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Resumen

El presente informe contiene el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida —PED—, que se
realiz6 en la Asociacion Bienes y Mas, donde se llevo a cabo una evaluacion y andlisis del ciclo
de ingresos y egresos, teniendo como objetivo principal presentar deficiencias encontradas y

plantear una propuesta de mejora para beneficio de la Asociacion.

La problemaética encontrada esta en un rubro que mantiene un constante flujo, que los ingresos en
su mayoria provienen de las cuotas ordinarias y extraordinarias y que los egresos se efectiian al

contado o por emision de cheque.

Derivado de lo anterior, se realizaron diferentes pruebas, como el analisis de saldos, la prueba
cruzada e inspeccion de documentos, con la finalidad de verificar la informacion contenida en
cada area de ingresos y egresos. También se verifico el correlativo numérico y la emision
secuencial de cada egreso con las cuentas bancarias, comprobando que por cada pago efectuado
exista un documento de soporte que llene todos los requisitos legales. Se definié con la
administracion la necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos para el Ciclo de Ingresos y

Egresos.

Dentro de la evaluacion realizada se determind, que no existen estados financieros de periodos
anteriores, que la documentacion de soporte para los registros de egresos no son las adecuadas,
no se tienen un voucher de los cheques que se emiten para los pagos, no tienen recibos de pagos
de planilla, la cuenta de gastos de organizacion no tiene su debida amortizacidn, tampoco se sabe
si los anticipos de salarios fueron liquidados o solventados por los solicitantes, todo esto nos lleva
a determinar que la Junta Directiva no lleva un control adecuado en este rubro que es tan

importante para la toma de decisiones en la asociacion.

El ciclo de ingresos y egresos se considera un area importante de toda entidad, por lo que es
justificable que se fortalezca implementando controles internos, que permitan a la Asociacion,

mantener registros respaldados con documentacién suficiente y competente que propicien la



transparencia en la ejecucion de los ingresos y egresos que sirvan de soporte para los estados
financieros, los que son presentados a la Junta Directiva como a los asociados en asamblea
general.

La evaluacion se realizd en las instalaciones de la Asociacién, se encuentran ubicadas en la zona
1 de la ciudad capital.

El periodo evaluado fue del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 a solicitud de la Junta
Directiva y por considerarlo oportuno, debido a que con anterioridad no se llevaban estados

financieros y lo que se presentaba Unicamente eran algunos informes.



Introduccion

La presente investigacion tiene por objeto dar a conocer la importancia que tienen las
asociaciones sin fines de lucro, no solo por la actividad que desarrollan como entidad no
lucrativa, estas deben de tener una adecuada estructuracion de procesos para contar con los
elementos suficientes, oportunos y confiables que sean Utiles para la toma de decisiones y
aseguren una adecuada y transparente rendicidn de cuentas, tanto hacia la Junta Directiva como a

los asociados.

Como resultado de la necesidad de cumplir con niveles de fiabilidad, tanto administrativa como
financieramente; y para verificar el cumplimiento de aspectos de control interno, surge el tema de
la presente investigacion denominado “Evaluacion del ciclo de Ingresos y Egresos para el

Area de Cajay Bancos de la Asociaciéon Bienes y Mas”.

Tomando en consideracién que los errores encontrados en el area de caja y bancos son de suma
importancia se determin6 que la practica dirigida se realizaria en el ciclo de ingresos y egresos de
dicha érea, esta nos llevo a determinar la implementacion de un manual de procedimientos, que
tienen como objetivo ayudar a la junta directiva a eliminar errores en el area contable y fiscal de
la asociacion y asi poder contar con que los estados financieros de la asociacion plasmen la

situacion real de esta.

El documento se integra de cuatro capitulos, mismos que se describen brevemente a continuacion
El capitulo 1 contiene los antecedentes de la Asociacion Bienes y Mas, el planteamiento del
problema, los objetivos asi como el marco tedrico, que da el soporte documental para su
desarrollo.

En el capitulo 2 se da a conocer la metodologia de la investigacion, donde se indica el tipo y
disefio que se utilizo, los sujetos de la misma, instrumentos, procedimientos aplicados y el aporte

esperado.



Se presenta en el capitulo 3, el anlisis de los resultados de la investigacion obtenida por medio

de los instrumentos de recopilacion de informacion.

El capitulo 4 esta conformado por la propuesta de mejora a la problematica identificada, asi como
la viabilidad del proyecto propuesto, con el apoyo del recurso humano, financiero, administrativo

y fisico.

Por ultimo se incluyen las conclusiones y recomendaciones, que tienen como finalidad realizar en
la Asociacion Bienes y Més, una base para hacer eficiente y fiable el control interno, siendo de
vital importancia la implementacion de las propuestas de mejora sugeridas, con respecto al ciclo

de ingresos y egresos de la entidad.



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

La Asociacion Bienes y Mas, fue constituida en el afio 1964. Su objetivo principal es
propiciar el mejoramiento de las relaciones entre los asociados y la institucion en las

distintas actividades que realiza se encuentran las siguientes:

Actividad Principal:
Es una asociacion deportiva, social y cultural, que no persigue fines lucrativos, politicos
o religiosos, este trata de mantener un equilibro en la parte laboral, econémico, social y

moral de quienes la integran, sus servicios principales son:

Club deportivo

Dentro de las instalaciones se encuentra una instancia para Gimnasio, Piscina, Canchas
de Tenis, Cancha de Foot Ball, Cancha de Soft Ball, Area Social, Area de Squash, todo
esto para fomentar la practica de cualquier tipo de deporte y con esto el bienestar del

personal de la empresa, para ello se da un aporte mensual por asociado. Asociados (808).

Presta el Servicio de Telefonia Movil

Para la comodidad de las personas que laboran en la Empresa Bienes y Mas, y que son
parte de la asociacion esta opto por adquirir un plan corporativo de telefonia Celular
dentro de las distintas empresas que prestan este servicio en Guatemala, Claro y Tigo. Se

cobra al asociado un manejo de cuenta por linea ahora tienen (909 lineas).

Servicio para Eventos

Dentro de las instalaciones del Club Deportivo se encuentra un Area Social, el cual se
adapta para cualquier tipo de reunion del asociado y se cuenta con un servicio de CHEF,
para ello Gnicamente se cobrara la comida, la reserva de las instalaciones son totalmente

gratuitas.



Cursos Deportivos
Dentro de las instalaciones del Club Deportivo se imparten cursos durante el afio, esto
para fomentar la iniciacion en el area deportiva tanto para el asociado como para su
familia, dicho curso se imparte por instructores de reconocido nombre. Los horarios de
los cursos son:

e Cursos Sabatinos de 8:00 a 12:00 hrs.

e Curso de Vacaciones (Meses de descanso de los hijos de los asociados)

Actividades Deportivas
Dichas actividades fortalecen las relaciones entre los asociados y a su familia, con la

empresa es por ello que se realizan Campeonatos Diversos durante el afio:

e Campeonato de Foot Ball
e Campeonato de Bascket Ball

e Campeonato de Boliche

Actividades Sociales
Unir a la comunidad siempre trae muchas ventajas y no solo para el asociado sino
también para las familias, en las distintas Actividades sociales que se realizan durante el

ano

e Celebracion del Dia del Nifio

e Celebracion del Dia del Carifio

e Celebracion del Dia de la Mujer

e Excursiones (Financiamiento Asociados y no Asociados)

e Actividades Diversas (ejemplo Planetario)

Rifas
Dentro de la Asociacion para finales del afio se realiza una sola rifa llamada Tombola
de Regalos, estos ingresos sirven para organizar y financiar las actividades Sociales del

siguiente periodo



La administracion de la asociacion corresponde a la Junta Directiva, la cual esta
integrada por varios asociados. La Asociacion Bienes y Mé&s que es objeto de estudio,
favorece a sus asociados y sus familias, procurando el mejoramiento social de sus
miembros, fomentando la participacion de los asociados en las distintas actividades que
presta, proporciona lo necesario para la practica de los distintos deportes. Propicia y
reglamenta toda clase de concursos, con la finalidad de contribuir a la unién de los
asociados con la institucion.

La estructura y organizacion esta establecida de la siguiente manera:

Organigrama de la Asociacion
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1.2. Planteamiento del Problema

Conforme al diagndstico elaborado, entrevistas realizadas, asi como la aplicacion de
instrumentos como el FODA, se dio a conocer en forma general el funcionamiento, se
determinaron deficiencias dentro de los procesos de controles administrativos y
practicas contables. Sin embargo, el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida -
PED- se enfoca en la deficiencia de politicas y procedimientos, lo que da origen a
disefiar estrategias que se deben de implementar en los procedimientos de ingresos y
egresos para el area de caja, bancos y conciliaciones bancarias. También se evaluaron
los procedimientos sustantivos que permitan efectuar acertadamente confirmaciones,
arqueos de valores y cortes de formas; asi también se realizaron las pruebas de
presentacion y valuacion del efectivo para determinar si los montos incluidos en los
saldos de efectivo entre otros: existen, estan registrados, clasificados y revelados

adecuadamente.

Las deficiencias conllevan riesgos que pueden afectar desfavorablemente a la
organizacion, de no existir normas y procedimientos, por lo que se considera necesario
la Evaluacion del ciclo de Ingresos y Egresos para el Area de Caja y Bancos de la

Asociacion Bienes y Mas.

El area de caja y bancos es una de las mas importantes del activo corriente, la mayor
cantidad de ingresos y egresos, se emiten sin tener la correspondiente documentacion
legal que respalde un gasto o un ingreso; no queda adecuadamente documentada cada
transaccion que se efectia. Se establecio la necesidad administrativa y financiera de
contar con procesos contenidos en manuales, asi como implementar controles internos
apropiados, que permitan asegurar a los asociados que los recursos estan siendo

utilizados de una forma adecuada y eficiente.

El problema principal radica en que los estados financieros no reflejan confiabilidad de
la situacién real de la Asociacion, dada la inexistencia de documentos que respalden los
registros contables, lo cual ha ocasionado que exista discrepancia entre el valor de los

activos reflejados en los estados financieros y el valor real de éstos.



Tomando en consideracion que por la falta de documentacion de soporte de los
registros en el ciclo de ingresos y egresos de caja y bancos se incurre en falta, la cual
genera sancion por parte de la superintendencia de administracion tributaria -SAT-.

Se debe de realizar la implementacion de un Manual de procedimientos que ayuda a
mantener un adecuado registro y documentacion de soporte para no seguir incurriendo
en errores contables que generen sanciones sobre la asociacion, las cuales son las
multas sobre la totalidad de los impuestos omitidos.
1.3. Justificacion

Se considerd de vital importancia, corregir incluso algunas funciones contables y
administrativas a fin de controlar hasta el menor detalle del patrimonio de la
Asociacion. Una de las deficiencias administrativas que tiene, es que la persona que
administra el area contable de la misma, opera los registros por costumbre sin el
razonamiento adecuado y no realiza un completo procedimiento de documentacion,
registro de los ingresos y egresos de la cuenta de caja y bancos. La deficiencia en el
area contable, ademas de la administrativa, es que no se cuenta con un sistema
computarizado para la correcta operacion de los registros, ya que el sistema utilizado es
un sistema llamado ASOCIACION BIENES Y MAS, que sirve s6lo para cargar los
datos de las cuentas por cobrar y fue creada desde el afio 2000. No se le ha dado el
mantenimiento adecuado por lo que qued6 obsoleto. Como se puede dar a conocer no se
cuenta con una forma adecuada de registro que permita un buen procedimiento de
control. No se dispone de: manuales de puestos, de procedimientos, auditoria interna,
operaciones en el manejo de las cuentas y un plan de capacitacion para el personal,

entre otros.

1.4. Pregunta de Investigacion
De los resultados obtenidos en el andlisis del FODA efectuado a la entidad en la

investigacion, asi como a la problematica planteada se realiza la siguiente pregunta



1.4.1. ;Qué procedimientos deben de utilizarse en el registro contable de los

ingresos y egresos para que los Estados Financieros reflejen la situacion real

de la Asociacion Bienes y Mé&s?

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Es la implementacion de un manual de procedimientos para el area de
caja y bancos y disefiar una guia que ayude a la administracion de la
Asociacion que determine el grado de control en el area y para contribuir

con la difusién del estudio y la solucion de problemas.

1.5.2. Objetivos Especificos

Establecer una estrategia para la implementacion de procedimientos en

los ingresos y egresos para el area de caja y bancos.

Diseflar una estrategia para la implementacion de un manual de
procedimientos en la elaboracion de conciliaciones bancarias para el area

de caja y bancos.

Verificar el cumplimiento de los deberes tributarios formales y
sustantivos adquiridos por la asociacion ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

Evaluar las pruebas de presentacion y valuacion del efectivo para
determinar si los montos incluidos en los saldos de efectivo entre otros:

existen, estan registrados, clasificados y revelados adecuadamente.



1.6. Alcances y Limites
1.6.1. Alcances

La préactica empresarial se realizd en las instalaciones de la Asociacion

Bienes y Mas, ubicada en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.
1.6.1.1.  Area de revision: se considerd el area de caja y bancos.

1.6.1.2.  La Asociacion Bienes y Mas, por ser una entidad no lucrativa esta
exenta de impuestos, y debidamente registrada ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT-, dado que la mayor parte de sus
ingresos provienen de las cuotas ordinarias y extraordinarias de sus
asociados y de donaciones, la mayoria de sus gastos los efectian al
contado o por emision de cheques; por lo que se determind como
resultado de los cuestionarios de control interno que la revision de
auditoria se enfocaria en el area de caja y bancos; area que se encuentra

deficiente y necesita fortalecerse.
1.6.2. Limites

Fecha de investigacion: el tiempo para poder realizar la investigacion, se vio
afectado por la autorizacién de permisos que se pueden conceder para la
realizacion de la Practica Empresarial Dirigida, ya que donde se llevé a cabo
no es donde labora la persona que investigo.

No se pudo hacer una revision exhaustiva de las conciliaciones bancarias ya
que no se contaba con el acceso para poder revisar las cuentas bancarias.

1.7. Marco Tebrico

1.7.1. Control

Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajustan a los
planes y objetivos de las empresas. Implica medir el desempefio contra las

metas y los planes, muestra donde existen desviaciones con los estandares y



ayuda a corregirlas. EI control facilita el logro de los planes, aunque la
planeacion debe preceder del control. Los planes no se logran por si solos,
éstos orientan a los gerentes en el uso de los recursos para cumplir con metas
especificas, después se verifican las actividades para determinar si se ajustan a

los planes.

1.7.2. El proposito y funcion del control

El propésito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que
los planes tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una
base para adoptar acciones, a fin de corregir desviaciones indeseadas reales o
potenciales.

La funcion de control le proporciona al gerente medios adecuados para revisar

que los planes trazados se implanten en forma correcta.

La funcion de control consta de cuatro pasos basicos:
e Sefialar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables
de produccion
e De los empleados, tales como cuotas mensuales de ventas para los
vendedores
e Evaluar el desempefio a intervalos regulares (cada hora, dia, semana,
mes, afo)

e Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios

De existir alguna variacién, tomar medidas asi como una nueva capacitacion o
instruccion. Si no existe ninguna variacion, continuar con la actividad.

(www..infinitumpage.mx)

1.7.3. Control Interno
El control interno sirve para contar con métodos y procedimientos que apoyen
a una organizacion para conseguir objetivos, la utilizacion eficiente de sus

recursos y la obtencion de informacidn financiera confiable y oportuna.
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El control interno comprende el plan de organizacion en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del
negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y
confiabilidad de los datos contables.
Se refiere a las actividades de control indicando que son aquellas realizadas
por el personal de la organizacion para cumplir diariamente con sus
actividades.
Estas actividades incluyen:

e Politicas y procedimientos que aseguren la ejecucion de las directrices

gerenciales

¢ Revision a cargo de los niveles superiores

e Supervision de funciones y actividades

e Procedimiento de informacion

e Controles preventivos y detectivos

e Segregacion de funciones y responsabilidades

La admisién de seguridad razonable, no absoluta, es el reconocimiento que si
bien el control interno puede ayudar a evitar pérdidas, a neutralizar riesgos y
también a reforzar las posibilidades de alcanzar los objetivos de la entidad,
debe tenerse presente que esto tiene sus limitaciones, aun cuando el sistema se
encuentre bien disefiado. Las causas son varias pero, en general, se atribuyen a
errores humanos o técnicos, de interpretacion u operacion, inesperados
comportamientos del entorno, colusion entre empleados, etc., teniendo en
cuenta estas premisas, el disefio y aplicacion de un sistema de control interno,

segun la concepcidn vigente.

1.7.4. Ambiente de Control
Segun el estudio, el ambiente de control se refiere al establecimiento de un
entorno que estimule e influencie la actividad del personal con respecto al

control de sus actividades, incluye:



e Integridad y valores éticos

e Competencia laboral

e Consejo de Administracion y Comité de Auditoria Participativos
o Filosofia gerencial y estilo de mando

e Estructura organizativa

e Asignacion de autoridad y responsabilidad

e Politicas de recursos humanos

1.7.5. Evaluacion de Riesgos

El riesgo es la probabilidad que un evento o accion afecte adversamente a la
entidad. Su evaluacion implica la identificacion, andlisis y manejo de los
riesgos relacionados con la elaboracion de estados financieros y que pueden

incidir en el logro de los objetivos del control interno en la entidad.
Los elementos que forman parte de la evaluacion del riesgo son:

e La fijacién de objetivos y metas

e Identificar los factores claves de éxito y progreso

e Identificar los riesgos internos y externos

e Cultura organizativa de cambio (Coopers & Lybrand e Instituto de
Auditores Internos, 1997)

1.7.6. Actividades de Control
Se refiere a las actividades de control sefialando que son todas aquellas
realizadas por el personal de la organizacién para cumplir diariamente con sus
actividades.

Estas actividades incluyen:

e Politicas y procedimientos que aseguren la ejecucion de las directrices
Gerenciales
e Revision a cargo de los niveles superiores

e Supervision de funciones y actividades
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e Procedimiento de informacion
e Controles preventivos y detectivos

e Segregacion de funciones y responsabilidades

1.7.7. Informacién y Comunicacion

Se refiere al sistema de informacion y de comunicacion interna y externa, su
procesamiento y emision. Consecuentemente la informacion pertinente debe
ser identificada, capturada, procesada y comunicada al personal en forma y
dentro del tiempo indicado, de forma tal que le permita cumplir con sus
responsabilidades.

Los sistemas producen reportes que contienen informacién operacional,
financiera y de cumplimiento, que hace posible conducir y controlar la

organizacion.
Se enfatiza en:

e Fuente de informacion interna y externa

e Procesamiento y emision

e Calidad y oportunidad

e Comunicacidn efectiva tanto a lo interno como a lo exterior

e Los medios de comunicacién

1.7.8. Supervisidn y seguimiento de sistema de control

En general los sistemas de control estan disefiados para operar en
determinadas circunstancias. Claro esta, que para ello se tomaron en
consideracién los riesgos y las limitaciones inherentes al control; sin embargo,
las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos como internos,

colocando con ello que los controles pierdan su eficiencia.

La realizacion de las actividades diarias permite observar si efectivamente los
objetivos de control se estan cumpliendo v si los riesgos se estan considerando

adecuadamente.
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Participantes y sus Responsabilidades:
Todo el personal tiene alguna responsabilidad sobre el control. La Gerencia es

la responsable del sistema de control y debe asumir su propiedad.

1.7.9. Cajay Bancos
De acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad, el efectivo debe
presentarse en el “Balance de Situacion General”, especificamente clasificado
en los Activos Corrientes. Dicha clasificacion atiende al criterio genérico del
grado de liquidez de cada cuenta, ya que es evidente que el efectivo es el

medio inmediato de pago con que cuenta la empresa.

Generalmente puede observarse en la contabilidad de muchas empresas, que
el rubro de caja y bancos es utilizado para integrar varias cuentas, dentro de
las cuales se encuentran Caja General, Caja Chica Monedas, Billetes,

Cheques, Cuentas Bancarias y Depdsitos Bancarios.

El rubro de caja y bancos es de mucha importancia para la empresa, tanto en
sus transacciones diarias como en la presentacion final de los estados
financieros; dicha importancia obedece a diversas razones, entre las que se

pueden mencionar

Que el area de caja y bancos esta involucrada en la mayoria de operaciones y
transacciones que realiza la empresa, ya sea en las de operacion, inversion

financiamiento.

e Compras

e Pago a proveedores

e Pago de préstamos o hipotecas
e Pago a empleados

e Distribucién de utilidades

e \entas

e Cobros a clientes o deudores, etc.
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En ultimo término, puede decirse que todas las operaciones de la empresa se
reflejan precisamente en el rubro de caja y bancos, ya que todo el ciclo de
operaciones finalmente tiene que traducirse en cobro de derechos por servicios

0 bienes y en pago a terceras personas o0 a socios.

La disponibilidad de efectivo inmediato es el factor prioritario para establecer
la liquidez de la empresa: las decisiones econdémicas que toman los usuarios
de los estados financieros, requieren una evaluacion de la capacidad que la
empresa tiene de generar efectivo para la misma, asi como la proyeccion
temporal y la certeza de tal generacion de liquidez. Es esta capacidad la que
determina la posibilidad que tiene la empresa para pagar a sus empleados y
proveedores, satisfacer los pagos de intereses, reembolsar los préstamos y
proceder a distribuir ganancias a los propietarios.

El efectivo por si mismo, rinde un servicio a la empresa en cuanto a la

posibilidad de obtener mediante su utilizacion, otros recursos:

e Utilizado aisladamente, o en combinacion con otros activos, en la
produccion de bienes y servicios que seran vendidos por la empresa

e Intercambiado por otros activos

e Utilizado para satisfacer un pasivo

e Distribuido a los propietarios de la empresa (Marco conceptual para

la preparacion de los estados financieros, 2009:15)

1.7.10. Marco constitucional general
La Constitucion Politica de la Republica confiere a las Organizaciones de la
Sociedad Civil (OSC), practicamente todos los derechos de que gozan las
personas individuales, entre ellos: peticion, libre acceso a Tribunales y
dependencias del Estado, libre acceso a la informacién, a los archivos y
registros estatales, derecho de reunién, asociacion, manifestacion, libertad de
emisién del pensamiento, libertad de culto, derecho a la propiedad, derecho a
la cultura y a la identidad cultural, derecho al trabajo, a la educacién, derecho

a la salud, derecho a la huelga y al paro, etc.
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Segun lo establecido en el Decreto N0.02-2003, Ley de Organizaciones no
Gubernamentales para el Desarrollo, las asociaciones no lucrativas deberan
constituirse por medio de escritura publica y por acto de su inscripcién en el
Registro Civil del lugar en que se constituya su domicilio, adquiere

personalidad juridica propia y distinta a la de sus asociados.

El Decreto Ley N0.106, Cddigo Civil, establece en el Capitulo 15, parrafo
3ero. que: las asociaciones sin finalidades lucrativas que se proponen
promover, ejercer y proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos,
religiosos, sociales, culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya
constitucion fuera debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los
patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social
creados o autorizados por la autoridad correspondiente, se consideran también

como asociaciones.

El Decreto Ley No.106, Cédigo Civil, Parrafo IX, en los siguientes articulos

establece

Articulo 438. En el libro especial de Registro de Personas Juridicas se hara la
inscripcion de las comprendidas en los incisos 30. y 40. y parrafo final del

articulo 15 de este Cadigo.

Articulo 439. La inscripcion se hard con presencia del testimonio de la
escritura publica en que se constituya la persona juridica, debiéndose dar
cumplimiento a los requisitos que establece el tratado de sociedades en el

Cadigo respectivo.

Con la escritura debe acompariarse una copia de la misma en papel sellado del
menor valor, que quedard archivada, devolviéndose el testimonio de la

escritura con la razon de haber quedado inscrita la persona juridica.

Articulo 440. Las asociaciones presentaran para su inscripcion, copia simple

certificada de sus estatutos o reglamentos y el acuerdo de su aprobacion y del

14



reconocimiento de su personalidad juridica, documentos que quedaran en

poder del Registro.

1.7.11. Tipos de organizaciones
El Codigo Civil contempla los siguientes tipos de organizaciones de la
sociedad civil:
e Las fundaciones y demas entidades de interés publico
e Las asociaciones sin finalidades lucrativas que se proponen promover,
ejercer y proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos,
religiosos, sociales, culturales, profesionales o de cualquier otro orden
e Los patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o beneficio

social, los cuales son considerados también como asociaciones

1.7.12. Establecimiento y registro

1.7.12.1. Establecimiento

En octubre de 1993 se emiti6 el Acuerdo Gubernativo N0.515-93 en el que se
regulaba que era el Ministerio de Gobernacion el encargado del tramite y
aprobacién de las asociaciones sin fines lucrativos y de las fundaciones; que
corresponde también al Ministerio de Gobernacion la inspeccion y vigilancia
de dichas entidades, para el s6lo efecto de fiscalizar el cumplimiento de las
leyes de la Republica de Guatemala y de sus normas estatutarias; que tales
personas juridicas deberian constituirse en escritura publica o por medio de
acta notarial debidamente protocolizada; que el Ministerio de Gobernacion
abriria un registro interno de las asociaciones y fundaciones cuya personalidad
juridica se otorgare; y que el Ministerio de Gobernacién deberia crear los
instrumentos y aplicar los procedimientos que fueran necesarios para
expeditar los tramites.

En 1997 se reformaron los articulos 15 y 18 del Cddigo Civil, relativos a la
existencia y personalidad juridica de las asociaciones civiles. En esta reforma
(Decreto No0.14-97 del Congreso de la Republica) el Ejecutivo se

15



comprometid a emitir las disposiciones para normar y establecer los requisitos

de inscripcidn de las asociaciones civiles en el Registro Civil correspondiente.

De tal manera que en julio de 1998, se emitio el Acuerdo Gubernativo
No0.512-98 que fundamentalmente establece que las asociaciones civiles a que
se refiere el articulo 18 del Codigo Civil deberan constituirse solamente en

escritura publica.

A partir del 16 de junio del afio 2006, mediante Acuerdo Gubernativo No.649-
2006 se crea el Sistema Unico del Registro de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacion (SURPEJU).

1.7.12.2. Registro
Es atribucion del Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacion inscribir a todas las asociaciones civiles las cuales deben cumplir

con los siguientes requisitos:

e Comparecencia de un numero de asociados mayor al numero de los
cargos que integran la junta directiva
e Identificarse con:

o Individuos: cédula de vecindad 6 pasaporte (extranjeros)

o Personas Juridicas: el representante legal debe presentar cédula de
vecindad 6 pasaporte (extranjero), original 6 copia legalizada de su

nombramiento debidamente inscrito y tener facultades suficientes

o Persona Individual 6 Juridica: puede también actuar por medio de
mandatario con facultades suficientes, en cuyo caso este debe
presentar su cédula & pasaporte (extranjero) y original 6 copia

legalizada de su mandato debidamente registrado.

e Aprobacion de estatutos y eleccidn de junta directiva
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1.7.13. Numero minimo de fundadores o miembros requeridos al inicio
En el caso de las asociaciones, la ley establece un nimero de asociados mayor
al numero de los cargos que integren la junta directiva conforme a sus
estatutos, de manera que seria posible formar una asociacion con cuatro

miembros fundadores y una directiva de tres.

1.7.14. Cantidad minima de capital o activos requeridos
Las asociaciones se constituyen sin ningan capital inicial ni activo requerido,
sin embargo los costos para constituir una asociacion son los siguientes
e Honorarios del notario: variables. Las partes son libres de pactar los
honorarios, en caso no exista acuerdo, rige el Arancel de Notarios
e Testimonio para inscripcion: adherir timbres fiscales por una cantidad
equivalente al 3% del monto del patrimonio de la asociacion, si tuviere
e Testimonio especial para el Archivo General de Protocolos

También deben presentarse los siguientes documentos para las asociaciones

e Solicitud
e Primer testimonio de la escritura constitutiva y duplicado
e Timbre fiscal de Q.0.50 extra para la razon registral

e Folder tamario oficio

1.7.15. Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
Las entidades sin fines de lucro pueden gozar de incentivos y de exenciones
fiscales. Para ello es necesario que previamente se inscriban ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) y gestionen
simultaneamente la respectiva exencion. Al realizarse la inscripcion, queda
inscrita automaticamente la entidad, su representante legal y se obtiene el
correspondiente Numero de Identificacion Tributaria (NIT). En este mismo
momento, debe solicitarse la respectiva exencion fiscal. Es importante realizar
este tramite dentro de los 30 dias siguientes a obtener la inscripcion de la
entidad en el registro correspondiente, pues de lo contrario la
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Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) cobra multa. Si se
incumple este plazo se pagard una multa de Q.30.00 por cada dia que se pase,
hasta un monto de Q.1,000.00.

1.7.16. Base legal que regula a las asociaciones no lucrativas

1.7.16.1. EIl Decreto No0.26-92, Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus
reformas
Establece en su articulo 6, inciso c) que estan exentas del impuesto, las rentas
que obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas, legalmente
autorizadas e inscritas como exentas ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), que tenga por objeto la caridad,
beneficencia, asistencia o el servicio social, culturales, cientificas de
educacién e instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas,
profesionales, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su
patrimonio, se destinen exclusivamente a los fines de creacion y en ningun
caso distribuyan directa o indirectamente, utilidades o bienes entre sus

integrantes, de lo contrario no seran sujetos de esta exencion.

1.7.16.2. Acuerdo Gubernativo No. 206-2004 Reglamento de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta (ISR)
Establece en el capitulo 111 de las exenciones articulo 6 acreditamiento de la
Base Legal, Las personas a que se refieren los incisos c, d, I, o, del articulo 6
de la Ley, deben describir y acreditar ante la Administracion Tributaria, la
situacion que justifique aplicar la disposicion legal que establece la exencién

correspondiente.

Dicho acreditamiento lo deberan hacer efectivo, al momento de su inscripcion.
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1.7.16.3. Decreto No.27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y
sus reformas

Determina en el capitulo IV articulo 7, numeral 9, que estan exentos del
impuesto los siguientes: los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones
e instituciones, educativas, culturales de asistencia o de servicio social y las
religiosas no lucrativas, constituidas legalmente y debidamente registradas
como tales.

Articulo 7 numeral 10, los pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas
periddicas a las asociaciones o instituciones sociedades, gremiales, culturales,
cientificas, educativas y deportivas, asi como los colegios profesionales y los

partidos politicos.

1.7.16.4. Decreto No.73-2008 Ley del Impuesto de Solidaridad (1SO)
En el capitulo 4, inciso e), define como entidades exentas de dicho impuesto
las siguientes: las asociaciones, fundaciones, cooperativas, federaciones,
centrales de servicio y confederaciones de cooperativas, centros culturales,
asociaciones deportivas, gremiales, sindicales, profesionales, los partidos
politicos y las entidades religiosas y de servicio social o cientifico, que estén
legalmente constituidas, autorizadas e inscritas en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), siempre que la totalidad de los ingresos que
obtengan y su patrimonio se destine exclusivamente a los fines de su creacién
y que en ningan caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus

integrantes. De lo contrario no seran sujetas de esta exencion.

1.7.17. Tratamiento fiscal de los ingresos
Todas las asociaciones no lucrativas, legalmente autorizadas e inscritas como
exentas ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), estan
exentas del Impuesto Sobre la Renta (ISR), aunque no de la obligacién de
declarar sus ingresos. En cuanto a la compra de bienes y servicios (compra de
inmuebles, muebles, vehiculos, equipo y suministros de oficina), la mayoria

estd considerada como consumidor final, afecta al pago directo del IVA.
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e Ingresos por becas, donaciones y cuotas de membresia estan exentos del
ISR

e Los ingresos por actividades econdémicas que no estan catalogados como
donaciones, si estan afectos a impuestos

e Las inversiones, si provienen de donaciones, no estan afectas a
impuestos. No hay ningan impuesto especial sobre los fondos que
provienen del extranjero. Existen casos especiales de exoneracion de
otros impuestos, que el Estado otorga a algunas asociaciones de

beneficio social, previo el tramite correspondiente.

1.7.18. Tipos de ingresos que maneja una asociacion no lucrativa

1.7.18.1. Donaciones
Ingresos que se obtienen a través de efectivo otorgado a la organizacion sin
fin lucrativo para realizar sus objetivos, pueden ser de origen nacional o

extranjero.

1.7.18.2. Cuotas ordinarias
Son otorgadas por los asociados de la organizacion no lucrativa, que pueden

ser de forma mensual, bimestral, trimestral, semestral, anual.

1.7.18.3. Cuotas extraordinarias

Son otorgadas por los asociados en una forma adicional a la cuota ordinaria.

1.7.19. Gastos administrativos
El Gobierno no impone limites a los gastos administrativos y salarios de las
Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC) legalmente constituidas. Los
unicos limites que existen, son los establecidos por los donantes. Algunas
Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC) tienen politicas salariales fijadas
por su propia administracion. Cuando los fondos se reciben para la ejecucion

de un proyecto, generalmente los gastos administrativos y los salarios, estan
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basados en un presupuesto especial aprobado por la institucion donante a

través de un convenio.

1.7.20. Disolucion, liquidacion y traslado de activos

Las asociaciones podran disolverse por la voluntad de la mayoria de sus
miembros y por las causas que determinen sus estatutos. También pueden ser
disueltas a pedido del Ministerio Publico (MP), cuando se compruebe que sus
actividades son contrarias a la ley y al orden puablico. En todo caso la
asociacion puede oponerse por los medios legales, a su disolucién forzada. La
autoridad ante quien se oponga, dependerda de la razon que alegue el
Ministerio Publico.

El procedimiento de liquidacién es el previsto en los estatutos. Disuelta una
asociacion, los bienes que le pertenecen tendran el destino previsto en sus
estatutos. Si nada se hubiere dispuesto, seran considerados bienes vacantes y
aplicados a los objetos que determine la autoridad que acuerde la disolucién
(articulo 25-26 del Cdédigo Civil).

1.7.21. Normas Internacionales de Auditoria (NIAS)
Estas normas son emitidas por la Federacion Internacional de Contadores
(IFAC por sus siglas en inglés). IFAC, es una organizaciéon global de la
profesién de la contaduria, su campo de trabajo es con 159 miembros y

asociados en 124 paises.

El 20 de diciembre del afio 2007, fue publicado en el Diario Oficial de
Guatemala, la adopcién en Guatemala de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) y las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAS), publicacion del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, entrando en vigencia a partir de enero del afio 2008 y de forma

obligatoria a partir de enero del afio 2009.
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1.7.21.1. Norma Internacional de Auditoria No. 315.

Comprension del ente y su ambiente y evaluacion de errores

significativos
El auditor debe obtener una comprension de la entidad y de su ambiente,
incluido el control interno que sea suficiente para identificar y evaluar los
riesgos de errores significativos en los estados financieros, debido a fraudes o
simplemente errores y que sea suficiente para disefiar y ejecutar los
procedimientos de auditoria apropiados. Entre los procedimientos que el
auditor deberia ejecutar para obtener el conocimiento, se encuentra la
indagacion oral a la direccion y otros funcionarios del ente, la revision
analitica preliminar y la observacion e inspeccion. Todos estos aspectos deben
ser discutidos por el auditor con su equipo de trabajo. Esta norma es muy
detallada y se refiere muy explicitamente a todos los pasos que debe dar el
auditor para cumplir con este importante cometido. En particular, la
evaluacion de los riesgos observados, los controles de la entidad para mitigar
esos riesgos y los procedimientos de auditoria que disefiard para obtener
suficiente seguridad en su opinion sobre los estados contables objetivo del

examen.
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2.1.

Capitulo 2

Tipo de Investigacion

Para la realizacion de la Practica Empresarial Dirigida se utilizé la investigacion de tipo
Exploratoria y Descriptiva, basada en recabar la informacion de fuentes primarias,
dirigida a personas, objetos, instituciones, empresas, etc., de las cuales se obtiene
informacidn directa relacionada con el problema a investigar. En el caso del presente
estudio, se enfoco al sistema de contabilidad general y sus procedimientos, asi como a
otros aspectos importantes en el desenvolvimiento habitual de la Asociacion. Los
métodos utilizados fueron la observacion directa, del Anélisis de los Estados
Financieros, la revision de documentos, entrevista y cuestionarios, por medio de los
cuales se obtuvo la informacidn que servird para poder dar solucion a la problematica
encontrada. Se realizo el trabajo de campo el cual consistio en efectuar varias visitas a
las oficinas de la Asociacion, cuyo objetivo era obtener la informacion necesaria para

llevar a cabo la investigacion.

2.2.  Sujetos de la Investigacion

Los sujetos de estudio para el desarrollo de la presente investigacion, se realizd con
algunas personas de la Junta Directiva de la Asociacion y el personal administrativo de

la misma, siendo entre ellas:

e Presidente
e Vicepresidente

e Las personas que laboran en ella

Quienes respondieron las preguntas planteadas en los cuestionarios disefiados para la

entrevista del tema investigado.
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2.3. Instrumentos

Para la recoleccion de la informacion se utilizaron los siguientes instrumentos:

e Andlisis de informacion documental

e La observacion directa del &rea de trabajo

e Entrevista inicial con el administrador de la Asociacion

e Cuestionario para conocimiento de las areas en general

e Cuestionarios para el Presidente y Vicepresidente de la Junta Directiva, Personal
Administrativo y Administrador

e Matriz FODA

La observacion directa fue una herramienta de mucha utilidad que permitio tener una
vision més amplia de los procesos de las diferentes areas de trabajo objeto de

investigacion y obtener mas informacion en tiempo breve.

2.4. Disefio de la Investigacion

Visitas a la Asociacion para recabar informacién general de la asociacion para el

contacto inicial

e Entrevistas con el personal de las areas administrativas de la entidad objeto de
estudio

¢ Investigacion preliminar para detectar la problematica

e Aplicacion de instrumentos

¢ Recopilacion y analisis de informacién

e Andlisis de la documentacion con que cuenta la Asociacion

¢ Presentacion de los resultados obtenidos, a través de un informe a la Asociacion y a

la facultad.

e Propuesta para la solucion del area critica.
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2.5. Aporte Esperado
2.5.1. Ala Asociacion

Aportar un manual que permita mejorar sus controles en los ingresos y
egresos de valores para evitar riesgos y obtener informacion financiera

confiable y oportuna.

2.5.2. A Guatemala

De conformidad con el articulo 85 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, corresponde a las universidades privadas contribuir a la
formacion profesional, a la investigacion cientifica, a la difusion de la cultura

y al estudio y solucion de los problemas nacionales.

2.5.3. A la Universidad Panamericana

Disponer de una fuente de consulta que sea utilizada para futuras
investigaciones que tenga relacion con el problema objeto de estudio en la
presente practica.

2.5.4. Al estudiante como futuro profesional

La satisfaccion de poder contribuir a la mejora de los procesos de una
organizacion social, poniendo en practica los conocimientos adquiridos a

través de la carrera, brindando un apoyo profesional a la sociedad.
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Capitulo 3

3.1. Resultados y Analisis de la Investigacion

3.1.1. Resultados de la Investigacion
Con base a la informacion obtenida por medio de la investigacion realizada
para el periodo contable del afio 2011, se realizd verificacion del ciclo de
ingresos y egresos de la Asociacion. Las deficiencias encontradas durante el
estudio son las siguientes: no existen estados financieros de periodos
anteriores, ya que se han manejado Unicamente con algunos reportes, la
Asociacion no tiene una conciliacién bancaria periodica; al hacer una
verificacion cruzada de los egresos de caja y bancos con los registros
contables, se observo que en algunos casos los registros contables no cuentan
con una adecuada documentacion que ampare el gasto, por ejemplo: facturas,
ordenes de compra y pago debidamente autorizadas; se verifico en la copia de
los cheques que en algunos casos no se realizaron los vouchers de emision de
cheques; dentro de los pagos que no tienen documentacion de respaldo se
encuentra el pago de remuneraciones al personal ya que no se cuenta con un
recibo de aceptacién de dicho pago, lo que pone en duda la veracidad de la
informacién plasmada en los estados financieros, que se presentan a la Junta

Directiva.

También se verificO que en el balance general en la cuenta de Gastos de

Organizacion no se ha amortizado como la ley lo solicita.

La Asociacion no cuenta con un esquema definido para el control, por lo que
se considera de suma importancia implementar un Manual de Procedimientos
de Control, lo cual coadyuvara a que la informacién presentada en los estados

de resultados sea oportuna y confiable.

La realizacion de los registros contables de la Asociacion deben ser ejecutados
y documentados correctamente, para que los estados financieros muestren

oportunamente, la situacion financiera de la Asociacion.
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La Asociacién no lucrativa Bienes y Mas, no cuenta con un manual de
procedimientos en el &rea de egresos, que le permita tener un buen control y
una apropiada administracion de los recursos financieros y derivado que la
mayor cantidad de cheques, se emiten sin tener la correspondiente
documentacién legal que respalde un gasto, existe alto riesgo de que no quede
adecuadamente documentado cada pago que se efectla; se establecio la
necesidad administrativa y financiera de contar con procesos contenidos en
manuales, asi como establecer controles internos apropiados, que permitan
asegurar a los asociados y a las entidades donantes, que los recursos invertidos

estan siendo utilizados de una forma adecuada y eficientemente.

3.2. Andlisis de los resultados

3.2.1. Analisis FODA
Es una herramienta que muestra la situacion actual de la asociacion ya que a
través de ésta, se obtuvo un diagnostico general de la misma. Tomando de
base el diagnoéstico elaborado, se determinaron deficiencias dentro de sus
procesos de controles administrativos y practicas contables. Las deficiencias
conllevan riesgos que pueden afectar desfavorablemente a la organizacion, de

no existir normas y procedimientos claramente definidos.

La informacion obtenida, se resume en el siguiente analisis FODA:

3.2.1.1. FORTALEZAS
e Estructura administrativa simplificada, derivado de esto se puede realizar
una buena distribucion de responsabilidades y el control es mucho mas
eficiente.
e Capacidad instalada adecuada, el area fisica el equipo de computo es
adecuado para el tipo de servicio que presta.
e Propiedad y administracion con servicio de parqueo en sector estratégico

adecuado
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Productos y servicios de calidad, ya que tienen los servicios que los
asociados necesitan, como lo son actividades deportivas (cursos
sabatinos y cursos de vacaciones), son de alta calidad por el tipo de
instructores que se tiene para cada curso.

Adecuado sistema de control de inventarios, este sistema es bastante
rigido ya que el inventario de mercaderias que estos llevan son méas que
todo la de las compaiiias de telefonia celular y estos son entregados a
cada uno de los asociados que realizo su requerimiento debiendo de
firmar por recepcion de aparatos.

Tiempo de atencién de servicio, es muy eficiente tienen una atencion
personalizada ya que tienden a conocer a todo el personal que esta

inscrito dentro de la asociacion.

3.21.2. OPORTUNIDADES

Amplio mercado definido, ya que se tienen mas 901 personas que
pertenecen a la asociacion y todavia estan pendientes 200 personas que
pueden estar dentro de ella.
Mercado con alto poder adquisitivo, los asociados tienen el poder
adquisitivos para los servicios que la asociacion presta como lo son:

o Viajes

o Servicios de telefonia celular

o Cursos de Vacaciones

o Actividades Deportivas
Buenas relaciones con los asociados a quienes ofrecen los servicios
No existe competencia, no existe otra entidad que preste los mismos
servicios gque estos prestan a sus asociados.
Alianzas con proveedores, estos hacen varios descuentos especiales a la
asociacion los cuales son trasladados a los asociados manteniendo una
buena relacion comercial.
No centraliza sus servicios, no los presta Gnicamente a los asociados sino

también son ofrecidos a los no asociados.
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Como Asociacion, no tiene como fin el lucro, sino el servicio a sus

asociados.

3.21.3. AMENAZAS

No cuenta con plan estratégico

Inexistencia de manuales de puestos, no se tienen ni por puesto de
trabajo esto nos lleva a un gran problema ya que a la hora de retiro de
cualquier personal de la asociacion no se cuenta con un procedimiento
por escrito que nos asegure que puede realizarse la actividad de esta
persona sin cometer ningun error.

Carencia de manuales de politicas y procedimientos, todo se realiza por
costumbre.

No cuentan con auditoria interna, que puede ayudarnos a realizar la
verificacion de los registros y el cumplimiento fiscal que debe de tener la
asociacion.

Inexistencia de un plan de capacitacion para el personal, se deberia de
tomar en consideracion ya que para cada area tanto administrativa como
contable se puede dar en el transcurso del afio manteniendo a la gente
capacitada y esto nos lleva a una mejor eficiencia y rendimiento en su
trabajo.

No dispone de manual de operaciones en el manejo de las cuentas, se
maneja con reportes de caja y bancos, inventarios, compras, ventas,
cuentas por cobrar y cuentas por pagar inadecuados.

Costos operativos muy altos.

El equipo de computo no tiene mantenimiento adecuado, ya que el

sistema que se tienen data del afio 2000.

3.2.1.4. DEBILIDADES

Incremento generalizado en el nivel de precios de la telefonia celular, ya
que es uno de los servicios que ellos prestan a los asociados.

Legislacion fiscal.
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e La capacidad instalada en donde se encuentra la sala de atencion a los
asociados.

Las implicaciones fundamentalmente de los errores afectan directamente el
ciclo de ingresos y egresos de la asociacion, ya que no estan determinadas
claramente las funciones, responsabilidades y obligaciones del personal que
tienen a su cargo la custodia del efectivo y la autorizacion de pagos; asi como
inadecuado control sobre quién y como se realizan los pagos que ingresan, ya
que no consta con la debida documentacién de respaldo y puede ser mas facil
caer en un error a la hora de realizar el registro contable, lo cual da origen a

consignar datos incorrectos en los estados financieros de la Asociacion.

3.3. Resultados de la revision de la documentacion

Se efectud la revision de documentacion que respalda el ciclo de ingresos de la
Asociacion, con la finalidad de establecer los aspectos relacionados del periodo del 01
de enero al 31 de diciembre del afio 2011. Del resultado del trabajo realizado se obtuvo

lo siguiente:
3.3.1. Ingresos
Los ingresos se clasifican de la siguiente manera:

e Las inscripciones de las personas que se asocian se lleva a cabo a través

de un deposito realizado a la cuenta bancaria.

e EIl aporte quincenal de los asociados se efectia con el descuento a
planilla directamente; el departamento de Recursos Humanos de la
empresa queda a cargo de realizarla y depositar cada quince dias en la

cuenta de la Asociacion, el descuento por asociado de Q.15.00.

e Los ingresos por concepto de las distintas actividades deportivas
campeonatos, cursos vacacionales, cursos deportivos de los sabados que

se prestan a los hijos de los asociados y los no asociados se realizan de
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la siguiente manera: se le solicita al personal de la Asociacion extender
una boleta de depdsito, misma que serd entregada a los asociados,
quienes deben de realizar el depoésito en el banco y posteriormente debe

ser ingresado como el valor del pago hacia la Asociacion.

e Los ingresos por concepto de cursos y deudas a terceros, se realizan con

un descuento a planilla como el expuesto para el descuento del aporte.

3.3.1.1. Datos de los ingresos totales desglosados en forma mensual del
afo 2011

Como se puede observar en la Cuadro No. 1, los ingresos tienen varios picos
de crecimiento durante el afio, mas que todo se debe al ingreso doble para el
bono 14 y el aguinaldo, algunos saldos que se tienen pendientes ya que los
montos son altos en los meses de enero, junio, noviembre y diciembre.

CUADRO No. 1
INGRESOS
ASOCIACION BIENES Y MAS
DATOS CON FRECUENCIA MENSUAL
(Cifras expresadas en Quetzales)

ANO 2011 VALOR

Enero 56,218.5
Febrero 21,024.5
Marzo 22,955.0
Abril 15,972.5
Mayo 25,3515
Junio 35,595.0
Julio 23,754.5
Agosto 25,380.0
Septiembre 12,473.0
Octubre 17,375.0
Noviembre 54,816.5
Diciembre 114,253.0
Fuente: elaboracion propia pero representan la situacion de la
Asociacion.
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Fuente: elaboracién propia pero representan la situacion de la Asociacion.

Del total de ingresos del afio 2011 que fueron de Q. 425,169.01, la mayor
parte corresponde a los aportes de los asociados que es de Q. 243,674.00, el
aporte por concepto de otros ingresos estan constituidos por lo que se cobra
por manejo de cuentas de telefonia celular. Asciende a Q.139, 126.87 y los
aportes por Inscripciones, concepto de actividades, cursos deportivos y

aportes especiales suma Q. 42,368.14, como se muestra a continuacion:

CUADRO No. 2
DESGLOCE DE LOS INGRESOS
ASOCIACION BIENES Y MAS

DATOS ANUALES
(Cifras expresadas en Quetzales)
DESCRIPCION VALOR

INGRESOS 425,169.01
Cuotas Asociados 243,674.00
Inscripciones 604.00
Actividades Deportivas 21,119.00
Cursos deportivos 20,620.14
Otras aportaciones especiales

socios 25.00
Otros Ingresos 139,126.87

Fuente: elaboracién propia pero representan la situacion de la Asociacion.
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Otras aportaciones especiales socios
Cursos deportivos

Actividades Deportivas
Inscripciones

Cuotas Asociados

Grafica No. 2
Desglose de los Ingresos

20,620.14
21,119.00

| | |
Otros Ingresos N 1
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39,126.87

243,674.0

Fuente: elaboracién propia pero representan la situacién de la Asociacion.

3.3.2. Conciliaciones Bancarias

Las conciliaciones bancarias son elaboradas por el administrador de la

Asociacion y dentro de las deficiencias encontradas en la revision realizada al

periodo 2011, se detallan:

e No es posible revisar los estados de cuenta y depdsitos, ya que solo el
personal de Junta Directiva tiene acceso a la cuenta.

e Las conciliaciones bancarias no son tomadas en cuenta por la Junta
Directiva, no cuentan con firma de revisado por el presidente o quien
tenga a cargo la funcion de supervisar.

e Las conciliaciones no se realizan de forma periodica.

e No se tuvieron a la vista las conciliaciones de periodos anteriores.

3.3.3. Registros contables

Para el registro de las operaciones contables la Asociacion se encuentra en
proceso de implementacion de un sistema contable; no se tiene conocimiento

de que los estados financieros se realizaran con anterioridad para la
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presentacion en asamblea general; a partir del periodo 2011 se realizan de

forma mensual para la Junta Directiva.

3.4. Andlisis Financiero

El analisis financiero es el estudio que se hace de la informacion contable, mediante la
utilizacion de indicadores y razones financieras. La contabilidad representa y refleja la
realidad econdmica y financiera, de modo que es necesario interpretar y analizar esa
informacién para poder entender a profundidad el origen y comportamiento de los
recursos.

Cada componente de un estado financiero tiene un significado y en efecto dentro de la
estructura contable y financiera de la empresa, efecto que se debe identificar y de ser
posible, cuantificar.

Sin el andlisis financiero no es posible hacer un diagnostico actual, muchos de los
problemas se pueden anticipar interpretando la informacién contable.

Existe un gran nimero de indicadores y razones financieras que permiten realizar un
completo y exhaustivo analisis.

El andlisis financiero es imprescindible para que la contabilidad cumpla con el objetivo
mas importante que es el de servir de base para la toma de decisiones.

3.4.1. Anadlisis financiero vertical y andlisis de razones
Todas las empresas y organizaciones del mundo han necesitado en algln
momento saber sobre su situacion financiera para asi determinar y evaluar la
gestion que han realizado todos los agentes que intervienen en su
funcionamiento, por ello es necesario que en cada una de estas entidades se

implementen las herramientas necesarias que representen su justa realidad.

3.5. Importancia del analisis financiero
Con el analisis financiero se evalla la realidad de la situacion y comportamiento de una
entidad, mas alla de lo netamente contable y de las leyes financieras; esto tiene caracter
relativo, pues no existen dos empresas iguales ni en actividades, ni en tamario, cada una

tiene caracteristicas que las distinguen.
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Por lo que el uso de la informacion contable para fines de control y planificacion, es un
procedimiento sumamente necesario para los ejecutivos. Esta informacion por lo general
muestra los puntos fuertes y débiles, deben ser reconocidos para adoptar acciones
correctivas y los fuertes deben ser atendidos para utilizarlos como fuerzas facilitadoras

en la actividad de direccion.

Aunque los estados financieros representan un registro del pasado, su estudio permite
definir guias para acciones futuras. Es innegable que la toma de decisiones depende en
alto grado de la posibilidad de que ocurran ciertos hechos futuros, los cuales pueden

revelarse mediante una correcta interpretacion de los estados que ofrece la contabilidad.

Para poder hacer un analisis de los estados financieros y éste sirva para lograr la toma de
decisiones, es requisito indispensable que se cumpla con la calidad de la informacién

que los sustentan, tales como:

e Ser eficaz y eficiente.

e Brindarse en el tiempo que determina la normativa legal y los
requerimientos de la direccién de la empresa.

e Ser fidedigna realizando los registros contables de aquellas
transacciones realmente ocurridas.

e El sistema contable establecido debe generar informacion contable que
pueda ser controlada y verificada por terceros.

e La informacion que se procese debe basarse en criterios similares en el
tiempo y su aplicacion debe ser comun en todas las entidades.

e Las razones financieras dan indicadores para conocer si la entidad sujeta

a evaluacion es solvente, productiva, si tiene liquidez, etc.
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3.5.1. Anadlisis financiero vertical
El anélisis vertical es de vital importancia a la hora de establecer si una
empresa tiene una distribucion de sus activos equitativa y de acuerdo a las

necesidades financieras y operativas.

El objetivo del anélisis vertical es determinar qué tanto por ciento representa

cada cuenta del activo dentro del total del activo.

Como se puede observar, el andlisis vertical de un estado financiero permite
identificar con claridad como estan compuestos los estados contables. Una vez
determinada la estructura y composicion del estado financiero, se procede a
interpretar dicha informacion. Para esto, cada empresa es un caso particular
que debe evaluar individualmente, puesto que no existen reglas que se puedan
generalizar, aunque si existen pautas que permiten vislumbrar si una

determinada situacion puede ser negativa y positiva.

3.5.1.1. Interpretacion del Cuadro No. 3
Como se puede apreciar en el analisis vertical del estado de resultados,
presenta una pérdida, la cual ha sido generada fundamentalmente por las
cuentas de indemnizaciones y vacaciones ya que por una eventualidad
presentada con la administracion se destituy6 al personal administrativo que

estaba dentro de la Asociacion.
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CUADRO No. 3

ESTADO DE RESULTADOS
ASOCIACION BIENES Y MAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
(Cifras expresadas en Quetzales)

Nombre Diciembre Andlisis Vertical

INGRESOS 615,688.28 100.00%
Cuotas Asociados e Inscripciones 244.278.00 39.68%
Actividades y Cursos Deportivos 41,764.14 6.78%
Otros Ingresos 139,126.87 22.60%
Intereses Bancarios Ganados 14,599.04 2.37%
Ajuste a Periodos anteriores (Donaciones) 175,920.23 28.57%
GASTOS 636,861.31 100.00%
GASTOS DE OPERACION 378,391.44 59.42%
Servicios Asociados 123,482.94 19.39%
Instructores deportivos 88,178.59 13.85%
Arbitrajes 50,263.90 7.89%
Agasajos a los Asociados 10,016.51 1.57%
Otros eventos Asociados 106,449.50 16.71%
GASTOS DE ADMINISTRACION 257,568.87 40.44%
Sueldos y Salarios 101,878.42 16.00%
Bonificacién 37-2001 8,096.78 1.27%
Bono alimentacion 3,500.00 0.55%
Hora Extra 1,310.44 0.21%
Indemnizaciones 35,016.69 5.50%
Bono 14 9,900.37 1.55%
Aguinaldo 7,755.85 1.22%
Vacaciones 16,473.38 2.59%
Cuota Patronal 1GSS 12,235.43 1.92%
Servicios profesionales contables 30,000.00 4.71%
Servicios técnicos 1,200.00 0.19%
Papeleria y dtiles 9,477.61 1.49%
Atencion al personal 18,542.54 2.91%
Gastos Generales y Otros Gastos 2,181.36 0.34%
OTROS GASTOS 901.00 0.14%
Comisiones bancarias 901.00 0.14%
RESULTADO DEL EJERCICIO 2011 -21,173.03

Fuente: elaboracion propia pero representan el estado de la Asociacion.

Se tiene varios rubros importantes, dentro de los Ingresos se encuentran

35.1.1.1.

encuentran los aportes de forma quincenal que realizan los

asociados.
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3.5.1.1.2. Ajuste periodos anteriores (Donaciones) la asociacion
recibe ayuda de la empresa a la cual pertenece ya que esta trata de
que el asociado tenga una relacion con la empresa asi como el
acercamiento con su familia, es por ello que los apoya dando una
donacion a principio de cada afio para que ellos puedan cubrir sus

gastos y poder realizar las actividades.

3.5.1.1.3. Otros Ingresos Este se integra por los ingresos de los
uniformes, ya que ellos proveen los uniformes para las distintas
actividades que se realizan dentro de la Asociacion, pero los
asociados deben de cancelar dicho uniforme en las oficinas de la
misma, asi como también los ingresos por la venta de los tickets
para rifa de algunos electrodomésticos que se realiza a finales de

cada afo.
Dentro de los Gastos, se citan algunos rubros importantes
Gastos de Operacién

3.5.1.1.4. Servicios de los Asociados. Dentro de este rubro se
consignan todos los costos para las distintas actividades, de

premiacion de los campeonatos, cierre de eventos de los cursos, etc.

3.5.1.1.5. Otros Eventos Asociados. En este rubro se registra todo lo
concerniente a los obsequios y la publicidad que se le da a la

tombola de regalos que se realiza cada fin de afio.

3.5.1.1.6. Instructores Deportivos  Dentro de esta cuenta se
registran el pago a los instructores deportivos para los cursos que se

prestan a los asociados e hijos de los asociados.

Gastos de Administracion

3.5.1.1.7. Sueldos y Salarios. Dentro del rubro se consigna el total de

los pagos al personal de administracion de la Asociacion.

38



3.5.1.1.8. Indemnizaciones. Por problemas ocurridos dentro de la
administracion anterior se realizé una liquidacion del personal de

planta lo que fue algo eventual en este periodo.

3.5.1.1.9. Servicios Profesionales contables En esta cuenta se asigno
el salario del personal que se contratd para que llevara la

contabilidad a partir de este afio.

3.5.1.1.10.  Atencidn al Personal Para que el personal se identifique con
las actividades y quiera ser parte de las personas asociadas se lleva
esta cuenta para dar cierto tipo de incentivos a los asociados, como
lo son regalos por cada tipo de actividad y a fin de afio se les entrega
un obsequio significativo de parte de la asociacion.

3.5.1.1.11.  Vacaciones Como parte de las prestaciones de ley como se
realizd liquidacion del personal administrativo se incluye una parte

de ello.
Otros Gastos

35.1.1.12. Comisiones Bancarias. En la cuenta se consignan todos los
gastos relacionados con el manejo de cuenta, emision de cheques de
caja, comisién por transferencia bancaria a cuentas y solicitud de

chequeras.
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CUADRO No.4
BALANCE GENERAL

ASOCIACION BIENES Y MAS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
(Cifras expresadas en Quetzales)

NOMBRE MONTO ANALISIS
VERTICAL

ACTIVO 399,100.27

CIRCULANTE 331,502.84 83.1%
CAJA Y BANCOS 248,620.98 62.3%
CUENTAS POR COBRAR 60,791.84 15.2%
GASTOS DE ORGANIZACION 22,090.02 5.5%
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 67,597.43 16.9%
PASIVO 321,081.89 80.5%
PASIVO CORTO PLAZO 321,081.89 80.5%
CUENTAS POR PAGAR 321,081.89 80.5%
DERECHOS LEGALES Y FISCALES 2,613.54 0.7%
CUENTAS POR PAGAR A CUENTA AJENA 309,412.82 77.5%
PRESTACIONES LABORALES 9,055.53 2.3%
PATRIMONIO 99,191.41 24.9%
EXCEDENTE DE INGRESOS SOBRE EGRESOS 99,191.41 24.9%
RESULTADOS DEL EJERCICIO 2011 -21,173.03 -5.3%
SUMA TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL 399,100.27 100.0%

Fuente: elaboracion propia pero representan el estado de la Asociacion.

3.5.1.2. Interpretacion del Cuadro No. 4

Como se puede apreciar en el analisis vertical del balance general, se
encuentran varios rubros de suma importancia, lo que llama mucho la atencion
es la integracion de la cuenta por pagar a cuenta ajena que tiene un 77.5% del
total de las cuentas por pagar y tienen relacion principalmente con las cuentas
de caja y bancos y cuentas por cobrar, estas suman un total de 77.5% del total
del activo, ya que la asociacion realiza el cobro por parte de los proveedores

de servicios y después se los cancela a cada uno de ellos.
Activo

3.5.1.2.1. Cuentas por cobrar Dentro de esta cuenta se tienen

asignados todos los cobros pendientes para el pago de las cuentas
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ajenas de los servicios que se prestan a los asociados; dentro de ello
estd el servicio que se tiene de celular, servicios de comida y
algunos servicios de viajes, ya que la idea es la siguiente se realizan
viajes por parte de la asociacion ellos contactan a la agencia de
viajes etc. Y se financia por un afio a todos los asociados que
quieran ir a dicho viaje. Estos saldos tienen una antigtiedad de por lo

Menos tres meses.

3.5.1.2.2. Propiedad Planta y Equipo Dentro de esta cuenta se
encuentra todo el equipo que es designado para las actividades,

implementos deportivos, montaje de sonido, sillas, mesas, etc.

3.5.1.2.3. Gastos de Organizacion Como se observa, el rubro es
bastante alto y es porque no se ha venido haciendo la amortizacion

debida a este rubro como lo exige la ley.
Pasivo

3.5.1.24. Cuentas por pagar a Cuenta Ajena Dentro de esta cuenta se
integran los saldos que se tienen que cancelar a los proveedores de
los distintos servicios que presta la asociacion, como lo son los
servicios de las distintas compafiias de telefonia celular, comida y
los viajes, ya que se da la opcion a los asociados de cancelarlo en

forma mensual.

3.5.2. Anadlisis de indices o razones financieras
Son indicadores que dan a conocer si la entidad sujeta a evaluacion es

solvente, productiva, si tiene liquidez, etc.

Tomando como base la informacion de los estados financieros y aplicando las
formulas preestablecidas para desarrollar las razones financieras, se puede
determinar si la empresa es solvente, productiva, si posee liquidez para
adquirir obligaciones, para ver si es realmente rentable y confiable para poder

invertir o dar préstamos segun sea el caso.
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Férmula

Existen varias razones financieras en las que se detallan:

3.5.2.1. Razébn de Liquidez, Disponibilidad y Solvencia

Esta razdn mide la capacidad que tiene la empresa para cubrir sus deudas a
corto plazo en forma inmediata, es decir, debe cubrir sus deudas en base a su
disponible (caja, bancos y valores negociables). Es decir que se compara el
activo corriente con el pasivo corriente. En esta razén se exige una relacion
anteriormente de 2 a 1; se debe de considerar el giro de la empresa para poder

de esta manera dar una buena interpretacion.

indice de Liquidez, Activo Circulante

Disponibilidad y Solvencia=

Pasivo Circulante

Cifras de la Asociacion

indice de Liquidez, Q. 309,412.82
Disponibilidad y Solvencia= = 0.963657

Q. 321,081.89

La Asociacion cuenta con Q.0.963657 lo cual se considera como inaceptable,
ya que no cumple con sus obligaciones a corto plazo para hacerle frente a cada
quetzal que debe (pasivo a corto plazo), por lo que se puede decir que la
asociacion cuenta con -0.036343 de menos por cada quetzal de deuda a corto

plazo por lo tanto no puede cumplir con sus obligaciones inmediatas.

3.5.2.2.  Razdn de Capital Neto de Trabajo

Esta razon mide la capacidad crediticia, ya que representa el margen de
seguridad para los acreedores o bien la capacidad para cubrir sus deudas a
corto plazo; es decir, el dinero con que se cuenta para realizar sus operaciones

normales. Este indice muestra la cantidad con la que cuenta la empresa para
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realizar sus operaciones normales, después de haber cubierto sus obligaciones
a corto plazo.

Formula

Capital Neto de Trabajo = Activo Circulante — Pasivo Circulante

Cifras de la Asociacion

Capital Neto de Trabajo = Q. 309,412.82 — Q. 321,081.89 = - Q. 11,669.07

El capital neto de trabajo siempre debe de dar positivo, esto nos indica que la
institucion tienen la capacidad de poder seguir operando. El resultado
obtenido por la asociacion fue negativo por Q. 11,669.07, este nos indica que

la asociacion no cuenta con recursos para continuar operando.

3.5.2.3. Razon de Solidez
Mide la cantidad de quetzales del activo total que tiene la institucién, para
cubrir y pagar cada quetzal del pasivo total. El resultado anterior significa que

tiene una buena solidez, de asumir todas las deudas a corto plazo.

Formulas
Activo Total

Razo6n de Solidez=
Pasivo Total

Cifras de la Asociacion
Q. 399,100.27

Razon de Solidez= =1.2429

Q. 321,081.89

El resultado anterior significa que tiene una aceptable solidez, para asumir
todas las deudas a corto plazo, ya que por cada quetzal que debe, tiene un
quetzal con veinticuatro centavos para cubrir dicha deuda. Por lo general, este
indice debe ser mayor que uno (1). Cuanto mayor sea el valor de esta razén,

mayor sera la capacidad de la cooperativa de pagar sus deudas.
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Férmula

Razén de Prueba

Defensiva=

3.5.2.4. Razon de Activo Defensivo

La prueba defensiva permite medir la capacidad que tiene la entidad para
operar con sus activos mas liquidos, sin recurrir a sus flujos de venta. Un

parametro normal seria de 40% a 80%.

Caja y Bancos

Pasivo Corriente

Cifras de la Asociacion

Razén de Prueba

Q. 248,620.98
=77.43%

Defensiva= Q. 321,081.89

La prueba defensiva permite medir la capacidad efectiva de la entidad en el
corto plazo. Indica la capacidad de la entidad para operar con sus activos mas
liquidos, sin recurrir a sus flujos de venta. Esto indica que en el afio 2011 la
capacidad de la Asociacién para operar con sus activos mas liquidos es del
77.43% de liquidez se encuentra dentro del pardmetro normal.

3.5.25. Razoén de Endeudamiento

Indica el porcentaje de los activos que han financiado los acreedores. Hay
tendencia a establecer que una relacion de 50% - 50% entre deuda y capital, es

una relacion sana.

El resultado muestra el porcentaje en que los activos de la institucion que
estan financiados con deuda, lo que significa que ese porcentaje pertenece a
los proveedores o acreedores que tienen participacion y forman parte del

patrimonio de la Asociacion.

Su porcentaje optimo sea menor al 25% para poder cubrir sus deudas con

capital propio y no tenga necesidad de recurrir a financiarse con capital ajeno.
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Férmula

Pasivo Total
Razén de Endeudamiento=
Activo Total
Cifras de la Asociacion
Q. 321,081.89
Razén de Endeudamiento= =80.45%
Q. 399,100.27

El 80.45% de los activos de la Asociacion estan financiados con deuda, lo que
significa que ese porcentaje pertenece a los proveedores o acreedores que

tienen participacion y forman parte del patrimonio de la misma.

3.5.2.6. Razdn de Apalancamiento
Esta razdn tiene como finalidad conocer la proporcidn que existe en el origen

de la inversion, con relacion al capital propio y ajeno.

En estas razones se considera una proporcién de 1 a 1, ya que si el capital
ajeno fuera mayor al propio, se corre el riesgo de que la institucion pase a
manos de sus acreedores.

Férmula

Pasivo Total
Razon de Apalancamiento=

Capital contable

Cifras de la Asociacion

Razén de Q. 321,081.89

=3.23699

Apalancamiento= Q.99,191.41
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Esto quiere decir que la Asociacion por cada quetzal que posee debe
Q.3.23699 lo cual significa que si liquida el total de sus deudas no cuenta con

su capital.

3.5.3. Conclusiones financieras
En relacién al indice de la solvencia de la Asociacion se puede decir que
cuenta con una solvencia, ya que su activo corriente es 1.03245 veces mas
grande que su pasivo corriente, es decir puede cubrir de manera inmediata sus
obligaciones, tiene un remanente de 0.03245 centavos por cada quetzal que

pague.

El capital con que cuenta la asociacion, es adecuado para el desarrollo de su

actividad, encontrandose dentro del parametro normal.

La asociacion posee disponibilidad para cubrir 1.24 veces su endeudamiento,
es decir que para pagar todas sus deudas por cada quetzal que tenga como
pasivo, cuenta con Q.1.24 para cubrirlo. Lo cual muestra que la Asociacién se

encuentra en una posicion bastante estable incluso arriba del rango normal.

En conclusion y como resultado del andlisis se puede decir que en términos

generales la situacion financiera de la Asociacion es aceptable.

3.6. Anélisis Econémico
Los ingresos de la Asociacion son generados principalmente por los aportes que realiza
cada asociado, otra parte de ellos es generada por las actividades sociales y deportivas
que realiza como las inscripciones, los cursos de los fines de semanas, eventos extras,
manejo de cuenta de telefonia celular, etc. Todo esto tiene como finalidad ayudar a la
Asociacion en los gastos que se generan para la satisfaccion de los asociados. Existen
mas de 902 empleados de la empresa que se encuentran dentro de la Asociacion y mas

de 800 lineas de telefonia celular.
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Pueden asociarse los empleados de la empresa que deseen, solo deben de cancelar una
cuota minima como inscripcién y un aporte quincenal de Q.15.00, los cuales son
descontados directamente de la planilla por el departamento de Recursos Humanos, la

cual realiza posteriormente el deposito a la cuenta bancaria de la asociacion.

Esto les da el privilegio de tener un precio preferencial en las distintas actividades que
realizan como: cursos, etc. Otro de los beneficios de la Asociacion aparte de que los
socios tienen un costo diferente a los no socios, es poder tener lineas de telefonia celular

para el plan corporativo de dicha Asociacién y tener llamadas gratis entre si.

3.7. Analisis de auditoria

Para poder llegar a una conclusién sobre la situacion del ciclo de ingresos y egresos de
la cuenta de Caja y Bancos se elaboraron diferentes formatos para poder realizar, el
andlisis de saldos, la prueba cruzada e inspeccion de los documentos, con la finalidad de
verificar la informacion contenida en cada area de ingresos y egresos. Se debe tomar en
consideracién que para poder llevar un control adecuado de esta cuenta debe de tener
parametros bien establecidos como: que los depdsitos estén debidamente sustentados,
que los cheques emitidos para pago de bienes y servicios deben de estar respaldados con
una documentacion legal adecuada, facturas, notas de compra, recibos, pagareés, etc.

Se realizd una verificacion de la emisién de los cheques durante el periodo especifico
del 01 de noviembre al 31 de diciembre de 2011, todo esto para realizar una prueba
cruzada de la cuenta bancaria, listando todos los cheques que se emitieron durante dicho
periodo, verificando aleatoriamente si cada uno de ellos tuvieron la documentacién
respectiva para dar por autorizado el gasto; se tratd de verificar mas que todo con el
correlativo de cheques, ya que en algunos casos no se tenia a la vista los vouchers que

amparaban cada cheque emitido durante el periodo examinado.

Los empleados que estan directamente relacionados con el ciclo de ingresos y egresos

aplican los controles de forma empirica basados en la experiencia, ya que no cuentan
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con manuales de procedimientos y normas que definan las politicas para la buena

administracion.

3.8. Impacto Fiscal

El tema tributario es muy importante para la evaluacion financiera del resultado de las

operaciones de una institucion exenta de impuestos. El objetivo principal es no incurrir

en mas errores y evitar el pago de multas e intereses. Dentro de las obligaciones

tributarias de la asociacidn se encuentran:

Realizar el pago de impuesto en el tiempo estipulado por la ley.

Disminuir el riesgo de incurrir en errores que provoquen ajustes fiscales.

Cumplir, con base a ley, con las obligaciones formales en materia fiscal.

Evitar el pago de intereses y multas.

La asociacion, ante la Administracion Tributaria de observar las obligaciones

siguientes:

o

Impuesto sobre la Renta (ISR) Articulo 6, inciso c, ya que estan exentas
ante la —SAT- que estan exentas del impuesto, las rentas que obtengan las
asociaciones o fundaciones no lucrativas, legalmente autorizadas, toda
vez los ingresos que obtengan sirvan para los fines de creacion y en
ningun caso distribuyan directa o indirectamente utilidades.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta Articulo 6, se debe
de acreditar ante la Administracion Tributaria, la situacion que justifiqué
aplicacion de la disposicion legal que establece la exencion, dicho
acreditamiento lo deberan hacer efectivo al momento de su inscripcion.
Impuesto al Valor Agregado (IVA) Articulo 7, numeral 9 y 10, estan
exentos del impuesto los siguientes: aportes y donaciones a asociaciones,
fundaciones e instituciones no lucrativas. Los pagos por el derecho a ser

miembro y las cuotas periodicas a las asociaciones.
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Capitulo 4

4.1. Propuesta de solucion o mejora

4.1.1.

4.1.2.

Introduccion
Las exigencias que se presentan en toda actividad administrativa y financiera,
requieren que se implementen controles internos eficaces y oportunos, que
permitan tener un buen control sobre las transacciones que se ejecutan y que
sean Utiles para garantizar a los asociados, que los recursos provenientes de
sus contribuciones estan siendo utilizados en fines exclusivos para los cuales
fue creada la Asociacién y que estan siendo manejados de una forma
transparente, promoviendo con esto la confianza depositada de los asociados

en la Junta Directiva.

La propuesta consiste en la elaboracion de un Manual de Procedimientos, que
contenga todos los elementos necesarios para garantizar la transparencia y
confiabilidad, de que los registros contables del ciclo de ingresos y egresos
cuentan con la documentacion legal adecuada debidamente autorizada.

El manual contiene una descripcién de las actividades que deben realizar
quienes intervienen en el proceso de ingresos y egresos de la Asociacion,

como: los pagos de las facturas a proveedores y de servicios profesionales.

Antecedentes

En la asociacion objeto de estudio, tienen algunas debilidades en los
procedimientos y politicas en el area de ingresos y egresos, situacion que
dificulta su desarrollo por lo que es necesario implementar mejoras para
alcanzar eficiencia en sus operaciones, confiabilidad de la informacion

financiera y cumplimiento de leyes y regulaciones.
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4.1.3. Planteamiento
Se determino que la Asociacion ha tratado de mantener cierto orden dentro del
proceso de ingresos y egresos, sin embargo aln cuenta con problemas en esta
area, ya que no existe un procedimiento autorizado por escrito, por lo que se
hace necesario la implementacion de procedimientos, que sean aprobados y
divulgados entre el personal que participa dentro de este proceso, lo cual
permitira corregir las deficiencias detectadas.

4.1.4. Objetivo general
Disefiar e implementar un Manual de Procedimientos que sea Util a cualquier
persona asignada al area de registro del ciclo de ingresos y egresos con el fin
de contar con una guia que le permita hacer eficiente su labor y le proporcione
a la Asociacion una estructura confiable y certera, de que cada registro esté
debidamente documentado y que se corra ningun riesgo de que la informacién
pueda tener algun reparo por parte de los entes fiscales y que los estados

financieros reflejen la situacion actual de la Asociacion.

4.1.5. Objetivos Especificos
Servir de guia en las actividades que realiza el personal de la Asociacion,
facilitar las labores de cada empleado, dandole a conocer a cada uno los pasos

que debe de seguir para evitar duplicidad de labores.

Controlar las labores administrativas, la ejecucion de trabajo y optimizar el

mismo con la documentacion de los registros contables.

4.2. Avance de la Implementacion

4.2.1. Costo Financiero de Implementacion de Propuesta
El aporte que se brinda a la Asociacion es principalmente transparentar y
fortalecer la administracion interna de la misma, teniendo un mejor control de
la documentacidn y organizacion de las personas que intervienen en el registro
de las transacciones, permitiendo que los recursos se optimicen y sean

utilizados efectiva y exclusivamente para las operaciones relacionadas con el
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servicio a los asociados. El costo econdémico que representa para la
Asociacion no es significativo, ya que se trata Unicamente de la reproduccion
de los documentos para ser distribuidos entre el personal y considerando que
se cuenta con equipo de computo para cada empleado, la distribucion puede
efectuarse via electronica, si fuera necesario se deberd mantener copias de este

manual, en el caso que se efectlen contrataciones de personal adicional.

4.2.2. Manual de Politicas y Procedimientos
Para el buen desarrollo de las operaciones contables, financieras vy
administrativas, es necesario que la Asociacién cuente con Manuales de

Politicas y Procedimientos.

A continuacion se presentan instructivos aplicados a la Asociacién Bienes y
Mas que es una institucion sin fines de lucro, las politicas para el proceso de
implementacion de procedimientos de control interno en el ciclo de ingresos y
egresos, gque regule las transacciones relacionadas por las distintas actividades

de la Asociacion.

Quedando la creacion para la cuenta de Caja y Bancos, como parte del Activo

de la siguiente manera:

Activo

Los beneficios econdémicos futuros incorporados a un activo consisten en el
potencial del mismo para contribuir directa o indirectamente, a los flujos de
efectivo y de otros equivalentes al efectivo de la empresa. Este potencial
puede ser de tipo productivo, constituyendo parte de las actividades de
operacion de la empresa. Pueden también tomar la forma de convertibilidad en
efectivo u otras partidas equivalentes, o bien de capacidad para reducir pagos
en el futuro, tal como cuando un proceso alternativo de manufactura reduce

los costos de produccion.
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Activo corriente

El activo corriente incluye inventarios y deudores comerciales que van a

consumir y realizar, dentro del ciclo normal de las operaciones.
Caja y Bancos
Caja

Constituye los billetes, monedas y cheques que conserva la Asociacion, por
las Cuotas Diarias, Cuotas Extraordinarias, Ingresos Varios, Cuentas por
Cobrar y cualquier otro ingreso realizado por los asociados. Se recomienda
que el efectivo y cheques sean depositados a una cuenta corriente el dia

siguiente de su recepcion si este fuera el caso.

Se carga: Con todas las cuotas o cualquier otro ingreso en efectivo realizado
por los asociados.

Se abona: Con los depositos del efectivo de los ingresos recibidos el
dia anterior.

Bancos

Representan todas las cuentas monetarias y de ahorro que la asociacién posee,
en quetzales, en los distintos bancos del sistema; deben conciliarse
mensualmente con los estados de cuenta que el banco emita. Se registran
todos los ingresos, retiros de efectivo y cualquier operacion que tenga relacion

con el banco, moneda nacional.
Banco X

Se carga: con los depdsitos, re depositos, transferencias efectuadas por la
asociacion o por los asociados; notas de crédito por intereses generados por

los bancos o por préstamos otorgados.

Se abona: con el valor de todos los cheques emitidos, cheques rechazados.
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4.2.3. Instructivo del ciclo de ingresos

Descuento en Boletas de los Asociados por el Departamento de
Recursos Humanos.

Depésito realizado automaticamente a la cuenta bancaria de la
Asociacion por el Departamento de Recursos Humanos.

Pagos extraordinarios, se realizan por los socios mediante una boleta de
deposito.

Se realiza el registro en la contabilidad con la verificacion de la

informacion y su respectiva documentacion de soporte.

4.2.4. Instructivo del ciclo de egresos

Se determina la necesidad de adquirir un bien o servicio.

El area solicitante debera elaborar la solicitud de compra, detallando
claramente el producto o bien que necesita, debiendo estar firmada por
quien lo solicita.

La solicitud de compra debidamente firmada y justificada se trasladara a
la Junta Directiva para su autorizacion.

La solicitud de compra con todas las firmas, se traslada a la
administracion quien cotiza con dos o tres proveedores de reconocido
prestigio.

Obtenidas las cotizaciones se adjudica a un proveedor y se elabora la
orden de compra.

La orden de compra se envia al proveedor para que despache el mismo
producto y al mismo precio que cotizo.

El bien o servicio solicitado es recibido y verificado por el solicitante,
constatando que lo despachado o el servicio recibido coincida con la
solicitud de compra y con la orden de compra.

Si los bienes o servicios recibidos coinciden, recibe la factura
verificando que esté a nombre de la Asociacion, que el Numero de

Identificacion Tributaria (NIT) sea el correcto, que la cantidad en
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4.2.4.1.

numeros coincida con la cantidad en letras, que esté detallado el
producto despachado, que consigne claramente el régimen del Impuesto
Sobre la Renta al que estd afecto el proveedor y que no esté alterada
manchada ni perforada.

Si la factura cumple con todos los requisitos procede a recibirla y
entrega una contrasefia de pago.

Al finalizar el dia elabora un listado con las facturas recibidas
adjuntandole copia de la contrasefia y la traslada a la Junta Directiva.

La Junta clasifica las facturas y verifica sus saldos disponibles en cada
una de las cuentas bancarias y se genera la autorizacion de cheques.

Ya emitidos los cheques, con su respectivo voucher se traslada para
firma y éste solicita firma a dos de los integrantes de la Junta Directiva.
Todo cheque debe llevar dos firmas como medida de control interno.

Ya firmados los cheques se traslada al administrador de la Asociacion
quien procede a cancelar al proveedor.

Se verifica que toda la documentacién requerida para el registro de la
operacion en el sistema, esté completa y no contenga errores.

Se realiza el pago y registro de la compra.

Instructivo de como elaborar una Solicitud de Compra
Se consignan los datos requeridos en el formulario de Solicitud de
Compra (anexo No.6), por parte del personal que detectd la necesidad de
compra y debe ser firmado por el solicitante.
La Solicitud de Compra es revisada, respecto a sus reqguerimientos
necesarios para poder realizar la cotizacion de los productos, como por
ejemplo: caracteristicas, cantidad, requisitos, etc.
Una vez revisada, la solicitud debe ser aprobada por el administrador
para su cotizacion.
Al ser aprobada la solicitud, se traslada a la Junta Directiva para su

autorizacion y se procede a revisar dentro de la base de datos de los
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proveedores, que se encuentren dentro de la categoria de la cual se esta
buscando un producto o servicio.

e Las cotizaciones deberan ser evaluadas, en funcion de los
requerimientos y los productos ofrecidos por los proveedores cotizados,
escogiendo la(s) alternativa(s) mas conveniente(s). Si solo un proveedor
se interesa en cotizar serd analizado y adjudicado con una cotizacion,

entendiéndose como proveedor Unico.

4.2.4.2. Instructivo de como elaborar una Orden de Compra

e Este formulario (anexo No.7) se deberd elaborar con los datos de
acuerdo a la cotizacion y proveedor seleccionado.

e Seleccionado el proveedor, las autoridades competentes, quienes son los
que participan en la elaboracion registro y autorizacion de la Orden de
Compra de acuerdo a la cotizacion, deberan enviarsela al proveedor,
formalizando la compra del producto.

e Acordada la fecha de entrega, se debera revisar el producto, para su
recepcion conforme, que quedara registrada en la factura o guia de

despacho, segln corresponda.

4.2.5. Instructivo para la Elaboracion de Conciliaciones Bancarias
PRIMER PASO a seguir para conciliar, es obtener la informacion necesaria

para este proceso, la cual se detalla a continuacion:

e [Estado de Cuenta Bancario, que debe incluir los movimientos del
periodo a conciliar.
e Auxiliar Contable (balanza a detalle) de la Cuenta a Conciliar, que debe
incluir los movimientos del periodo a conciliar, debidamente detallados
y referenciados.
Como medida preventiva deben verificar que los movimientos registrados
sean todos los que afectan a la cuenta de referencia, incluyendo los gastos y

productos financieros.
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e Relacion de Partidas en Conciliacion del Mes Inmediato Anterior, para
poder corresponder movimientos que hayan quedado pendientes de
conciliar.

Con esta documentacion se procede a iniciar la conciliacion del mes en

proceso.

SEGUNDO PASO consiste en Realizar el Punteo (balanza a detalle) contra

el Estado de Cuenta Bancario. Dicho punteo se inicia como sigue:

e Verificar que los CARGOS (depésitos, transferencias, productos
financieros) del Auxiliar
Contable (balanza a detalle), estén en la columna de créditos del Estado de

Cuenta Bancario.

e Verificar que los ABONOS que se reflejen en el Auxiliar Contable
(balanza a detalle), cheques expedidos, transferencias, gastos
financieros, estén en la columna de los cargos del Estado de Cuenta
Bancario.

e Se debe dejar constancia en ambos casos del cumplimiento de este
punteo, anotando la misma marca en ambos documentos.

e Si al concluir el punteo existen partidas pendientes de conciliar, éstas se
buscaran en la relacién de partidas en conciliacion del mes inmediato

anterior.

4.3. Flujograma Operacional
El uso de los diagramas de flujo de las principales operaciones debe ser
implementado, toda vez que constituyen la representacion grafica de los
procedimientos de la entidad y permiten en cualquier revision la

comprobacion de los procedimientos.

Debe tenerse en cuenta que el diagrama de flujo sera el resultado grafico de

los procedimientos o controles desde su origen hasta su terminacion.
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Simbologia del Flujograma

Inicio y Final del Flujograma C )

Decision

Proceso

Conector

Direccién del documento el flujo )

A continuacion se presentan los flujogramas para el ciclo de ingresos y

egresos para el area de caja y bancos de la asociacion Bienes y Mas.
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Flujograma No. 1

Operacién del ciclo de Ingresos

Flujograma Tiempo Responsable Monitoreo
Inicio
i B Departamento Recuros -
Descuento a los Asoglados 1dia P Administrador
Aportes Ordinarios Humanos
[ |
Deposito en la Cuenta Administrador :]unt?:-l
Bancaria/ Verificacion Directiva
|
1
N4
Aportes Extraordinarios, se Junta
realizan por medio de deposito 1 dia Administrador . .
en laCuenta Bancaria Directiva
1
i i6 Personal .
N rl_ﬁ_ca(:|_c3n de EOROIIEY, L . Administrador
contabilizacion de los ingresos Administrativo

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Flujograma No.2

Operacién del Ciclo de Egresos

‘ Flujograma Tiempo Responsable Monitoreo

Ve
( Inicio
Solicitud de C 1dia Personal Administrador
olicitud de Compra Administrativo
1§
[ |
A 4

Personal

Administrativo Administrador

Autorizacién P L Junta
ST B e 1 dia Administrador Directiva
V-
. L Personal .
Cotizacion Administrativo Administrador
¥
Seleccionde la . Junta
GG Administrador Directiva
. Junta
Orden de Compra Administrador Directiva
Despacho por parte del 1 dia Personal Administrador
Proveedor Administrativo
¥
|
A 4
Verificacién y aprobaciéon Personal P
de la Factura y Producto Administrativo Administrador
T
e
A P Personal L
Entregade Contrasefia 1 dia =TS : Administrador
para Pago Administrativo
3
¥

Autorizacién . Junta
o P Administrador Directiva
V-
Verificacion de Cuentas o Junta
Bancarias Administrador Directiva
]
A 4
Orden para Emision de Administr " Junta
Cheque de Pago d strado! Directiva
]
A 4
- Personal .
Pago 1 dia Administrativo Administrador
Verificaciéon de soporte y Personal Administrador
contabilizacién de compra Administrativo
Ve
\ Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Conclusiones

Carencia de un manual de procedimientos y politicas para el ciclo del area de
ingresos y egresos, lo que ha provocado un inadecuado control por parte de la
administracion de la Asociacion, asi como la fiabilidad de las cuentas plasmadas en
los estados financieros. Es indispensable que todas las transacciones sean reguladas

de acuerdo a los lineamientos establecidos en dicho manual.

No existian estados financieros de periodos anteriores, lo que da a conocer el
descontrol que existe en la Asociacion.

Algunas facturas presentadas para pago no consignan el nombre correcto de la
entidad ni el NOmero de Identificacion Tributaria, presentan manchones y

alteraciones en la descripcion (anexo No.3).

En alguin momento se implementé un mecanismo de control, el cual consiste en
estampar el sello de cancelado en la documentacion pagada y en ésta se consigna la
fecha y el nimero de cheque con el que fueron cancelados, sin embargo se verifico

que este procedimiento en algunos casos no se cumple.

Se han emitido cheques por concepto de anticipo de salarios (anexo No.4), los
cuales no han sido solventados, esto puede ocasionar que las erogaciones por este
concepto nunca sean liquidadas y permanezca dentro del balance general como una

cuenta por liquidar.

No existen conciliaciones bancarias para verificar el saldo de las cuentas bancarias.

Existen pagos que no contienen la respectiva factura o recibo que soporte el gasto
(anexo No.5) segun el Codigo Tributario Decreto No. 6-91 del Congreso de la
Repulblica de Guatemala, Articulo 94 numeral 3, la sancion es Multa del cien por

ciento (100%) del impuesto omitido en cada operacion.
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e Se detectaron facturas que no consignan el régimen del Impuesto Sobre la Renta
(ISR) al que estan afectos, incumpliendo asi un requisito establecido en el Decreto
26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta, articulos 44, 44A 'y 72 numeral 5.

e Las asociaciones en la actualidad son herramientas determinantes en el logro del
avance social y econémico ya que generan nuevas fuentes de empleo y elevan el
nivel de vida de los asociados; ademéas en Guatemala las asociaciones no cuentan
con un asesoramiento bien definido en materia fiscal y financiera, por ende, su
patrimonio econémico no cuenta con una estructura financiera definida, descuida
asi los propdsitos especificos en las transacciones econémicas y las formas de los
registros contables, asi como las revelaciones mas importantes en la preparacion de

los Estados Financieros.
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Recomendaciones

Implementar el Manual de Procedimientos permitird tener un mejor control sobre
cada registro en el ciclo de ingresos y egresos que se efectie y le daré fortaleza y

transparencia a la rendicion de cuentas.

Los gastos deben registrarse en el periodo fiscal que corresponde, si no se pudiera
debe de registrarse la obligacion de pago para el proximo ejercicio aplicando una
cuenta por pagar, por tal razén la Junta Directiva debe coordinar con el personal de
contabilidad, para dejar registradas todas las obligaciones contraidas por la
Asociacion en el periodo que corresponden, especialmente en el mes de diciembre

cuando finaliza el periodo fiscal.

Todas las facturas y documentos que amparen un gasto, deben consignar el nombre
completo de la Asociacion de acuerdo al nombre social consignado en el acta de
Constitucion de la misma, asi como en el registro efectuado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT-.

El tesorero de la Junta Directiva debe solicitar que aquellas facturas y documentos
que soportan un gasto y que aun pueda ser posible, se certifiquen, rectificando

aquellos datos que fueron consignados incorrectamente.

Se debe dar cumplimiento a los procedimientos de control interno establecidos,
debiendo sellar todas las facturas y documentos que respaldan un gasto, esto da

firmeza al gasto y garantiza que un mismo documento no sea pagado dos veces.

Todo cheque emitido debe tener un documento que respalde el gasto efectuado, para
evitar sanciones por parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) y si son pagados con fondos provenientes de las aportaciones recibidas, se
corre el riesgo de que los asociados no estén satisfechos o incomoden y presenten

una solicitud de destitucion de la Junta Directiva por falta de transparencia en
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cuanto al respaldo que todo expediente de gasto efectuado debe tener. No se debe
emitir ningn cheque si no se cuenta con la documentacion suficiente y competente

que respalde el pago.

Se debe regularizar los registros contables que no estan adecuadamente
representados segin su naturaleza, ya que de la adecuada presentacion de la
informacion en los estados financieros depende la toma de decisiones financieras y

administrativas.

Toda factura que sirva para documentar un pago debe consignar el régimen del
Impuesto Sobre la Renta al que estan afectos, segun Decreto No. 26-92 Ley del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), articulos 44, 44 A'y 72 numeral 5, las instituciones
0 personas individuales que pagan por un bien o servicio son solidarias con el
Estado por la captacion de recursos. El incumplimiento a la disposicion tributaria de
no retener cuando asi se indique en la factura, genera sanciones segun el Cadigo

Tributario articulo 94 numeral 7.

La Asociaciébn al momento de su Inscripcion ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT esta afecta a obligaciones tributarias, por lo tanto,
es necesario que presente sus declaraciones de conformidad con la ley y todo lo que
esta establezca para las asociaciones debidamente autorizadas y registradas.
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Anexo No. 1 Cronograma de Trabajo
Se presenta a continuacién el cronograma de trabajo, el cual sirvid de guia para la realizacion de la investigacion en general. El

desarrollo de la misma logro cubrir las diferentes actividades en los tiempos establecidos por la universidad.

Cronograma de Trabajo
Asociacion Bienes y Méas

No. Actividades Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre

Descripcion 112/3/4/1/2/1/ 23|43 4/1 2/3/4/1/2/3/4/1/2 341234

1 | Contacto con la empresa

Visita preliminar a la
empresa

3 Elaboracion Diagnostico y
plan de préactica

Entrega del diagndstico y
plan a tutor para revision

Entrega del diagndstico y
plan definitivo al tutor

Reunion con el Tutor

Realizacion del trabajo
de campo

Reunién con el Tutor

Andlisis de la informacion

10 | Correcciones

11 |Impresion del trabajo

Entrega del trabajo
coordinacién

Revision y Correccion del
Trabajo con el Revisor

14 |Entrega a Coordinacion
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Anexo No. 2

Cuestionario para Entrevista

Nombre:

Puesto:

Tiempo de
laborar en la
asociacion:

Fecha:

INSTRUCCIONES: Favor llene el cuestionario que a continuacion se le presenta.

Si cree necesario realizar alguna observacion favor indiquela en el espacio

de observaciones de cada area.

OBJETIVOS

¢ Cuales son los objetivos generales de la asociacion?

Si

NO

¢Se encuentran definidos y por escrito los objetivos generales y
especificos de la asociacion?

¢Son difundidos los objetivos de la asociacion entre los empleados?

OBSERVACIONES
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POLITICAS

1 ¢Existen politicas generales y particulares?

2 ¢Se encuentran las politicas por escrito?

OBSERVACIONES

ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

1 ¢Se dispone de una organizacion formalmente establecida?

2 ¢La organizacion actual es adecuada para la actividad actual de la
asociacion?

3 ¢Existe un manual de organizacion?

OBSERVACIONES

PRESUPUESTOS

1 Se utilizan presupuestos?

2 Qué tipo de presupuestos se utilizan?

3 Se comparan los presupuestos con los resultados reales?
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OBSERVACIONES

CONTROL

1 Hay controles establecidos para el seguimiento de planes, programas
y proyectos?

2 Hay alguna area especifica responsable del control interno?

3 Qué tipo de controles existen?

OBSERVACIONES

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

1 Cuenta la asociacion con un manual general de sistemas y
procedimientos?

2 Se actualizan periodicamente?

3 Son adecuados y suficientes?

4 Deben ser modificados y/o optimizados?

OBSERVACIONES
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PERSONAL

1 El personal es el adecuado a las necesidades funcionales de la
asociacion?

2 El perfil del personal es el adecuado para las actividades de cada
area?

3 Las relaciones con el personal son buenas?

4 El personal cumple con sus funciones?

OBSERVACIONES

ADQUISICIONES

1 Hay un manual de procedimiento para administrar las adquisiciones?

2 Existe un programa calendarizado de adquisiciones?

3 Se tiene un presupuesto definido para las adquisiciones?

4 Se cuenta con un catalogo de proveedores?

OBSERVACIONES

CAJA'Y BANCOS

1 Existe una Politica de Caja y Bancos

2 Quién realiza los pagos?
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w

Hay algun sistema de seguridad para el resguardo del efectivo?

S

Qué control se tiene establecido para el manejo del efectivo?

5 Realizan verificacion periddica de los saldos de las cuentas caja y
bancos?

6 Estan Clasificadas adecuadamente?

~

Existe segregacion de funciones en las operaciones de pagos?

(e}

Quién autoriza los pagos ?

CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS

1 La funcién contable es responsabilidad de personal de la asociacion
0 una entidad externa?

2 Se cuenta con un catalogo de cuentas

3 La organizacion contable y los registros estadisticos responden en
forma oportuna y accesible a la finalidad de la informacion?

4 Existe un manual de contabilidad general?

5 Como considera la informacion que contienen los estados
financieros?
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6 Tienen fechas establecidas para la recepcion de informes
financieros?

7 Cuéles son las fechas promedio de recepcion de informes?

OBSERVACIONES

QUE AREA CONSIDERA QUE TIENE MAYOR DEFICIENCIA
Y QUE SEA FACTIBLE EVALUAR Y MEJORAR

OBSERVACIONES

Anexo No. 3

Cuestionario de Control Interno

Para este tipo de cuestionario, normalmente todas la preguntas (con algunas excepciones), se

espera gue sean contestadas afirmativamente, si el control interno de la entidad es eficiente.

NOMBRE DE LA ASOCIACION:

FECHA DE EVALUACION:

NOMBRE DE LA PERSONA ENTREVISTADA:

NOMBRE DE QUIEN EFECTUO LA EVALUACION:
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NOTA: Para indicar los procedimientos que son aplicables, marque con un “X” las alternativas y/o

adiciones como “otros” los no previstos en esta guia. Cuando algiin procedimiento no sea aplicable

e,

marque con una “x” la alternativa N/A.

CAJAY BANCOS: Sl NO N/A

1. (Se manejan fondos ajenos a los de la Asociacién? () () ()
2. ¢Si se manejan fondos ajenos, se control

separadamente? () ) )

3. ¢Esta bien definida la responsabilidad de las personas

que manejan los fondos y valores? () () ()

4. ¢Pararegistrar los ingresos, se utilizan recibos

impresos pre humerados y autorizados por la
Hnspeccion General de Asociacion? () () ()

5. ¢Al emitir los recibos de ingresos se sigue la secuencia

Numérica, y los llena la persona encargada? () () ()

6. ¢Se entrega a los asociados el original del recibo de
Ingresos? () O O)

7. ¢Cuando se anula un recibo se le anota la palabra

“ANULADQO?”, y se retienen las copias con el original,
de manera que no se pierda la secuencia numerica? () () ()
8. ¢Todos los cheques que se reciben de terceros se

giran a nombre de la Asociacion? () ) ()

9. (Se depositan integramente los ingresos en el banco? () () ()
10. ¢Si los ingresos no son depositados diariamente,

se guardan en lugar seguro? () ) ()

11. ¢Existe caja fuerte? () ) ()
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12. ;Su combinacidn la controlan mas de dos personas?

13. ¢Se controla el saldo de la cuenta bancaria a través del

libro auxiliar?

14. ;Existe adecuado control en la emisién y firma de

cheques para pagos de la Asociacion?

15. ;Se emiten cheques GUnicamente contra

comprobantes debidamente autorizados para su pago?

16. ;Son adecuadamente anulados los cheques emitidos con

errores y se archivan para conservar su correlatividad?

17. ;{Con excepcion de los gastos por caja chica los

pagos se efectan tnicamente por medio de cheques?

18. ¢ Se elaboran conciliaciones bancarias en forma mensual?

19. ¢ Se elaboran conciliaciones bancarias en forma mensual?

20. ¢Las conciliaciones las elabora personal ajeno a quienes

emiten los cheques o efectlan los dep6sitos?

21. ;La comisién de Vigilancia revisa las conciliaciones

bancarias?

22. ;Se investigan y corrigen las diferencias encontradas en las

conciliaciones?

23. (Se giran los cheques siempre a nombre del beneficiario?

24. ;Se reciben cheques pre-fechados?

25. ;Se giran cheque pre-fechados?
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26. ;Se preparan sumarios diarios de ingresos y resimenes

de egresos?

27. iExisten fondos de Caja Chica?

28. (Es de fondo fijo?

29. ;Los reembolsos de las liquidaciones se hacen por medio

de chequeas y a nombre de la persona responsable?

30. ¢Se tiene establecido un limite para pagos por Caja Chica?
31. ;Se practican arqueos periodicos y sorpresivos de los

fondos?

32. ¢Los arqueos los realiza la Junta Directiva?

33. ¢Las personas que manejan los fondos se encuentran

cubiertas por una Fianza de Fidelidad?

34. ;Existen disposiciones escritas para el manejo de fondos
de Caja Chica?

35. ¢Otros (especifique)?
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Anexo No. 4
Auditoria

Ejecucion de Gastos
Meses de Noviembre y Diciembre de 2011

Expresado en Quetzales

Evaluacion de Cumplimientos

PT-Al
Elaborado por: RL

Fecha de realizacion:
15/03/2012

Condiciones
Cheque
No. No. Fecha Pago realizado a Monto Referencia | Voucher | Factura | Impuesto Observaciones
1 1234 | 11/11/2011 | Comcel, S.A. 7,175.00 F-1 ” « «
2 1235 |18/11/2011 | Jorge Mario Alvarado 1,100.00 F-1 \’ \’ \’
3 1236 | 23/11/2011 | Luis Garcia 980.00 F-1 4 = 4
4 1237 | 24/11/2011 | FPK, S.A. 375.00 F-1 W = =
5 1238 | 29/11/2011 | Pedro Arturo Hidalgo 800.00 F-1 &3 v g
6 1239 | 02/12/2011 | Munditrofeos, S.A. 1,648.92 F-1 2 Y . 4
7 1240 |02/12/2011 | Hoteles de Cameron Guatemala, S.A. 2,990.33 F-1 « « «
8 1241 | 09/12/2011 | Hoteles de Cameron Guatemala, S.A. | 2,400.00 F-1 4 ¢ | >
9 1242 |12/12/2011 | Congrexpro, S. A. 1,375.00 F-1 B N 2
10 1243 | 14/12/2011 | Mundo de las Manualidades, S.A. 1,790.00 F-1 b 3 « \’
Condiciones Atributos
VOCH. Vouchers Cumple \’
FCT.  Facturas No cumple b 4
IMPO. Impuesto al Valor Agregado y Impuesto sobre la Renta No Aplica N/A
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Anexo No. 5

Facturas que no consigan los datos de la Asociacion
Periodo del 1 de noviembre al 31 de diciembre de 2011

(expresado en quetzales)

No. Factura Fecha Valor
C69911 07/11/2011 1.115,00
A6730 18/11/2011 3.642,86
D769931 18/11/2011 6.000,00
K9934 23/11/2011 3.591,25
G236 29/11/2011 2.004,54
C54837 30/11/2011 5.220,00
A81355 30/11/2011 2.700,00
B87885 30/11/2011 4.197,50
BB598931 09/12/2011 3.928,59
D527328 12/12/2011 9.400,00
CK805908 15/12/2011 1.570,00
A805917 22/12/2011 1.300,00
A527127 31/12/2011 2.920,00
K7933 31/12/2011 3.750,00
BB787935 31/12/2011 2.308,00

Total 53.647,74

78




Anticipos de salarios no liquidados

Anexo No. 6

Periodo del 1 de noviembre al 31 de diciembre de 2011

(expresado en quetzales)

No. Factura Fecha Valor
26150 04/11/2011 1.653,14
26186 10/11/2011 209,85
26186 21/11/2011 3.000,00
26165 23/11/2011 1.280,52
26005 07/12/2011 1.648,92
26187 07/12/2011 2.990,33
26192 07/12/2011 2.401,00
25895 12/12/2011 1.491,01
26009 20/12/2011 1.101,00

Total 15.775,77
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Integracion de pagos sin soporte

Anexo No. 7

Periodo del 1 de noviembre al 31 de diciembre de 2011

(expresado en quetzales)

Documentos Fecha Valor
51908 07/11/2011 1.000,00
9910 09/11/2011 452,26
527190 11/11/2011 7.175,00
6728 18/11/2011 1.354,59
934 23/11/2011 3.591,25
69935 25/11/2011 1.075,00
236 29/11/2011 2.004,54
69935 05/12/2011 1.075,00
315 09/12/2011 1.500,00
6124 15/12/2011 675,60

Total 19.903,24
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Anexo No. 8
Solicitud de Compra
Asociacion Bienes y Méas
No.:

Fecha:

Quien Solicita:

Area que lo solicita:

Justificacion:

Datos de los articulos solicitados:

Cantidad Descripcién de los Articulos

Elaborado:

Nombre Firma

Autorizado:

Nombre Firma
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Fecha:

Anexo No. 9
Orden de Compra
Asociacion Bienes y Mas

Empresa:

No.:

Cotizacion
No.

Vendedor:

Datos de Facturacion:
NIT:

Nombre:

Cantidad

Descripcion

Precio

Unitario Total

Elaborado:

Autorizado:

Nombre

Nombre

Firma

Firma
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Anexo No. 10
Orden de Pago

Asociacion Bienes y Mas

Fecha:

No. De Orden de Compra:

A nombre de Quien:

No.:

Cheque No.:

Factura No.:

Empresa:

Elaborado por:

Autorizado por:
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