes cuentas que perciben fondos. Los datos vienen de la tabla No. 3 donde el 90%
corresponde a venta de numeros, el 6 % equivale a ventas y prestacion de servicios exentos, el 4
% corresponde a servicios grabados y el 0% a venta de medicamentos genéricos y ventas de
activos fijos.
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Grafica No 4
Resultados de la Encuesta en Valores

S| ®MNO

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015
Anadlisis de la Grafica No. 4

Se presenta en la grafica donde los datos se toman de la tabla No.5, de la sumatoria de las
preguntas de las encuesta donde el SI, suman 161 y el No 89 y da el total de 250.
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Grafica No. 5
Resumen de la Encuesta realizada al departamento de Contabilidad
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Anélisis de la Grafica No. 5

Se presenta en una gréfica estadistica de Diagrama de Barras y son los datos son del cuadro 5
donde se presenta la forma de se vacié la encuesta.

Se presenta la gréfica estadistica de Diagrama de Barras, los datos son del cuadro 5 donde se
presenta la forma de como contestaron la encuesta. (Ver 4.3 Andlisis de Resultados, gréafica
No.5).

4.3 Analisis de Resultados
4.3.1 Analisis Econdmico Financiero

Se realiz6 un andlisis horizontal de los ingresos y se determind la variacion absoluta relativa que
ha sufrido rubro de ingresos en los afios 2013 y 2015 y éste andlisis permite ver el
comportamiento si es bueno, malo o regular. La formula es P2-P1, donde P1 es igual al afio

actual y P2 al afio anterior.

De lo anterior se concluye que para realizar el analisis horizontal se requiere disponer de
cantidades de dos periodos diferentes, es decir, que debe ser comparativo, toda vez lo que busca
el andlisis horizontal, es precisamente comparar un periodo con otro para observar el

comportamiento en los rubros analizados en el periodo objeto de analisis.

Los datos anteriores nos permiten identificar claramente cuales han sido las variaciones de cada
una de las cuentas que integran el rubro de ingresos.
En la loteria el riesgo econdmico es alto, y depende de muchos factores, que pueden llevar a

cualquier institucion al desequilibrio econdémico y se pueden mencionar.

X4

La no venta de niUmeros emitidos

L)

7/
°0

Campana negra o

X3

A5

No transparentar las actividades que realiza la institucion

*

Poca publicidad en los sorteos y en la inversion social que realizan.

*0
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lustracion No. 7
Tabla No. 7
Analisis Financiero
Cifras expresadas en quetzales

N 3 Variacion || Variacion
Sub-cuenta Ano 2013 Afo 2015 Absoluta Relativa
Ventas o Servicios exentos 12,062,400.00| 12,500,000.00| 437,600.00 4%
Venta de medicamentos
genérico 132,500.00 138,000.00 5,500.00 4%
Venta de activos fijos 50,000.00 60,000.00| 10,000.00 20%
Venta o Servicios Gravados 9,175,000.00 9,600,000.00| 425,000.00 5%
Venta en Sorteos de
NOMeros 185,000,000.00 | 192,000,000.00| 7,000,000.00 4%
Total de la cuenta 206,419,900.00 | 214,298,000.00| 7,878,100.00 4%

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

La tabla No. 7, presenta comparativo del afio 2013 y 2015 y el objetivo es hacer analisis de la
variacion absoluta y relativa de los ingresos totales, una vez determinadas las variaciones, se debe
proceder a determinar las causas de esas variaciones y las posibles consecuencias derivadas de las

mismas.

En las ventas o servicios exentos refleja una variacion absoluta de Q.437,600.00, siendo la
variacion relativa de un 4%, esto significa que la sub cuenta tubo incremento asi mismo la las sub
cuentas de venta de medicamentos genéricos, venta de sorteos de numeros, no obstante las
cuentas de venta o servicios grabados tienen un incremento del 5%, mientras que la venta de
activos fijo tiene incremento del 20%, y el total de la cuenta se incremento en 4% siendo la
variacion absoluta de Q7,878,100.00.
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4.3.2 Analisis de Auditoria

La funcién principal de la Auditoria es hacer un examen minucioso de la entidad, analizar el
control interno y dictaminar sobre su debilidad y la eficacia de las operaciones.

Segun la NIA 300 Evaluacién de Riesgo se avalud el riesgo que genera el desconocimiento de
controles y la rotacién constante del personal. Hay deficiencia en el control interno, y se
demostro al encuestar a 10 colaboradores, la encuesta contiene 25 preguntas, las personas
demuestran una lejania a los controles internos de la institucion y esto genera riesgos en las

operaciones y transacciones que estas realizan.

En la NIA 315, Identificacion y valoracion de los riesgos, se identifica el riesgo y es que el
personal de contabilidad sufre rotacion constante, y es la consecuencia de que el control interno
no funcione bien. Se pone en marcha los controles internos, todo funciona normal y se cae
cuando el departamento de contabilidad sufre nuevamente la pérdida del recurso humano, ya que
la informacion que procesa cada colaborador es importante, porque integra el total de las

operaciones y transacciones de la institucion y el riesgo es alto.

La NIA 400, Evaluaciones De Riesgo Y Control Interno

El término "Sistema de control interno” significa todas las politicas y procedimientos (controles
internos) adoptados por la administracion de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la
administracion de asegurar, tanto como sea factible, la conduccién ordenada y eficiente de su
negocio, esto incluye la adhesion a las politicas de administracion, la salvaguarda de activos, la
prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e integridad de los registros contables, y la

oportuna preparacion de informacion financiera confiable.

La funcion de la Auditoria Interna segun la NIA 400 y 610 es considerar el trabajo de todo los
departamentos dar los lineamientos para mantener un excelente control interno, en la institucion,

y mejorar todo lo relacionado a operaciones para evitar riesgos y contingencias.

En conclusion, de los datos extraidos de la encuesta se ve un control interno débil en todas las
areas del departamento de contabilidad en relacién a colaboradores versus control interno, en
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donde si conocen algunos procedimientos de control y en otros no dejando un margen bien

marcado.

4.3.3 Analisis Fiscal Tributario

La institucion esta inscrita en la Superintendencia de Administracion Tributaria como institucién
de servicio social no lucrativa, se compone de varios centros, escuelas, hospitales y la loteria en
otras. Ay algunos centros que no estan exentos, y estos si declaran el impuesto que le
corresponde. Cabe mencionar que por ser Entidad de Servicio Social, la Contraloria General de
Cuentas verifica el cumplimiento de los procesos que la institucion tiene, y ademas la
Superintendencia de Bancos, la Gobernacion Departamental tiene presencia en las operaciones

que la entidad realiza.

Entre los impuestos y Contribuciones que la institucion ésta inscrita:
< IVA
ISR Trimestral
% ISR Retencion A Empleados
ISR Premios de Loteria
« ISR/IVA a Facturas Especiales
s Timbres
% 1USI
% IGSS
+ Boleto de Ornato
% Presentar Caja Fiscal a Contraloria General de Cuentas
< Informar a la IVE, cualquier transaccion sospechosa de dinero en concepto de cobro de

premios

Normativa Legal
¢+ Ley de Timbres Fiscales y Papel Sellado
¢ Ley del IVA, Decreto 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala
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Decreto 04-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley de Bancos Decreto 19-202 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos Decreto 67-2001 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley de la Contraloria General de Cuentas, entre otras
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4.4 Conclusiones de la investigacion

X/
L X4

X/
L X4

No existe una adecuada segregacion de las funciones en el departamento de Contabilidad

y se pueden evitar posibles desviaciones de los fondos y posibles errores u omisiones.

El departamento de Contabilidad no cuenta con un Manual de procedimientos para los
registros de los ingresos, lo cual es negativo para la institucion ya que por medio de este

se puede medir la confiabilidad de las operaciones.

La institucion cuenta con un departamento de Auditoria Interna que le permite
identificar, prevenir y detectar posibles errores, fraudes o actos ilicitos dentro del

departamento de Contabilidad que es la columna vertebral de la organizacion.

No se realizan supervisiones al cuadre diario del dinero recibido, lo que origina que

puedas alterado para realizar operaciones indebidas.

Utilizan una politica para la contabilizacion de los ingresos que no se adhiere a los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados ya que registran los ingresos.

Con base a los datos recabados y analizados, producto de las encuestas para la evaluacion
del control interno, de la Loteria Santa Lucia, se evidencié que existe un gran
desconocimiento de su aplicacion y las actividades que abarca y quiénes son los

responsables de su ejecucion.
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Capitulo 5

Propuesta de solucion a la problematica

5.1 Introduccién

Uno de los principales retos de la alta direccion es poder visualizar la implementacion de
cualquier cambio como el resultado de un proceso de planeado y administrado,
dependiendo del propdsito del cambio, sera claro, es que no depende de un programa de
una semana o0 un mes, es un proceso por el cual la empresa va abandonando viejos

paradigmas y adopta nuevos.

El cambio se da en varias dimensiones, impactando la forma de organizacién, los sistemas,
las politicas, hasta la persona misma en su forma de ver el trabajo, sus habilidades de

comunicacion, etcétera

La Tesis de la Funcién de la Auditoria Interna en el area de Ingresos en la Loteria, propone dar
solucion a la problematica que presente dicho departamento en la institucion y se describen
algunas deficiencias encontradas a través del método de la entrevista y la encuesta realizada a los
colaboradores del area de contabilidad

Es importante sefialar que los sistemas de Control Interno surge como herramientas para

suministrar informacién que permite detectar debilidades y riesgos, para aplicar los correctivos,

a los fines de hacer frente a las exigencias del entorno y a la presion competitiva, las cuales

obligan a evolucionar para dar respuesta a los cambios en el mercado, la tecnologia, las politicas

de la empresa, entre otros se indica los resultados mas importantes de la investigacion

diagnosticada, en los cuales sustentamos nuestra propuesta.

La empresa no cuenta con un Manual de Procedimientos Administrativos y Normas que

permitan un adecuado funcionamiento de la Contabilidad.
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La empresa no cuenta con un Manual de Control Interno, este documento facilita el adecuado
funcionamiento del Sistema de Control Interno, dentro de la empresa. El funcionamiento y
crecimiento de la compafiia es muy dindmico, sin embargo, los organigramas no son

actualizados permanentemente de tal manera que refleje la realidad de la empresa.

Es muy importante la elaboracion de un Manual de Funciones para la Unidad de Contabilidad,
ya que normaria el funcionamiento de cada uno de los funciones de este departamento y la labor

que cada colaborar tiene que realizar en la unidad objeto de estudio.

5.2 Justificacion

La Funcion de la Auditoria Interna en el area de ingresos de la loteria, es la de contribuir y a
disminuir o eliminar las debilidades existentes en los procesos de control y brindar
asesoramiento a las diferentes actividades que se ejecutan, logrando ser un apoyo para Junta

Directiva y Direccion Ejecutiva.

Por lo tanto es necesario implementar sistemas de controles que agilicen los procesos operativos
y reduzcan la burocracia del area operativa de la contabilidad, y el control interno en la loteria va
encaminado a agilizar procesos y que colaboradores y jefes que integran el area contable estén
actualizados con los procedimientos y controles indispensable para la realizacion de las

actividades.

5.3 Objetivos de la propuesta
5.3.1 Objetivo General

Implementar controles y procedimientos que puedan evitar riesgos en el area de ingresos de la

loteria.
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5.3.2 Objetivos especificos

% Implementar procedimientos.
% Implementar controles.

+ Realizar un Manual de Procedimientos

5.4 Desarrollo de la Propuesta
Los Manuales de Procedimientos de Control Interno, se desarrollan para cada una de las
actividades, areas y operaciones que tengan que ver con los procesos administrativos, entre los

puntos que pretende el mismo estan:

¢+ Establecer objetivos.

« Definir politicas, guias, procedimientos y normas.
¢+ Sistema de organizacion.

++ Limitacién de autoridad y responsabilidad.
 Normas de proteccion y utilizacion de los recursos
++ Sistema de méritos y sanciones para administracion del personal
% Aplicacién de recomendaciones.

++ Sistemas de informacion.

++ Procedimientos y normas.

“+ Meétodos de Control y Evaluacion de la gestion.

++ Programas de induccion y capacitacion del personal.

+«+ Simplificacion de normas y tramites de los procedimientos.

La realizacion de la propuesta conlleva disefiar planes, objetivos, metas, estrategias y tacticas,
politicas y practicas coherentes, realizables, flexibles, funcionales y estimulantes de modo que
conduzcan a una eficiencia en las operaciones y transacciones y se puede sefialar otros aspectos

que se pretende alcanzar.
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Disefar procesos eficientes, efectivos, con indicadores de desempefio, simplificar, automatizar e

implementar con los usuarios, sin menoscabar controles externos e internos.

Realizar revisiones en indicadores e gestion y de control de desempefio, para detectar posibles
debilidades o incumplimientos en los procesos, de manera que permitan cumplir con los
objetivos y obtener resultados satisfactorios, asi como definir las estrategias y tacticas necesarias

para potenciar y monitorear los recursos de la organizacion.

Revisar documentos internos y externos utilizados en los centros hospitalarios, escuelas y otros

que tenga recepcion de fondos entre ellos:

Control de liquidaciones de ventas/servicios y facturas de proveedores
Técnicas de disefio y composicion de documentos de ingresos

Gestion de impresos y formularios

Definicién y gestion de archivos

Proteccidn de registros

Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacion

Establecer los mecanismos de Control Interno, en procura de un éptimo aprovechamiento de los
Recursos, Sistemas y Procedimientos, mediante calidad, eficiencia, autonomia y responsabilidad

con control, a objeto de incrementar la productividad general asi como reducir tiempo y costos.

Capacitar al personal de la contabilidad en todos los aspectos relacionados con el Sistema de
Control Interno basado en la Coso, de tal manera que su implementacion sea lo mas éxito

posible.

El manual de normas y procedimientos describa forma detallada los procesos, subprocesos y las

actividades administrativas de la organizacion en su conjunto en toda el area de contabilidad.
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llustracién No. 8
Tabla No. 8

Gestion y Control Documental

Tipo de
Requerimientos Contenido
Necesarios
Gestion 'y Normas y Procedimientos de los Procesos.
Manual
Control
Documental Documentos necesarios para asegurar la
Control de Documentos e g .
planificacion, operacién y control de los
procesos.

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015
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La tabla siguiente muestra un procedimiento de control para revisar los ingresos del area de la

loteria.
llustracion No. 9
Tabla No. 9
Procedimiento de control
Revision de Ingresos
Jefe del Auxiliar

No.| Cuentas Centralizadoras | Operador | area Contable Contador
4 | Ingresos

401 | Actividades Lucrativas
402 | Otros Ingresos

403 | Rebajas y Descuentos

404 | Ingresos Financieros

405 | Actividades No Lucrativas
406 | Loteria

407 | Donaciones

408 | Venta de Activos fijos
Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

Director Administrativo Financiero
Visado
Auditoria
Interna

Jefe Financiero
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Se propone el desarrollo de un tipo de Sistema de Control interno, que contenga los procesos y
subprocesos con sus correspondientes niveles de control, validacién de datos, emision de
reportes de auditoria y monitoreo de operaciones, que permitan evaluar el control de gestion por

oficina, a través de indicadores de gestion, basado en un sistema COSO.

llustracién No. 10

Tabla No.10
Requerimiento para el Sistema de Control Interno

Tipo de

Requerimiento | Contenido

Modulo de
Registro de datos | Mddulos de registro de datos.

Validacion y [ Emisién de mensajes y alertas a las areas de

Control de datos |control.

_ Respaldo de
Sistema de Control ] ) o o
Registros de [ Disponibilidad historica de datos.
Interno
datos.

(SCI) Resumen detallado de operaciones, con
Reportes indicadores de control de gestion: ventas
realizadas, facturacion, notas de crédito, notas

de débito, cheques emitidos, reversos.

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015
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En la presente tabla, se detalla la forma de preparar al personal con cursos motivaciones para

mantener la armonia en el area contable del departamento de contabilidad.

llustracién No. 11
Tabla No. 11
Como Formar al Personal de Contabilidad

Liderazgo Equipo auto dirigidos
Control de conflicto Trabajo en equipo

Liderazgo de Personal Creatividad

Evaluacién de diferencias Mejora continua

Toma de decisiones Anélisis de problemas
Comunicacién Junta de trabajo

Delegacion Otros

Organizacion Introduccion a los cambios
Retroalimentacion Seguimientos a los procesos
Supervision Conocimiento de los procesos

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015
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Se Presenta el presente Manual de Procedimientos el cual contiene los lineamientos,

procedimientos de implementacion de los siguientes controles:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CUENTA CONTABLE: RECEPCION DE INGRESOS

INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado, con el propdsito de brindar informacién clara y sencilla de
los procedimientos que actualmente se establecen en el departamento de Contabilidad, para llevar
un control éptimo de las actividades de ingresos, que se efecttan en el Comité Pro ciegos y
Sordos de Guatemala. Contiene la descripcion de las operaciones, formatos e instructivos que se
requieren en cada caso, indicando las politicas que norman cada procedimiento, con el propésito

de alcanzar los objetivos establecidos para cada uno de ellos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos metodol6gicos para la recepcion del ingreso por las cajas de cada
centro del Comité Pro ciegos y Sordos de Guatemala. Este constituye un instrumento idéneo para
suministrar informacion para el manejo y control de los procedimientos involucrados en la
recepcion de ingresos, generado por las distintas unidades o centros que conforma el comité y por

los distintos servicios de servicios que ésta presta.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LOS INGRESOS
Las unidades que intervienen en el proceso de ingresos son las siguientes:

«+ Bancos
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X/
L %4

Caja de centros hospitalarios
%+ Caja de servicios social

L)

% Caja central del comité

L)

» Departamento contable

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL AREA DE INGRESOS
A continuacion se detallan los documentos que se utilizan en el proceso de ingresos:
¢ Ticket de caja

*

¢+ Depositos bancarios

++ Solicitud o transferencia al banco
¢+ Comprobante de valores

¢+ Corte de formas de cajas

¢+ Facturas de ventas y servicios

FORMULARIOS UTILIZADOS

Los formularios que se utilizan en el area de ingresos son los siguientes:
%+ Arqueos diarios de Ingresos
¢+ Sobrante Aqueos diarios de caja
¢ Recibo de pagos

¢ Registro diario de ingresos por venta de loteria

REPORTES NECESARIOS DE CONTROL INTERNO

A continuacion se detallan los reportes que se utilizan en el control interno:
% Reporte diario de ingresos
+ Reporte mensual ingresos de contado

¢ Reporte cierre de caja.

¢ Reporte diario de otros ingresos de contado

“* Reporte de Ingresos de intereses de inversiones
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RECEPCION DE INGRESOS

Los ingresos del Comité Pro ciegos y Sordos de Guatemala comprenden los siguientes conceptos:

10.

11.

12.
13.

Aportes por donaciones nacionales o extranjeras

Cualquier otro concepto que genere beneficios al comité

El presupuesto anual de ingreso debera incluir una estimacion de los ingresos generados
por las diferentes unidades, especificando el concepto del ingreso.

Las unidades recibiran un porcentaje de los beneficios obtenidos por los ingresos
generados. Para ello se establecera una tabla de Ingresos - directos — gastos.

En el caso de los ingresos recurrentes, se determinard el beneficio anualmente y se
revisara cada trimestre, comparando el beneficio real con el estimado.

En el caso de los ingresos no recurrentes, se determinara el beneficio para cada ingreso
que se genere.

Los ingresos no estimados en el presupuesto anual, deberdn incluirse a través del
procedimiento de reformulacion presupuestaria. En consecuencia las unidades
generadoras deberéan informarlo inmediatamente a Direccién Administrativa Financiera y
al departamento de contabilidad.

Todos los ingresos por cualquier actividad o circunstancia que reciba el Comité, deberan
ser registrados en caja principal del departamento de contabilidad o en las cajas sucursales
(ubicadas en areas distintas a caja central).

El cajero podréa recibir los ingresos en efectivo, cheques no endosables, depésitos
bancarios y documentos de transferencia directa en el banco.

Los cajeros podran efectuar directamente el deposito en el banco Unicamente en efectivo o
cheque de gerencia.

El cajero recibira el documento de transferencia sellado y firmado por el banco en sefial
de recepcidn, unicamente en los casos de cancelacion de cuentas por cobrar.

Las cajas sucursales recibiran pagos en efectivo de cualquier valor

Los depositos de los Ingresos deberan efectuarse de acuerdo al concepto, en las cuentas de

ingresos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Los depdsitos de deben estar identificados el dia y el centro de servicio

Todas las cajas sucursales deberan reportarle al cajero general, o unidad de caja.

El departamento de caja registrara diariamente en el sistema contable, todos los ingresos
percibidos por la caja principal y las diferentes cajas sucursales del comité

Las cajas deberan tener un fondo fijo, el cual podra ser modificado con autorizacion del
Jefe del departamento de contabilidad y previa comunicacion al jefe financiero.

Las unidades no podran recibir ningln tipo de ingresos en las cuentas corrientes que
administran. Unicamente podran recibir las transferencias de la contabilidad.

Las unidades generadoras de ingreso deberan emitir el documento que respalde la entrada
del efectivo, para ser entregado en la coordinacion de caja principal con el efectivo
correspondiente.

Las normas y procedimientos establecidos en este manual estaran sujetos al control
posterior de la unidad de Auditoria Interna y al control previo por parte de las unidades
involucradas.

Es responsabilidad de las unidades involucradas en el procedimiento, asignar a la persona

encargada de realizar el control previo correspondiente a su centro o unidad.

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE INGRESOS POR CENTROS QUE CAPTAN
FONDOS

Responsable: Paciente o comprador

e Sedirige a Caja para la cancelacion del servicio, medicamento o compra de loteria.

Responsable: Receptor pagador

1. Recibe del pagador el efectivo o comprobante del depdsito bancario.

2. Registra en el sistema el concepto de la entrada del efectivo por Ingresos de

contado y toda la informacidn correspondiente.
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Emite Ticket de Caja en original y dos copias con el concepto del ingreso a

través del sistema.

4. Sella original y copias del Ticket de Caja, entrega original y primera copia al
pagador y archiva segunda copia.

5. Al final del dia realiza cierre de caja.
6. Cuenta el efectivo (billetes y monedas) y los depositos recibidos

7. Registra informaciéon en el formato “arqueo diario de ingresos de caja”

(Formulario CPS-01) en original y copia.

8. Genera Reporte “Diario de Ingresos de Contado” y de “Cierre de Caja”, le anexa

la segunda copia de los Ticket de Caja y depositos recibidos.

9. Realiza cuadre de caja con el Arqueo Diario de Caja, el Reporte Diario de
Ingresos de Contado, segunda copia de los Ticket de Caja y el Reporte de Cierre
de Caja.

10. Guarda documento y efectivo en caja (sellada).

11. El mismo dia entrega la caja al Jefe de unidad de Caja, con el formato “Entrega

de Caja” como constancia de su recepcion.

Responsable: Jefe de Unidad de Centros
1. Recibe la caja y la forma “Entrega de caja”.

2. Revuelve copia de la forma “Entrega de caja” firmada y sellada.

3. Registra en el sistema el concepto de la entrada del ingreso (Ingresos de Contado, 0
créditos). Emite a través del sistema el Ticket de Caja en original y dos copias, con el
concepto del ingreso. Sella el original y las dos copias del Ticket de Caja Si recibe
ingresos obtenidos de las distintas Unidades, solicita el “Recibo de Pago” (Ingreso de

las Unidades) forma CPS 01 memo que respalde el ingreso.

4. Sellael original y las dos copias del Ticket de Caja.
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Responsable: Arqueos Sorpresivos de Cajas y efectivos

1 Cuenta el efectivo (billetes y monedas), cheques, los comprobantes de depositos, y
los compara con la informacion contenida en el reporte de “liquidacion de caja chica

2 Revisa facturas vales y otros comprobantes de gastos.

3 Entrega al encargado de Caja el efectivo, cheques, el reporte de “Cierre de Caja” con
los Ticket de Caja anexos, la “Relacion de Ticket de Comedor”, copia de las
facturas, notas de créditos comprobantes de depositos, copia de los “Recibos de
Pagos” y otros soportes que respalden el pago.

4 Recibe el y efectivo y se hace reporte para ver si hay faltante o sobrantes.
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Formularios a Utilizar:

ARQUEO DIARIO DE INGRESOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala
Departamento de Contabilidad

Centro FECHA / |/ | | No.
Descripcion Valor CANTIDAD TOTAL
Billetes 200.00
Billetes 100.00
Billetes 50.00
Billetes 20.00
Billetes 5.00
Billetes 1.00
Monedas 1.00
Monedas 0.50
Monedas 0.25
Monedas 0.10
Monedas 0.05
Monedas 0.01
Total Efectivo Q.
Total de la Cinta de caja Q.
Ingresos por venta o servicio Q.
(-)rebajas y descuentos Q.
(-)Créditos concedidos Q.
(-)Ayudas a patrocinados Q.
(-)otros Q. | Q.
(+)pagos concedidos Q.
(+)fondo permanente Q.
(+)otros Q. Q.
Q.
Facturadel ................. al.............. Q.
Facturadel ................. al..oooooonn. Q.
TOTAL Q.
F) Cajero F) Coordinacion de Caja F) Contabilidad Visado Auditoria Interna
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FORMULARIO CPS-01

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

Procedimiento:

RECEPCION DE INGRESOS

FORMULARIO: Arqueo Diario de

Ingresos

FORMULARIO CPS-01

USO: Permite reportar el efectivo diario recibido por concepto de ingresos varios

ELABORADO: En Computadora o Manual

No. |Nombre Contenido
No. Numero de correlativo del formulario
Fecha Dia, mes y afio que se elabora el documento
Total Efectivo (a) Total de dinero en diferente denominacién
Cantidad El total de dinero en letras
Total el total de dinero en valores

Total de la Cinta de caja
(-)rebajas y descuentos
(-)Créditos concedidos

(-)Ayudas a patrocinados
(-)otros

(+)pagos concedidos
(+)fondo permanente
(+)Otros

Factura del al

Cajero Responsable

Jefe Unidad Administrativa

Visado de Auditoria Interna

total de lo que suma la cinta de la maquina o
computadora

descuento realizado a un paciente
cantidad pendiente de liquidar de paciente
Ayuda por servicio social autorizado por
autoridad superior

otra deducciones

Dinero percibido por algun paciente
Dinero de la caja que esta fijo

otros ingresos en el dia

Registro de Facturas del dia

Persona encargada del dinero

Jefe del centro o departamento
Validacion cuando Auditoria revise las
operaciones
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FORMULARIO DE SOBRANTE O FALTANTE DE CAJA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

No.

Fecha
Procedimiento: /

RECEPCION DE INGRESOS

CAJERO RESPONSABLE

MONTO:

OBSERVACIONES;

FIRMA'Y SELLO DE CAJA

Formulario CPS-02
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

Procedimiento: )
RECEPCION DE INGRESOS

FORMULARIO: Sobrante O Formulario CPS-02
faltante de Caja

Cadigo:

USO: Permite reportar el efectivo sobrante del arqueo Diario de Caja

ELABORADO: En Computadora

No. Nombre Contenido
No. Numero de correlativo del formulario
Fecha Dia, mes y afio que se elabora el documento
Cajero Responsable Nombre del cajero responsable
Monto monto total del faltante en letras
Q. monto total del faltante en letras
Espacio destinado a cualquier informacion de
Observaciones interés
Firma del cajero Firma del Cajero responsable
Firmay sello jefe del
centro Firma del Encargado del centro

53




RECIBOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

No.
Fecha
/
Centro
Cadigo del Centro
Centro : O
Beneficiario:
Concepto:
0 Venta Monto Q
0 Servicios
0 Otros
0 Loteria

OBSERVACIONES

FIRMA'Y SELLO DEL
FIRMA'Y SELLO DE CAJA CENTRO
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Formulario CPS-03

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

Procedimiento:

RECEPCION DE INGRESOS

FORMULARIO:
Recibo de pago

Formulario CPS-03

USO: Permite comprobar los servicios prestados a pacientes en los diferentes centros
hospitales, escuelas y otros centros que reciben fondos de terceros

ELABORADO: En Computadora o de forma manual

No
Nombre Contenido
No. Numero de correlativo del formulario
Fecha Dia, mes y afio que se elabora el documento
Centro Nombre del centro hospitalario o unidad
Beneficiario: Persona quien recibe el servicio

Cadigo del Centro

Concepto:

Venta

Monto

Firma y sello encargado de caja
Firma y sello encargado del
centro

Cadigo del centro hospitalario

Espacio destinado a cualquier informacion de
interés

En que concepto se realiza el ingreso

valor de servicio

Nombre del cajero responsable

Firma del Encargado del centro
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FORMULARIO: REGISTRO DIARIO DE INGRESO POR VENTA DE LOTERIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Benemérito Comité Pro Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

No.
Fecha
/ /
Centro
Centro : | Cédigo del Centro
Concepto: Recibos del Al ‘
Q.
Loteria Q. Monto Q
Q. |
Q. ‘
OBSERVACIONES
Boleta De Banco
Revisado por Jefe del
Elaborador Por: Departamento

Formulario CPS-04
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala

Departamento de Contabilidad

Procedimiento:
RECEPCION DE INGRESOS

FORMULARIO: Cuadre Diario de
Ingreso por venta de loteria

Formulario CPS-04

Cadigo:

USO: Permite reportar el efectivo sobrante del arqueo Diario de Caja

ELABORADO: En Computadora

No. | Nombre Contenido
No. Numero de correlativo del formulario
Fecha Dia, mes y afio que se elabora el documento

Cuadre Diario
Cobdigo del Centro

Este formato se llena a diario
Nombre del centro en este caso es Unico

Concepto: Algin comentario Extraordinario en agregar

Recibos del Al Se detallan el 1ro. Numero utilizada y el dltimo del dia
Monto Valor total de servicio

Concepto: Espacio destinado a cualquier informacion de interés

Observaciones

Boleta de Banco

Firmay sello encargado de caja
Firma y sello jefe del departamento

Cualquier anotacion que mejore el control interno
Anotar Nimero de boleta del depésito bancario
Persona a cargo de la caja

Nombre del cajero responsable
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FLUJOGRAMAS
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m MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS

]
|

CLIENTE/PAGADOR CAJERO ADMINISTRADOR DE CAJA

INICIO

Se dirige a Caja
para la cancelar
el servicio

Recibe original del

“Ticket de Caja’ y la

entrega a laUnidad
Generadora del

Recibe del pagador el
efectivo o comprobante de
deposito bancario.

Cuenta el efectivo (billetes y
monedas) y los depositos

— recibidos.

Registra en el sistemael
concepto de la entrada del
efectivo por Ingresos de
Contado y toda la
informacion
correspondiente.

Registra informacion en el
formato “Arqueo Diario de
Caja” formulario CPS-01

Genera reporte “Diario de
Ingresos de Contado” y de

|

Recibe la liquidacion. Devuelve

copia dela “Entrega” firmada.

v

El dia habil siguiente a primera
hora de la mafiana, abre la
liquidacion en presenciadel
Cajero responsable de la Caja
Sucursal y procede a contar el
efectivo.

v

)
1
1
1
1
]
]
|
)
1
1
:
]
ingreso en - E “Cierre de Caja”, le anexa Verifica el efectivo contralo
Constancia de ' . ] segunda copia de los Ticket O—} registrado en el formulario
1 - o
! Emite Ticket de Caja en de Cajay dep0sitos “Arqueo Diario de Caja”.
' |original y dos copias con el
! concepto de ingresoa
| través delsistema. * sl
1
! Realiza cuadre de caja con el NO
| “Arqueo Diario de ingreso”, el ;
' Reporte -
) Firma el formato
] 13 el
I | Sellaoriginal y copias del Arq;]neorg:;no de NO SI
' | Ticket de Caja, entrega gresos. Entonces e}
! L . 2, .g sobrante
' | original y primera copia al 4
Pagador y archiva Guarda los documentos y Elabora formato Solicita

segundacopia.

v

efectivo (sellada).

Al final del diarealiza
cierre decaja.

v

El mismo dia entrega al
Administrador de Caja, la
liquidacion “y se firma la
misma

“Sobrante de
Caja” forma S
02 y cuadracaja.

reposicion del
monto al cajero
y cuadra caja.

procedim

Continta con el

Recepcion de
Ingresos.

ientode

;\'.
e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

]
—

PAGADOR /UNIDAD GENERADORA D

E INGRESOS

CAJERO

Se dirige a la Seccion
de Cajapara realizar
cancelacion, del
Arancel 0 Multa,
Cuenta por Cobrar,
Gastos
Reembolsables o
enterar todo ingreso
percibido por
cualquier Unidad
Administrativa de la
Institucion.

Recibe original del
Ticket de Caja, factura
original con sello
cancelado y/o soporte de
gastos reembolsables,
seglin
Sea el caso.

Recibe del pagador efectivo,
cheque, nota de crédito, documento
de transferencia o comprobante de
deposito bancario, de acuerdo a la

forma de pago.

v

En caso de cancelacion de Cuenta
por Cobrar, solicita al
Administrador de Cuentas por
Cobrar la factura en original y
copia correspondiente.

I

En caso de ser Ingresos de
Contado o Gastos Reembolsables,
solicitasoporte del mismo (en los
casos que lo ameriten) en original

y copia.
Sella original y copia, devuelve
original al pagador.

v

Sirecibe ingresos obtenidos por las
distintas Unidades, solicitael
“Recibo de Pago” (Ingreso delas
Unidades)” o memo que

Respalde elingreso.

Registra en el sistema el
concepto de la entrada del
ingreso (Ingresos de Contado,
Gastos Reembolsables o
Cuentas por Cobrar).

'

Emite a través del sistema el
Ticket de Caja en original y dos
copias, con el conceptodel
Ingreso.

:

Sella el original y las dos
copias del Ticket de Caja
entrega original y primera copia
al Pagador y mantiene segunda
copia. En caso de Cuentas por
Cobrar sella como canceladala
Original y copia de la factura.
Entrega original de la factura al
Pagador y original del Ticket de
Cajay mantiene temporalmente
la copia de la factura consello
De cancelado y primera 'y
segunda copia del Ticket de

_»

Al final del dia realiza cierre de
caja, genera reporte de “Cierre de
Caja“y realiza “Relacion de
Ticket deComedor”

v

Cuenta el efectivo (billetes y
monedas), cheques, los
comprobantes de depdsitos, notas|
de crédito y lo compara con la
informacion contenidaen el
Reporte de “Cierre de Caja”.

Entrega al Administrador de Caja
el reporte de “Cierre de Caja” con
el Ticket de Caja anexo, la
“Relacién de Ticket de Comedor”
copia de las facturas, notas de
créditos,
Comprobantes de depésito, e
efectivo (billetes y monedas)

cheques, copia de los “Recibos
De Pagos” y otros soportesque
respalden elpago.
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MANUAL DE NORMAS 'Y PROCEDIMIENTOS

L]
|

ADMINISTRADOR DE CAJA

Recibe documentos y efectivo del Cajero

Irf\'l—b de la Caja

v

Anexa copia de los Ticketde Caja al
reporte de “Cierre de Caja” y realiza
cuadre en cantidad.

Genera a través del sistema los reportes diarios:
Reporte “Cierre de Caja”: Un original. Reporte
“Diario de Ingresos de Contado”: Unoriginal.
Reporte “Diario de Cobros™: Un original y una
copia.

Reporte “Diario de Gastos Reembolsables™: Un
original.

Reporte “Diario de Otros Ingresos de

contado”: Unoriginal

v

Realizado el cuadre de caja,
verifica monto a ser

- depositado en las cuentas de

postgrado, pregrado y de

Elabora formato
“Comprobante de
Servicios” enoriginal y
tres copias.

Realiza el formato de “Arqueo Diario de
Caja” y cuadra con los totales de los
reportes “Diario de Ingresos de
Contado”, de “Diario de Cobros” , de
“Diario de Otros Ingresos de Contado”
y el de “Diario de Gastos
Reembolsables”.

v

v

Elabora planilla de depoésito
bancario por cada tipo de
cuenta, mencionadas en el
punto anterior. Saca una copia
de cada dep6sito como control.

A ]

Cuenta el efectivo (monedas y billetes),
cheques, los comprobantes de depoésitos
(montos), las notas de crédito (montos), y

lo concilia con el reporte de “Cierre de

Caja” de cada

Ancxa al reporte "Diario de
Ingresos de Contado” el reporte
“Cierre de Caja” y segunda

Copia de los Ticket de Caja.

Al dia siguiente envia al
Registrador los reportes Diariosy
el de Cierre de Caja (con sus

soportes respectivos) , el “Arqueo
Diario de Caja” y copia de los

>

No Sl

NO SI

Entonces es
sobrante

Anexa copia de Tas facturas al

original del reporte “Diario de

Cobros” y primera copia de los
Ticket de Caja a la copia del
reporte “Diario de Cobros” y

Realiza cuadre en cantidad.

depositos.

Entrega al transporte de
valores el duplicado,
triplicado y cuadriplicado del
“Comprobante de
Servicios”, las planillas de
depésitos, copia del “Arqueo
Diario de Caja”,el efectivo y
cheques a ser depositados.

'

v
O

Recibe del transporte de
valores los depdésitos
procesados y validadosen
original y los enviaal

Registrador.

Envia al Administrador de

v

Cuentas por Cobrar la copia

Elabora formato
“Sobrante de Caja”

Solicitareposicion
del monto al cajero
y cuadra caja. y cuadra

Anexa al reporte “Diariode
Gastos Reembolsables™ y al
Reporte “Diario de Otros Ingresos
de Contado”, los soportes
correspondientes que respalden el
pago (“Recibode Pago”o
comunicacion)

del reporte “Diario de Cobros”
con la primera copia delos
Ticket de Caja.

-

p—

x

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
i

)

DEPTO. CONTABILIDAD AUXILIAR CONTA CTAS POR COBRAR ARCHIVO CENTRAL DE LA DIRECCION DE FINANZAS

O

Recibe documentos y registra en
el Sistema Financiero la
informacién presentada enlos
reportes diarios, de acuerdo a la
partida que éste afecte.

v

Genera reporte de “Ingresos” y
los anexa a los documentos que
soportan el ingreso. Los archiva
en espera de los comprobantes de

depositos originales validados

por el
Banco.

()

L

el

Recibe depositos procesadosy
validados en original y los anexa
a los documentos

Lullubijlldiﬂlllt‘b.

Envia documentos al Archivo
Central de la Direccion de
Contabilidad.

O

Recibe la copia del Reporte
“Diario de Cobros” y primera
copia del Ticket de Caja.

v

Registra y actualiza el Libro
Auxiliar de Cuentas porCobrar.

v

Archiva reporte “Diario de
Cobros” y anexa la primera copia
del Ticket de Caja en la carpeta
del cliente correspondiente para su
control

Por el periodofiscal.

v

Al finalizar el periodo fiscal
Envia las carpetas de clientes al
Archivo Central de laDireccién

De Finanzas para su archivo

Definitivo.

Recibe documentos del
Registrador y lo archiva como
Ingresos Diarios

I

Recibe documentos del
Administrador de Cuentas por
Cobrar y archivalos documentos
por clientes.

FIN

62




5.5 Programa de Implementacion

El siguiente cuadro siguiente detalla las actividades a realizar en la implementacion de la

propuesta el cual consiste en ponerlo en practica en 6 semanas

llustracién No. 12

Tabla No.12
Cronograma de Implementacion

1ra. 2da. 3ra. 4ta. 5ta.

Semana | Semana [ Semana | Semana | Semana

Autorizacion del director financiero X

Elaboracion y  aprobacion  del

Cuestionario de centro interno %

Comunicacion 'y aprobacion de la

organizacion %
Entregar al personal los controles vy

procedimientos por escrito y que firmen X

de recibido

Capacitar al personal y que firme de

enterado

Fuente: Elaboracion Propia, Diciembre 2015

En la primera semana de implementacion de la propuesta se propone como primer punto, el
abordar, las bases del proceso en las que desarrollard su modelo de Control Interno en el
Area de Ingresos de la Loteria y la autorizacion de la por parte de director administrativo
financiero.
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El proceso de cambio, segun su naturaleza requiere del cuidado de aquellos factores que
resultan vitales para asegurar el éxito, de acuerdo a la experiencia y considerando el modelo
de control interno que es dar seguridad razonable en relacién con la confiabilidad de la
informacién financiera y la preparacion de estados financieros para propdsitos externos de

acuerdo a las NIF.

Se revisa los elementos que comprenden este proceso de cambio y se analiza cada uno para

identificar las acciones a realizar, a fin de articular el plan de desarrollo e implementacion.

5.6 Presupuesto de la Propuesta

Se detallan los gastos que se incurren para implementar un sistema de control interno para el area

de ingresos en el departamento de contabilidad, de la loteria.

El presente cuadro contiene los gastos necesarios que se proyectan para la implementacion de la

propuesta.
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llustracién No. 13
Tabla No. 13

Presupuesto de la Propuesta
Valores en Quetzales

Costo Costo
Unitario
Unidad Descripcion Total
1 Alquiler de Salon para presentacion de la

propuesta 1,200.00 1,200.00

50 Impresiéon de Manuales 14.00 700.00
50 Coffee break 50.00 2,500.00

1 Otros gastos menores 1 500.00
Total del presupuesto 4,900.00

Fuente: Elaboraciéon propia, diciembre 2015
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Modelo de Manual Contable

Consideraciones generales para la propuesta del modelo del Manual Contable para la cuenta

Ingresos.

Se presenta el cuadro siguiente, se detalla una nomenclatura contable para la cuenta ingresos

llustracién No.14
Tabla 14
Manual Contable

Cdodigo | [Cuenta Debe | Haber
4 Ingresos
401 Actividades Lucrativas
40101 Actividades por venta de productos genéricos X
40102 Consulta médicas X
40103 Producto medicinal X
40104 lentes X
40105 Protesis X
40106 Equipos para sordos X
40107 otros Productos X
402 Otros Ingresos
4020 Otros Ingresos X
40201 Otros Ingresos X
40202 Liquidaciones de Sorteos Ordinarios X
40203 Liquidaciones de Sorteos Extraordinarios X
40204 Caducidad en Sorteo X
403 Rebajas y Descuentos X
40301 Rebajas y Descuentos En donaciones X
40302 Rebajas Sobre Ventas Sorteos Ordinarios X
40301 Rebajas Sobre Ventas Sorteos Extraordinarios X
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40302 Reintegros y Premios No Cobrados X
40301 Rebajas Sobre Ventas Sorteos Ordinarios X
40302 Rebajas Sobre Ventas Sorteos Extraordinarios X
404 Ingresos Financieros

4040 Intereses

40401 Intereses en inversiones en bancos X
4040101 En Bancos X X
4040102 En Bancos Y X
4040103 En Bancos extranjeros X
40402 Intereses cuenta de ahorros X
4040201 En Bancos X X
4040202 En Bancos Y X
4040203 | | En Bancos extranjeros X
40403 Intereses en cuenta monetarias X
4040301 En Bancos X X
4040302 En Bancos Y X
4040303 | | En Bancos extranjeros X
40404 Intereses en Inversiones en Financieras X
4040401 En Financiera X X
4040402 En Financiera Y X
4040403 | | En Financiera del extranjero X
40406 Diferencial Cambiario

405 Actividades No Lucrativas

40501 Donaciones Corrientes X
40502 Consultas X
40503 Examenes X
40504 Tratamientos X
40505 Cirugia Menor y Mayor X
40506 Otros servicios X
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40507 Rehabilitacion X
40508 Albergue temporal X
406 Loteria

40601 Venta de billetes ordinarios X
40602 Venta de billetes ordinarios X
40603 Caducidad de Premios Ordinarios X
40604 Caducidad de Premios Extraordinarios X
40605 Caducidad de Reintegros Extraordinarios X
40606 Caducidad de Reintegros Extraordinarios X
407 Donaciones

40701 Donaciones del Sector Privado X
40702 Colaboraciones X
40703 Servicios y colaboracién especial X
40704 Otras Donaciones X
408 Venta de Activos fijos

40801 Otros activo diferidos X

Fuente: Elaboracion propia, diciembre 2015

La funcion esencial del Manual Contable, es de dar la objetividad a las cuentas en el momento de

clasificarlas y se toma en cuenta el origen de las mismas por lo tanto se busca reflejar la realidad

del mismo a través de:

X/
L X4

efectivo resultante deben revisarse y comprobarse su eficacia.

Analisis comparativo de los ingresos y servicios

con los presupuestos puede dar fluctuaciones significativas.

Examen de registro de las transacciones.
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Examen de los controles contables y de procedimientos disefiados para asegurar el

registro apropiado de las transacciones de ingresos y la adecuada disposicion del

El anélisis de la comparacion de los ingresos actuales con los de periodos anteriores y




Conclusién de la propuesta

1. Para implementar un control interno eficiente en el area de ingresos de la entidad, es
importante, el compromiso con las siguientes acciones y asignar responsabilidad en las
diversas tareas y labores a realizar por cada persona y definir estandares de excelencia, y
facilitar la capacitacion necesaria para que sé alcance los objetivos que la organizacion

desea.

2. En virtud de lo planteado, con la propuesta realizada para mejorar los planes y
programas del Control interno, se va a alcanzar el objetivo, de dar a conocer a toda la

organizacion, los responsables de su ejecucion y las actividades involucradas.

3. Es importante sefialar que actualmente predominan varias debilidades en el control
interno, y se evidencia al analizar las respuestas de las encuestas. Y donde no existen un

plan de seguimientos adecuado y oportuno que permita la aplicacién y dar a conocer los

4. En referencia a este planeamiento, con la propuesta para definir un modelo de control
interno, se podran elaborar los manuales de politicas, normas y procedimientos del area,
de contabilidad para asi normalizar los procesos y estandarizar esta herramienta que tanta

falta hace para consultar acciones y responsables.
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Anexo No. 1

Ejemplo de Instrumentos de Recopilacion de datos _

BOLETA DE ENCUESTA

Fecha: / / No de Boleta:

INTRODUCCION

El siguiente cuestionario es parte del estudio administrativo financiero y contable que se estara
realizando en las Loterias del departamental de Guatemala. Tiene como objetivo principal
obtener informacion directa con el propésito de establecer aspectos relacionados con su

estructura financiera en el las areas de ingresos, otras areas financieras y contables.

¢Conoce si en su departamento Se utiiizan manuaies administrativos-financieros?

Si _I No_l

¢La documentacion de soporte de ingreso es revisada antes de darle ingreso al sistema?

Si _I No_l

¢La documentacion de soporte es recibida en el tiempo requerido?

Si _‘ No_l

¢ Existen formatos pre-numerados de érdenes/ o boletas?

Si _] No_J
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¢Se realizan tramites para solicitar autorizacion de los formatos y documentos contables ante la

Contraloria General de Cuentas y otras entidades?

Si _I NOJ

¢Se custodia y resguarda los documentos y se tiene una copia de los mismos?

Si _J No_J

¢Los encargados del manejo de la caja chica son independientes del cajero general, u otros
empleados que manejen registros contables y cobros?

Si _J No_J

¢Existen ingresos adicionales al del presupuesto?

Si_.l No _J

¢El registro de cada transaccion, la opera el auxiliar de Contabilidad y aprueba el jefe de
Contabilidad?

Si _J No_J

¢Cual es el proceso para pasar las transacciones a tesoreria?

Si _J No_J

¢Realizan conciliaciones bancarias?

Si _J No_J

¢ Esta restringido el acceso de personas distintas a quienes tienen la responsabilidad de la custodia

y manejo del efectivo?

Si .J NOJ

¢Las funciones de los responsables del manejo de efectivo son independientes de los de

preparacion y manejo de libros?

Si _J No_J

¢La apertura de las cuentas bancarias y las firmas de las personas que giran sobre ellas son

debidamente autorizadas?

Si _J No_J

¢Existe un encargado de custodiar los comprobantes de ingresos?
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Si _J No_J

¢Las cuentas bancarias son conciliadas a diario por funcionarios diferentes al responsable del

manejo?

Si .J NOJ

¢ Existe un encargado de la elaboracion de caja fiscal?

Si _J No_J

¢Se cuenta con formatos preestablecidos para registrar los ingresos?

Si _I NOJ

¢ Existe un encargado de custodiar los recibos de ingresos?

Si _I NOJ

¢Existe delegacion de funciones entre el encargado de custodiar los recibos de ingresos y el
encargado de elaborarlos?

Si _I NOJ

¢Cuenta con un lugar adecuado para almacenar toda la documentacién de respaldo?

Si _I NOJ

¢Existe un encargado de custodiar la documentacion?

Si _J No_J

¢La documentacion de respaldo es archivada de acuerdo a un manual de normas y

procedimientos?

Si _J No_J

¢ Estan separadas adecuadamente las actividades de ingresos y egresos?

Si _J No_J

¢Realizan auditorias dentro de la entidad?

Si .J NoJ
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Anexo No.2

Entrevistas

1. Se entrevista al Jefe Financiero, como maneja el control interno en la entidad para la que
labora, comenta que la empresa esta implementando un sistema de manuales de procesos,
los cuales estdn a cargo de la Auditoria Interna, comenta que entre ellos esta el de
contabilidad el cual contiene los pasos necesario para cada &rea que integra este
departamento, detallando los procesos que se realiza en cada area, con esto se busca
estandarizar procesos para llevar un mejor control interno de las actividades. La persona
entrevistada comentan que el departamento de contabilidad es el que se encarga de velar
por el fiel cumplimiento de todo los procesos y controles, pero es a la vez es dificil
cumplir con este propésito, debido a la alta rotacién de personal, estimando un promedio
de 2 a 3 meses la estabilidad que cada colaborador logra permanecer alli, esto implica
invertir tiempo en ensefiar a los integrantes el procedimiento que debe seguir, lo que

muchas veces causa que no se cumplan los controles establecidos.

2. La siguiente entrevista, se le realiza al jefe de contabilidad, comenta que la entidad a su
cargo tiene varios procesos y controles de supervision, a veces esta informacion no llega a
conocimientos de todos las personas que laboran en la contabilidad, ya que trabajan de
forma mecénica y la falta de comunicacion con los colaboradores, esto lleva a la falta de
cumplimiento con los procesos que dicha documentacion requiere, y esto conlleva a que

la Auditoria Interna, este reparando cada error que cometen estas personas
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