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Resumen

Para la realizacion de la Practica Empresarial Dirigida -PED- se tom6 como referencia la
empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., oficinas centrales ubicadas en la Ciudad Capital de
Guatemala y se definio el trabajo con el tema “Manual de Procedimientos de Pagos de la

Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., de Nombre Comercial DIGITEK”.

La empresa se caracteriza por estar enfocada a la industria en iniciativas de manejo de
contenido e informacion, o, mejor conocidas, como paperless office, permite optimizar

procesos e implementar iniciativas de digitalizacion de documentos.

Como resultado de la Practica Empresarial Dirigida —PED-, se determind que la empresa
carecia de un procedimiento para pagos, ya que el existente se realiza por practica y de
acuerdo con lo conocido o establecido por los empleados que lo realizan en su dia a dia,
ocasionando muchas veces atrasos en transacciones s o falta de documentos importantes en
los diferentes desembolsos realizados; asimismo, puede dar lugar a pérdida del efectivo por

pagos indebidos.

En virtud de lo descrito, luego del analisis de la problemaética y sus repercusiones en la
empresa, tanto desde el punto de vista de auditoria fiscal y control interno, se propone
disefiar un Manual de Procedimientos de Pagos que logre resolver los problemas detectados,
debido a que los procedimientos planteados son apegados a la realidad de la operacion diaria

de la empresa, especificamente los que utiliza el Departamento Financiero.



Introduccion

Como parte del Programa de Actualizacion y Cierre Académico -ACA- de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria de la Universidad Panamericana de Guatemala, se
elabor6 una Practica Empresarial Dirigida -PED-, la cual se desarrollo en la empresa
Digitalizacion Inteligente, S.A., para tal efecto se realizd una serie de procedimientos e

investigaciones, las cuales se describen en los capitulos siguientes:

En el Capitulo 1: se detallan los antecedentes, mision, visién y organigrama de la
empresa. Se presenta el planteamiento de la problematica, pregunta de la problematica,
los objetivos generales y especificos, asi como alcances y limites, y el marco tedrico que

fundamenta la investigacion.

El Capitulo 2: describe la metodologia, técnicas, instrumentos, disefio, procedimientos
manejados para la ejecucion de la préactica, incluye también los sujetos de investigacion

y el aporte esperado con la misma.

El Capitulo 3: contiene los resultados de la investigacion, tanto en cuestionarios, cédulas
narrativas, andlisis de la informacién proporcionada por la empresa, en donde se
analizaron los aspectos financieros y econdémicos, de auditoria, legales y tributarios, para

corregir las debilidades existentes.

El Capitulo 4: presenta la propuesta de solucion a la problematica detectada, por medio
de un Manual para Procedimientos de Pagos a implementar, que incluye: objetivos,
alcance, politicas y normas, descripcion de procedimiento, flujogramas y formas, cuando

aplica el caso.

Para finalizar, se anotan las conclusiones y recomendaciones, que indican el disefio de

procedimientos y se adjuntan los anexos.



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

La empresa Digitalizacion Inteligente, S.A., de nombre comercial DIGITEK fue fundada el 12 de
diciembre de 1996, enfocada a la industria en iniciativas de manejo de contenido e informacion o
mejor conocidas como paperless officel, permite optimizar procesos e implementar iniciativas de

digitalizacion de documentos.

Con el fin de ser la empresa lider en este servicio, realiza una serie de alianzas de negocio, que
permite ofrecer a sus clientes soluciones completas para todas sus necesidades, la empresa

DIGITEK en la actualidad es distribuidor autorizado de los siguientes productos:

a. Equipos de digitalizacion FUJITSU y PANINI.
b. Software de captura de datos KOFAX y ABBY.
c. Software de manejo de contenido VISION2020.

Ademas ofrece consultoria para planificacion, implementacion y planes de continuidad de

iniciativas de digitalizacion.

DIGITEK, esta organizada a través de las siguientes areas:

e Financiera.

e (En esta area se cubren los aspectos legales y financieros a través del departamento de
Contabilidad, esto en virtud de que la empresa no cuenta con un departamento de
Auditoria Interna).

e Técnica.

e  Administrativa.

Traduccidn al espafiol oficina sin papel.



1.1.1. Mision

Desarrollar iniciativas de digitalizacion de documentos utilitarias, de bajo costo y alta calidad,

para Centroameérica.

1.1.2. Vision

Ser la empresa lider del sector de servicios documentales, presente en el mercado desde el afio
2000, ofreciendo a las empresas todos los servicios externos relacionados con el tratamiento de la

documentacién, digitalizando la informacién y permitiéndole despreocuparse de su archivo.

1.1.3. Organigrama

Grafica No. 1

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO |
FINANCIERO TECNICO ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD J ASISTENTESJ ASISTENTES J

ASISTENTES |J

Fuente: Elaboracion propia, con datos recopilados en la empresa Digitalizacion Inteligente, S.A.
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1.2. Planteamiento del problema

Toda empresa debe contar con informacién financiera oportuna y a su vez confiable, para la
apropiada toma de decisiones, es de vital importancia para mantener su competitividad en el
nicho de mercado en el que se encuentra, abarcando los aspectos cualitativos y cuantitativos, que
le generen una mejor apreciacion al cliente externo de los servicios y productos adquiridos,

marcando asi su diferencia en el mercado.

En la evaluacion integral realizada, se detecté la ausencia de manuales de funciones y
reglamentos lo cual provoca, dificultad, principalmente en la cancelacion de pagos, por error en
la documentacion de respaldo, por la falta de procedimientos de pagos varios, y por carencia de
politicas y ordenamientos previamente establecidos. Los documentos de pagos generalmente no
presentan requisitos minimos y el registro contable es poco confiable, por obsolescencia de

sistema.

Lo antes descrito puede ocasionar a largo plazo, manejo inadecuado de fondos, incumplimiento
con pagos, carencia de toda la documentacion que ampare la legalidad y correcta realizacion del

desembolso y por consiguiente afecta la rentabilidad de la empresa.

1.3. Justificacion

La responsabilidad de contar con un apropiado presupuesto para los rubros de ingresos y egresos,
tiene una aplicacion practica y especifica, por lo tanto, debe contarse con las herramientas
apropiadas para que se cumpla a cabalidad con las proyecciones esperadas y que permitan su

mejora continua sobre la marcha o ejecucion de las estrategias gerenciales.

El departamento financiero principal agente de supervision y control para cumplimiento de los
presupuestos, requiere de los procedimientos adecuados para plasmar informacién financiera
oportuna y confiable, que utiliza la alta gerencia para toma de decisiones de corto, mediano y
largo plazo; el presente estudio tiene como finalidad mejorar procedimientos en los

departamentos involucrados en los diferentes pagos realizados por el departamento financiero.

3



Igualmente, permitird mejorar las relaciones con proveedores o terceras personas con las que se
tiene deuda; asimismo, la empresa contara con toda la documentacion necesaria para respaldar

los egresos realizados, para consultas futuras.

Las relaciones laborales mejoraran entre el personal que se encuentra directa o indirectamente
relacionado con el procedimiento de pago, brindando una mejor documentacion de respaldo de

todas las operaciones realizados con este ciclo.

1.4. Pregunta de investigacion

¢Cual es el procedimiento para la realizacion de pagos a proveedores y/o terceras personas, mas

adecuado a la empresa por las actividades que esta realiza?

1.5. Objetivos
1.5.1. General

e Elaborar un manual de procedimientos de pagos, para realizar de forma apropiada los
pagos a proveedores o terceras personas, con el fin de contar con toda la documentacion

de respaldo pertinente, que contribuya a mejorar la rentabilidad para la empresa.

1.5.2. Especificos

e Disefiar un manual de procedimientos que se adapte al proceso de pagos varios de la
empresa.

e Optimizar el proceso de pagos en el area contable, y por ende mejorar este
procedimiento con los proveedores y terceras personas.

e Establecer una propuesta de solucion, para contar con controles adecuados y

documentacion de respaldo correcta.



1.6. Alcancesy limites

1.6.1. Alcances

El alcance del estudio se bas6 en la informacién proporcionada por el contador general de la
empresa, en el cual se encuentran una serie de funciones importantes asi como conocimiento
general; del mismo modo se utilizé el método de observacion y cuestionarios empleados para la
consecucion de los fines deseados; el area de estudio fue el procedimiento de pago realizado por

el Departamento Financiero.

1.6.2. Limites

La administracion de la empresa, concedi0 autorizacion para realizar la investigacion,
especificamente en el Departamento Financiero, relacion directa con el contador general. Los
datos financieros proporcionados fueron aproximados a los reales de los afios 2012 y 2013; hubo
falta de acceso a la informacion de algunos puestos especificos o funciones que requirieren
confidencialidad. En lo que respecta a la razon social de la empresa y a su nombre comercial son

ficticios por razones de seguridad y privacidad.

1.7. Marco Tedrico

1.7.1. Informacion financiera

La informacion financiera de una empresa se encuentra plasmada en los Estados Financieros, por
lo que se describen los principales aspectos, de acuerdo con la Norma Internacional de
Contabilidad namero 1.



1.7.1.1. Estados Financieros (Norma Internacional de Contabilidad numero 1)/1

Son los que pretenden cubrir las peticiones de usuarios que no estan en condiciones de exigir

informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion.

1.7.1.2. Importancia de los Estados Financieros (Norma Internacional de

Contabilidad numero 1)/2

Los Estados Financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion financiera y
del rendimiento financiero de una entidad. El objetivo es suministrar informacion acerca de los
anteriores y de los flujos de efectivo de la empresa, debe ser Gtil para una amplia variedad de

usuarios a la hora de tomar decisiones economicas.

Asimismo, muestran los resultados de la gestion realizada por los administradores con los

recursos que les han sido confiados, suministran informacion acerca de los siguientes elementos:

Elemento Descripcion

Activos Bienes y derechos que tiene una persona 0 empresa

expresadas en dinero

Pasivos Deudas y obligaciones que tiene una persona o empresa

expresadas en dinero

Elemento Descripcion

Patrimonio Es la cuenta que representa los aportes del duefio o de los
duefios para constituir la empresa, incluye las utilidades
y reservas. Se calcula por la diferencia entre el Activo y

el Pasivo

Ingresos y gastos Ingresos: todo los bienes que perciben, que proporciona
ganancia y el aumento del capital, Gastos: desembolsos y

salidas de dinero

Aportaciones de los propietarios y | Aportacion que realizan los propietarios y de

distribuciones distribuciones o ganancias.
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Flujo de efectivo Refleja cuéanto efectivo conserva alguien después de los

gastos, los intereses y el pago al capital

La anterior informacion, junto con la contenida en las notas a los Estados Financieros, permite a

los usuarios predecirlos flujos de efectivo futuros de la entidad y, en particular, su distribucion

temporal y su grado de certidumbre o certeza.

1.7.1.3. Requisitos minimos de los Estados Financieros (Norma Internacional de

Contabilidad numero 1)/5

Como minimo cada Estado Financiero debe cumplir con las siguientes partidas:

Estado de situacion financiera al final del periodo

I

e o

S @ oD

Propiedades, planta y equipo.

Propiedades de inversion.

Activos intangibles.

Activos financieros.

Inversiones contabilizadas utilizando el método de la participacion.
Activos biologicos.

Inventarios.

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

Efectivo y equivalentes al efectivo.

El total de activos clasificados como mantenidos para la venta y los activos incluidos en
grupos de activos para su disposicion.

Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.

Provisiones.

Pasivos financieros.

Pasivos y activos por impuestos corrientes y diferidos.

Pasivos incluidos en los grupos de activos para su disposicion.

Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio.
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g.

Capital emitido y reservas atribuibles a los propietarios de la controladora.

Clasificacion de Activos Corrientes, cuando:

Espera realizar el activo, o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en su ciclo
normal de operacion.

Mantiene el activo principalmente con fines de negociacion.

Espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes después del periodo sobre
el que se informa.

El activo es efectivo o equivalente al efectivo a menos que éste se encuentre restringido
y no pueda ser intercambiado ni utilizado para cancelar un pasivo por un ejercicio
minimo de doce meses despues del ejercicio sobre el que se informa.

Demas activos como no corrientes.

Clasificacion de Pasivos Corrientes, cuando:

Espera liquidar el pasivo en su ciclo normal de operacion.

Mantiene el pasivo principalmente con fines de negociacion.

El pasivo debe liquidarse dentro de los doce meses siguientes a la fecha del periodo
sobre el que se informa.

No tiene un derecho incondicional para aplazar la cancelacion del pasivo durante, al
menos, los doce meses siguientes a la fecha del periodo sobre el que se informa. Las
condiciones de un pasivo que puedan dar lugar, a eleccién de la otra parte, a su
liquidacién mediante la emisién de instrumentos de patrimonio, no afectan a su
clasificacion.

Se clasifican todos los demas pasivos como no corrientes.

Estado del Resultado del periodo y otro Resultado integral

Resultados del periodo.
Resultado integral total.
El resultado integral del periodo, siendo el total del resultado del periodo y otro

resultado integral.
8



Asimismo, debe presentar las siguientes partidas:

e Resultado del periodo y resultado integral del periodo atribuible a: participaciones no
controladoras y propietarios de la controladora. Si una entidad presenta el resultado del
periodo en un estado separado, presentara en ese estado.

e Ingresos de actividades ordinarias.

e Ganancias y pérdidas que surgen de la baja en cuentas de activos financieros medidos al
costo amortizado.

e Costos financieros.

e Participacion en el resultado del periodo de las asociadas y negocios conjuntos que se
contabilicen con el método de la participacion.

e Si un activo financiero se reclasifica de forma que se mide a valor razonable, cualquier
ganancia o pérdida que surja de una diferencia entre el importe en libros anterior y su
valor razonable en la fecha de la reclasificacion.

e  Gasto por impuestos.

e Un importe Unico para el total de operaciones discontinuadas.

Estado de cambios en el patrimonio del periodo

a. El resultado integral total del periodo, mostrando de forma separada los importes totales
atribuibles a los propietarios de la controladora y los atribuibles a las participaciones no
controladoras.

b. Para cada componente de patrimonio, los efectos de la aplicacion retroactiva o la re
expresion retroactiva.

c. Para cada componente del patrimonio, una conciliacion entre los importes en libros, al
inicio y al final del periodo, revelando por separado los cambios resultantes de:

c.l. Resultados del periodo.
c.2.  Otro resultado integral.

c.3.  Transacciones con los propietarios.



Estado de flujos de efectivo del periodo

Proporciona a los usuarios de los Estados Financieros una base para evaluar la capacidad de la
entidad para generar efectivo y equivalentes al efectivo, las necesidades de la entidad para utilizar
esos flujos de efectivo.

Notas a los Estados Financieros

Deben incluir resumen de las politicas contables mas significativas y otra informacion

explicativa.

Estado de situacion financiera al principio del primer periodo comparativo

Cuando una entidad aplique una politica contable retroactivamente o realice una re expresion

retroactiva de partidas en sus Estados Financieros, o cuando reclasifique partidas.

1.7.1.4. Base contable de acumulacion o devengo (Norma Internacional de

Contabilidad nimero 1)/s

Se deben elaborar los Estados Financieros, excepto en lo relacionado con la informacion sobre

flujos de efectivo, utilizando la base contable de acumulacion o devengo.

Esta base contable por la cual las transacciones y otros hechos son reconocidos cuando ocurren (y
no cuando se efectla su cobro o su pago en efectivo o su equivalente). Por ello, las transacciones
y otros hechos se registran en los libros contables y se reconocen en los estados financieros de los

ejercicios con los que guardan relacion.

Los elementos reconocidos segin la base contable de acumulacion o devengo son: activos,

pasivos, activos/patrimonio netos e ingresos y gastos.
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1.7.1.5. Periodicidad de los Estados Financieros (Norma Internacional de

Contabilidad namero 1)/s

La empresa debe presentar un juego completo de Estados Financieros (incluyendo informacion
comparativa) al menos anualmente. Cuando una entidad cambie el cierre del periodo sobre el que
informa y presente los Estados Financieros para un periodo contable superior o inferior a un afio,

revelara, ademas del periodo cubierto por los estados financieros:

a. Razon para utilizar un periodo de duracion inferior o superior; y
b. El hecho de que los importes presentados en los Estados Financieros no son totalmente

comparables.

1.7.1.6. Identificacion de los Estados Financieros (Norma Internacional de

Contabilidad nimero 1)/s

La empresa debe identificar claramente cada Estado Financiero y las notas. Ademés, mostrar la
siguiente informacién en lugar notorio, y repetir cuando sea necesario para que la informacion

presentada sea comprensible:

e El nombre de la empresa u otra forma de identificacion de la misma, asi como los
cambios relativos a dicha informacion desde el final del periodo precedente.

e Si los Estados Financieros pertenecen a una entidad individual o a un grupo de
entidades.

e Fechadel cierre del periodo sobre el que se informa o el periodo cubierto por el juego de
los Estados Financieros o notas.

e La moneda de presentacion, tal como se define en la Norma Internacional de
Contabilidad nimero 21, efectos de las variaciones en las tasas de cambio de la moneda
extranjera.

e El grado de redondeo practicado al presentar las cifras de los Estados Financieros.
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1.7.2. Razones financieras (2010, Van Horne)/x

Con el objeto de evaluar la condicion financiera y el desempefio de una empresa, es importante
realizar una revision de algunos aspectos de la salud financiera de la empresa, una herramienta
muy utilizada es una razon financiera, indice o cociente financiero, que relaciona dos piezas de

datos financieros dividiendo una cantidad entre otra.

También puede decirse que es la comparacion de dos cantidades, para indicar cuantas veces una
de ellas contiene a la otra.

1.7.2.1. Razones del Balance General (2010, VVan Horne)/2

Razones de liquidez

Se usan para medir la capacidad de una empresa para cumplir sus obligaciones a pequefio plazo.
Compara las obligaciones a breve plazo, con los recursos disponibles a corto plazo (o actuales)
para cumplir con esas obligaciones. A partir de estas razones se puede obtener panorama de la

solvencia de efectivo actual de una empresa y su capacidad de seguir solvente.

a. Razon liquidez corriente. Es una de las mas generales y empleadas. Refleja la capacidad

de una empresa para cubrir sus pasivos actuales con sus activos actuales, se calcula:

Razon de liquidez corriente = activos corrientes / pasivos corrientes

b. Razon de la prueba acida (rapida).Indica la capacidad de la empresa para pagar sus

pasivos corrientes con sus activos de mayor liquidez, se calcula:

Razdn de la prueba &cida = activos corrientes — inventarios / pasivos corrientes
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Razones de apalancamiento financiero (deudas)

Evalua el grado en el que la empresa estd usando dinero prestado, se tienen dos razones de

endeudamiento, forma de realizar calculo:

a. Razon entre deuda y capital = deuda total de la empresa (incluyendo pasivos corrientes) /
capital de los accionistas
b. Razdn entre deuda y activos totales = deuda total de la empresa (incluyendo pasivos

corrientes) / activos totales

1.7.2.2. Razones del Estado de Pérdidas y Ganancias, y Balance General(2010,
Van Horne)/s

Estas se encuentran clasificadas en las siguientes categorias:

Razones de cobertura

Relaciona compromisos financieros de una empresa con su capacidad para cubrirlos.

La principal razon de este grupo:

a. Razdn de cobertura de interés o intereses devengados = utilidades antes de intereses e

impuestos (UAII) / gastos de intereses

Razones de actividad

Llamadas también razones de eficiencia o de rotacion, miden que tan efectiva es la forma en que

la empresa utiliza sus activos.

a. Rotacion de cuentas por cobrar. Proporciona un panorama de la calidad de las cuentas por

cobrar de la empresa y qué tan exitosa es en sus cobros. Forma de realizar célculo:
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Razon de rotacion de cuentas por cobrar (RCC) = Ventas netas a crédito anuales /

cuentas por cobrar

Rotacion cuentas por cobrar dias. Ratio que indica el nUmero promedio de dias que las
cuentas por cobrar estan en circulacion antes de ser cobradas. Célculo es de la siguiente

manera.

Razon de rotacién de cuentas por cobrar en dias (CCD) = dias del afio / rotacion de

cuentas por cobrar

O bhien,

Razon de rotacion de cuentas por cobrar en dias (CCD) = cuentas por cobrar (*) dias en

el afio / ventas a crédito anuales

Rotacion de cuentas por pagar dias. Es la capacidad de pago oportuno a los proveedores

de la empresa o el de algun potencial cliente candidato a crédito.

Razon de rotacion de cuentas por pagar en dias (CPD) = dias en el afio / rotacion de

cuentas por pagar

O bhien,

Razon de rotacion de cuentas por cobrar en dias (CCD) = cuentas por pagar (*) dias en

el afio / compras a crédito anuales

Rotacion de inventarios. Muestra cuantas veces el inventario se convierte en cuentas por

cobrar a través de las ventas durante el afio. Su calculo es el siguiente:

Razén de rotacion de inventario (RI) = Costo de bienes vendidos / Inventario
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e. Rotacion de inventarios dias. Revela cuantos dias en promedio, pasan antes de que el

inventario se convierta en cuentas por pagar mediante las ventas.

Razon de rotacién de inventario en dias (RID) = dias del afio / rotacion de inventario

O bhien,

Razon de rotacion de inventario en dias (RID) = inventario (*) dias en el afio / costo de

bienes vendidos

f. Rotacion de activos totales. Indica la eficiencia relativa con la que una empresa usa sus

activos totales para generar ventas. Forma de calcular:
Razon de rotacion de activos totales (o de capital) = ventas netas / activos totales
Razones de rentabilidad
Muestran la rentabilidad en relacion con las ventas y con la inversion.
a. Rentabilidad en relacion con las ventas. Presenta la ganancia de la empresa relativa a las
ventas, después de deducir el costo de producir los bienes, mide la eficiencia en la
operacion de la empresa, al igual que es un indicador de como se asigna precio a los

productos. Forma de célculo:

Razon de rentabilidad en relacion con las ventas = ventas netas (-) costo de bienes

vendidos / ventas netas

O bhien,
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Razon de rentabilidad en relacion con las ventas = margen de ganancias brutas / ventas

netas

b. Rentabilidad en relacion con la inversion. Indica el rendimiento sobre la inversién o
sobre los activos, indica la capacidad de la empresa para genera ganancias sobre los

activos totales.

Razon de rentabilidad en relacion con la inversion (RSI) = ganancia neta después de

impuestos / activos totales

c. Rendimiento sobre el capital. Compara la ganancia neta despues de impuestos (menos los
dividendos de acciones preferenciales, si las hay) con el capital que los accionistas han
invertido en la empresa, nos da la capacidad de generar ganancias sobre el valor en libros
de la inversién de los accionistas y con frecuencia se usa para comparar dos 0 mas

empresas en la industria. Forma de calculo:

Razon de rendimiento sobre el capital = ganancia neta después de impuestos / capital de

accionistas

1.7.3. Analisis de Estados Financieros de tamafio comun y de indice (2010, Van

Horne)/s

Es importante resaltar que, ademas de las razones financieras descritas anteriormente, los Estados
Financieros pueden analizarse en el tiempo, asimismo con frecuencia es util expresar el Balance
General y los elementos del Estado de Pérdidas y Ganancias como porcentajes. Los porcentajes

se pueden relacionar con totales, como activos totales, ventas netas totales o algin afio base.
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El anélisis de tamafio comun y analisis de indice, respectivamente, son evaluacion de los niveles
y las tendencias en los porcentajes de los Estados Financieros en el tiempo, permite una vision
interna de las mejoras y los deterioros que subyacen en las condiciones financieras y el

desempefio.
1.7.3.1. Estados Financieros como porcentajes de totales (2010, Van Horne)/s

Es el analisis de tamafio comun, se expresan varios componentes de un Balance General como
porcentajes de los activos totales de la empresa, asimismo se puede hacer con el Estado de

Pérdidas y Ganancias, pero los elementos relacionados con las ventas netas.

1.7.3.2. Estados Financieros como indices relativos a un afio base(2010, Van

Horne)/s

El Balance General de tamafio comin y los Estados de Peérdidas y Ganancias pueden
complementarse con la expresion de los elementos relativos a un afio base. Los elementos para

los posteriores afios se expresan como un indice relativo para ese afio.

1.7.4. Manuales administrativos ( 2014, Web Manuales Administrativos)/s

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, entre otros.), como las instrucciones y lineamientos
necesarios para que desempefie mejor sus tareas. Los manuales administrativos pueden

clasificarse en:

Clasificacion de Manuales Administrativos

1. Micro administrativos 2. Meso administrativos 3. De organizacion
4. De procedimientos 5. De gestion de calidad 6. De  historia de la
organizacion
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7. De politicas 8. De contenido maltiple 9. De puestos
10. De técnicas 11. De ventas 12. De produccion
13. De finanzas 14. De personal 15. De operacion
16. De sistemas 17. Generales 18. Especificos

1.7.5. Manual de procedimientos(2014, Web Manuales Administrativos)/2

Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la

realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempos de ejecucion, el uso de recursos
materiales y tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar

las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de
rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que proporciona la disminucion de fallas u omisiones y

el incremento de la productividad”.

Los principales datos que debe incluir para su identificacion este manual son:

e Logo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de esta.

e Lugary fecha de elaboracién.

e  Numeracion de paginas.

e  Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

e Unidades responsables de la elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario.
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1.7.5.1. Introduccién del manual de procedimientos(2014, Web Manuales

Administrativos)/s

Es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del
mas alto nivel jerarquico, es la exposicion de lo que es el manual, su estructura, propésito, ambito

de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.

1.7.5.2. iIndice del manual de procedimientos(2014, Web Manuales

Administrativos)/s
Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

1.75.3. Contenido del manual de procedimientos(2014, Web Manuales

Administrativos)/s

Lista los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un manual general
debe incluir todos los procedimientos de la organizacién; en el caso de un manual especifico, solo
los procedimientos de un area o unidad administrativa. En particular, cada procedimiento debe

contener la informacion siguiente:

No. Procedimiento Descripcion

1. | Objetivo Explicar el propésito que se pretende cumplir con el

procedimiento.

2. | Area de aplicacion o | Esfera de accion que cubre el procedimiento.

alcance

3. | Responsables Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo, la

preparacion, aplicacién o ambas cosas del procedimiento.
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No. Procedimiento

Descripcion

4, Politicas o normas de

Criterios 0 lineas de accion que se formulan de manera

operacion explicita para orientar y facilitar el desahogo de las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en el procedimiento.
5. | Concepto Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se

emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia,
por su grado de especializacidn, debe anotarse para hacer

mas accesible la consulta del manual.

6. Procedimiento

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de
cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, para lo cual se anota el numero de operacion,
el nombre de las &reas responsables de llevarlas a cabo y, en
la descripcidn, explicar en qué consiste, cémo, dénde y con

qué se lleva a cabo.

1.7.5.4. Diagrama de flujo del manual de procedimientos(2014, Web Manuales

Administrativos)/s

Conocidos también como flujo gramas, representan de forma grafica la sucesion en que se

realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas, materiales o ambas cosas.

Muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion

descrita. Ademas, puede incluir equipo o recursos que se deben utilizar en cada caso.

Deben presentar en forma sencilla, clara y accesible la descripcion de las actividades u

operaciones, es aconsejable el uso de simbolos o graficos simplificados.

Conviene que las operaciones que se codificaron en la descripcion escrita del procedimiento se

anoten en el mismo orden en el diagrama.
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1.7.5.5. Formularios, formas o impresos del manual de procedimientos( 2014,

Web Manuales Administrativos)/

Representaciones ilustradas e impresas que se utilizan en el procedimiento, las cuales se
intercalan después del diagrama de flujo, que a su vez se mencionan en el apartado “concepto”.
En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse un nimero consecutivo encerrado en un

circulo u otro signo de referencia.

1.7.5.6. Instructivos del manual de procedimientos( 2014, Web Manuales

Administrativos)/s

Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente elaborar un instructivo
que incluya el nimero de referencia, que corresponde al nUmero consecutivo encerrado en un
circulo en las formas; el titulo que identifica al area, que es el nombre del apartado en el
formulario donde se colocé el nimero o signo de referencia y las instrucciones para su llenado,

que es una breve descripcion del texto que se anota al llenar el formulario.

1.75.7. Glosario del manual de procedimientos(2014, Web Manuales

Administrativos)/s

Es la lista y explicacion de los conceptos de carécter técnico relacionados con el contenido.

1.7.6. Control Interno en una empresa

La Norma Internacional de Auditoria nimero 315 (ldentificacion y valoracion de los riesgos de
incorreccion material mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno), indica en el
numeral 4 que “Control Interno es el proceso disefiado, implementado y mantenido por los
responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la finalidad de

proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos de la entidad
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relativos a la fiabilidad de la informacion financiera, la eficacia y eficiencia de las
operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables”.

La Norma Internacional de Auditoria nimero 210 (Acuerdo de los términos del encargo de
auditoria), indica en el apartado al8 el término de control interno “abarca un amplio espectro de
actividades, dentro de los componentes, que pueden describirse como el entorno de control: el
proceso de valoracion del riesgo por la entidad; el sistema de informacion, incluidos los
correspondientes procesos de negocio relevantes para la informacion financiera y su

comunicacion; las actividades de control; y el seguimiento de los controles.

Esta division sin embargo, no refleja necesariamente el modo en que una entidad concreta disefia,

implementa y mantiene su control interno, o el modo en que clasifica un determinado elemento.

El Control Interno de una entidad (en concreto, sus libros y registros contables o sus sistemas de
contabilidad) refleja las necesidades de la direccidon, la complejidad del negocio, la naturaleza de
los riesgos a los que la entidad estd sometida y las disposiciones legales o reglamentarias

aplicables”.

1.7.6.1. Componentes del Control Interno

La Norma Internacional de Auditoria nimero 315 (Identificacion y valoracion de los riesgos de
incorreccion material mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno), indica los

componentes del control interno, en los apartados del 14 al 24.

a. Entorno de control. El auditor obtendra conocimiento del ambiente de control de la

empresa, como parte de este conocimiento, el auditor evaluara si:

a.l.  Ladireccion, bajo la supervision de los responsables del gobierno de la entidad, ha
establecido y mantenido una cultura de honestidad y de comportamiento ético.
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a.2.

Los puntos fuertes de los elementos del entorno de control proporcionan
colectivamente una base adecuada para los demas componentes del Control
Interno y si estos otros componentes no estan menoscabados como consecuencia

de deficiencias en el entorno de control.

El proceso de valoracién del riesgo por la entidad. El auditor debe obtener conocimiento

de si la entidad tiene un proceso para la identificacion de los riesgos del negocio

relevantes para los objetivos de la informacion financiera, considerando:

b.1.
b.2.
b.3.

La estimacion de la significatividad de los riesgos.
La valoracion de su probabilidad de ocurrencia.
La toma de decisiones con respecto a las actuaciones para responder a dichos

riesgos.

El sistema de informacidn, incluidos los procesos de negocio relacionados, relevante para

la informacidn financiera y la comunicacion. El profesional de auditoria debe conocer del

sistema de informacion, incluidos los procesos de negocio relacionados, relevante para

la informacion financiera, las siguientes areas:

c.l.

c.2.

c.3.

Los tipos de transacciones en las operaciones de la entidad que son significativos
para los Estados Financieros.

Los procedimientos, relativos tanto a las Tecnologias de la Informacién (TI) como
a los sistemas manuales, mediante los que dichas transacciones se inician,
se registran, se procesan, se corrigen en caso necesario, se trasladan al libro mayor
y se incluyen en los Estados Financieros.

Los registros contables relacionados, la informacion que sirve de soporte y
las cuentas especificas de los Estados Financieros que son utilizados para
iniciar, registrar y procesar transacciones e informar sobre ellas; esto incluye
la correccién de informacién incorrecta y el modo en que la informacion se

traslada al libro mayor; los registros pueden ser tanto manuales como electronicos.
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c.4. El modo enque el sistema de informacion captura los hechos y condiciones,
distintos de las transacciones, significativos para los Estados Financieros.

c.5.  El proceso de informacion financiera utilizado para la preparacion de los Estados
Financieros de la entidad, incluidas las estimaciones contables y la informacion a
revelar significativas.

c.6.  Los controles sobre los asientos en el libro diario, incluidos aquellos asientos que
no son estandar y que se utilizan para registrar transacciones 0 ajustes no

recurrentes o inusuales.

Asimismo, debe comprender el modo en que la entidad comunica las funciones y
responsabilidades relativas a la informacion financiera y las cuestiones significativas

relacionadas con dicha informacién financiera, incluidas:

e Comunicaciones entre la direccion y los responsables del gobierno de la entidad

e Comunicaciones externas, tales como las realizadas con las autoridades reguladoras.

d. Actividades de control relevantes para la auditoria. EI auditor debe comprender las
actividades de control relevantes para la auditoria, que seran aquellas que, a su juicio,
es necesario conocer para valorar los riesgos de incorreccién material en las afirmaciones
y para disefiar los procedimientos de auditoria posteriores que respondan a los riesgos

valorados.

Una auditoria no requiere el conocimiento de todas las actividades de control relacionadas
con cada tipo significativo de transaccion, de saldo contable y de informacion a revelar

en los estados financieros o con cada afirmacion correspondiente a ellos.

e. Seguimiento de los controles. Se deben entender las principales actividades que la entidad
lleva a cabo para realizar un seguimiento del Control Interno relativo a la informacion
financiera, incluidas las actividades relevantes para la auditoria, y del modo en que la

entidad inicia medidas correctoras de las deficiencias en sus controles.
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Si la entidad cuenta con una funcion de auditoria interna, el auditor, con el fin de
determinar si la funcion de auditoria interna puede ser relevante para la auditoria,

obtendra conocimiento de lo siguiente:

e.l. Lanaturaleza de las responsabilidades de la funcién de auditoria interna y el modo

en que se integra en la estructura organizativa de la entidad.

e.2.  Las actividades que han sido o que seran realizadas por la funciéon de auditoria

interna.

El profesional de auditoria debe adquirir conocimiento de las fuentes de informacion
utilizadas en las actividades de seguimiento realizadas por la entidad y la base de la
direccidn para considerar que dicha informacion es suficientemente fiable para dicha finalidad.

Los componentes del Control Interno de la empresa son deficientes segun la Norma Internacional
de Auditoria nimero 240 (Responsabilidades del auditor cuando realiza una auditoria de estados

financieros con respecto al fraude) Anexo 1, como consecuencia de los siguientes aspectos:
e Unseguimiento inadecuado de los controles, incluidos los controles automatizados
y los que se realizan sobre la informacion financiera intermedia (en los casos en que se

requiere informacion externa).

e Unas tasas de rotacion elevadas o una seleccion ineficaz de empleados de

contabilidad, de auditoria interna o de tecnologia de la informacion.

e Sistemas ineficaces de contabilidad e informacion, incluidas situaciones que

implican deficiencias significativas en el Control Interno.
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1.7.6.2. Principios del Control Interno

Dentro de los principales principios de Control Interno se encuentran:

e  Segregacion de funciones.

e Dualidad o pluralidad de personal en cada operacion.

e Acceso restringido a los registros que controlan su actividad.
e El trabajo subordinado serd de complemento y no de revision.

e Lafuncidn de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de contabilidad.

1.7.7. Departamento Financiero

Este departamento es el responsable de la administracion de los recursos financieros que utiliza

una empresa. Se conforma generalmente por las siguientes areas:

Area de contabilidad

Presenta la situacién financiera de la empresa mes a mes, con el objeto de dar a conocer el estado
actual de la empresa, refleja cdmo se encuentran cada una de las cuentas que conforman los

Estados Financieros.

Proporcionan informacién financiera para usuarios internos y externos de la empresa, todo ello

con fundamento en las Normas Internacionales Financieras de Contabilidad.

Area de gestion de control

Le concierne lo referente a la planificacion estratégica para la obtencion de mejores resultados
para la empresa, toma decisiones, planifica actividades futuras, verifica si los resultados

obtenidos estan en concordancia con los objetivos trazados.
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1.7.7.1. Objetivos del Departamento Financiero

e  Obtencidn de recursos financieros, necesarios para el desarrollo de la empresa.
e Determinar estructura financiera mas beneficiosa para la empresa.
e Seleccidon de inversiones idoneas para el desarrollo de las actividades y realmente

productivas.

1.7.8. Auditoria Externa

De acuerdo con la primera definicion planteada en 1973 encontramos que la publicacion A
Statement of Basic Auditing Concepts de la Asociacion Norteamericana de Contabilidad (AAA)
definié en sus inicios a la auditoria como “el proceso sistematico de obtener y evaluar
objetivamente la evidencia acerca de las afirmaciones relacionadas con actos y acontecimientos
economicos, a fin de evaluar las declaraciones a la luz de los criterios establecidos y comunicar el

resultado a las partes interesadas”.

Es importante enfatizar que la auditoria externa es sindénimo de auditoria independiente, la que
realiza un agente externo de la empresa con la capacidad de realizarlo, cominmente realizado por

reconocidas firmas de auditores.

1.7.8.1. Objetivos de la auditoria

El objetivo principal del examen ordinario de Estados Financieros u otro trabajo especial, reside
que el auditor independiente expresa una opinién sobre la razonabilidad con que presentan la
situacion financiera, los resultados de las operaciones y los cambios en el contexto financiero de

la empresa, de conformidad con normas y estandares.

1.7.8.2. Clasificacion (2001, Programas de auditoria)

“Las auditorias se pueden clasificar tomando en consideracion los siguientes puntos:
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f. El alcance y finalidad del trabajo a desarrollar

f.1.

f.2.

f.3.

f.4.

Auditoria de balance: se realiza a base de pruebas selectivas y trata de
determinar, exclusivamente, la correccién de los saldos. En la practica esta clase

de auditoria es también conocida como de saldos o de Estados Financieros.

Auditoria detallada o de movimientos: se lleva a cabo mediante la revision de
todos y cada uno de los movimientos operados en la contabilidad en un ejercicio a
fin de establecer su correccion o incorreccion, pero sin llegar a determinar saldos,
unicamente la revision de los movimientos.

Esta clase de auditoria esta casi en desuso, ya que a pocas personas les interesa
conocer los movimientos sin determinar saldos, siendo ademas, muy tardada y

costosa.

Auditoria completa o de movimientos y saldos: es una combinacion de las
anteriores y consiste en la revisién de todos y cada uno de los movimientos

operados en la contabilidad y en la determinacién de los saldos.

Esta clase de auditoria, tiene también poca aplicacion en la practica especialmente

por su costo.

Auditoria especial: se efectia a una cuenta 0 a un grupo de cuentas en particular.
Esta auditoria se puede practicar, a base de pruebas selectivas o en forma
detallada.

Hay algunos autores que hacen referencia concretamente con el nombre de las

cuentas que revisa por ejemplo: auditoria especial de caja, de inventarios, de

compras, de planilla, entre otros.
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g. La época o periodo que abarca

g.1l.  Auditoria continua o permanente: como su nombre lo indica, se realiza constante o
continuamente, pudiendo efectuarse antes o después de registradas las operaciones

en los libros.

Es continua, porque normalmente en las empresas en donde se tiene establecida
esta clase de auditoria, se cuenta con un auditor interno, que esta revisando las

operaciones antes o después de registradas en los libros.

g.2. Auditoria esporadica o eventual: se efectla en forma ocasional, es aleatoria a los

dirigentes del negocio, no teniendo, por tanto, periodo definido.

g.3.  Auditoria periédica: se realiza en periodos perfectamente determinados o

definidos; cada mes, cada seis meses, cada afo, y otros.

h. La persona que la realiza

h.1.  Auditoria interna: efectda una persona que depende directamente de la empresa, ya
sea contador publico o no.

h.2.  Auditoria externa. Es la que se realiza por un contador publico como profesional
independiente, pudiendo en consecuencia, emitir su opinion en forma totalmente

liberal, sin influencias de ninguna naturaleza.

La auditoria externa es la que realiza el contador publico y auditor como

profesionista independiente, externando su opinién en forma totalmente liberal.

Asi, el resultado final del trabajo del auditor, consiste en la emision de una opinion imparcial

sobre la situacion financiera y resultados de una unidad econémica.
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Para ello, es indispensable que se cumplan ciertos requisitos minimos de orden general referente
no solo a su persona, sino también al desempefio de su labor y caracteristicas de informacion.

Estos requisitos son las Normas Internacionales de Auditoria -NIA’s-.

Para adquirir los elementos de juicio y conviccion necesarios para apoyar su opinion, objetiva y
profesionalmente, debe emplear los métodos de investigacion denominados técnicas de auditoria.

Su extension, oportunidad y alcance, estaran en funcion del grado de eficacia del Control Interno,
siendo el criterio del autor, el que daréa la pauta definitiva respecto a que combinacion de técnicas

y pruebas debe realizar para tener la certeza moral con que emite su opinion.

El conjunto de cedulas y documentos en donde se plasman los hechos e informacidon que se
adquieren durante el desarrollo de su actividad, bien sea que los elabore o los retina (cuando los
prepara la empresa) constituyen los papeles de trabajo.

Principales caracteristicas de la auditoria externa

Dentro de las caracteristicas primordiales que se encuentran en la auditoria externa, se detallan:

e Un contador publico independiente, realiza esta clase de revisiones sobre las cifras
contenidas en los Estados Financieros de las empresas, para opinar sobre la
razonabilidad de dichas cifras y de sus resultados.

e Los objetivos son especializados y definidos, dictamen para efectos financieros,
dictamen para efectos fiscales, y otros; mostrando sus conclusiones por medio de
informes y dictdmenes.

e Dependiendo del servicio solicitado, utilizara procedimientos y pruebas que considere

necesarios en vista de las circunstancias, es decir, es independiente.
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El auditor realiza un examen y evaluacion del Control Interno, en funcién del resultado,

determina el alcance o extension de su trabajo, asi como las pruebas de auditoria que debe aplicar

y el personal que necesitara.

El contador publico independiente se basa en las normas y procedimientos de auditoria

aceptados. Siendo las primera, las que se consideran como fundamentos distintivos de la

actividades profesional y se refieren a las cualidades profesional de del auditor, el desarrollo de

su examen y a la informacion relativa a su trabajo.

Los procedimientos de auditoria, son un conjunto de técnicas de calidad profesional, para que el

auditor retna los elementos de prueba que necesite para respaldar su opinion. (Programas de
Auditoria, afio 2001, pagina 23, 24)

I. La fecha en que son aplicados

i1

Auditoria detallada: es la revision de los sistemas de Control Interno y
procedimientos de contabilidad establecidos en la empresa, con el fin de
proporcionar un memorandum de sugestiones y determinar los procedimientos de
auditoria, que se van a aplicar en cada una de las areas, asi como su extension y

oportunidad.

Auditoria preliminar: es un estudio precedente de la situacién financiera de la
empresa, que permite adelantar el trabajo para entregar con tiempo los informes

solicitados por el cliente.
Auditoria final: es la que vincula saldos de la auditoria preliminar y los del cierre

del ejercicio, verificando aquellas partidas que hayan tenido variaciones

importantes durante el periodo antes mencionado.
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1.7.8.3. Proceso de la auditoria externa

A continuacion se describe el resumen del proceso de auditoria de estados financieros.

a. Fase de obtencion de informacion. Esta fase incluye documentar informacién acerca del
cliente y los factores de riesgo correspondientes de la empresa, fundamentar las
principales caracteristicas del sistema de Control Interno.

b. Fase de planeacion.(2012, Norma Internacional de Auditoria namero 300) “El auditor
debe establecer una estrategia global de auditoria que determine el alcance, el momento
de realizacion y la direccion de la auditoria, y que guie el desarrollo del plan de

auditoria.

Para establecer la estrategia global de auditoria, el auditor debe:

e Identificar las caracteristicas del encargo que definen su alcance.
e Determinar los objetivos del encargo en relacion con los informes a emitir con el fin de
planificar el momento de realizacion de la auditoria y la naturaleza de las

comunicaciones requeridas”.

(2012, Norma Internacional de Auditoria nimero 300) “El plan de auditoria es mas detallado
que la estrategia global enla medida en que incluye la naturaleza, el momento de realizacién
y la extension de los procedimientos de auditoria que van a aplicar los miembros del equipo del
encargo. La planificacion de estos procedimientos tiene lugar en el transcurso de la auditoria, a

medida que se desarrolla el plan de auditoria para el encargo”.

c. Fase de ejecucion. Debe obtener, evaluar y documentar evidencia para corroborar si las
declaraciones de la gerencia implicitas en el saldo de las cuentas y en las revelaciones de
los estados financieros son razonables. Asimismo, revisar la estrategia de auditoria segun

se requiera.
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d. Fase de informacion. Se debe preparar el dictamen del auditor sobre los estados

financieros y la carta de sugerencias de controles internos.
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Capitulo 2

2.1. Tipo de investigacion

Se utilizé el método descriptivo narrativo y documental de investigacion para realizar la presente
Practica Empresarial Dirigida -PED-, por medio del cual se llega a la solucion del problema de
estudio.

Su fin es recolectar datos sobre la base de una hipotesis o teoria, esta expone y resume la
informacién de manera cuidadosa, luego se analizan de forma minuciosa los resultados, a fin de
extraer generalizaciones significativas que muestren los resultados obtenidos.

Se realiz6 observacion directa en el Departamento Financiero, especificamente el area de
Contabilidad, se evaluaron procesos y se elaboraron cuestionarios para mejor comprension de

procesos y forma de operar; asi mismo se observaron los documentos fisicos que respaldan las

operaciones relacionadas con los procedimientos de pago de la empresa.

2.2. Sujetos de la investigacion

Para el presente trabajo de investigacion se contd con el apoyo de la secretaria y el contador
general, quienes son las personas involucradas directamente en el desarrollo de los

procedimientos, mismos que proporcionaron la informacidn respectiva.

2.3. Instrumentos

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron:

a) Observacion directa
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Se observo el problema y se recolectd la informacion directamente del objeto de estudio, siendo
la empresa Digitacion Inteligente, S. A.

b) Inspeccion y analisis de informacion documental

Examen directo de documentos, se observaron atentamente los sistemas utilizados, politicas de la
empresa, procedimientos y toda aquella documentacion que revelo lo que se hace en la entidad o

lo que se pretende hacer, para poder proyectar un adecuado modelo de Control Interno.

¢) Cuestionarios

Mediante la formulacion de diversas preguntas de aspectos legales, financieros, contables, de
realizacion de egresos o pagos, al contador general con el objeto de analizar y verificar la
aplicacion de un debido proceso en el Departamento Financiero.

Este instrumento permitié verificar el cumplimiento de controles, procesos y otros aspectos

relevantes, con el objeto de constatar su aplicacién y adecuado procedimiento.

2.4. Procedimiento de la investigacion

Con los instrumentos de observacion directa, cuestionarios, inspeccion y analisis documental, se

evalud al personal involucrado en el procedimiento de pagos.

En la observacion directa, se realiz anotacion de cada aspecto importante de los colaboradores
de la empresa que tiene relacion directa e indirecta con el procedimiento de pagos; asimismo, se
trasladaron cuestionarios para obtener evidencia del conocimiento de los procesos de pago y

corroborar la existencia o carencia del manual correspondiente a este procedimiento.

Mediante la inspeccion y andlisis de documentos proporcionados por las &reas involucradas, se
cotejo el cumplimiento de aspectos de la empresa y la falta de otros requisitos importantes en los

diferentes documentos de respaldo del procedimiento de pagos.
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2.5. Aportes

2.5.1. Alaempresa

Implementar una herramienta de control y de mejora continua, para optimizar las actividades

relacionadas con el proceso de pago, realizado por el Departamento Financiero de la empresa.

2.5.2. A la Universidad Panamericana

A la poblacion estudiantil y catedraticos, material de referencia para consultas futuras en temas

relacionados a procedimientos de pago.

2.5.3. Al pais

Presentar una opcién para dar solucion viable y oportuna a una problematica, que se puede
suscitar en diversas organizaciones empresariales que se encuentran en vias de crecimiento y que
enfrenten la misma problematica o una similar.

2.5.4. Al futuro profesional

Aplicar en el campo préctico los conocimientos obtenidos a lo largo del estudio de la carrera, de

esa forma podra evaluar la problematica y brindar soluciones practicas, reales y objetivas en el

ambito que se desarrolle.
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Capitulo 3

3. Metodologia

3.1. Resultados de la investigacion

Los diferentes instrumentos utilizados durante la investigacion, confirmaron la ausencia de un
procedimiento de pagos apropiado para el Departamento Financiero, debido a que, segun los
resultados que se exponen a continuacion, la administracion no contempla por escrito algunos
aspectos relevantes; asimismo, no cuenta con una apropiada difusion de los diferentes
procedimientos a cumplir por los colaboradores de la empresa, sobre los requerimientos

necesarios para los pagos respectivos.

3.1.1. Resultado de cuestionarios y cédulas narrativas

Los cuestionarios respondidos por el Contador General de la empresa Digitalizacion

Inteligente, S. A. (ver anexos del 6 al 9), enumeran las siguientes debilidades:

Cuestionario Control Interno
Area: Base Legal

Referencia: Papel de Trabajo CI-1

1. Indica que no utilizan exenciones de IVA.

Cuestionario Control Interno
Area: Procedimientos

Referencia: Papel de Trabajo CI-2

1. Existen normas y procedimientos establecidos sobre las funciones del personal; no se
encuentran por escrito y por ende, no se revisan periodicamente y/o actualizan respecto al

crecimiento de la empresa.

2. La persona no contesto la casilla referente a si las normas y procedimientos son claros y
precisos, lo que permite deducir, que estos no cumplen ninguna de estas caracteristicas en la

actualidad.
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Cuestionario Control Interno
Area: Procedimientos

Referencia: Papel de Trabajo ClI-2

Se carece de control y supervision de los siguientes aspectos:
e Actividades del personal.
e Estructura organizacional.
e Asignacion de funciones.
e Procedimientos de operacion.

e Eficienciay retribucion de personal.

Se carece de pruebas especificas para optar a plazas vacantes.

No se realizan capacitaciones periddicas a los empleados de los diferentes departamentos de

la empresa, solamente se encuentran lasque se dirigen al personal operativo.

Ausencia de Reglamento Interno, se indica que se encuentra en proceso de autorizacion.

Falta de firma en recibos de pagos a empleados de planillas.

Cuestionario Control Interno
Area: Recursos Financieros

Referencia: Papel de Trabajo CI-3

Solo una persona realiza todo el proceso de cobros.

Se carece de una adecuada segregacién de funciones en el puesto del cajero. Se tiene acceso

a registro contable y cuentas por cobrar.

Algunas funciones no son debidamente supervisadas, por ejemplo: no se realizan arqueos a
los empleados que manejan fondos dinerarios por personal especifico. El cajero lo realiza e

informa a Gerencia General.

No existe politica de descuentos otorgados en pagos varios.

No se dio respuesta a la utilizacién que se da a los Estados Financieros por el Departamento

Financiero; no obstante, que son utilizados para toma de decisiones.

No se indica si se toman medidas de acuerdo con los resultados de la revision del

presupuesto mensual.
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7. No se indica si se cuenta con procedimiento para asignacion de presupuesto.

8. Se indica que para el pago de cheques se exige copia de documento, por el Departamento
Financiero.

Cuestionario Control Interno
Area: Recursos Financieros -PAGOS-

Referencia: Papel de Trabajo Cl-4

1. Se indica que existen normas para el pago de cheques, pero no se sefialan y no se tuvieron a

la vista por personal del Departamento Financiero.

2. No se tuvo a la vista formularios o formas que utilizan para registro correspondiente.

3. No se realiza orden de pago para la elaboracion de un cheque por lo tanto no se sabe quién

autoriza y/o solicita.

4. Una misma persona realiza las siguientes funciones:

e Autorizacion pago.

e Orden de pago (que no se realiza, segun inspeccion y andlisis documental).
e Firma del cheque.

e Custodia los cheques sin uso.

e Pago al acreedor o beneficiario.

Se carece de maquina protectora de cheques.

Los cheques carecen de firmas mancomunadas. Se pagan con una sola firma.

Se emiten cheques con beneficiario a “El portador”.

Se carece de suma maxima o limite para el pago en efectivo.

©| © N o u

La supervision en algunos procesos se da, pero no de la forma correcta, como es el caso de

conciliaciones bancarias.

En las cédulas narrativas realizadas en la evaluacion a la empresa Digitalizacion Inteligente, S.
A., se incluye la siguiente, la cual da un enfoque claro para comprender el procedimiento actual

de pagos por la entidad.
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L. . ., A PT A-11
Digitalizacion Inteligente, S. A.

Fecha 10/11/13

Conocimiento del Procedimiento de pago
Periodo: Afio 2013

Auditor Karlam

Cédula Narrativa

De acuerdo con lo indicado por el Contador General, el proceso de pago actual es el
siguiente:

1. Este procedimiento inicia cuando personas de las diferentes areas de la
empresa requieren la cancelacion de algun servicio o bien; no obstante que se
indica que deben elaborar una orden de pago, no existe una forma
(formulario) estdndar, cada é&rea utiliza uno o por correo solicita el
desembolso.

2. Se lleva un control de estos pagos a realizarse; sin embargo, no es el mas
idoneo, ya que existen atrasos en liquidaciones, pérdidas de facturas, tiempo
desperdiciado al tratar de ubicar un documento, para comprobar su
cancelacion respectiva.

3. Los departamentos solicitan de acuerdo a sus necesidades, no se toma en
cuenta presupuesto disponible o asignado.

4. La recepcion de las facturas no se encuentra centralizada en una persona del
Departamento Financiero, por lo general los proveedores hacen entrega a los
departamentos que solicitaron el bien o servicio; estos a su vez no reciben
copia de contrasefia de pago.

5. No se realizan arqueos periddicos de la documentacién que se tiene
fisicamente contra los registros en el sistema contable, lo cual no permite
tener control de inmediato al dar razon sobre la cancelacién de una factura.

6. EIl cajero se encarga de tramitar el pago, emitir el cheque, autoriza el cheque,
registrar en sistema y entregarlo al beneficiario; asimismo, adjunta
documentos (facturas, copia de facturas u otros), archiva y custodia los
cheques sin uso.

7. Los cheques son firmados por Contador o Representante Legal, generalmente
lo firma el Contador.

8. Las conciliaciones bancarias se realizan por el Cajero, para verificar que todo
se haya pagado en el mes que corresponde, solo se revisa por el Contador.

9. Los gastos pequerfios los realiza la Secretaria, no se tiene un monto maximo,
se considera innecesario por ahora.

De la anterior cédula narrativa se puede visualizar el pago de una factura estandar, siendo el
siguiente:
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Digitalizacion Inteligente, S. A.

Conocimiento del Procedimiento de pago

Diagrama de flujo
Periodo: Afio 2013

DIAGRAMA DE CONOCIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO
DE LA EMPRESA DIGITALIZACION INTELIGENTE, §. A.

Fecha: L1113
Preparado por Karlam
Revisado por Karlam

No Actividad o Procedimiento Depart;.amelrftus Cajero o Asistente 1 Contador General
organizacién
1 |lnicio
2 |Requerimiento de pago, mediante documento
escrito (inexistencia de formato estandar) o 2
correo electronico.

Se verifica informacion v presupuesto, previo a
emitir cheque

NO

Se emite cheque

L

Revisa y autoriza cheque, traslada para firma.

Firma el cheque y devuelve para entrega

Registro de asiento contable

Entrega cheque a beneficiario o persona que
solicito, recibe documentos de respaldo.

Archiva documentos.

10

Fin
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3.2.

Analisis de los resultados

3.2.1. Aspectos financieros y econémicos

3.2.1.1. Analisis de Estados Financieros (tamafio comin y de indice, porcentajes totales)

Cuadro 1

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

BALANCES GENERALES

AL 31 DE DICIEMBRE 2012 Y 2013

EN QUETZALES

Tamafio comin (%0)

Cuentas Ao 2012 Afio 2013 Ao 2012 | Afio 2013 Variacion
ACTIVO Q 2,886,027.00 | Q 2,392,298.60 | 100.00% | 100.00% | 0.00%
ACTIVO CIRCULANTE Q 1,550,117.00 | Q 1,527,416.52 | 53.71% | 63.85% | -10.14%
Bancos Q 890,915.00 | Q 302,529.93 | 30.87% 12.65% 18.22%
Cuentas por cobrar Q 659,202.00 | Q 1,214,345.81 | 22.84% 50.76% -27.92%
Creéditos fiscales Q 10,540.78 0.44% -0.44%
ACTIVO FIJO Q 1,335,910.00 | Q 864,882.08 | 46.29% | 36.15% | 10.14%
Propiedad, planta y equipo Q 2,020,963.00 | Q 2,209,772.83 | 70.03% 92.37% -22.34%
Depreciaciones acumuladas Q  (685,053.00)] Q (1,344,890.75)| -23.74% | -56.22% 32.48%
PASIVO Q 2,040,991.00 | Q 1,880,117.38 | 70.72% | 78.59% -7.87%
CORTO PLAZO Q 1,495,727.00 | Q 694,704.64 | 51.83% | 29.04% | 22.79%
Cuentas por pagar Q 1,391,247.00 | Q 495,595.40 | 48.21% 20.72% 27.49%
Préstamos bancarios Q 104,480.00 | Q - 3.62% 0.00% 3.62%
Provisiones laborales Q 199,109.24 8.32% -8.32%
LARGO PLAZO Q 545,264.00 | Q 1,185,412.74 | 18.89% | 49.55% | -30.66%
Préstamos bancarios Q 545264.00 [ Q 1,185412.74 | 18.89% 49.55% -30.66%
DIFERIDOS Q - Q - 0.00% 0.00% 0.00%
Servicios y arrendamientos Q - Q - 0.00% 0.00% 0.00%
0.00% 0.00% 0.00%
CAPITAL Q 845,036.00 | Q 512,181.22 | 29.28% | 21.41% 7.87%
Capital pagado Q 5,000.00 | Q 5,000.00 | 0.17% 0.21% -0.04%
Reserva legal Q 1,511.00 | Q 1,511.93 | 0.05% 0.06% -0.01%
Supéravit y/o déficit Q 452,782.00 | Q 527,159.79 | 15.69% 22.04% -6.35%
Resultado del ejercicio Q 385,743.00 | Q (21,490.50)| 13.37% -0.90% 14.26%
PASIVO Y CAPITAL Q 2,886,027.00 | Q 2,392,298.60 | 100.00% | 100.00% | 0.00%
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De acuerdo con el analisis de los balances generales de los afios 2012 y 2013, predomina el rubro
de Propiedad, Planta y Equipo en el Activo con un porcentaje de 70.03% y 92.37%
respectivamente. Sin embargo, el activo corriente total muestra el 53.71% y 63.85% en orden de

afo, siendo importante resaltar ya que presenta una alta liquidez la empresa.

Por otro lado en el caso del Pasivo y Capital se da una variacion en el pasivo, para el afio 2012
que presenta el pasivo a corto plazo un 51.83% y en el afio 2013 es el pasivo a largo plazo el que
muestra el 49.55%, la empresa permite una apreciacion de un alto porcentaje de endeudamiento

con terceras personas.

Cuadro 2
DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.
ESTADO DE RESULTADOS
POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012 Y 2013
EN QUETZALES
~ ~ Tamafio comun (%) .
Cuentas Afio 2012 Afio 2013 Afo 2012 | Afio 2013 Variacion

INGRESOS Q 17,931,560.00 | Q 4,575,132.33 | 100.00% | 100.00% | 0.00%
Servicios de digitacion y otros Q 16,023,027.00 | Q 2,201,145.15 | 89.36% 48.11% 41.25%
Venta de equipo de computo Q 1,887,220.00 | Q 2,373,987.18 | 10.52% 51.89% -41.36%
Asesorias Q - Q - 0.00% 0.00% 0.00%
Otros ingresos Q 21,313.00 | Q - 0.12% 0.00% 0.12%
COSTO DE VENTAS Q (14,266,898.00)] Q (2,284,945.26)| -79.56% -49.94% | -29.62%
Costos de digitacion y otros Q (12,469,129.00)| Q  (1,626,928.39)| -69.54% -35.56% | -33.98%
Costo de equipo de computo Q (1,797,769.00)| Q (658,016.87)| -10.03% -14.38% 4.36%
UTILIDAD BRUTAEN VENTAS | Q 3,664,662.00 | Q 2,290,187.07 | 20.44% 50.06% | -29.62%
GASTOS Q (2,995,189.00)] Q (2,186,806.81)| -16.70% -47.80% | 31.09%
Gastos de administracion Q (2,995189.00)] Q (2,186,806.81)| -16.70% -47.80% | 31.09%
UTILIDAD DE OPERACION Q 669,473.00 | Q 103,380.26 | 3.73% 2.26% 1.47%
Otros gastos neto de ingresos Q (110,426.00)| Q (124,870.76)| -0.62% -2.73% 2.11%
UTILIDAD ANTES DEL
IMPUESTO SOBRE LARENTA | Q 559,047.00 | Q (21,490.50)| 3.12% -0.47% 3.59%
Impuesto sobre la Renta Q (173,304.00)| Q - -0.97% 0.00% -0.97%
UTILIDAD NETA Q 385,743.00 | Q (21,490.50)| 2.15% -0.47% 2.62%

Fuente: Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A.
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El Estado de Resultados muestra que las ventas de servicios de digitacion y otros para el afio
2012 fueron de 89.36%, mientras que las ventas de equipo de computo para el afio 2013 el
51.89%, ambos altos y aceptables de acuerdo con el movimiento de cada afio. A pesar que se dio
una baja en el costo de ventas, el aio 2012 muestra 79.56% vy el afio 2013 49.94%, este ultimo

presenta una pérdida en el ejercicio, de 2.62% del total de ventas.

3.2.1.2. Razones financieras

Para el célculo de las razones financieras y su analisis se tomaron los datos de los Estados
Financieros de la empresa DIGITEK, S. A., detallados en el numeral anterior de los afios 2012 y
2013.

3.2.1.2.1.Liquidez corriente y prueba acida

Razon de liquidez corriente = Activos corrientes / Pasivos corrientes

Liquidez corriente afio 2012 = Q. 1,550,117.00/ Q. 1,495,727.00 = 1.04

Liquidez corriente afio 2013 = Q. 1,527,416.52/ Q. 694,704.64 = 2.20

Razdn prueba acida = Activos corrientes (-) Inventarios / Pasivos corrientes

Prueba acida ano 2012 = Q. 1,550,117.00 (-) Q. 0.00 / Q. 1,495,727.00 = 1.04

Prueba acida ano 2013 = Q. 1,527,416.52 (1) Q. 0.00 / Q. 694,704.64 = 2.20

Para ambos afios indica que la empresa objeto de estudio, tiene la capacidad de cubrir las deudas
a corto plazo con las que cuenta actualmente, contando para el afio 2012 exactamente con un Q.
1.00 por cada deuda de pasivo, quedandole a la empresa Q. 0.04 por cada quetzal de deuda.
Puede observarse que las deudas a corto plazo son voluminosas. En este caso no hubo variacion,

debido a que no cuenta con inventario.
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Para el afio 2013 la empresa también presenta una relacion sana. En el activo y pasivo corriente o
a corto plazo, se cuenta ya con el Q. 1.00 para cubrir deudas y le quedaria a la empresa Q. 1.20
adicional. En este periodo tampoco hubo variacion con la prueba acida ya que la empresa no

posee inventarios.

3.2.1.2.2.Razon deuda y capital

Razdn deuda y capital = Pasivos totales / Capital accionistas

Deuda y capital afio 2012 = Q. 2,040,991.00 / Q. 845,036.00 = 2.42

Deuda y capital afio 2013 = Q. 1,880,117.38 / Q. 512,181.22 = 3.67

Esta razén nos indica que las terceras personas nos otorgan financiamiento por Q. 2.42 al afio
2012 y Q. 3.67 para el afio 2013 por cada Q. 1.00 aportado por los accionistas, por lo que puede
observarse un alto grado de financiamiento para la empresa. Existe un alto endeudamiento por

parte de la administracion.

3.2.1.2.3.Razon deuda y activos totales

Razo6n deuda vy activos totales = Pasivos totales / Activos totales

Deuda y activos totales afio 2012 = Q. 2,040,991.00 / Q. 2,886,027.00 = 0.71

Deuda y activos totales afio 2013 = Q. 1,880,117.38 / Q. 2,392,298.60 = 0.79

Para ambos afos se puede observar que se proporciond un alto financiamiento a la empresa, en
este comparativo contra los activos totales para el afio 2012 es de Q. 0.71 y para el afio 2013 es
de Q. 0.79 por cada Q. 1.00 de activos totales. Vuelve a recalcarse el alto grado de

endeudamiento de la empresa.
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3.2.1.2.4.Rotacion cuentas por cobrar

Rotacion cuentas por cobrar -RCC- = Ventas netas a crédito anuales / Cuentas por cobrar

RCC afio 2012 = Q. 17,931,560.00 / Q. 659,202.00 = 27.20

RCC afio 2013 = Q. 4,575,132.33/ Q. 1,214,345.81 = 3.77

Este ratio permite observar que la empresa era eficiente en el cobro o recuperacion de su cartera
para el afio 2012, e indica que 27.2 veces en el afio cobraba, esto se refiere a que cada 13 dias las

cuentas por cobrar se han convertido en efectivo para la empresa.

Sin embargo, para el afio 2013 la rotacion indica 3.77 veces en el afio, lo que indica que cada tres

meses se esta recuperando efectivo de cartera de clientes. No se cumple con una politica de

cobros apropiada.

3.2.1.2.5.Rotacion de activos totales

Rotacién de activos totales -RAT- = Ventas netas a crédito anuales / Activos Totales

RAT afio 2012 = Q. 17,931,560.00 / Q. 2,886,027.00= 6.21

RAT afio 2013 = Q. 4,575,132.33/ Q. 2,392,298.60 = 1.91

Como puede observarse el indicador muestra eficiencia de los activos totales para generar
ventas, principalmente en el afio 2012 ya que refleja Q. 6.21 y para el afio 2013 muestra una baja
considerable a Q. 1.91 por cada Q. 1.00 del total de activos. Se evidencia que la gestion no esta

supervisando continuamente los procesos y cumplimiento con politicas.
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3.2.1.2.6.Rentabilidad en relacion con las ventas

Rentabilidad en relacion con las ventas =

Ventas netas (-) Costo de bienes vendidos / Ventas netas
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Este indicador permite visualizar que la empresa cuenta con una aceptable rentabilidad para la

empresa siendo para el afio 2012 del 20% y para el afio 2013 del 50%.

3.2.1.2.7.Rentabilidad en relacién con la inversion

Rentabilidad en relacion con la inversién = Ganancia después de impuesto / Activos totales

Rentabilidad en relacion con la inversion afio 2012 =
Q. 385,743.00 / Q. 2,886,027.00 =0.13

Rentabilidad en relacion con la inversion afio 2013 =
Q. (21,490.50)/ Q. 2,392,298.60=-0.01

Se observa que este indicador es aceptable para el afio 2012, ya que la rentabilidad obtenida por
la inversion del total de activos en la operacion del afio 2012 muestra 13%. Sin embargo, para el

afio 2013 muestra un 1% en negativo, del que no se tuvo rendimiento del total invertido.

3.2.1.2.8.Rendimiento sobre el capital

Rendimiento sobre el capital = Ganancia después de impuesto / Capital accionistas

Rendimiento sobre el capital afio 2012 = Q. 385,743.00 / Q. 845,036.00 = 0.46
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Rendimiento sobre el capital afio 2013 = Q. (21,490.50) / Q. 512,181.22 =-0.04

Esta razon permite visualizar que la eficiencia del capital para generar rendimiento fue bastante
bueno para los accionistas para el 2012 del 46%, porcentaje de capacidad para generar ganancias.
Mientras que el afio 2013 reflejo pérdida del 4%. La empresa refleja una gestion financiera

econdmica débil.

3.2.2. Aspectos de auditoria

La empresa no cuenta con auditoria interna; sin embargo, si cumple con informe de auditoria de

firma independiente. No obstante, su uso es eminentemente fiscal.

Los aspectos de control interno y especificamente del procedimiento de pagos o ciclo de egresos,
no se encuentran claramente definidos. Existe una persona que centraliza todo lo referente a este
procedimiento, lo cual implica un alto grado de riesgo innato al efectivo. Por ende, se corrobora

la ausencia de un manual que indique el debido procedimiento de pagos para la empresa.

3.2.3. Aspectos legales y tributarios

La empresa DIGITEK, S. A. se encuentra debidamente inscrita y registrada en las siguientes
entidades:

e Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

e Registro Mercantil.

e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.

e Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad —-INTECAP-.
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Asimismo, dentro de las principales leyes y articulos que aplican a este tipo de empresa, se

enumeran:
No. Ley Numero | Articulos Descripcion
Decreto
1. Constitucion Politica de 77 Obligaciones de los propietarios de
la Republica empresas.
2. Impuesto Sobre la Renta 26-92 Actualizaciones y Modificaciones
Decreto 10-12.
10-12 2 Categorias rentas segun su procedencia.
8 Exenciones generales.
10 Hecho generador de las rentas de las
actividades lucrativas.
11 Rentas exentas.
14 Regimenes para las rentas de actividades
lucrativas.
16 Facturas especiales.
19 Renta imponible del régimen sobre las
utilidades de actividades lucrativas
20 Renta bruta.
21 Costos y gastos deducibles.
23 Costos y gastos no deducibles.
25 Regla general de la depreciacion y
amortizacion
36 Tipo impositivo del régimen para las
rentas de actividades lucrativas.
37 Periodo de liquidacion definitiva anual.
38 Pagos trimestrales, puede optar a dos
formulas o formas de determinar monto
39 Obligacion de determinar y pagar el
impuesto en el régimen sobre las rentas
de actividades lucrativas.
40 Documentacion de respaldo a la
declaracion jurada de renta.
41 Valuacion de los inventarios.
47 Agentes de retencion.
48 Obligacion de retener.
52 Sistema de contabilidad.
53 Libros y registros.
3. Impuesto al Valor 27-92 3 Del hecho generador del impuesto.
Agregado 4 De la fecha de pago del impuesto.
10 Tarifa Unica.
19 Del impuesto a pagar.
29 Documentos obligatorios.
37 De los libros de compras y de ventas.
40 Declaracion y pago del impuesto.
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No. Ley Numero | Articulos Descripcion
Decreto
4. Codigo Tributario 6-91 14 Concepto de la obligacion

tributaria.

18 Sujeto pasivo de la obligacion
tributaria.

21 Obligado por deuda propia.

28 Agente de retencion o de
percepcion.

31 Concepto hecho generador.

36 Efecto de pago y medios para
garantizarlo.

41 Retenciones.

5. Caddigo de Comercio 2-70 10 Sociedades mercantiles.

86 al 262 | Todo sobre Sociedad Andnima.
334 Obligados al registro.
336 Empresa o establecimiento.
337 Sociedades mercantiles.
368 Contabilidad y registros
indispensables.
369 Idioma espafiol y moneda nacional.
6. Cadigo de Trabajo 1441 1 Derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores.
18 al 56 | Contratos y pactos de trabajo.
57 al 60 | Reglamentos internos de trabajo.
61 al 62 | Obligaciones del patrono.
63 al 64 | Obligaciones de los trabajadores.
88 al 137 | Salarios, jornadas y descansos.
130 al 137 | VVacaciones.
138 al 196 | Trabajos sujetos a regimenes
especiales.
206 al 234 | Sindicatos.

7. Instructivo para la Acuerdo 1 Porcentajes obligatorios para
aplicacion del 36/2003 cobertura del régimen de Seguro
Reglamento sobre Social.

Recaudacion de 9 Pago de contribuciones.
contribuciones al

régimen de Seguridad

Social

8. Impuesto de Circulacion 70-94 1 Establecimiento del impuesto.
de Vehiculos Terrestres, 29 Del pago del impuesto.
Maritimos y Aéreos
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No. Ley Numero | Articulos Descripcion
Decreto

9. Disposiciones Legales 20-2006 5 Contribuyentes especiales.
para el Fortalecimiento 6 Otros agentes de retencion.
de la Administracion 7 Obligaciones de los agentes de
Tributaria retencion establecidos en la ley.

8 Plazo para operar las retenciones.

9 Retenciones entre agentes de
retencion.

10 Casos en los que no procede
efectuar retenciones.

10. | Ley del Impuesto de 73-2008 1 Materia del impuesto.
Solidaridad 3 Hecho generador.

4 Exenciones.

6 Periodo impositivo.

7 Base imponible.

8 Tipo impositivo.

9 Determinacion del impuesto.
10 Pago del impuesto.

11 Acreditacion.

11. | Ley Reguladora del 76-78 lall5 Prestacion del Aguinaldo,
Aguinaldo Sector obligaciones del patrono, fechas de
Privado pago, prohibiciones y otros

aspectos.

12. | Ley de Bonificacién 42-92 lal7 Aspectos de Bonificacion anual.
Anual para Trabajadores
del Sector Privado y
Publico

13. | Ley de Bonificacion — 37-2001 lal6 Aspectos de la Bonificacion —
Incentivo Incentivo.

14. | Cadigo Civil 106 694 Derecho de indemnizacién

3.2.3.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Lo concerniente a estas empresas en la Constitucion, lo expone en:

El articulo 77, hace referencia a que los propietarios de las empresas industriales, agricolas,
pecuarias y comerciales, estan obligados a establecer y mantener, de acuerdo con la ley: escuelas,
guarderias y centros culturales, para sus trabajadores y poblacion escolar. Se refiere a los
derechos al trabajo principalmente.
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3.2.3.2. Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto nimero 26-92 y 10-2012

De acuerdo con las actualizaciones recientes segun el Decreto numero 10-2012, que modificé los
regimenes del Impuesto sobre la Renta actuales, las empresas comerciales se encuentran en el
Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas, que generalmente son las Sociedades

Andnimas, unidad de anélisis. Las tasas impositivas a aplicar gradualmente son las siguientes:

Tasa Impositiva Afio
31% 2013
28% 2014
25% 2015 en adelante

Aspectos generales de este Régimen:

e EIl pago del impuesto es trimestral, para determinar el monto del pago trimestral el
contribuyente podra optar por una de las siguientes formulas:

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

o0 Sobre la base de una renta imponible estimada en ocho por ciento (8%) del total de
las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan por este régimen en el
trimestre respectivo, excluidas las rentas exentas.

Es importante definirlo porque, una vez seleccionada cualquiera de las opciones, no podra
ser variada sin la autorizacion previa de la Administracion Tributaria.

e EIl pago del impuesto se efectia por trimestres vencidos y se liquida en forma definitiva
anualmente.

e EIl pago del impuesto trimestral se efectia por medio de declaracion jurada y debe
realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la finalizacion del trimestre que
corresponda, excepto el cuarto trimestre que se pagara cuando se presente la declaracion
jurada anual. Los pagos efectuados trimestralmente serdn acreditados para cancelar el
Impuesto Sobre la Renta de este régimen en el referido periodo anual de liquidacion.

e Consignar en facturas la frase “Sujeto a Pagos Trimestrales”.
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e Efectuar retenciones de Impuesto sobre la Renta a proveedores de bienes o servicios,
cuando corresponda.

e Llevar contabilidad completa.

e Emitir factura especial por cuenta del vendedor de bienes o del prestador de servicios de
acuerdo con la Ley del Impuesto al Valor Agregado y debera retener con caracter de pago
definitivo el Impuesto sobre la Renta.

e Inventarios anuales al 31 de diciembre de cada afio, asimismo reportar las existencias al
30 de junio y 31 de diciembre de cada afio.

e Presentar Declaracion Jurada Anual del Impuesto sobre la Renta.

3.2.3.3. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto numero 27-92

Hace referencia al pago de este impuesto, en hechos tales como: venta de bienes, permuta de
bienes muebles o de derechos reales, importaciones, prestacion de servicios, arrendamientos y

otros, cuya tarifa es 12%.

Otras consideraciones de este impuesto:

a) Periodo impositivo mensual, calculo en base a la diferencia entre el total de débitos y el total
de créditos fiscales generados.

b) Documentos obligatorios facturas, notas de débito, notas de credito y facturas especiales.

c) Llevary mantener al dia Libro de Compras y Ventas.

d) La declaracion y el pago del impuesto deben realizarse dentro del mes calendario siguiente al
vencimiento de cada periodo impositivo, que incluya el monto total de las operaciones
realizadas en el mes calendario anterior, incluso las exentas del impuesto y consignar en la

misma forma, los demas datos que se sefiale en el reglamento.
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3.2.3.4. Cadigo Tributario, Decreto numero 6-91

Establece la relacion juridica de caracter personal y obligatorio con la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT- para toda empresa. Como es el caso de la unidad de andlisis
DIGITEK, S. A., en cuanto a los procedimientos y disposiciones en forma general de cualquier

tributo a la que esta afecta.

3.2.3.5. Cadigo de Comercio, Decreto Namero 2-70

De acuerdo con este cddigo, la empresa se encuentra organizada bajo forma mercantil y
establecida como Sociedad Anonima, segun el articulo 10. Por lo que debe cumplir con todo lo

establecido para estas sociedades, segun este decreto:

e Llevar contabilidad de acuerdo con el sistema de partida doble.
e Utilizar principios de contabilidad generalmente aceptados.
e Consignar sus registros contables en los libros de inventarios, de primera entrada o diario,

mayor o centralizador y de estados financieros, en moneda nacional.

Asimismo, las Sociedades Andnimas deben dar cumplimiento a los articulos 86 al 262 de este
cddigo y a todos los que se encuentran relacionados con su constitucion, operacion y disolucion.

3.2.3.6. Caodigo de Trabajo, Decreto nimero 1441

La empresa debe cumplir con lo establecido en este cddigo y de acuerdo con la magnitud de la
misma, principalmente los derechos y obligaciones tanto de patronos (empresas) como de
trabajadores (colaboradores), entre ellos: contratos de trabajo, pactos de trabajo, reglamentos
internos de trabajo, enviar informe impreso de empleados al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, conceder licencias con goces de sueldos en los casos establecidos en el mismo codigo,
prohibiciones del patrono, salarios, jornadas laborales, descansos, asuetos, trabajos especiales,

especificos, sindicatos, vacaciones y otros.
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3.2.3.7. Instructivo para la aplicacion del Reglamento sobre la recaudacion de

contribuciones al regimen de Seguridad Social, Acuerdo Numero 36/2003

La empresa debe cumplir con los pagos de salario a los empleados, asi como con los relacionados

al Seguro Social de la siguiente manera:

e 4.83%, se descuentan a los colaboradores en la ndmina de salarios y pagos de cuotas
laborales.

e 1% de INTECAP, pagos directos que hace la empresa.

e 1% de IRTRA, pagos directos que hace la empresa.

e 10.67% por cuota patronal.

3.2.3.8. Ley del Impuesto de Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y

Aéreos, Decreto nimero 70-94

Enmarca lo referente al pago del impuesto por vehiculos tanto terrestre, maritimo o aéreo,
propiedad de la empresa, se realizan del uno de enero al treinta y uno de julio de cada afio.
Su base es de acuerdo con la tasa que fija la administracion tributaria la cual se consulta en la

pagina de internet: http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/consulta-electrénica-calcomania.

3.2.3.9. Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion

Tributaria, Decreto nimero 20-2006

Este decreto distingue Agentes de Retencion, que son considerados contribuyentes especiales y
que deben estar debidamente inscritos en la Superintendencia de Administracion Tributaria,

encontrando la mayoria de Sociedades Andnimas en esta categoria.

Principales aspectos a considerar:
e Sujetos de retencidn, son los proveedores de bienes y/o servicios que vendan Q.2,500.00 o

mas a los acreditados como Agentes de Retencion.
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e El porcentaje a retener es sobre el Impuesto al Valor Agregado y es el 15%.

e Los agentes de retencion no se retienen entre si.

3.2.3.10. Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008

Este es un impuesto que grava las actividades mercantiles y/o agropecuarias que se lleven a cabo
en Guatemala, con la condicionante de que tengan un margen bruto mayor al 4% de sus ingresos

brutos.

El tipo impositivo es del 1% aplicable a los activos o ingresos brutos, el que sea el mayor.

El Impuesto de Solidaridad y el Impuesto Sobre la Renta podran acreditarse entre si. Los

contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes:

a) El monto del Impuesto de Solidaridad, pagado durante los cuatro trimestres del afio
calendario, conforme los plazos establecidos en la Ley del Impuesto de Solidaridad, podra
ser acreditado al pago del Impuesto Sobre la Renta hasta su agotamiento durante los tres
afios calendario inmediatos siguientes, tanto el que debe pagarse en forma mensual o

trimestral, como el que se determine en la liquidacion definitiva anual, segun corresponda.

b) Los pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, podran acreditarse al pago del
Impuesto de Solidaridad en el mismo afio calendario. Los contribuyentes que se acojan a
esta forma de acreditacion podran cambiarla Unicamente con autorizacion de la

Administracion Tributaria.
El remanente del Impuesto de Solidaridad que no sea acreditado conforme lo regulado en la ley,

sera considerado como un gasto deducible para efectos del Impuesto Sobre la Renta, del periodo

de liquidacion definitiva anual en que concluyan los tres afios a los que se refiere la literal a).
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3.2.3.11. Ley Reguladora del Aguinaldo Sector Privado, Decreto 76-78

Esta ley regula el derecho de los trabajadores de recibir al cumplir un afio continuo de labores en
una misma empresa un sueldo adicional, o en su defecto proporcionalmente al tiempo laborado,
enmarca todos los aspectos legales para su cumplimiento, debe pagarse el 50% en la primera
quincena del mes de diciembre y el 50% restante en la segunda quincena del mes de enero
siguiente, aunque las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de aguinaldo en el mes

de diciembre, no estan obligados al pago de ningin complemento en el mes de enero.

3.2.3.12. Ley de Bonificaciébn Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico, Decreto 42-92

Esta ley enmarca que todos los patronos deben pagar a sus trabajadores una Bonificacion
equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador
en un mes, establece que si la relacion laboral fuere de menos de un afio, la prestacion se debera
pagar en forma proporcional al tiempo laborado. Para determinar el monto de la prestacion, se
tomara como base el promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador

en el afo el cual termina en el mes de junio de cada afio.

Asimismo, la Ley contempla que ésta bonificacion deberd pagarse durante la primera quincena

del mes de julio de cada afio, siendo el plazo maximo el 15 de julio para efectuar el pago.

3.2.3.13. Ley de Bonificacion Incentivo, Decreto 37-2001

Esta ley regula todo lo referente a la bonificacion incentivo de Q. 250.00 que debe pagarse a los

empleados junto al sueldo mensual devengado.
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3.2.3.14. Cadigo Civil, Decreto 106

Este cddigo indica en el articulo 694 que siempre que el duefio de la materia empleada tenga
derecho a indemnizacion, podra exigir que ésta consista en la entrega de una cosa igual en valor y
en todas sus circunstancias a la empleada, o bien en el precio de ella, fijado por expertos. Por lo

que indica el Derecho de Indemnizacion por parte de los trabajadores.
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Capitulo 4

4.1. Propuesta de solucién o mejora

4.1.1. Introduccion y antecedentes

La empresa Digitalizacion Inteligente, S.A. de nombre comercial DIGITEK fue fundada el 12 de
diciembre de 1996, enfocada a la industria en iniciativas de manejo de contenido e informacion,

permite optimizar procesos e implementar iniciativas de digitalizacion de documentos.

Con el fin de ser la empresa lider en este servicio, realiza una serie de alianzas de negocio, que
permite ofrecer a sus clientes soluciones completas para todas sus necesidades, la empresa

DIGITEK en la actualidad es distribuidor autorizado de los siguientes productos:

a. Equipos de digitalizacion FUJITSU y PANINI.
b. Software de captura de datos KOFAX y ABBY.
c. Software de manejo de contenido VISION2020.

Ademas ofrece consultoria para planificacion, implementacion y planes de continuidad de

iniciativas de digitalizacion.

4.1.2. Justificacion

La informacion recabada en observacion directa, inspeccion de documentos, cuestionarios y
cédulas narrativas permitieron tomar en consideracion diversos aspectos para la mejora del
procedimiento actual de pagos en la empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., objeto de estudio
en la presente investigacion que evidencia la ausencia de procedimientos de pagos y otros

relacionados, que afectan la rentabilidad de la empresa en la informacién financiera.
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Asimismo, el Departamento Financiero requiere de diversas herramientas en este caso de un
manual apropiado que indique como realizar adecuadamente el proceso de pagos y todos los que
tienen una relacion con esta etapa, Yy que permita posteriormente mejoras, analisis para la

administracion, fundamentalmente para el crecimiento y desarrollo de la empresa.

Es por ello que en el Manual de Procedimiento de Pagos, propuesto a la empresa Digitalizacion
Inteligente, S. A., se abarcd lo concerniente a Caja Chica, Cuentas Bancarias (Gestion de Pagos y
elaboracion de Conciliacion Bancaria), con el objeto de dar los cimientos para la implementacion
de otros manuales de los diferentes procedimientos que se vayan requiriendo, derivado de la

implementacion de los presentes.
Se utilizo este criterio conservador por ser una empresa familiar, misma que se resiste a cambios

muy bruscos; no obstante los considera necesarios y oportunos, para el cumplimiento de sus

metas.

4.1.3. Objetivos

Dentro del objetivo general de la implementacion de esta propuesta se encuentra:

e Diseflar un manual de procedimientos que se adapte al proceso de pago de la empresa, que
logre compensar las necesidades inherentes de la misma y la de sus colaboradores.

Los objetivos especificos de cada propuesta son los siguientes (Anexo 10):

Procedimiento Objetivo

Procedimiento de Caja Chica Constituir las actividades a realizar para
renovar los fondos que han sido asignados para
los de gastos relativamente pequefios y de
caracter urgente, mediante la reposicion de Caja
Chica.
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Procedimiento Objetivo

Cuentas Bancarias Establecer las tareas que permitan mejorar el
manejo y control de las cuentas bancarias que
maneja la empresa, con el fin de mejorar la
gestion de liquidez y garantizar el pago

oportuno de las obligaciones adquiridas.

4.1.4. Propuesta a la Gerencia Financiera sobre el Manual de Procedimientos de

Pagos

Se presentaron a la Gerencia General las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.
Asimismo, el Manual de Procedimientos de Pagos propuesto (ver en Anexo 10), para su
evaluacion y determinacion de factibilidad dentro de la empresa, y mejorar de esta forma los

procesos ya existentes.

4.2. Avance de implementacion

A la fecha se encuentra en proceso de aprobacion debido a que el contador general no se ha
reunido con la Gerencia General. Se indica que se realizara reunién para su debida autorizacion y

aprobacién en el afio 2014, posteriormente se realizara su debida divulgacion.

4.3.Viabilidad del proyecto

La viabilidad del proyecto debe medirse en base a los resultados que se espera obtener. La
implementacién del Manual de Procedimientos de Pagos, es un conjunto de normas reguladoras
de las relaciones internas de la empresa con el colaborador, también es una herramienta
indispensable para resolver conflictos que se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan
importante que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un colaborador por algun acto
impropio, puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare una

decision sancionatoria
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4.4.Viabilidad de recursos humanos

El Contador General de la empresa, reconoce la necesidad de la implementacion del Manual de
Procedimientos de Pagos y de toda la documentacion antes descrita, por lo que hubo viabilidad
en cuanto al acceso de la informacion y entrevistas. Asimismo, es factible reasignar el personal y

sumamente positivo para la empresa.

4.5.Viabilidad de recursos financieros

El costo de implementacidn es relativamente bajo, ya que implica la utilizacion del personal con
que la empresa cuenta actualmente. Basicamente se necesitara un Programa de Capacitaciones

por un costo de Q. 7,000.00, el cual se realizara bajo los siguientes lineamientos:

Encargado de Caja Chica Horas de Capacitacion 8 Costo Q. 1,000.00
Asistente de Contabilidad No.1 Horas de Capacitacion 8 Costo Q. 1,000.00
Asistente de Contabilidad No.2 Horas de Capacitacion 8 Costo Q. 1,000.00
Contador General Horas de Capacitacion 10 Costo Q. 2,000.00
Gerente Financiero Horas de Capacitacion 4 Costo Q. 2,000.00

Asimismo, se debe asignar, al finalizar el afio, un tiempo prudencial para incluir reestructuracion

por todo el personal vinculado a este proceso.
Se considera oportuno que después de su implementacién se evalle tiempos, eficiencia y otros

relacionados, para que la empresa realice la reestructuracion oportuna, mediante la siguiente

planilla:
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Gréfica No. 2

PLANILLA  DESCRIPCION Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCESO:
1.INOMBRE DEL SUBPROCESO:
2.NOMERE DEL PRO CEDIMIENTO:
3. CODIGO:
5. FUNCIONARIO RESPONSABLE/ ’ - BANALISIS DE 9. OBSERVACIONES, RIESGOS ¥
WN° DEFENOENCIA 6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 7. ANALISIS DE ACTIVIDADES TEMFOS CONTROLES
VAR | VAO | SVA
0
1
H
3
4
5
6
7
H
9
10
"
12
n
TOTALES o|lofo]o 0 0 0

10. INDICADORES

TOTAL ACTIVIDADES
TOTAL ACTIVIDADES SIN VAL OR AGREGADO

PORCENTAJE DE ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO

TIEMP O DEDEMORA

TIEMP O REAL DE PROCESO
TIEMP 0 DEL PROCEDIMIENTO
PORCENTAJE DE DEMORA

Ta=
TASYA=

D=
R=
TP=

(TASVATA)% = #DIVi0!

(DITR)% = #DIVA!

Fuente: Portal de la Universidad Nacional de Colombia, publicacion Instructivo para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos y Funciones, afio 2006.

La planilla anterior, permitird a la empresa evaluar de forma periddica la efectividad de los

procedimientos utilizados y revelara puntos débiles o de mejoras.
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Andlisis de actividades

1. Valor Agregado Real O
Valor Agregado Organizacion ®
Sin Valor Agregado @
Transportes —>
Esperas /\

o g > w D

Verificacion [

Analisis de tiempos

LaletraD

En esta columna se registrard el tiempo correspondiente a las columnas de transporte, espera,
verificacion y sin valor agregado.

LaletraR

En esta columna se registrara el tiempo correspondiente a las columnas de valor agregado real y
valor agregado organizacional.

Los indicadores finales para andlisis seran los siguientes:

No. Indicador Descripcién
1| TA Total de actividades o numero de pasos del procedimiento.
2.| TASVA Total actividades sin valor agregado.

3.| %TASVA= (TASVAITA)% Porcentaje de actividades sin valor agregado sobre el total
de actividades.

4.| D Tiempo de demora Sumatoria de todos los tiempos de demora de los diferentes
pasos del procedimiento.
5./ R Tiempo real del proceso Sumatoria de todos los tiempos reales del proceso en cada

paso del procedimiento.

6.| TP Tiempo del procedimiento | Sumatoria de todos los tiempos tanto del proceso como de
demora de los diversos pasos del procedimiento.

7.| %D=(D/TP)% Muestra la proporcion del tiempo de demora frente a la

Porcentaje de demora duracion total del procedimiento.
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4.6.Viabilidad de recursos fisicos

El espacio fisico con el que cuenta la empresa es suficiente para albergar al personal que sea
necesario para el logro de los objetivos planteados, por lo que este no es inconveniente para la
propuesta que se esta presentando.
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Conclusiones

1. Se constato la ausencia de un Manual de Procedimientos de Pagos para el Departamento
Financiero, derivado a que segun la administracién los procedimientos estan
implementados y que hay supervision continua; sin embargo reconocen lo oportunos que

son los Manuales de Procedimientos para una empresa en crecimiento.

2. No hay difusion apropiada de los diferentes procedimientos a cumplir por los

colaboradores que requieren un pago respectivo.

3. Existe en la actualidad falta de control sobre la gestién de pagos para los diferentes
usuarios de la empresa; asi también, se carece de normas que permitan una supervision
apropiada para que se cumpla con los requisitos basicos de documentos de pago, por lo
que se tiene que realizar inversion de tiempo por pérdida de documentos, atrasos en

pagos, riesgo de pagos no reales, falta de presupuesto y otros.

4. Se carece de documentos necesarios que den origen a un pago “orden de pago”, debido a
gue no se tiene un Manual del Procedimientos de Pagos que establezca las formas,
formularios, instructivos u otros documentos comerciales que permitan fluidez del
procedimiento y apegado a una formalidad establecida y exigida por la administracion

para dar cumplimiento con las necesidades de cada usuario.
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Recomendaciones

La Gerencia Financiera de la empresa, debera implementar el Manual de Procedimientos
de Pagos propuesto, para el Departamento Financiero; asimismo, realizar actualizacion

constante al Manual en periodos de tiempo apropiados para la empresa.

La Gerencia General, debera discutir mejoras con areas pertinentes e involucradas en el
proceso para una retroalimentacion efectiva y acorde a las necesidades actuales de la

empresa.

La Gerencia General, debera velar por el cumplimiento del Manual de Procedimientos de
Pagos propuesto por parte del Departamento Financiero, realizar una supervision
planificada y oportuna, para evaluar el cumplimiento de normas, alcances y objetivos
propuestos; tomando informacién de la unidad de analisis para traslado a administracion

para consideracion de mejoras futuras.

El Contador General y sus asistentes, deberan salvaguardar y custodiar todos los
documentos esenciales o primordiales en el Departamento Financiero, que tengan relacion
directa con procedimientos de pagos, con el objeto de contar con la evidencia pertinente
de cada uno de los desembolsos o pagos realizados a los diferentes usuarios y consultas

futuras.

El Departamento Financiero, debera mantener inventario de todas las formas a utilizarse
en cada proceso e incluir cada afio una revision a las formas, formularios, instructivos u

otros con los que se cuente, dentro de las supervisiones a los procedimientos de pagos.
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Cronograma de Trabajo

TIEMPO EN SEMANAS

No. ACTIVIDADES REALIZADAS Junio Julio Agosto Septiembre Enero Febrero

2013 2013 2013 2013 2014 2014

10 2| 3[ 4] 1] 2] 3] 4 5] 1] 2| 3] 4 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4] 5[ 1] 2] 3] 4

Diagnéstico Integral

Trabajo de Campo

Andlisis de Resultados

Actualizacion de Resultados afio 2013

Presentacion de Resultados

Conclusiones y Recomendaciones

Propuesta

RIN|[O |V |H[WIN (=

Entrega a Revisores

TIEMPO EN SEMANAS

Marzo Abril Mayo
2014 2014 2014

No.| ACTIVIDADES REALIZADAS 112|3|4]1(2|3|4|5|1]2|3|4
1 |Revisiones Capitulos 1y 2
2 | Revisiones Capitulos 3y 4
3 |Entrega Final

El cronograma de trabajo se cumplio en las fechas estipuladas en cada fase, auxiliandome de una
ampliacién determinada por la administracion de la Universidad.
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Anexo 1

Analisis FODA, Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A.

Internas de la empresa

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

- Clima laboral bueno.

- Conocimiento del mercado, cobertura de
empresas de renombre.

- Excelente servicio y calidad en productos.
- Equipo de Ultima tecnologia.

- Recurso humano capacitado en el
extranjero.

- Recurso humano motivado e incentivado.
- Afianzamiento de clientes con la empresa.
- Distribuidora exclusivo de productos de
digitalizacion.

- Competencia poca, por especialidad de la
empresa.

- Poca atenci6n por empresas varias que se
dedican al sector digitacion de documentos.
- Tendencia del mercado a la alza, por
conocimiento de la calidad del servicio y
productos.

- Tanto el servicio como productos son
necesarios en las diversas empresas.

DEBILIDADES

AMENAZAS

- Ausencia de manuales escritos de
funciones.

- Ausencia de reglamentos internos.

- Tardanza en cancelacién de pagos, por
error en documentacion de respaldo.

- Inexistencia de un manual de
procedimiento de pagos varios.

- Carencia de politicas y procedimientos,
autorizados por Gerencia.

- Documentos de pagos sin cumplir
requisitos minimos.

- Sistema contable obsoleto, poco
funcional.

- Desconocimiento de actividades,
funciones y procedimientos por diferentes
colaboradores de la empresa.

- Incumplimiento en pagos de proveedores,
contratos u otros relacionados.

- Pagos innecesarios (mora, intereses,
multas, demandas) por atraso en pagos.

- Obsolescencia de equipo es continua.

- Alta inversion en tecnologia.

esaidwa e| ap seulalx

72




Anexo 2

Carta Propuesta

Contador Pdbliec g Haditor Indgpendignte

Guatemala, 19 de agosto de 2013.

Licenciado
Gerencia General Digitalizacion Inteligente, S. A.
30 calle 0-16 Zona 4

Ciudad Guatemala.

Estimado Licenciado:

De acuerdo a nuestra conversacion sostenida en dias pasados, por este medio estamos
agradeciéndole la oportunidad que nos brinda de presentarle nuestra Propuesta de Servicios
Profesionales, para llevar a cabo evaluacion del control interno en lo que concierne al
procedimiento de pagos en la empresa Digitalizacion Inteligente, Sociedad Andnima y elaborar
una propuesta de mejora; por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, en atencion

a ello sometemos a su consideracion ésta.

Alcance del trabajo
Efectuaremos la evaluacion del control interno en lo que concierne al procedimiento de pagos al

31 de diciembre de 2013 de acuerdo a las normas internacionales de auditoria y de informacion

financiera.
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Contador Pdbliec g fladitor Indegpendigntz

Se verificara la forma en que es realizado este procedimiento documentando todo lo realizado en

las fechas de visitas respectivas.

Enfoque del trabajo

El enfoque de nuestro trabajo estd basado en la observancia de Normas Internacionales de
Auditoria -NIA’s- en lo que sea aplicable, por lo consiguiente, incluira procedimientos de
auditoria que consideramos necesarios de acuerdo a las circunstancias.

Estas normas de auditoria requieren que planifiguemos y supervisemos apropiadamente el
trabajo, que se estudie y evalle el sistema de control interno; asi como que se ejecuten los

procedimientos que se consideren necesarios.

Plan de trabajo

El plan de trabajo para la ejecucion sera desarrollado en dos etapas de la manera siguiente:
Primera etapa

La realizaremos a partir del mes de octubre de 2013, tomando como base la informacion
financiera y procedimientos que se realicen a la fecha del procedimiento de pagos. Evaluaremos

el Control Interno de este procedimiento, para determinar naturaleza, alcance y oportunidad de

otras pruebas que sean necesarias, ajustando a nuestra planeacion.
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Contador Pdbliec g Haditor Indgpendignte

Segunda etapa

La efectuaremos a partir del mes de noviembre 2013, con el propoésito de concluir el trabajo; para
el efecto, se aplicaran tecnicas y procedimientos de auditoria a la informacion financiera y
documentacion de soporte por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013 y en
definitiva se elaboraran los borradores de deficiencias de control determinadas durante toda la

revision ya indicada.

Durante esta, se discutiran con el cliente los resultados obtenidos, asi como las deficiencias de
control determinadas durante la evaluacion del Sistema de Control Interno del area de revision.
Finalmente, se procedera a elaborar el procedimiento propuesto de mejora.

Productos a presentar

Presentaremos como consecuencia del trabajo realizado el siguiente producto en el mes de
febrero de 2014.

e Manual de procedimientos de pagos.

e Carta a la Gerencia por deficiencias en el Control Interno del procedimiento de pagos.
Honorarios profesionales
Basados en la definicidn de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, hemos considerado

el valor de nuestros servicios profesionales en ocho mil setecientos quetzales exactos (Q

8,700.00) ver cuadro A) en la parte de abajo, mas el Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
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Gontador Pdblisc g Huditor Indzpendignts

PRESUPUESTO DE HORAS TRABAJO DE AUDITORIA

Horas estimadas (presupuesto)

Equipo de Auditoria Total
Actividad Socio Encargada | /actividad
Planeacidn

Carta propuesta 1 2 3
Aceptacion v seguimiento cliente 1 1 2
Memorandum de planificacion 0 2 2
Cuestionarios de control intemo 0 2 2
Administracion de auditoria 0 2 2

Eiecucion
Pruebas varias 0 4 4
Documentacion v revision 0 4 4
Elaboracion Manual 0 16 16

Finalizacidn 0

Leves, reglamentos, otros 4 4
Procedimientos hechos posteriores 4 4
Discusion carta ala gerencia v Manual b6 3 9
Eevision papeles de trabajo 3 3
Archivo papeles de trabajo 3 3
Totales 11 47 58

HONORARIOS ESTABLECIDOS

Periodo: del 01 de enero al 31 diciembre 2013

Evaluacién Control Interno del Procedimiento de Pagos y propuesta de Manual

Giro:
Empresa: Digitalizacion Inteligente, | Comercial . Moneda:
Pais: Guatemala
S.A paperless Quetzal
office
PERSONAL ASIGNADO HORAS TARIFA COSTO
Karla Maria Mazariegos Anleu 58 150.00 8,700.00
Totales 58 150.00 8,700.00
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Contador Pdbliec g Haditor Indgpendignte

Los cuales deberan ser cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la siguiente

manera:
Porcentaje Descripcion
30% Aceptacion propuesta
25% Primera etapa de plan de trabajo
25% Segunda etapa de plan de trabajo
20% Entrega de Manual y Carta a la Gerencia.
100% Valor total de trabajo

Es importante indicar que para poder cumplir en los tiempos propuestos, se debe contar con la
colaboracion del personal del area administrativa-financiera, especialmente del Contador
General. La informacion financiera y la documentacion de soporte necesaria, deben hacerse

Ilegar con la premura del caso.

Adicional a ello, se hace necesario se nos proporcione un ambiente adecuado, seguro y

debidamente equipado para que el auditor realice el trabajo mencionado en la presente propuesta.
Nos suscribimos de ustedes quedando de sobremanera agradecidos, reiterando que nuestros
servicios son de calidad y profesionalismo, quedamos a su disposicion para cualquier aclaracién

0 ampliacion.

Atentamente,

Auditor Independiente
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Anexo 3

Aceptacion Propuesta

i DIGITALIZACION

_ INTELIGENTE.S. A,

Guatemala, 28 de agosto de 2014.

Contadores Publicos y Auditores Independientes

Presente.
Apreciable Licenciada:

En respuesta a su carta propuesta para llevar a cabo la evaluacion del control interno en lo que
concierne al procedimiento de pagos en la empresa Digitalizacion Inteligente, Sociedad Anonima
y elaborar una propuesta de mejora; por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, ya
se ha discutido con los directivos de la empresa, encontrandose de acuerdo con la realizacion del
trabajo.

Quedando en acta numero 525-13 de fecha 26 de febrero de 2013, indicando que puede hacer uso
de toda la informacion de la empresa relacionada con el trabajo de auditoria, con el objeto de no
limitar su alcance y para que se dé cumplimiento a los tiempos establecidos; asimismo, se espera
la propuesta del procedimiento o mejora del mismo en la fecha convenida.

Atentamente,

Gerencia General
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Anexo 4

Memorandum de Planificacion

PT: MEP
Fecha: 11/09/13
Preparado por: Karlam
Revisado por: Karlam

INDICE
a. Proposito
b. Informacion general
C. Informacion especifica
d. Enfoque del examen
d.1. Alcance del examen
d.2. Evaluacion del control interno, cédula y analisis
d.3. Preparacion de Manual
e. Personal asignado
f. Reportes
a. Proposito

El presente documento permitira proveer al auditor de informacion de la empresa Digitalizacion
Inteligente, S. A., la cual es necesaria para llevar a cabo la evaluacion del control interno en lo
gue concierne al procedimiento de pagos y elaborar una propuesta de mejora; por el periodo del
01 de enero al 31 de diciembre de 2013.

b. Informacion general
La empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., fue fundada el 12 de diciembre de 1996 de acuerdo
con la legislacion guatemalteca, su objetivo principal es implementar iniciativas de digitalizacién

de documentos.
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PT: MEP

Fecha: 11/09/13
Preparado por: Karlam
Revisado por: Karlam

Dentro del personal clave se tiene a los siguientes:
Representante Legal

Gerente General

Gerente Financiero

Contador General

c. Informacion especifica

El giro del negocio de la empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., es desarrollar en las industrias
iniciativas de manejo de contenido e informacion, con el objeto de optimizar procesos e

implementar iniciativas de digitalizacion de documentos.

d. Enfoque del examen

d.1. Alcance del examen
Nuestra evaluacion del control interno en lo que concierne al procedimiento de pagos y elaborar
una propuesta de mejora; por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, se efectuara
con base a Normas Internaciones de Contabilidad e Informacion Financiera, Normas
Internacionales de Auditoria y la legislacién guatemalteca aplicable, con el objeto de contar con

el conocimiento apropiado para elaborar la propuesta.

d.2. Evaluacion del control interno
La evaluacion al sistema de control interno se documentard por medio de cuestionarios, que
proporcionaran la base para determinar la naturaleza, alcance, extension y oportunidad en
nuestros procedimientos de auditoria. Asi también, determinar aspectos criticos y riesgo

probable.
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PT: MEP

Fecha: 11/09/13
Preparado por: Karlam
Revisado por: Karlam

d.3. Preparacion de cédulas y analisis

La documentacion de soporte sera preparada conforme la informacién obtenida de la empresa
Digitalizacion Inteligente, S. A.

e. Personal asignado

Las personas establecidas para el presente trabajo de auditoria son:

Nombre auditor

Karla Maria Mazariegos Anleu

f. Reportes

Los reportes a entregar, son Manual de Procedimientos de Pagos y Carta a la Gerencia por

deficiencias en el Control Interno del procedimiento de pagos, se realizaran al final de la revision.

Prepar6 y Reviso:
Karla Mazariegos
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Anexo 5

Cédulas Centralizadoras y Sumaria Caja y Bancos

P.T BG-1| Fechas

Contador Pdbliec g fladitor Indgpendignte

Hecho por 18/10/13
Revisado por[ KMM | 18/10/13

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A
CENTRALIZADORA DE ACTIVO
DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013
(EXPRESADO EN QUETZALES)

S/conta al Ajustes y Reclasificaciones Saldo segin
Cuenta Ref. auditoria
31/12/2013 Debe Haber 31/12/2013
CIRCULANTE
Caja y bancos 302,529.93 7- - - A 302,529.93
Cuentas por cobrar 1,214,345.81 7- - - 1,214,345.81
Créditos fiscales 10,540.78 F - - 10,540.78
Sub-total 1,527,416.52 - - 1,527,416.52
FIJO -
Propiedad, Planta y Equipo 2,209,772.83 /T 2,209,772.83
Depreciaciones acumuladas (1,344,890.75) 1T (1,344,890.75)
Sub-total 864,882.08 - - 864,882.08
Sub-total - - - -
Total 2,392,298.60 - - - 2,392,298.60
N\ A

A Sumado verticalmente

)T Saldos cotejados en libro mayor general

Conclusién: Con base a las pruebas realizadas de conformidad con Normas Internacionales de Auditoria NIA's aplicables,
se estima que las cifras consignadas en la presente cédula son razonables.
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P.T BG-2 Fechas
Contador Pdbliec g faditor Indgpendigntz
Hecho por 18/10/13
Revisado po| KMM 18/10/13
DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A
CENTRALIZADORA DE PASIVO
DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013
(EXPRESADO EN QUETZALES)
S/conta al Ajustes y Reclasificaciones Saldo. s=gin
Cuenta 31/12/13 Ref. auditoria
Debe Haber 31/12/2013
CIRCULANTE
Cuentas por pagar 495,595.40 | -1 AA 495,595.40
Provisiones laborales 199,109.24 7- - 199,109.24
Sub-total 694,704.64 - 694,704.64
PASIVO LARGO PLAZO -
Préstamos bancarios 1,185,412.74 IT - 1,185,412.74
Sub-total 1,185,412.74 - 1,185,412.74
Total pasivo - 1,880,117.38
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
Capital pagado 5,000.00 | 7 : 5,000.00
Resenva legal 1,511.93 ,2' - 1,511.93
Supéravit y/o déficit 527,159.79 |/ - 527,159.79
Resultado del ejercicio (21,490.50) 7_ - (21,490.50)
Sub-total 512,181.22 - 512,181.22
TOTAL 2,392,298.60 - 2,392,298.60
PAN N\

A Sumado verticalmente

7' Saldos cotejados en libro mayor general

Conclusion: Con base a las pruebas realizadas de conformidad con Normas Internacionales de Auditoria NIA's
aplicables, se estima que las cifras consignadas en la presente cédula son razonables.
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Contador Pdblico g uditor Indgpendignt P.T ER Fechas
Hecho por 18/10/13
Revisado por KMM 18/10/13

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A
CEDULA CENTRALIZADORA
DEL ESTADO DE RESULTADOS

DELO1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013
(EXPRESADO EN QUETZALES)

et Séi(/)lnztflgl Ajustes y Reclasificaciones - S?Sc?itzer?:n
Debe Haber 31/12/2013
Ventas 4575132.33 |/ 4,575132.33
Costo de Ventas (2,284,945.26) IT (2,284,945.26)
Gastos de Administracion (2,186,806.81) F ER-1 | (2,186,806.81)
Otros Gastos Netos de Ingresos (124,870.76) 7- (124,870.76)
GANANCIA DEL EJERCICIO (21,490.50) /T (21,490.50)
Impuesto sobre la Renta por pagar A F . 'HI
GANANCIA NETA DEL EJERCICIO (21,490.50) IT - - (21,490.50) H
A A

/\ Sumado \erticalmente

/T Saldos cotejados en libro mayor general

h Contejado con balance de saldos

Conclusidn: Con base a las pruebas realizadas de conformidad con Normas Internacionales de Auditoria NIA's
aplicables, se estima que las cifras consignadas en la presente cédula son razonables.
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PT A Fechas
Hecho por 20/10/13
Revisado por KMM 20/10/13

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A
SUMARIA DE CAJA Y BANCOS
DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEL O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013
(EXPRESADO EN QUETZALES)

OBJETIVO:
Comprobar la autenticidad de los fondos / Determinar la disponibilidad o restricciones de los fondos
Comprobar su adecuada presentacion en los estados financieros.
ALCANCE:
Se revisaran todas las conciliaciones bancarias 2013.
CONCLUSION:
De acuerdo a técnicas y procedimientos de auditoria aplicados al rubro de Caja y Bancos,
concluimos que lo saldos al 31 de diciembre de 2013 S| se presentan razonablemente.
Saldo segiin Ajustes y Reclasificaciones Saldo segln
Cuenta conta al Ref. auditoria
31/12/2013 Debe Haber 31/102/2013
BANCOS -
Bco. Inter. Q. CTA. No. 15623-0002-1 301,529.93 Al 301,529.93 | PF
CAJA CHICA 1,000.00 A2 1,000.00 | DF
Total 302,529.93 - 302,529.93 E 5 ‘
A A

"'l1| Contejado con balance de saldos
A

/N Sumado verticalmente

PF Papel Fisico

DF Documentos fisicos y dinerarios
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Anexo 6
Cuestionario control interno, Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A.

Area: Base Legal

PT Cl-1
Fecha 25 /10 /2013
DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A. Avditor
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
BASE LEGAL
Ref. PREGUNTA NO|SI|N/A OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES
1 |¢Laempresa se encuentra inscrita ante la SAT?
Sl
2 |¢La empresa se encuentra inscrita en en Registro
Mercantil? Sl
3 |¢Laempresa se encuentra inscrita en el IGSS?
Sl
4 |¢Las cuotas estan debidamente autorizadas?
Sl
5 |¢Se presentan todas las declaraciones ante la Sat?
Sl
6 |¢Se utilizan constancias de exencién de iva?
NO
7 |¢Se llevan los libros exigidos por la Ley?
Sl
8 |Detalle los que se deben llevar en forma obligatoria DIARIO MAYOR, E.F., BALANCE,
COMPRAS Y VENTAS
9 |¢Estén actualizados?
Sl
10 |¢Las indemnizaciones son calculadas de acuerdo a la
ley? Sl
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Anexo 7
Cuestionario control interno, Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A.

Area: Procedimientos

PT CI-2 155

Fecha 25/10/2013

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

Auditor
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS
Ref. PREGUNTA NO| SI|NA OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES
1 |¢Existen normas y procedimientos sobre la
funcion del personal? S|
2 |¢Son claras y precisas?
3 |:Son adecuadas?
S
4 |¢Estén por escrito?
NO
5 |[¢Existe alguna persona encargada de
supervisar los controles internos? S
6 |¢Se hacen comparaciones entre lo planeado
contra los resultados mensuales por S|
departamento?
7 |¢Se evallan los objetivos?
S
8 |¢Se evallan los procedimientos?
S|
9 |¢Se evallan los presupuestos?
S
10 |:;Se evallan los controles sobre Calidad de
Servicio? S|
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PT CI-2 25

Fecha 25/10 /2013

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

Auditor
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS
Ref. PREGUNTA NO| SI |NA OBSERVACIONES,

COMENTARIOS, ACLARACIONES

11 (¢Se evallan los controles sobre Calidad de
Servicio? Sl

12 |[¢Se evallan los controles sobre actividades
del personal? N O

13 |;Se evallian los controles sobre estructura
organizacional? N O

14 |(;Se evallan los controles sobre asignacion
de funciones? N O

15 |;Se evallian los controles sobre
procedimientos de operacion? N O

16 |¢Se evallia al personal segun su eficiencia?
NO

17 |[¢Se evalla al personal segun su retribucion?
NO

18 |¢Se efectlia Conciliacién de cuentas
bancarias? S|

19 ([Se llevan archivos o legajos sobre:

20 |Disposiciones legales
S

21 |Convenciones colectivas de trabajo
N O

22 |Contratos particulares
Sl
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTOS

PT CI-2 35

25/10 /2013

Fecha

Auditor

Ref. PREGUNTA NO| SI|[N/A OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES
23 |Disposiciones generales propias de la
empresa

24 |iExisten archivos?

Sl
25 |¢Existen archivos directores?

S
26 |¢Existen archivos ejecutivos?

Sl
27 |¢Existen archivos funcionarios?

N/A

28 |¢Existen archivos de empleados?

Sl
29 |¢Existen otros archivos?

Sl
30 |¢Qué fuentes de reclutamiento se utilizan

normalmente?

31 |1- Personal

Sl
32 |2- Periédicos

Sl
33 [3- Empresas de Reclutamiento

N O
34 |4- Universidades
NO
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A,

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS

PT CI-2 45

25/10 /2013

Fecha

Auditor

Ref. PREGUNTA NO| SI |NA OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES
35 |[5- otros
Sl
36 [¢Se llenan solicitudes de empleo?
S
37 |[¢Se verifican los datos de la solicitud?
Sl
38 [¢Se hace algun tipo de prueba para optar a
la plaza? NO
39 [¢Cual es la politica que se sigue para la
contratacion? N/A
40 |¢Se capacita a todo el personal
constantemente? N O
41 |¢Se tiene control sobre el ingreso de
personal? S|
42 |[¢Se cuenta con estudios y andlisis de
puestos? N/A
43 |[;Asisten los empleados a capacitaciones
fuera de la empresa? S|
44 |¢Se imparten capacitaciones a empleados SE ESTA EN ESTUDIO PARA
dentro de la empresa? NO CAPACITACION DE TODO EL
PERSONAL OPERATIVO
45 |(¢Se proporcionan al nuevo empleado los
manuales de procedimientos y reglamentos
internos?
46 | Existen expedientes de personal?
Sl
47 |¢Contienen los expedientes fecha de
ingreso, categoria, salario, periodo de S|

contratacion y horarios?
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A,

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS

PT CI-2 555

25/10 /2013

Fecha

Auditor

Ref. PREGUNTA NO| SI |NA OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES
48 | Existe reglamento Interno de Trabajo? SE ESTA EN PROCESO DE
NO AUTORIZACION EN EL MIN. DE
TRABAJO
49 |;Esta publicado el regalmento interno?
N/A
50 |¢Todo el personal conoce el contenido del
reglamento? N/A
51 |;Quién se encarga de la preparacion de
planillas? EL CONTADOR
52 |¢Quién es el encargado de preparar las
planillas? EL CONTADOR
53 |¢Quién las aprueba?
GERENCIA GENERAL
54 |:Es confidencial?
S
55 |¢Quiénes tienen acceso a esta informacion?
GERENCIA Y CONTABILIDAD
56 |¢El pago de sueldo es mensual?
S
57 |¢El pago de sueldo es quincenal?
N/A SE DA UN ANTICIPO
58 |;Cual es la forma de pago?
CON CHEQUE
59 |¢Se firman recibos por los pagos
NO PERO SE ESTA TRABAJANDO EN
LOS MISMOS
60 |¢Los procedimientos de control sobre los

departamentos, son adecuados y dan los
resultados esperados?

91




Anexo 8
Cuestionario control interno, Empresa Digitalizacion Inteligente, S. A.

Area: Recursos Financieros

PT CI-3 16
Fecha 25/10/2013
DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A
Auditor
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
RECURSOS FINANCIEROS
Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,

NO| S1[N/AlcOMENTARIOS, ACLARACIONES

1 |¢Estén los departamentos separados
uno del otro? S|

2 |¢Existen Manuales de Funciones y
Procedimientos por escrito? S|

3 |¢Hay normas o instrucciones por
escrito? S|

4 |;Cuéntos empleados participan en los UNA PERSONA
cobros?

5 |¢Cuantas cuentas bancarias estan 5 CUENTAS
abiertas y cual es el propdsito de cada
una?

6 |¢Existen cuentas bancarias abiertas
inactivas? N O

7 |¢Los firmantes de las cuentas estan
autorizados por la Junta Directiva? S|

8 |¢Estan todas las cuentas bancarias
registradas en los libros de mayor S|
general y en rubro de caja?

9 |¢Las funciones del cajero estan
limitadas a las especificas de lacaja? [N O

10 [¢Tiene el cajero acceso a los registros
contables y a las cuentas por cobrar? | N O
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PT CI-3 26

Fecha 25/10 /2013
DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.
Auditor
ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
RECURSOS FINANCIEROS
Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
NO[ ST |N/AlcOMENTARIOS, ACLARACIONES
11 |¢Esta centralizada la responsabilidad
de los cobros y dep6sitos de efectivo? S|
12 |¢Se efectlian controles o reuniones
periddicas de las operaciones de Caja? S|
13 |¢Quién lo hace? CONTABILIDAD Y GERENCIA
GENERAL
14 |:,Con qué frecuencia? SEMANAL
15 |¢Se realiza diariamente arqueo de
fondos? S
16 |(¢Se deja constancia escrita de los FISICA NO, SE ENVIA CORREO
mismos? S| ELECTRONICO CON LA
INFORMACION A GERENCIA
GENERAL
17 |¢Efectla algin funcionario el arqueo
de fondos? N O
18 |¢Es politica de la empresa no aceptar SOLO CUANDO ES AUTORIZADO
cheques prefechados? S| POR GERENCIA GENERAL
19 (¢Se lleva control de estos?
S
20 |¢Quién lo hace? CONTABILIDAD
21 |¢Hay politicas con respecto a?
22 |¢Descuentos otorgados?
N O
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

RECURSOS FINANCIEROS

PT CI-3 306

25/10 /2013

Fecha

Auditor

Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
N O] ST |N/A|COMENTARIOS, ACLARACIONES
23 |¢Descuentos a tomar?
N/A
24 |;Maximos y minimos de?
N/A
25 |¢Existe Presupuesto financiero o de
caja? S|
26 |¢Hay medidas de seguridad y
proteccion de fondos que se reciben? N/A
27 |¢Existe un seguro sobre los valores en
transito de la empresa? N/A
28 |¢Hay normas o instrucciones sobre el
procedimiento de cobros? S|
29 |¢Cuadles son las fuentes u origenes del VENTAS MENORES
efectivo recibido?
30 [¢Dodndey como se recibe el efectivo? EN CONTABILIDAD
31 [¢Incluyen los ingresos cantidades de
efectivos, mas que de cheques u|N O
otros?
32 |¢Qué clase de registros de ingresos a REPORTES DIARIOS DE
caja se utilizan? MOVIMIENTOS DE CUENTAS
BANCARIAS
33 [¢No tienen acceso a los ingreos
personas ajenas? N O
34 [¢Son los cheques cruzados o no NO NEGOCIABLES

negocibles?
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

RECURSOS FINANCIEROS

PT CI-3 46

25/10 /2013

Fecha

Auditor

Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
NO| S1[N/AlcOMENTARIOS, ACLARACIONES
35 |[¢Se depositan los cobros diariamente?
Sl
36 [¢En su totalidad?
Sl
37 [¢Con la misma composicion que se
recibio? S|
38 [¢Cuantas veces en el dia? UNA O DOS VECES
39 |¢Se cerciora la gerencia que los cobros
fueron depositados en su totalidad? S|
40 [¢Los débitos efectuados por el banco
por cheque rechazado son entregados S|
inmediatamente a la gerencia?
41 |[¢Se pagan cheques con dinero en
efectivo provenientes de los cobros? |N O
42 |[;Se emiten recibos por todos los
cobros? S|
43 [¢Son prenumerados?
Sl
44 (;Se detalla el pago?
Sl
45 |:Se detallan los descuentos
otorgados? S|
46 |[¢Se detallan los Valores recibidos?
Sl
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

RECURSOS FINANCIEROS

PT CI-3 566

Fecha 25/10 /2013

Auditor

Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
NO[ ST |N/AICOMENTARIOS, ACLARACIONES
47 |¢Son legibles las copias?
Sl
48 |;Se controlan los descuentos?
S
49 |iLa contabilidad se lleva en la empresa SE LLEVA EN LA EMPRESA
0 es contabilidad externa?
50 |¢Se cuenta con un sistema contable?
Sl
51 |¢Existe un catalogo de cuentas?
Sl
52 |¢Se lleva control sobre los libros y sus
registros ? S
53 |¢Existen procedimientos establecidos
para las transacciones tales como:
Sl
Compras, Ventas, Ingresos, Egresos,
etc?
54 |¢Responde la informacién
proporcionada por el contador a lo S|
deseado por la Gerencia.?
55 |De la siguiente informacion financiera,

¢Cual produce la contabilidad y con
que periodicidad?

a) Balance General MENSUAL
b) Estado de Resultados MENSUAL
¢) Flujo de efectivo MENSUAL

d) Otros

DEPENDIENDO DE LO SOLICITADO
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

RECURSOS FINANCIEROS

PT CI-3 66

Fecha 25/10/2013

Auditor

Ref.

PREGUNTA

N O

Sl

N/A

OBSERVACIONES,
COMENTARIOS, ACLARACIONES

56

¢COmo se considera la informacion
que proporcionan los estados
financieros?

57

¢EXiste un sistema presupuestal?

Sl

58

¢Quién es el responsable del
presupuesto?

GERENTE GENERAL

59

¢Con que frecuencia se revisa el
presupuesto?

MENSUAL

60

¢Se toman medidas segln los
resultados?

61

¢Qué procedimiento se sigue para la
asignacion del presupuesto?

62

¢Se reciben los ingresos con la
documentacion respectiva?

Sl

63

¢Qué documentacién se exige para el
pago de cheques?

COPIA DEL DOCUMENTO

64

¢Se entregan los cheques sin estos
documentos?

N/A
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Anexo 9

Cuestionario control interno, Digitalizacion Inteligente, S. A.

Recursos financieros - pagos

DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A,

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO

RECURSOS FINANCIEROS - PAGOS

PT CI _ 4 1/4
Fecha 25/10 /2013
Auditor

Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
NO | ST | NA COMENTARIOS,
1 |¢Existen normas para el pago con cheque?
S|
2 |¢Queé tipo de registros y formularios se
utilizan? N/A
3 [¢Son todos los pagos, excepto gastos
menores pagados con cheques? S|
4 |¢Para efectuar un egreso, se requiere una
orden de pago previamente autorizado? NO
5 |¢Por quién?
N/A
6 |[¢Se encuentran separadas las sigueintes
funciones? NO
7 |¢Autorizacion de pago?
NO
8 |¢Preparacion de la Orden de Pago?
N O
9 |¢Firma del cheque?
NO
10 [¢Pago al acreedor?
NO
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A,

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
RECURSOS FINANCIEROS - PAGOS

PT CI-4 24

Fecha 25/10 /2013

Auditor

Ref.

PREGUNTA

N O

Sl

N/A

OBSERVACIONES,
COMENTARIQOS,

11

¢Se utiliza una maquina protectora de
cheques?

NO

12

¢Estan los talonarios de cheques o
chequeras que no estan en uso
resguardados en lugar seguro?

Sl

13

¢Donde se guardan?

BODEGA

14

¢Esta prohibida la firma de cheques en
blanco?

Sl

15

¢Se requiere para la emision de un cheque
mas de una firma?

N O

16

¢, Quien realiza las conciliaciones
Bancarias?

CONTADOR

17

¢Se efectlian los egresos salamente en
base a los comprobantes debidamente
autorizados?

Sl

18

¢Quienes firman el cheque o la orden de
pago, revisan los comprobantes que lo
respaldan?

Sl

19

¢Se utiliza algun sello de cancelado en los
comprobantes para evitar duplicidad de
pago?

Sl

20

¢Esta prohibida la emision de cheques al
portador?

NO

21

¢Se conservan los cheques anulado o mal
redactados para controlar la
correlatividad?

Sl

22

¢Se realizan los pagos de gastos menores
por medio de caja chica?

S
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A.

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
RECURSOS FINANCIEROS - PAGOS

PT CI-4 3/4

Fecha 25/10 /2013

Auditor

Ref.

PREGUNTA

N O

S

N/A

OBSERVACIONES,
COMENTARIOS,

23

¢Existen normas o procedimientos para el
efecto?

Sl

24

Indique la cantidad de fondos que existen
y en que departamentos?

25

¢Quién es el responsable?

SECRETARIA RECEPCIONISTA

26

¢Los montos de los fondos son
adecuados?

Sl

27

¢Se ha establecido una suma maxima o
limite para el pago en efectivo?

NO

28

¢Se comprueban o revisan los
comprobantes antes de pagarlos?

Sl

29

¢Se usan vales para retirar fondos para
efectuar los gastos?

NO

PORQUE NORMALMENTE SE
LIQUIDAN CONTRA FACTURA

30

¢Se expiden los cheques de reembolso a
nombre del encargado?

Sl

31

¢Se comprueban frecuentemente los
fondos con arqueos sorpresivos?

Sl

32

¢Son las conciliaciones preparadas y
revisadas por algin empleado?

Sl
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DIGITALIZACION INTELIGENTE, S. A,

ESTUDIO DE CONTROL INTERNO
RECURSOS FINANCIEROS - PAGOS

PT Cl-4 44

Fecha 25 /10 /2013

Auditor

Ref. PREGUNTA OBSERVACIONES,
NO | ST | NA COMENTARIOS,
33 |¢Incluye el procedimiento administrativo
de conciliaci6n? S|
34 |La comparacion de los saldos bancarios
son con el diario mayor general? S|
35 |¢Son las conciliaciones revisadas por
algun funcionario? NO
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Anexo 10
Manual de Procedimiento de Pagos de la empresa Digitalizacion Inteligente,
S.A

Fecha: Guatemala, febrero 2014.

i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pagina | 1 ‘ De ‘ 16
< SUSTITUYE A

Pégina | ‘ De ‘

Manual de Procedimiento de pagos
Fecha

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Derivado del crecimiento y desarrollo de la empresa Digitalizacion Inteligente, S. A., y a que los clientes
internos y externos son de suma relevancia para la expansion, se hace necesaria la implementacion de los
procedimientos apropiados para las areas de pagos de la empresa, siendo: Caja chica, cuentas bancarias

(cuentas por pagar varias ).
Caja chica: pagos de montos menores a proveedores, deudores varios, colaboradores y otros.
Cuentas bancarias: Adecuado manejo de las cuentas monetarias y otros bienes dinerarios relacionados de

la empresa; asimismo, la Gestion de pagos (cuentas por pagar varias) y el manejo propiamente de las

cuentas en los diferentes bancos.

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha: Guatemala, febrero 2014.
i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pagina | 2 ‘ De ‘ 16
e SUSTITUYE A
o Pégina | ‘ De ‘
Manual de Procedimiento de pagos
Fecha
INDICE
Descripcion Pagina
Manual de Procedimientos de Pagos
indice
Procedimiento de Caja Chica 3
Cuentas Bancarias generalidades 8
Procedimiento de Gestidn de Pagos 11
Procedimiento para Conciliacion Bancaria 14
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha: Guatemala, febrero 2014.

i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pagina | 3 ‘ De ‘ 17
< SUSTITUYE A

o Pagina | ‘ De ‘
Manual de Procedimiento de pagos

Fecha

PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

Objetivo
Constituir las actividades a realizar para renovar los fondos que han sido asignados para los de gastos

relativamente pequefos y de carécter urgente, mediante la reposicion de Caja Chica.

Alcance

Inicia: El procedimiento sera aplicado una vez que se presente al Departamento Financiero el documento

denominado Reposicion de Caja Chica.

Termina: Cancelacion de la Reposicidn de Caja Chica

Politicas y normas

1. La persona encargada del fondo de Caja Chica es responsable de la custodia y salvaguarda del mismo;
para tal efecto dicha persona firmara una carta responsiva del fondo de caja chica.

2. Los fondos asignados son unicamente para cubrir pagos menores a Q. 2,000.00 y procedentes de la
administracion de la empresa.

3. Los desembolsos de caja chica deberan ser respaldados con los respectivos comprobantes de gastos
(facturas, otros), los mismos que deberén estar autorizados por el Jefe Inmediato. No se aceptaran
recibos comunes.

4. No se deben utilizar estos fondos para cambios de cheques y/o préstamos al personal.

5. Los reembolsos deben efectuarse cuando los pagos sumen como méaximo el 80% del fondo asignado,
para que se mantenga una adecuada rotacion y el fondo no llegue a agotarse.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pégina | 4 ‘ De ‘ 17
_— SUSTITUYE A

Pégina | ‘ De ‘

Manual de Procedimiento de pagos
Fecha

PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

Politicas y normas
6. Los egresos individuales no deben ser superiores al 20% del fondo de la caja chica, en caso de

requerirse valores mayores se debera solicitar autorizacion del gerente financiero.
7. EIl Departamento Financiero en forma rotativa, realizard arqueos de caja chica, sin previo aviso al
responsable del manejo de caja, por lo menos una vez cada dos meses, y dejara constancia del mismo

en el acta respectiva.

8. En caso de existir faltantes se contabilizara a la cuenta por cobrar del custodio de caja chica y si por el

contrario existe un sobrante se contabilizara en la cuenta otros ingresos.

9. El valor del fondo de caja chica serd revisado anualmente tomando en cuenta el porcentaje de

inflacion anual y las necesidades de la empresa.

Descripcidn procedimiento

No. Colaborador asignado Actividades

1 Encargado de fondo de caja | Para cada reembolso solicitado se entregard al Asistente de
chica Contabilidad un documento de Reposicion de Caja Chica en el que
se listaran los gastos efectuados y se adjuntaran los documentos de
respaldo, previamente sellados con la palabra cancelado.

2 Asistente de Contabilidad Al momento de recibir los documentos de respaldo, contabilidad
No.1 o Cajero revisara los valores que han sido cancelados considerando que se
encuentren bien sustentados y con las aprobaciones respectivas.

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha: Guatemala, febrero 2014.

Manual de Procedimiento de pagos

Digitalizacién Inteligente, S. A. Pagina | 5 | De
SUSTITUYE A
Pégina | ‘ De

Fecha

PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

Descripcion procedimiento

No. Colaborador asignado Actividades
3 Asistente de Contabilidad Luego de la revision, se entregard la Reposicion de Caja
No.2 Chica a personal del departamento de contabilidad,
adjuntando todos los documentos de respaldo. El
departamento registrard los gastos correspondientes a la
renovacion de caja chica en el sistema.
4 Asistente de Contabilidad Una vez contabilizadas las facturas y otros documentos, se
No.2 imprime el asiento contable, adjuntandolo a la reposicion
de caja chica.
5 Contador General El Contador General chequea la contabilizacion y firma el
revisado en el registro contable.
6 Asistente de Contabilidad Realizara el reembolso del valor respectivo, emitiendo un
No.1 o Cajero cheque, el mismo que saldrd siempre a nombre de la
persona encargada del fondo.
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Manual de Procedimiento de pagos

Fecha: Guatemala, febrero 2014.
Pégina | 6 ‘ De ‘ 17

SUSTITUYE A
Pégina | ‘ De ‘
Fecha

PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

Flujograma del procedimiento

Encargado de Fondo de

No. Actividad o Procedimiento Caja Chica

Cajero o Asistente 1

Cajero o Asistente 2 Contador General

1 |Inicio

(=]

Enirega de Reposicion de Caja Chica con
documentos de respaldo.

2
——

3 |Revisa documentacion y traslada para registro.

SI

4 |Realiza registro en el sistema contable.

Ln

Impresion de asiento contable, para adjuntar a
documentacion v traslada para revision.

4
|
v

6 |Chequeo de registro contable v firma de
revisado, para emision de cheque.

7 |Emisién del cheque a nombre del encargado
de fondo de caja chica, para entregar y
archivo respectivo.

§ |Fin

Elaboré: Reviso:

Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014

107




y 4

Digitalizacion Inteligente, S. A.

Manual de Procedimiento de pagos

Fecha: Guatemala, febrero 2014.
Pagina | 7 ‘ De ‘ 17

SUSTITUYE A
Pégina | ‘ De ‘
Fecha

PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

Formularios o formas

REPOSICION DE CAJA CHICA

': DIGITALIZACION INTELIGENTE, 5. A.

Reposicion de Caja chica No.

Reporte de Gastos del: al
Ho. Fecha Himem de Descripeion Precio unidad Tota
comprobante
ol
Elhorado por: Aprobado por: ihido por:
Encargado de Fondo de Caja Chica Jefe Intnediatn Agistents de Cortabilidad o Cajero
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha: Guatemala, febrero 2014.

i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pagina | 8 ‘ De ‘ 17
< SUSTITUYE A

o Pagina | ‘ De ‘
Manual de Procedimiento de pagos

Fecha

CUENTAS BANCARIAS
GENERALIDADES

Objetivo
Establecer las tareas que permitan mejorar el manejo y control de las cuentas bancarias que administra la

empresa, con el fin de mejorar la gestion de liquidez y garantizar el pago oportuno de las obligaciones

adquiridas.

Alcance

El procedimiento abarca todos los controles y movimientos que se realizan en las cuentas bancarias que

tiene la empresa.

Politicas y Normas

1. EIl Departamento Financiero sera el responsable de la apertura y movimiento que se realice en las
cuentas bancarias.

2. Todas las cuentas bancarias deberan tener dos firmas conjuntas autorizadas, que deberan corresponder
al Gerente General y Gerente Financiero.

3. Todo ingreso o depdsito en cuentas corrientes de la cuenta Bancos deberan tener un Comprobante de
Ingreso de Bancos humerado e impreso por el sistema.

4. Todo cheque debera ser emitido con un comprobante de egreso de bancos numerado secuencialmente
e impreso por el sistema.

5. Los cheques deben ser siempre emitidos a nombre del beneficiario; no se deben emitir cheques al
portador.

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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i Digitalizacion Inteligente, S. A. Pagina | 9 ‘ De ‘ 17
< SUSTITUYE A

o Pagina | ‘ De ‘
Manual de Procedimiento de pagos

Fecha

CUENTAS BANCARIAS
GENERALIDADES

Politicas y Normas

6. Los cheques deben tener escrita la cantidad en nimeros y letras.

7. Por ninguna razon se debe emitir cheques fuera del sistema.

8. El control fisico de los cheques sin uso, seré responsabilidad del Asistente de contabilidad (Asistente
2).

9. Todos los cheques deberan ser cruzados, excepto aquellos autorizados expresamente por el Gerente
Financiero.

10. Semanalmente se revisara la secuencia numérica tanto de los ingresos como de los egresos, evitando
que falten documentos en el archivo.

11. El cajero o Asistente de contabilidad (Asistente 1) revisara diariamente los saldos y movimientos
bancarios por internet, en la hoja web de cada banco. Ajustando saldos por las notas de debito o
crédito bancarias, para garantizar el registro correcto de los valores debitados o acreditados en las
cuentas. Con el fin de obtener saldos reales y oportunos en la cuenta de bancos.

12. El Asistente de contabilidad (Asistente 2) realizara las conciliaciones bancarias mensualmente con los
estados de cuenta enviados por los Bancos.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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i Digitalizacién Inteligente, S. A. Pagina |10  |De |17
4 SUSTITUYE A

Pégina | ‘ De ‘

Manual de Procedimiento de pagos
Fecha

CUENTAS BANCARIAS
GENERALIDADES

Politicas y Normas

13.

14.

15.

El Contador General analizara la antigiiedad de los cheques pendientes de cobro. En caso de que
existan cheques que no hayan sido retirados por el beneficiario después de 6 meses, se procedera a la

anulacion y registro del pasivo correspondiente.

Los cheques entregados al beneficiario y no presentados al cobro se mantendrd como partida
conciliatoria el tiempo de validez del cheque. Vencida esta fecha, se procedera a la anulacién del

cheque y se registraran estos valores a otros ingresos.

En el caso de cheques anulados, se mutilara la parte de las firmas y se archivara junto al comprobante
de egreso, registrando contablemente la anulacion, de tal forma que exista una secuencia humérica de
los cheques. Adicionalmente se mencionara en el comprobante de egreso la razén por la cual se anul

el pago.

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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SUSTITUYE A
Pégina | ‘ De ‘
Fecha

CUENTAS BANCARIAS

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGOS

Descripcion del procedimiento

No. Colaborador asignado Actividades
1 Asistente de Contabilidad Elabora flujo de pagos, priorizando pagos:
No.1 o Cajero a.  Obligaciones tributarias o fiscales
b.  Servicios generales
c.  Proveedores
d.  Sueldosy salarios de colaboradores
e.  Otras cuentas por pagar
2 Contador General Analiza flujo de pagos. Aprueba e inicia proceso de pagos.
3 Asistente de Contabilidad Elabora Cheque Voucher (s). Registra los mismos en el sistema,
No.2 verificando los documentos de acuerdo con los requisitos del
procedimiento de cuentas por pagar. Para el caso de obligaciones
tributarias o fiscales el pago se hace en linea y se imprime la constancia
de pago.
4 Asistente de Contabilidad Imprime Cheque Voucher (s), adjuntando facturas o documentos de
No.2 respaldo y firma en espacio de “elaborado por”, en comprobante de
egreso.
5 Gerente Financiero Revisa los Cheque Voucher (s), los documentos de respaldo y las
constancias de pago en linea. Procede a firmar cheques y en espacio de
“revisado por”, en Cheque Voucher (s).
6 Gerente General o Auditoria | Autoriza el pago y firma cheques.
Interna
7 Asistente de Contabilidad Recibe los Cheque Voucher (s) firmados con las dos firmas autorizadas,
No.1 o Cajero los mismos que estaran bajo su custodia.
8 Asistente de Contabilidad Entrega el pago a los proveedores, Unicamente los dias jueves y lunes,
No.1 o Cajero desde las 12:00 a 17:00 horas.
Los pagos por otros conceptos, debera coordinar con el mensajero u otro
colaborador para el envio del cheque y/o cancelacion respectiva.
9 Asistente de Contabilidad Se realiza archivo correspondiente de Cheque Voucher (s) de bancos y
No.2 documentos de respaldo, constancias de pagos en linea, y otros
documentos relacionados con este aspecto.
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha

CUENTAS BANCARIAS

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGOS

Flujograma del procedimiento

Actividad o Procedimiento

Cajero o Asistente 1

Cajero o Asistente 2

Contador General

Gerencia General o
Auditoria Interna

Inicio

(=)

Elabora Flujo de Caja, para priorizar pagos.

Analiza Flujo de Caja para pagos y aprueba.

Elabora Cheque Voucher (s), registra en
sistema v vetifica todos los documentos segin
requisitos.

n

Impresion de Cheque Voucher (s), adjuntando
documentos de respald, firma en espacio
Elaborado por, y traslada.

Revisa Cheque Voucher (s), documentacion
de respaldo, firma en espacio Revisado por,
v traslada.

Firma Cheque Voucher (s) para pago
beneficiario v en espacio Autorizado por,
luego traslada.

Recibe Cheque Voucher (s), todo
debidamente firmado y documentos de
respaldo, quedan bajo su custodia.

Paga a proveedores y otros usuarios, traslada
para archivo.

Archivo de Cheques Voucher (s) pagados v
oftros relacionados.

10

Fin

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGOS

Formularios o formas

CHEQUE VOUCHER
Banco: Cuenta Monetaria:
Cheque No.
Paguese a la orden de: Q.
La Suma de:
Lugar y Fecha Firma (s)
Cadigo Nombre de Cuenta Descripcion Débito Crédito
FIRMA y/o SELLO BENEFICIARIO:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha

CUENTAS BANCARIAS

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION BANCARIA

Descripcion del procedimiento

No.

Colaborador asignado

Actividades

Asistente de Contabilidad 1 o
Cajero

Recibe mensualmente
instituciones bancarias con las que la empresa tiene relacién.

los Estados de Cuenta emitidos por las

Asistente de Contabilidad 1 o
Cajero

Coteja los movimientos registrados en el Estado de Cuenta bancario
contra los registros contabilizados por la empresa en el sistema,
identificando las diferencias existentes.

Revisa cada cheque cancelado por el banco con los correspondientes
registros contables del mes y con el detalle de cheques girados y no
cobrados de la conciliacion del mes anterior, realizando un detalle de
los cheques girados y no cobrados del mes en curso, de los cuales se
llevara un control hasta que se hagan efectivos.

Compara los depésitos que se encuentran en el Estado de Cuenta con
los registrados contablemente. Los dep6sitos que no estén
registrados al momento por el banco, corresponderan a los depositos
en transito del mes en curso, realizando un detalle de los mismos.

De forma diaria debe registrar las Notas de Débito o Crédito
emitidas por el banco verificando via Internet el movimiento de la
cuenta, chequeando y garantizado que los saldos registrados sean
correctos, detectando cualquier error en forma oportuna y realizando
las gestiones o ajustes necesarios. Estos ajustes se realizaran en
asientos de diario, adjuntando los documentos de respaldo.

Si existieren diferencias por error del banco, se deberan notificar
inmediatamente por escrito a la institucion bancaria correspondiente.

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Clave: DIGITEK.DF.6.20014
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Fecha

CUENTAS BANCARIAS

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION BANCARIA

Descripcion del procedimiento

No. Colaborador asignado Actividades
3 Asistente de Contabilidad 1 o | Procede a elaborar la conciliacion bancaria, siguiendo el orden descrito:
Cajero
Saldo Estado de Cuenta del banco
(-)Cheques girados y no cobrados
(+)Depésitos en transito
(=) Saldo en libros
4 Contador General Revisa y firma la conciliacién bancaria.
5 Gerente Financiero Verifica y firma la conciliacién bancaria.
6 Asistente de Contabilidad 1 0 | Archiva la conciliacion bancaria, adjuntando el Estado de Cuenta del
Cajero banco y la impresiéon del mayor de la cuenta, y otros documentos
elaborados en donde corresponde.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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CUENTAS BANCARIAS
PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION BANCARIA

Flujograma del procedimiento

No. Actividad o Procedimiento Cajero o Asistente 1 Contador General Gerencia Financiera
1 |Inicio
2 |Recepcion de Estados de Cuentas Bancarias T
mensuales, emitidos por instituciones 2 [
bancarias. —‘
3 |Revisa toda la informacién en Estados de 3 J
Cuentas, coteja movimientos, depdsitos, notas <3
de déebito o crédito. errores. cheques, registros| g1 NO
contables.
4 |Elabora Concilicacion Bancaria de cada R
cuenta v traslada. 4
5 |Revisa, firma Conciliacion Bancaria y traslada. Y
3
6 |Verffica, firma Conciliacion Bancaria v y
traslada. 6
7 |Archiva Conciliacion Bancaria v documentos
de respaldo. 7 -
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Formularios o formas
FORMATO PARA CONCILIACION BANCARIA

DIGITALIZACION INTELIGENTE, §. A.
CONCILIACION BANCARIA AL:
BANCO: CUENTA CORRIENTE No.
SALDO DEL BANCO Q.
{-) CHEQUES GIRADOS ¥ NO COBRADOS Q.
Fecha Ho. Chegue Beneficiario MMonto
{+) DEPOSITOS EN TRANSITO Q.
Fecha Asiento contable Dietalle Monto
(=) SALDO EN LIBROS Q.
SALDO CONCILIADO o
Ehhorado por: Revisado por: Aprobado por:
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Anexo 11

Formas utilizadas en flujogramas, Digitalizacion Inteligente, S. A.

INICIO O FIN C}

DESCRIPCION ACTIVIDAD O PROCESO

FECHA INDICADORA DE FRECUENCIA —
DOCUMENTO
——
BLOQUE DE DOCUMENTOS ||
J
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