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Moises Mardoqueo Sapén Ulin
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Guatemala, 24 de Enero de 2015

Seiiores:

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Panamericana
Ciudad.

Estimados Sefiores:

En relacién al trabajo de Tutorfa de la Prictica Empresarial Dirigida (PED), del tema:
“Procedimientos de Auditoria Interna al Sistema de Pagos a Jubilados del Colegio de
Profesionales de Ciencias Econémicas”, realizado por Alma Lily Velisquez Hernandez,
carné No. 201400521, estudiante de la carrera de Licenciatura Contadurfa Piblica y Auditoria;
he procedido a la tutorfa del mismo, observando que cumple con los requisitos establecidos en la
reglamentacién de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que cumple con los requisitos para ser sometida al Examen
Técnico en la Prictica Empresarial Dirigida con la nota de 80 puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.
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En relacién al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED), del tema "Procedimientos de
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Econdmicas”, realizado por Alma Lily Veldsquez Herndndez, estudiante de la carrera de
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria; he procedido a la revisién del mismo, observando
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Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que al mismo cumple con los requisitos para ser sometida al
Examen Privado Técnico Profesional (ETP), por lo tanto doy el Dictamen Favorable de Aprobado al
tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

M.A. Delia Marina Chdyarria Archila

Revisora de Estilo
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Resumen

El presente trabajo fue realizado en el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores
y Administradores de Empresas, fundada en el afio 1951 como una institucion gremial no lucrativa,
apolitica, de caracter laico, patrimonio propio y constituido de acuerdo a leyes del pais. Asimismo,
es una asociacion gremial con personalidad juridica, cuyo funcionamiento se basa de conformidad

a la Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria decreto 72-2001.

La investigacion realizada fue dirigida a un area en especifica el Plan de Prestaciones del Timbre
Profesional del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, con establecer cuales son las
principales debilidades de procedimientos en auditoria interna que utiliza el Plan de Prestaciones

del Timbre Profesional, principalmente al sistema de pagos a jubilados.

El pago de las prestaciones que otorga la institucion es un beneficio que los profesionales pueden
gozar al término de haber contribuido al plan un minimo de 15 afios, a una edad establecida en el
Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas de 65 afios en adelante.
Los fondos percibidos resultan del pago que los agremiados realizan directamente a las cuentas
bancarias de la institucion y de los intereses generados por inversiones producto de los excedentes

monetarios recaudados de la diferencia entre ingresos y egresos.

Con la investigacion realizada se pudo determinar que en el plan de prestaciones existen
debilidades en los procesos de pagos los cuales en su mayoria son llevados en forma manual no
sistematizados, no cuenta con un manual de procedimientos de auditoria interna y guias de trabajo
para cada puesto clave, estas debilidades se acenttan debido a la falta de control por parte de la
Junta de Fiscalizacion del Plan de Prestaciones del Timbre Profesional ya que realizan visitas
esporadicas sin planificacién y sin cubrir todas las areas del plan de prestaciones del Timbre

Profesional, lo que puede generar riesgos inherentes a los procesos financieros y administrativos.



La falta de un manual de control interno, por parte de la Junta de Fiscalizacion hace necesario la
implementacién de procedimientos de auditoria interna con el objetivo principal de brindar asesoria
y recomendaciones para el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la Junta de

Administracion del Timbre Profesional para los agremiados.

Otro aspecto importante es determinar las actividades que debe cumplir la Junta de Fiscalizacion
del Timbre Profesional para evaluar la administracion del Plan de Prestaciones, para esto es
necesario contar con herramientas que sean de utilidad en el trabajo de revision de las operaciones

financieras del Plan de Prestaciones.

Con el proposito de contribuir a mejorar los procesos de control y verificacion de informacién y
transferencias financieras por el pago de prestaciones del Plan de Prestaciones del Timbre
Profesional, se recomendd implementar un plan anual de trabajo de auditoria para la Junta de
Fiscalizacion del Timbre Profesional, 6rgano que desarrolla las funciones de auditoria interna, asi
como la creacion de manuales de procedimientos establecidos que ayuden a cubrir la totalidad de
procesos que se generan en el area de prestaciones a colegiados activos, como un aporte especial
también se proponen manuales de procedimientos previamente revisados y autorizados por los

directivos para cada puesto de trabajo.



Introduccion

La presente investigacion inicio con el proposito de detectar situaciones que ameriten atencién por
parte de las autoridades y administracion del plan de prestaciones del Colegio de Profesionales de
Ciencias Economicas, en el control y supervision de los procesos que se utilizan en el pago de
pensiones regulados por la ley y reglamento del plan de prestaciones por medio de la Junta de

Fiscalizacion.

A continuacion se presenta un estudio del sistema de pagos a jubilados, realizando un analisis de
los procedimientos que actualmente son aplicados por parte de la administracion, asi como la forma
y metodologia dentro de la estructura organizacional el cual podria provocar la incorrecta

contabilizacién de las operaciones por el débil control interno que se lleva.

En el capitulo I, se menciona antecedentes histéricos de la institucion, aspectos de la organizacion,
planteamiento del problema, justificacion, pregunta de investigacion, objetivo general y

especificos, alcances y limites y marco teérico.

El Capitulo 11, se hace referencia al tipo de investigacion elaborada, los sujetos que intervienen en
el informe, instrumentos utilizados para la obtencién de la informacién del tema de estudio, disefio

de la investigacion y el aporte esperado.

El Capitulo 11, se desarroll6 analisis para la obtencion de resultados a través de instrumentos
aplicados en el presente trabajo, mediante una serie de preguntas y entrevistas, observacion y
verificacion de los procesos de auditoria, integraciones de registros contables, existencia de
manuales de funciones y responsabilidades, manuales de procedimientos para el sistema de pago
de las prestaciones que el plan otorga a sus agremiados. Adicionalmente, se verifico sobre los pagos

de impuestos.



En el Capitulo 1V, se presenta la propuesta la mejora a la problematica, antecedentes del anélisis
de auditoria y hallazgos detectados con el objetivo de buscar implementar las posibles soluciones
a la problematica encontrada. EI contenido de la propuesta se centra en la implementacion de un
plan anual de auditoria interna y manuales de procedimientos de auditoria interna para el sistema
de pago de las prestaciones, registros contables razonables y oportunos para la toma de decisiones

por parte de las autoridades.



Capitulo 1

1. 1 Antecedentes
1.1.1 Antecedentes del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas

“El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial, el Decreto Numero 332, Ley
de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio de las Profesiones Universitarias. EI 23
de marzo de 1950, fue fundada la Asociacion de Economistas, Contadores-Auditores
Publicos de Guatemala con 24 profesionales graduados de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala y estudiantes
pendientes del examen general privado. Un afio después asesorados por un abogado
decidieron fundar el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores de

Guatemala, inicidndose las actividades del Colegio el 11 de julio de 1951.”(11:1)

“En Oficio No. 136 del 20 de septiembre 2000, se solicitoé al Ministerio de Gobernacion, se
declare el 6 de agosto de cada afio como el dia del profesional de las ciencias econémicas,
asi como se conceda a todos los profesionales activos de las Ciencias Econdmicas dia de
asueto con goce de sueldo. Gestion que fue aprobada por Acuerdo Gubernativo No. 133-
2001, publicado en el Diario de Centro América, el 20 de abril de 2001.” (11:1)

Articulo 90 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,” la Colegiacion
Profesional es obligatoria esta a su vez, pretende la superacién cientifica, cultural, moral y
técnica, los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica.”(2:17)

1.1.2  Aspectos de Organizacion

La Organizacién de Colegio de Profesionales del Ciencias Econdmicas esta regulada por el

Decreto 72-2001, dela Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria.



e Misidn
Constituirse en un colegio fortalecido e integrado, que vele por la equidad en el ejercicio de
las profesiones, brinde mejores servicios a sus colegiados y tenga una participacién activa en

la generacion de propuestas de solucion a problemas nacionales de caracter socioecondémico.

e Vision
Institucion no lucrativa con fines mutualistas, que agremia a los profesionales de las ciencias
econdmicas para la defensa de la ética y la transparencia en el ejercicio de la profesion, asi

como para su dignificacién y bienestar.

“Para lo cual desarrolla actividades de prevision social, culturales, sociales y deportivas de
formacion y actualizacion de sus agremiados para contribuir con su crecimiento y desarrollo

profesional. (2:1).

1.1.3 Estructura Organizacional.

“El articulo 8. del Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica que contiene la Ley de
Colegiacién Profesional Obligatoria, el Colegio se integra con los 6rganos siguientes:

a) Asamblea General

b) Junta Directiva

¢) Tribunal de Honor

d) Tribunal Electoral

e) Comision de Fiscalizacion del Colegio.” (2:1)



Figura No. 1
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Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada

1.1.4 Informacion Comercial

El Colegio al ser una institucién no lucrativa no aplica eventos comerciales como ventas o
produccion. Como se menciond al principio es una entidad Profesional Gremial No lucrativa
que se dedica a la superacion academica y ética de sus profesionales asi como de garantizar

beneficios econdmicos adicionales (prestaciones para sus agremiados activos).



1.2 Planteamiento del Problema

El Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, de acuerdo a su Plan de Prestaciones
proporciona para sus agremiados el beneficio de la pension por jubilacién. EI mismo es un
derecho adquirido al cumplir los 65 afios de edad correspondiente al 20% del promedio de

ingresos contribuidos al Timbre Profesional.

En el presente estudio se pudo constatar que la Junta de Fiscalizacién no posee un manual
de procedimientos de auditoria interna para efectuar la revision de procesos administrativos

y financieros en el plan de prestaciones.

1.3 Justificaciéon

En la investigacion se constatd que dentro de la institucion objeto de estudio el plan de
prestaciones, jubilacion, pension por invalidez temporal o permanente y auxilio pdstumo, es
un area importante la cual atiende aproximadamente a 850 profesionales, especificamente

jubilados que estan comprendidos de los 65 afios en adelante.

En la revision se detectd que el Colegio posee lineamientos para regular la recaudacién de
fondos monetarios, sin embargo en la actualidad los controles internos no cubren las
necesidades para la supervision de procesos en la recoleccion e inversion de los fondos,
calculo para el pago de las prestaciones, acreditamiento a asociados que gozan del beneficio

y administracion general del plan.

Asimismo, se determiné en la investigacion la necesidad de evaluar los controles internos
para detectar debilidades y fortalezas, en la administracién del plan de prestaciones del
Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas que puedan afectar los pagos por

prestaciones a los colegiados activos.



1.4 Pregunta de Investigacion

¢ Cuales son los procedimientos de control administrativo y financiero que se utilizan para el

pago de la pensién por jubilacion del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas?

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo General

Proponer soluciones en las politicas y procedimientos establecidos para corregir la forma que

actualmente se realizan en los célculos y pagos de prestaciones a jubilados, del Colegio de

Profesionales de Ciencias Econdmicas, y en sus registros contables para un mejor control y

reduccion de riesgos.

1.5.2 Objetivos Especificos

f)

Determinar las debilidades encontradas en el area de pagos a jubilados del Plan de
Prestaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas.

Realizar revision, analisis y evaluacion de los recursos econdémico y financiero con
que cuenta el Colegio para cubrir el pago a jubilados.

Determinar las herramientas que se utilizan con la normativa establecida para la
creacion del departamento de pago de prestaciones.

Investigar, detectar, corregir y recomendar procedimientos para comprobar que las
responsabilidades delegadas estén bien encausadas y que las politicas vy
procedimientos establecidos se llevaran a cabo tal como lo previsto.

Revisar y evaluar de la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y de las
operaciones de pago de prestaciones a jubilados.

Reconocer los controles establecidos que aseguran el cumplimiento de las politicas,
planes, procedimientos, regulaciones, leyes y reglamentos, el cual causan un impacto

significativo en las operaciones e informes.



1.6 Alcances y limites
1.6.1 Alcances

Se conto con el acceso a toda la informacion necesaria para la realizacion de la presente
practica y con el apoyo del personal a cargo del pago de las pensiones por jubilacion, tales
como la secretaria, encargada de cuentas corrientes, Gerente Financiero y Técnico, contador
y auxiliares, del Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas, obteniendo las bases y
resultados necesarios para posibles soluciones a la problemaética.

1.6.2 Limites

La informacion a la cual se tuvo acceso se determiné de acuerdo al cronograma de actividades
programadas para realizar en el Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, el tiempo
se establecid de manera prudente para no afectar las actividades normales que se realizan en
las oficinas centrales, efectuandolas de una manera programada, el espacio asignado para
trabajar la recopilacion de informacion y examen de procesos se realiz6 de una manera méas

personalizada en cada area de trabajo.

1.7 Marco teorico
1.7.1 Antecedentes

El Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, inicié gestiones en el afio de 1951
siendo su actividad principal gremial no Lucrativa y su fuente de ingresos la recaudacién de

cuotas (Colegiatura, Timbre y Auxilio Péstumo).

El plan de prestaciones fue puesto en marcha a partir del 2 de diciembre de 1995 durante la
gestién de la Junta Directiva 1994-1996 dirigido a favor de los profesionales de las Ciencias

Econdmicas y todas las carreras afines.



1.7.2 Definicion de Plan de prestaciones para jubilados del Colegio de

Profesionales de Ciencias Econdmicas

“En relacion a los planes de pensiones se indica:
Son un vehiculo de ahorro-inversién dirigido a cubrir unas contingencias determinadas, de
ahi su falta de liquidez, su principal diferencia entre otras, frente a otros productos

financieros.

Los planes de pensiones definen: el derecho de las personas a cuyo favor se constituyen estos
planes (los beneficiarios) a percibir rentas o capitales por jubilacién,
supervivencia, viudedad, existencia, orfandad o invalidez, las obligaciones de contribuir a
los mismos, y en la medida que lo permita la ley, las reglas de constitucion y funcionamiento

del patrimonio destinado al cumplimiento de los derechos establecidos en el plan.

Los fondos de pensiones son patrimonios creados al exclusivo objeto de dar cumplimiento a

planes de pensiones.”(9:10)

1.7.3 Definicion del disefio del Plan de Prestaciones del Colegio de

Profesionales de Ciencias Econdémicas

Para el disefio de un plan de pensiones se contempla las necesidades y las caracteristicas de
la poblacidn a la cual va dirigido. Esta etapa se compone de elementos generales y especificos
gue ayudan a la adecuada interpretacion de los requisitos a cumplir por parte de la institucion

a sus agremiados al incorporarlos al plan.

1.7.4 Fundamento legal.

El fundamento legal del plan de prestaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas, se encuentraregulado por leyesy el reglamento del Timbre Profesional, siendo

estas:


http://es.wikipedia.org/wiki/Jubilaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Viudedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Orfandad
http://es.wikipedia.org/wiki/Invalidez

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Colegiacion Obligatoria, Decreto 72-2001.

Ley del Timbre Profesional de las Ciencia Econdmicas, Decreto 4-87

Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Economicas.

1.7.5 Afiliados al Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales de

Ciencias Econémicas

Son considerados afiliados al plan segin lo determina el reglamento vigente del Timbre

Profesional en donde manifiesta lo siguiente:

“Los colegiados que contribuyan a su financiamiento, que cumplan con lo prescrito en las
“literales a) y ¢) del articulo 5 de la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-
2001, y con lo establecido en la Ley del Timbre Decreto 4-87, y el presente reglamento.
(Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas, 2012, articulo 2)
(10:7)

1.7.6 Contribucion para obtener los beneficios del Plan de Prestaciones del

Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas

Segun lo establecido en el Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias

Econdmicas indica lo siguiente:

“El Plan de Prestaciones concedera las prestaciones siguientes: a) Auxilio P6stumo; b)
Pension por invalidez temporal o permanente; c) Pension por jubilacion por vejez. Ninguno

de estos beneficios puede ser cedido, gravado, vendido o transferido a ningun titulo. “(10:8)

“El Plan no sustituye a ningun régimen de prestaciones, publico o privado a que estén

incorporados sus agremiados, por lo que no los exime de sus compromisos ni obligaciones



que tengan con dichos programas o regimenes de proteccion. (Reglamento de la Ley del

Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas, 2012, articulo 27) “(10:10)

1.7.7 Pago de la prestacion de pension por jubilaciéon.

Para poder hacer efectivo el derecho de la pension por jubilacion que el Colegio de
Profesionales de Ciencias Econdmicas, otorga a sus afiliados, se procede segin lo establecido
en el Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Economicas:

“Articulo 42. Jubilacion por vejez.

Los colegiados miembros del Plan que hayan alcanzado la edad de (65) afios o mas, tendran
derecho a una jubilacion por vejez, siempre que hubieran contribuido al Plan de Prestaciones
durante un periodo no menor de quince (15) afios, en forma mensual en cualquiera de las
modalidades indicadas en los articulos 8 y 16 de este reglamento; ademas cumplir con lo que
establece el articulo 29 de este reglamento.

Los profesionales que se encuentren en los casos mencionados en el articulo 4 del
reglamento, de la Ley del Timbre Profesional Decreto 4-87, pagaran sus contribuciones en
el tiempo y forma indicados en dicho articulo.

Articulo 43. Solicitud de la prestacion.

Los colegiados activos al momento de solicitar los beneficios de prestaciones por jubilacion

deben presentar lo siguiente:

a) Solicitud de jubilacion por vejez firmada por el colegiado;

b) Constancia de colegiado activo;

c) Constancia de haber contribuido al Plan, extendida por la Administracion del Plan;

d) Fotocopia de la cédula de vecindad o Documento Personal de Identificacion —DPI-, del
profesional;

e) Certificacion de partida de nacimiento del profesional, en original extendida por el
Registro Nacional de las Personas -RENAP- o copia legalizada por Notario.
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Acrticulo 44. Monto de la pension mensual.

El colegiado que se jubile tendrd derecho a una pension equivalente al (20%) del promedio
de los ingresos durante el tiempo que contribuyd al Timbre Profesional. El tiempo de
contribucion se computard a partir de su incorporacion al Plan hasta la fecha en que se jubila,
siempre que este periodo no sea menor de quince (15) afios. En ningln caso la pension sera
mayor de DOS MIL QUETZALES (Q2,000.00) mensuales. Esta pension serd pagadera en
mensualidades vencidas a partir del mes siguiente en que cumplan los requisitos establecidos
en el articulo 43 de este reglamento y que la Junta de Administracion emita su resolucion
aprobando la concesion del beneficio.

Articulo 45. Cese del pago de la jubilacion por vejez.

La jubilacion por vejez concluird con la muerte del colegiado. La pension correspondiente al
mes en que ocurra el deceso del colegiado se pagara incrementandola al pago de Auxilio
Pdstumo. (Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas, 2012,
p.7,8,27(10:9)

1.7.8 Valuacién actuarial

La evaluacion actuarial sera solicitada por la Junta de Administracion del Timbre Profesional

con el objetivo principal de valuar el fondo del plan de prestaciones.

Existen opciones dentro de un plan de pensiones en cuanto a los beneficios y contribuciones,
por ejemplo determinar las aportaciones de los ingresos mensuales establecido en el articulo
3 de la Ley del Timbre Profesional Decreto 4-87 y el tiempo de aportacion para que el
agremiado pueda recibir la prestacion.

Otra opcion es la forma de célculo del monto a recibir con base al promedio de las

aportaciones. “(10:9)
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1.7.9 Definicién de auditoria interna.

“Una auditora interna es realizada como una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
institucion. Ayuda a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado

para mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y direccion.” (11:2)

1.7.10 Guias para la Practica Profesional de la Auditoria Interna

Algunas de las Normas de Auditoria Interna, que se tomaran como base para el presente
trabajo son las Normas Internacionales para ejercicio Profesional de Auditoria Interna,
emitidas por el Instituto de Auditores Internos (11A) de los Estados Unidos de Norteamérica.
Las Normas describen la naturaleza de la Auditoria Interna y las caracteristicas de aquellos
que desempefian actividades de Auditoria Interna. También proporcionan criterios de calidad

con los cuales puede ser evaluado el desempefio del Auditoria Interna.

El cumplimiento de estas normas es esencial para el ejercicio de las responsabilidades de los
Auditores Internos. En el caso de que los Auditores Internos no puedan cumplir con ciertas
partes de las Normas por impedimentos legales o regulatorios, deberan cumplir con todas las

demaés partes y efectuar la correspondiente declaracion.

La base técnica y profesional de acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoria

1.7.11 Planificacion de la auditoria

“La planificacion de una auditoria implica el establecimiento de una estrategia global de

auditoria en relacion con el encargo y el desarrollo de un plan de auditoria. Una planificacion

adecuada favorece la auditoria de estados financieros en varios aspectos, entre otros:
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e Ayuda al auditor a prestar una atencion adecuada a las areas importantes de la
auditoria

e Ayuda el auditor a identificar y resolver problemas potenciales oportunamente

e Ayuda al auditor a organizar y dirigir adecuadamente el encargo de auditoria, de
manera que este se realice de forma eficaz y eficiente.

e Facilita la seleccion de miembros del equipo del encargo con niveles de capacidad y
competencia adecuados para responder a los riesgos previstos, asi como la asignacion
apropiada del trabajo a dichos miembros.

e Facilita la direccién y supervision de los miembros del equipo del encargo y la
revision de su trabajo.

e Facilita, en su caso, la coordinacion del trabajo realizado por auditores de

componentes y expertos.” (11:201)

1.7.12 Control Interno en la Entidad

“El conocimiento del control interno facilita al auditor la identificaciéon de tipos de
incorrecciones potenciales y de factores que afectan a los riesgos de incorreccion material,
asi como el disefio de la naturaleza, momento de realizacion y extension de los
procedimientos de auditoria posteriores.
La guia de aplicacion siguiente relativa al control interno se divide en cuatro secciones:

e Naturaleza general y caracteristicas del control interno.

e Controles relevantes para la auditoria.

e Naturaleza y extension del conocimiento de los controles relevantes.

e Componentes del control interno.
Naturaleza general y caracteristicas del control interno
Finalidad del control interno
El control interno se disefia, implementa y mantiene con el fin de responder a los riesgos de
negocio identificados que amenazan la consecucién de cualquiera de los objetivos de la
entidad referidos a: la fiabilidad de la informacion financiera de la entidad; la eficacia y
eficiencia de sus operaciones; y el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.
12



La manera en que se disefia, implementa y mantiene el control interno varia segun la

dimension y la complejidad de la entidad.”(11:178)

1.7.13 Caracteristicas de los elementos manuales y automatizados del control

interno relevantes para la valoracion del riesgo por el auditor

“El sistema de control interno de una entidad comprende elementos manuales y, a menudo,
elementos automatizados. Las caracteristicas de los elementos manuales 0 automatizados son
relevantes para la valoracién del riesgo por el auditor y para los procedimientos de auditoria
posteriores basados en dicha valoracion.

La utilizacion de elementos manuales o automatizados en el control interno también afecta

al modo en que se inician, registra y procesan las transacciones y se informa sobre ellas:

Los controles en un sistema manual pueden comprender procedimientos tales como
aprobaciones y revisiones de transacciones, asi como conciliaciones y seguimiento de las
partidas en conciliacion. De forma alternativa, es posible que la entidad emplee
procedimientos automatizados para iniciar, registrar y procesar transacciones e informar
sobre ellas, en cuyo caso los documentos en papel se sustituyen por registros en formato
electronico.”(11:189)
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Capitulo 2

2. Metodologia de la investigacion

2.1 Tipo de investigacién descriptiva

La investigacion descriptiva, también conocida como la investigacion estadistica o de
diagnostico, describe de modo ordenado los datos y caracteristicas de una poblacion,
situacion, area de interés o de estudio, indicando rasgos peculiares o diferenciadores a través
de la descripcién exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. El objetivo principal
es saber por qué y para que se esta realizando. En el presente trabajo se aplicé la investigacion
descriptiva, orientada a plasmar de manera escrita y con instrumentos como entrevistas,
cuestionarios, matrices y otros mecanismos graficos para obtener los resultados de la
investigacion realizada en el Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, directamente

con el personal administrativo del Plan de Prestaciones.

2.2 Sujeto de la investigacion

Constituye aquellos sujetos involucrados en la investigacion, que participan en forma directa
o indirecta en la ejecucion de las actividades del Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas.

a) Institucion: Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas.

b) Personas involucradas directamente: Secretaria del Timbre Profesional, Encargada de
Cuentas Corrientes del Timbre Profesional, Administradora Financiera y Técnica,
contabilidad y el area de las pensiones por jubilacion del Plan de Prestaciones del
Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de

Empresas.
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2.3 Instrumentos de investigacion descriptiva utilizados

Para la presente investigacion se utilizé diversas técnicas o instrumentos que permitieron

obtener la mayor cantidad de informacion posible para el desarrollo del mismo.

Los instrumentos de investigacion que se utilizaron fueron:

a) Entrevistas

b)

d)

f)

Son preguntas directas dentro de una conversacion esperando respuestas de la persona
interrogada en sus propios términos.

Cuestionarios

Consiste en una serie de preguntas escritas abiertas o cerradas en una investigacion
para obtener informacion sobre un tema en especifico.

Revision de ndminas fisicas

Se efectuara sobre los descuentos efectuados a los profesionales jubilados en forma
mensual que estén debidamente aplicados y de acuerdo a los valores establecidos.
Revision y observacion de los documentos:

Partiendo desde la recopilacion hasta la interpretacion. Mediante la revision de los
documentos generalmente se obtiene la mayor cantidad de datos unidos al empleo de
los cuestionarios.

Sistema computarizado:

Evaluacién del sistema de cobros y célculos para el pago de las prestaciones a los
profesionales.

Manual del pago de la pension por jubilacion

Consiste en el detalle de requisitos a cumplir de acuerdo al reglamento del plan de

prestaciones y las politicas establecidas por los directivos.

g) FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas)

Consiste en el analisis de los elementos internos y externos del colegio

proporcionando estrategias adecuadas para la toma de decisiones.
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2.4 Procedimientos de la investigacion descriptiva

Para el desarrollo de la investigacion que se realizara en el Colegio de Profesionales de

Ciencias Economicas se procedid a la aplicacion de procedimientos que sirvieron como guia

para la realizacion de la presente préactica.

a)

b)

d)

Disefio de campo y documental

La investigacion se sustentd en un disefio de campo basado en la recoleccion de
informacién por medio de la entrevista, cuestionarios y observacion, de las areas
involucradas en el plan de prestaciones.

Anélisis de la informacién

El objetivo del andlisis fue obtener ideas relevantes, de las distintas fuentes de
informacidn para poder conocer la institucién, y asi aportar conocimientos validos
sobre el tema de estudio.

Entrevista

La entrevista fue una herramienta transcendental en un intercambio verbal, que
permitio obtener informacion mediante preguntas abiertas y cerradas a la encargada
de cuentas corrientes, secretaria, contador y gerente financiero, analizado
posteriormente. La entrevista se realizd en forma de conversacion a las areas
mencionadas.

Observacion directa

Por medio de la observacién se tuvo la oportunidad de obtener informacién de los
procesos, bases legales, politicas entre otros que influyen positivamente en los
resultados. Esta técnica se utilizd unida con la entrevista para recoger, procesar y
analizar datos cuantitativos o numeéricos para brindar soluciones en los controles y

registros.
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2.5 Aporte Esperado

Aportar a la investigacion que se realizo al area del sistema de pagos a jubilados en el Colegio
de Profesionales de Ciencias Econdmicas, soluciones y mejoras en la implementacion de un
adecuado procedimiento de control interno por medio de una auditoria interna y asi evitar

riesgos futuros, esperando sea un beneficio para la institucion, objeto de estudio.

Asimismo, se espera que esta investigacion sirva como referencia a otros investigadores,

estudiantes, profesionales, universidades o cualquier estudio que sirva de aporte.
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Capitulo 3

3.1 Resultados y anélisis de la investigacion.

Los resultados de la investigacion se obtuvieron instrumentos y herramientas necesarias para
el desarrollo, del método descriptivo, utilizando el método de la observacion, cuestionarios
y entrevistas a las personas consideradas claves en el area del Plan de Prestaciones del
Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, para la obtencion de todo tipo de
informacidn que fuera necesaria y contribuyera a la interpretacion y analisis l6gico del

presente trabajo.

Se realiz6 una evaluacion por medio de un analisis FODA para examinar la interaccion entre
las caracteristicas particulares del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas (area

interna) y el entorno en el que se encuentra (area externa).

3.1.1. Resultados obtenidos con base a instrumentos de investigacion.

a) Personal entrevistado y resultados.

La entrevista fue dirigida al personal involucrado al area del plan de prestaciones del Colegio
de Profesionales de Ciencias Econdmicas, quienes por su antigliedad de laborar para la
institucion conocen los procesos para el pago de la pension por vejez, entre los que se
encuentran la Gerente Financiera y Técnica, Secretaria del Timbre Profesional, la encargada
de Cuentas Corrientes Timbre Profesional, dos personas en el area de contabilidad y a un
integrante del comision de fiscalizacion del Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales
de Ciencias Econdmicas. A las personas mencionadas se les realizé una serie de preguntas
relacionadas al tema con el prop6sito de detectar situaciones que ameriten atencion por parte
de las autoridades del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, obteniendo el

siguiente resultado:
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ENTREVISTA No. 1

Entrevistado: Gerente Financieroy Técnico Avrea: Timbre Profesional

Fecha de ingreso al Colegio: Jefe inmediato: Junta de Administracion

1. ¢(Con que frecuencia efectda revisiones de control, la Junta de Fiscalizacion del
Timbre Profesional?

La Junta de fiscalizacion se reune esporadicamente por lo regular 3 veces en el afio para
revisar los Estados Financieros del Timbre Profesional, requiriendo la informacion por

segmentos y delimitacién de fechas.

2. ¢Comunica la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional los resultados y
observaciones de sus revisiones a la Junta de Administracion del Timbre Profesional?

Si, la Junta de Fiscalizacion trasmite las deficiencias o las observaciones que ameriten el caso
para que la Junta de Administracion actué e informe a los encargados por medio escrito a los

jefes superiores.

3. ¢Considera que la administracion financiera necesita el apoyo de una forma mas
dinamica para regular riesgos inherentes?
La administracion necesita el apoyo de la Junta de fiscalizacion para regular y hacer mas

eficiente los procesos que no se logren cubrir de manera operativa.

4. ¢La frecuencia de pagos y autorizaciones de pago de pension por jubilacion ha
tenido un examen frecuente por parte de la Junta de Fiscalizacién?

No la Junta de Fiscalizacion ha tenido un papel de emitir opinién estrictamente de los Estados
Financieros del Plan de Prestaciones del Timbre Profesional, sin contar con manuales que
regulen el control de otra area vulnerable del Plan de Prestaciones del Timbre Profesional del

Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas.
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ENTREVISTA No. 2

Entrevistado: Encargado de cuenta corriente Area: Timbre Profesional

Fecha de ingreso al Colegio: Jefe inmediato: Gerente Financieroy Técnico

1. ¢Como encargado de cuenta corriente cuenta con un manual de recepcion, revision

y traslado de expedientes para el caso de los pagos por jubilacion?

No la instrucciones son recibidas por providencias o verbales sin contar con los
procedimientos que ameriten el caso lo que crea falta de criterio y certeza de la informacion

cuando se traslada los expedientes a la Junta de Administracion del Timbre Profesional.

2. ¢La Junta de Fiscalizacién solicita en sus visitas al encargado de cuenta corriente

algun reporte o detalle de los expedientes pendientes de revision?

No la comunicacion y solicitud de informacion es directamente con la Gerencia Financiera y
unicamente se hacen solicitudes verbales por atribuciones que no son para el pago de

pensiones por jubilacion.

3. ¢La comunicacion entre las areas de cuenta corriente y junta de fiscalizacion son

frecuentes cuando existe un problema en la pago de pensiones por jubilacién?

La regularidad de los eventos o errores gque se suscitan no son de conocimiento para la Junta
de Fiscalizacion son directamente a la Junta de Administracion del Timbre Profesional en

comunicacion directa con la Gerencia Financiera.

4. ¢Considera que el tiempo y las condiciones para el manejo de expedientes es
adecuado y moderno?

No, los archivos son insuficientes y no hay espacio para ordenarlos y revisarlos
detenidamente asi como la faltas de opciones en el sistema de integrado de cobros para la

entrega de reportes claros y exactos.
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ENTREVISTA No. 3

Entrevistado: Auxiliar de Contabilidad Area: Timbre Profesional

Fecha de ingreso al Colegio: Jefe inmediato: Gerente Financieroy Técnico

1. ¢El pago de las pensiones por jubilacion estd debidamente registrado en el médulo
de contabilidad?

No el pago de pensiones por jubilacion esta elaborado de manera manual en hojas de Excel
y este es cargado al sistema de contabilidad con partidas globales y no cuenta con un enlace

directo al sistema integrado de cobros.

2. ¢El auxiliar de contabilidad comunica los procesos o deficiencias de estos a la Junta
de Fiscalizacién para solicitar opinién respecto a los casos que se presentan?
Por lo general las consultas se hacen verbales por medio de la comunicacion con la Gerente

Financiera.

3. ¢LaJunta de Fiscalizacion revisa los procedimientos contables en lo que se refiere al
pago de pensiones por jubilacion?
Solamente revisa los Estados de Situacion Financiera y los reportes solicitados directamente

al Gerente Financiero.
4. ¢Los pagos por jubilacion se hacen por medio de requerimientos parciales o reportes

trasladados para el pago en una fecha estipulada?

Los reportes para operar estos pagos son trasladados sin ningln orden cronolégico.

21




ENTREVISTA No. 4

Entrevistado: Junta de Fiscalizacion Area: Timbre Profesional

Fecha de ingreso al Colegio: Jefe inmediato: Funciona como ente fiscalizador

1. ¢ La Junta de Fiscalizacion cuenta con un cronograma de actividades aprobado por

la Junta de Administracion del Timbre Profesional, para realizar su trabajo?

Actualmente no se cuenta programa que se adecue a las tareas asignadas por limitacion de

tiempo y por necesidades que la Junta de Administracion necesite.

2. ¢La Junta de Fiscalizacion sostiene reuniones periddicas con la Junta de
Administracion para tratar temas relacionados con el pago de prestaciones ?

Sostiene reuniones solo a peticion de la Junta de Administracion del Timbre Profesional en

sesiones ordinarias para emitir opinion de resultados financieros.

3. ¢Existe un documento escrito disefiado para revisar los procesos del pago de pension
por jubilacion?
Los procesos son verificados a criterio de la Junta de Fiscalizacion sin contar con un manual

que presente opciones para realizar este trabajo.
4. :El administrador financiero solicita asesoria a la Junta de Fiscalizacion ante
posibles procedimientos mal ejecutados o por el personal responsable de ejecutar el

pago de pensiones por jubilacién. ?

Cuando amerita el caso las consultas son por via telefonica, correo electronico o notas

autorizadas por la Junta de Administracion del Timbre Profesional.
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RESULTADOS ANALITICOS DE LA ENTREVISTA REALIZADA
Los resultados de las entrevistas a personal administrativo revelo ciertos aspectos que deben

considerarse como los siguientes

Gerente Financiero La administracion financiera comunica y
dirige actividades, financieras y técnicas y
comunica a todo su personal las decisiones
y sugerencias a criterio personal y con el
consentimiento de la Junta de

Administracion.

Encargado de Cuenta Corriente El encargado de cuenta corriente no cuenta
con manual de procedimientos especificos
para el pago de prestaciones, y sus funciones

no estan debidamente segregadas.

Auxiliar de Contabilidad El auxiliar de contabilidad se encarga de
operar registros por concepto de pago de
prestaciones sin utilizar un sistema
unificado con el sistema integrado de
contabilidad creando un punto vulnerable en

el los pagos y registros.

Junta de Fiscalizacion La Junta de Fiscalizacion, no cuenta con un
programa de auditoria, ni una planificacion
que lleve a considerar una evaluacion mas
exhaustiva, solicita y comunica a través de

la gerencia financiera.
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Entrevista: Integrante de la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional del Colegio de

Profesionales de Ciencias Econdmicas:

Preguntas y respuestas:

e ;Considera adecuado los procesos de control interno que se implementa en la
administracion del plan? El entrevistado indico que debe existir mejora a los procesos de
control interno con el apoyo del personal operativo.

e ;Existe comunicacién directa con la Junta de Administracion del Timbre Profesional para
tratar temas de interés del plan? El entrevistado manifestd que para tratar temas
importantes por parte de la unidad de auditoria con la Junta de Administracion del Timbre
Profesional debe trasladarse una solicitud de audiencia por escrito para que sea
programada una fecha para tener comunicacion directa con las autoridades del plan.

e Existe un plan de trabajo para fiscalizar el fondo de pensiones de la institucién? El
entrevistado respondi6 que un plan anual establecido por la unidad de auditoria no existe,
Unicamente se coordinan visitas a la institucion en fechas tentativas segun lo acordado con

los integrantes de la auditoria interna.

e ;Existe un manual de procedimientos de auditoria interna utilizado como guia de trabajo
para el control interno del fondo de pensiones? El entrevistado informé que no existe un
manual de procedimientos de auditoria interna en forma escrita, por lo que puede
ocasionar dificultades en los seguimientos de auditoria, debido a que la comision es
relevada cada dos afios segun lo establecido en el Reglamento de la Ley del Timbre
Profesional de las Ciencias Econémicas.

o (Existe revision y evaluacion por parte de la unidad de auditoria interna en las politicas y
estimaciones contables aplicadas por la administracion del plan de prestaciones? El
entrevistado manifiesto que existe revision y evaluacion cuando son detectados

inconsistencias de control en los rubros de los estados financieros.
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e . Existe dificultad en la informacién solicitada a la administracién y contabilidad para la
fiscalizacion correspondiente al plan de prestaciones? El entrevistado indico que la
informacion es presentada de acuerdo los requerimientos de la unidad de auditoria interna
con la observacion que las integraciones en su mayoria son elaboradas en forma manual
con la informacion del sistema contable y documentos fisicos, por la falta de

sistematizacion en los procesos.

e ¢Lainformacion contable auditada es revisada y discutida con la Junta de Administracion
del Plan de Prestaciones y la Junta de Fiscalizacion? La persona entrevistada indico que
el informe de auditoria es presentado para ser integrado en la memoria de labores del
Timbre Profesional, la cual se realiza en forma anual, El informe de auditoria es preparado

por Juna de Fiscalizacion quienes actian en forma independiente.

¢ Realizan seguimientos a las observaciones del informe de la Junta de Fiscalizacion? La
persona respondioé que da continuidad a los hallazgos, mejoras y correcciones de acuerdo
a las instrucciones de la Junta de Administracion del Timbre Profesional.

Entrevista: Al personal operativo del plan de prestaciones del Timbre Profesional del
Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de

Empresas:

e ;Conoce la base legal de la institucion sobre el Plan de Prestaciones? Las personas
encuestadas manifestaron tener conocimiento de la existencia de la base legal de la
institucion y lo concerniente a la legislacion del Plan de Prestaciones, considerando no

recordar a detalle al momento de proporcionar la informacion a los agremiados.

e (Es requerida informacion por la unidad de auditoria sobre los procesos de trabajo en el
area de prestaciones? Tres de las personas del area de contabilidad indicaron que si es
solicitada informacion para ser revisada y evaluada por la auditoria y el resto indico que

directamente a ellos no les es solicitada ninguna informacion.

25



¢La Junta de Fiscalizacion desempefia su trabajo con profesionalismo e independencia
mental para evaluar las operaciones del plan de prestaciones? Los entrevistados
manifestaron que la Junta de Fiscalizacion sugiere las medidas y propone las acciones

preventivas ante la Junta de Administracion.

¢Considera que la Junta de Fiscalizacion realiza sus actividades de fiscalizacion de una
manera objetiva y clara para emitir una opinion razonable de la informacién financiera?
Las personas indicaron que estan de acuerdo en llevar el control del patrimonio de los
fondos del plan para un mejor manejo de los ingresos y egresos, pero que es necesario la
coordinacion con la fiscalizacion la implementacion de un manual de procedimientos al
personal operativo para corregir procesos que actualmente se llevan para una correcta

supervision.

¢LaJunta de Administracion del Timbre Profesional evalla el proceso que ejecuta la Junta
de Fiscalizacion? Los entrevistados respondieron que de acuerdo al reglamento del plan
de prestaciones, la Junta de Fiscalizacion es un 6rgano independiente y que solo emite una
opinidn de la razonabilidad de las operaciones y funciones en la administracion del plan

de prestaciones, trabajo que ejecuta con independencia mental.

¢Existe comunicacion con personal responsable del plan de prestaciones y la Junta de
Fiscalizacion del Timbre Profesional? Los entrevistados respondieron que las
instrucciones o sugerencias por parte de la Junta de Fiscalizacién son comunicadas por

medio del gerente financiero con el consentimiento de la Junta de Fiscalizacion.
¢Considera que la Junta de Fiscalizacién ejerce atribuciones adicionales a su trabajo de

fiscalizacion? La Junta de Fiscalizacién fiscaliza las operaciones financieras y a solicitud

de la Junta de Administracion asesora en casos que le competen a la administracion.
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e  Existe control de la papeleria y expedientes de colegiados activos que solicitan
prestaciones al Plan de Prestaciones del Timbre Profesional en el area de cuenta corriente?
Los entrevistados indicaron que los expedientes son archivados en forma cronoldgica de
acuerdo a la prestacion solicitada.

e (El célculo de pago para la prestacion de pension por jubilacion se realiza por medio de
sistema electronico? La entrevistada indica que para los célculos de la prestacion por
jubilacion no se utiliza un procedimiento alterno de calculo automatico, anteriormente
existia otro sistema para la obtencion de los montos aportados diferente al actual y que
todos los registros de pagos no pudieron ser incorporados al nuevo sistema de cobros por

lo que se realiza en forma manual.

e ;Considera que el tiempo empleado para el andlisis, revisién y calculo del pago de la
prestacion por jubilacion implica atraso de las demas atribuciones a su cargo? El
entrevistado indicd que el tiempo utilizado para el analisis de las solicitudes depende de
los registros de las cuotas en la base de datos del sistema integrado de cobros actual, pero
esto hace necesario emplear mas tiempo de lo que habitual con un promedio de treinta

minutos por expediente, el cual implica el atraso del resto de las atribuciones.

e Se capacita al personal administrativo del plan de prestaciones, en caso de existir algun
inconveniente en sus atribuciones y que afecten la administracién de los recursos del Plan
de Prestaciones? No existe un programa de capacitacion constante para el personal

administrativo que ayuda a tomar decisiones ante los posibles riesgos inherentes.

3.2 Andlisis de los resultados
3.2.1 Andlisis FODA

27



MATRIZFODA

ANALISIS

INTERNO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

El Timbre Profesional cuenta con leyes y reglamentos que
rigen su funcionamiento, cuenta con una Junta de Fiscalizacion
encargada de verificar los procedimientos e informacion
financiera. Su crecimiento va en aumento derivado de la
incorporacion de los profesionales egresados de las distintas

universidades lo que garantiza ingresos constantes.

El Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas en
conjunto con el Plan de Prestaciones del Timbre Profesional ,
obtienen beneficios al concentrar a sus agremiados lo que
representa captacion de ingresos y divulgacion de I
informacion para dar a conocer los beneficios que otorga el

Plan de Prestaciones a todos sus agremiados activos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta de procedimientos escritos y supervision constante al
Plan de Prestaciones del Timbre Profesional, asi como la
comunicacion en las administraciones no permiten la
implementacién y segregacion de funciones y aplicacion de

medidas correctivas por parte de la Junta de Fiscalizacion del

Timbre Profesional.

El Plan de Prestaciones tiene como principal amenaza la pocal
recaudacién de cuotas lo que se genera por situaciones
externas como fala de empleo para sus agremiados,
inseguridad, pocos ingresos y creacion de nuevos colegiados,
situacion financiera nacional lo que afecta el rendimiento de las

inversiones y el crecimiento de colegiados con derecho &

prestaciones laborales.

Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada

Se llevo a cabo un analisis FODA para determinar fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas de la institucion, segin se presenta a continuacion:

Fortaleza: Cuenta con una amplia resefia historia de mas de 63 afios, constituida por

diferentes érganos electos para la administracion y fiscalizacion del Plan de Prestaciones de

acuerdo a leyes y reglamentos.

Situacion observada

El Colegio cuenta con directivos elegidos por medio de eleccion para la buena administracion

y control de los fondos del plan de prestaciones obtenidos por el de pago de cuotas e intereses

de inversiones que se encuentran varias instituciones bancarias.
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Alcance
La falta de controles y verificacion en el plan de prestaciones para la recaudacion de fondos

por parte de las autoridades.

Recomendacion

Aplicacion de medidas correctivas para el buen funcionamiento del Plan de Prestaciones.

Oportunidades: El Colegio cuenta con medios para la recaudacion de cuotas y informativos,

leyes y reglamentos.

Situacion observada
Captacion de ingresos por el pago de cuotas por la divulgacién de la informacion acerca de

los beneficios que otorga el Plan de Prestaciones.

Alcance
Que los profesionales se interesen en los beneficios que otorga el Plan de Prestaciones y entre

mas ingresos perciba incrementa la posibilidad de invertir.

Recomendacion:
Utilizar los medios adecuados para la obtencion de ingresos y comunicacion de los beneficios

a que pueden obtener los profesionales

Debilidades: La falta de procedimientos confiables y oportunos para el Plan de Prestaciones

del Colegio de Profesionales de Ciencias Economicas.

Situacion observada;

No existe estandarizacion en las funciones dentro del Plan de Prestaciones que permitan
Ilevar control sobre la documentacion y fondos. No cuenta con procesos sistematizados para

el pago a jubilados.
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Alcance

La falta de control interno y procedimientos en el sistema de pago a jubilados genera atrasos

que causan pagos indebidos.

Recomendacion:
Implementar manuales de procedimientos de control interno al Plan de Prestaciones del

Colegio de Profesionales de Ciencias Econdémicas.

Amenazas: La poca recaudacion de cuotas, falta de empleo de los profesionales, creacion de
un nuevo colegio profesional con carreras afines que evita la obtencién de ingresos al fondo

y bajo rendimiento en las tasas de interés de las inversiones.

Situacion observada:
La falta de recaudacion de cuotas genera situaciones que afectan al fondo del plan por
consecuencia de aspectos externos como la situacion general nacional que toca los ingresos

de los profesionales y el bajo rendimiento de tasas de interés sobre inversiones.

Recomendacion:
Realizar movimientos de cobros y divulgacion de aspectos generales que proponga el colegio
en beneficios de los profesionales y gestionar mejores tasas para inversiones antes las

instituciones bancarias.

3.2.2 Aspectos contables.

Para un analisis e interpretacion de la informacion financiera del Plan de Prestaciones del
Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas se presentan los estados financieros al 31
de diciembre de 2012 y los estados financieros al 31 de diciembre de 2013, documentos

claves para llevar a cabo trabajos de auditoria y analisis financiero.
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Al 31 de diciembre 2013y 2012

ACTIVO

NO CORRIENTE
Propiedad, plantay equipo

CORRIENTE

Inventario de Timbres Costo de Impresion
Cuentas por cobrar

Efectivo y equivalente a efectivo
Inversiones a largo plazo

TOTAL ACTIVO
PASIVO Y RESERVAS
RESERVAS

Reserva Acumulada

PASIVO CORRIENTE
Cuentas por pagar

TOTAL PASIVO Y RESERVAS

INVENTARIOS DE TIMBRES (Valor Nominal)
Oficinas Centrales
Sub-sede Quetzaltenango

TOTAL

Fuente: Registros contables del Timbre Profesional del Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Cuadro No. 1

COLEGIO DE ECONOMISTAS, CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES Y ADMINISTRADORES DE EMPRESAS
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
(Expresado en Quetzales)

Aumento
Al 31-dic-2013 % Al 31-dic-12 % um _,/
(disminucion)
92,220 0.1% 69,424 0.1% 22,796
92,220 100.0% 69,424 100% 22,796
110,061,000 99.9% 97,860,379 99.9% 12,200,621
118,117 0.11% 160,149 0.16% -42,032
177,338 0.16% 36,817 0.04% 140,521
2,350,544 2.14% 2,198,412 2.25% 152,132
107,415,001 97.60% 95,465,001 97.55% 11,950,000
110,153,220 100% 97,929,803 100% 12,223,417
109,372,750 99% 96,967,582 99% 12,405,168
780,470 1% 962,221 1% -181,751
110,153,220 100% 97,929,803 100% 12,223,417
4,327,785 16,390,903
36,931 12,387
4,364,716 16,403,290.0
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Cuadro No. 2

COLEGIO DE ECONOMISTAS, CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES Y ADMINISTRADORES DE EMPRESAS
ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y FONDO PATRIMONIAL

(Expresado en Quetzales)

Del 1 de enero al 31 de diciembre 2013y 2012

INGRESOS
INGRESOS PROVENIENTES DE COLEGIADOS

Ventas de timbres
Cuotas Auxilio P6stumo
Recargo por mora

RENDIMIENTO DE INVERSIONES

Intereses sobre inversiones -neto-
Intereses bancarios -neto-

OTROS INGRESOS

Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

PRESTACIONES A COLEGIADOS ACTIVOS
Auxilio P6stumo

Pensiones por Jubilacion

Pensiones por Invalidez

GASTOS DE OPERACION

Gastos de personal, administrativo y servicios profesionales
TOTAL DE EGRESOS

RESERVAS DEL PERIODO

RESERVAS AL INICIO DEL PERIODO

RESERVAS AL FINAL DEL PERIODO

Aumento /
Enero-Diciembre 2013| % Enero-Diciembre 2012 % (disminucién) |
14,934542 | 65%) 13,355,745 | 66%] 1,578,797 |
11,900,101  80% 10,282,057  77%  1,618,044.00
2,732,060  18% 2,624970  19% 107,090.00
302,381 2% 448,718 4%  -146,337.00
7,978,189 | 35% 7,016,499 | 34%)| 961,690
7933569  99% 7,000,655  99.8% 932,914
44,620 1% 15844  0.2% 28,776
7,295 | 0.03% 6,086 | 0.03%) 1,209
7,295  100% 6,086 100% 1,209
22,920,026 | 100%) 20,378,330 | 100%) 2,541,696
9,295,344 | 88%| 6,579,649 |  86%)| 2,715,695
1,212,500  13% 853500  13% 359,000
7,892,760  85% 5577,842  85% 2,314,918
190,084 2% 148,307 2% 4,777
1219514 [ 12%) 1,085,066 | 149 134,448 |
1,219,514  100% 1,085,066  100% 134,448
10,514,858 | 100%| 7,664,715 | 100%| 2,850,143 |
12,405,168  11% 12,713,615  13% -308,447
96,967,582  89% 84,253,967  87% 12,713,615
109,372,750 100% 96,967,582 100% 12,405,168

Fuente: Registros contables del Timbre Profesional del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas

De acuerdo a la informacion proporcionada se tuvo a bien la aplicacidén de procedimientos

de auditoria y pruebas de control, como sumas y restas para comprobar que las cifras

presentadas estaban correctas dentro de dichos documentos, dejando como evidencia las

marcas de auditoria y no se encontro errores que reportar.
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3.2.3 Aspectos Financieros y Economicos.

Como resultado del anélisis financiero y econdmico realizado al Timbre Profesional del
Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas y de acuerdo a la recaudacion para la
obtencion del capital para cubrir las obligaciones del plan de prestaciones, se establecié que
el capital adquirido por el plan de prestaciones proviene al pago correspondiente de cuotas
de Timbre Profesional y Auxilio Péstumo que los colegiados aportan Colegio de
Profesionales de Ciencias Econdmicas y que son exclusivamente para cubrir el pago de los
jubilados, pensionados por invalidez permanente o temporal y pagos de auxilio postumo a

beneficiarios de profesionales fallecidos en calidad de Colegiados Activos.

El excedente de ingresos menos egresos, es invertido en instituciones bancarias del pais
previo analisis por parte de la Junta de Administracion del Timbre Profesional, la
metodologia es el andlisis de las principales instituciones bancarias y se toman en cuenta
segun el ultimo informe presentado por la Superintendencia de Bancos tomando en cuenta
los siguientes aspectos:

e Solvencia Financiera de la Institucion Bancaria

e Posicion Patrimonial

e Tasa Activa y Pasiva de interés

e Sanciones u observaciones presentadas por la Superintendencia de Bancos
El capital invertido esta distribuido en los bancos que ofrecen mejor estabilidad y una tasa de
rendimiento alto para mantener un buen rendimiento de intereses, la decisién de inversion es
considerada por la Junta de Administracion del Timbre Profesional en sesiones ordinarias y

ratificadas en actas administrativas.

Los informes economicos-financieros son presentados una vez al afio ante la Asamblea

General para su conocimiento y autorizacion.

Como resultado del anélisis econdmico y financiero efectuado al Plan de Prestaciones del
Colegio de Profesionales de Ciencias Economicas, durante los periodos 2012 y 2013, se

determind el siguiente analisis:
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Inversiones a corto plazo
INCREMENTO DE INVERSIONES

Inversiones en el afio 2013 Q107,415.001
(-) Inversiones en el afio 2012 Q95,465,001
Incremento a inversiones Q11,950,000

El incremento en rendimiento neto de inversiones mantiene un monto que estabiliza el pago

de prestaciones por concepto de pensiones por jubilacion.

Considerando el pago anual de pensiones por jubilacion el cual se puede observar de la
misma manera en el cuadro siguiente:
PAGO DE PENSION POR JUBILACION

Pago por jubilacién afio 2013 Q7,892,760
(-) Pago por jubilacién afio 2012 Q5,577,842
Incremento a pago de jubilaciones Q2,314,918

El pago progresivo e incremento de agremiados al plan de jubilacion es considerable y al ser
el més representativo del movimiento financiero es donde debe tenerse un control estricto

que o afecte el pago por esta prestacion.

Como informacidn adicional se hace referencia a que el capital se ha mantenido en el afio

2013, con un monto de Q109,372,750, lo cual mantiene estable el pago de prestaciones.

3.2.4 Aspectos de auditoria

En relacion a los aspectos de auditoria se determinaron los siguientes hallazgos:

a) Puestos Institucionales

Situacion observada
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Se determind que el Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas no cuenta con puestos administrativos que son necesarios para mantener una
adecuada operacion administrativa y que permita ejercer un buen nivel de control tales como:
e Encargado de registros especificamente para casos de prestaciones a jubilados.

e Auxiliares de contabilidad.

Alcance

La falta de puestos administrativos origina deficiencias operativas en el area de prestaciones
a colegiados y falta de segregacion de funciones para el personal administrativo.

Recomendacion
Crear las plazas administrativas de acuerdo a un organigrama aprobado por la Junta de
Administracion, delegando responsabilidades y atribuciones que aporten mejoras a la

eficiencia de la atencion a los colegiados

b) Concentracion de Areas de Trabajo

Situacion observada

Se determind que el area de espacio fisico para atender a los colegiados por el pago de
prestaciones a colegiados, es inadecuado, también se congestiona el traspaso de expedientes

de colegiados lo que puede crear pérdidas totales o parciales de expedientes.

Alcance

El espacio fisico en el que se encuentran los colaboradores requiere de una reorganizacion
adecuada porque genera el riesgo de que la informacidn se extravié o se traspapele con otro
tipo de informacion. Ademas de que puede presentar ante la colegiada desconfianza en el

manejo de informacién confidencial

35



Recomendacion

Buscar otras alternativas para administrar el espacio fisico tanto de papeleria, inventario de
bienes y personal administrativo arrendando o adquiriendo un bien inmueble adecuado a las

necesidades del Colegio Profesional de Ciencias Econdmicas.

c¢) Capacitacion constante
Situacion observada

Se encontrd que no hay un programa permanente de capacitacion para los colaboradores. En

areas que podria contribuir a mejorar la administracion.

Alcance
La falta de capacitacion constante de personal puede afectar la administracion y el
funcionamiento operativo del Colegio de Profesionales de Ciencias Economicas, ademas de

aumentar riesgos inherentes.

Recomendacion

Es importante siempre mantener un programa de capacitacion, dicho programa ayudara a
incentivar al personal debido a que aumentara su conocimiento, y ademas reduce riesgo. Se
sugiere mantener capacitacion en el servicio al cliente, procesos electronicos, tributarios y

contables.

d) Falta de un plan de auditoria interna.
Situacion observada

Se determind que no una programacion establecida por parte de la Junta de Fiscalizacion del
Plan de Prestaciones del Timbre Profesional del Colegio de Profesionales de Ciencias

Econdmicas para la revision de los procesos realizados.
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Alcance

Al no contar con una programacion previamente establecida se corre el riesgo que los
controles no se realicen en forma adecuada ni en las fechas dptimas y que no se cubra la
mayoria de las &reas que se deben evaluar en el plan de prestaciones del Timbre Profesional.
Los seguimientos para el pago de prestaciones no son verificados por la comisiéon de

fiscalizacion lo que genera incertidumbre en la razonabilidad de los pagos.

Recomendacion

Programar un plan anual de auditoria que se adecue a las necesidades de revision existentes,

para obtener los resultados deseados de un proceso de auditoria interna.

e) Programa de auditoria de control interno.
Situacion observada

Se determind que no existe un programa de evaluacion y procesos de control interno
financiero y administrativo de las actividades del plan de prestaciones por parte de la Junta

de Fiscalizacién del Plan de Prestaciones del Timbre Profesional.

Alcance

El no contar con un programa establecido de evaluacion de procedimientos de control interno
puede dificultar la adecuada revision de los diferentes procesos del area del plan de

prestaciones.

Recomendacion

Elaborar programas de evaluacion de control interno autorizados por el Plan de Prestaciones,
que permita una estandarizacion de calidad en las revisiones que realice la Junta de

Fiscalizacion del Timbre Profesional.

f) Procesos sistematizados

Situacién observada
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Se determino que no cuenta con procesos sistematizados en la elaboracion de planillas en el
area de contabilidad para pago de las prestaciones del plan del Colegio de Profesionales de
Ciencias Economicas, principalmente a jubilados.

Alcance

La falta de estos procesos ocasiona que el colaborador tenga que emplear mas tiempo en
revisar en forma manual que los montos coincidan con el pago correspondiente porque no
existe alguna opcién dentro del sistema de cobros que genere los pagos a efectuar con sus
respectivos descuentos.

La desactualizacién a los médulos de jubilados en el sistema integrado de cobros no permite
la eficacia en la generacion de planillas electronicas que brinden certeza en los pagos

derivado que los procesos en hojas electrénicas permiten errores significativos.

Recomendacion

Establecer los mecanismos de pago de cuotas de jubilados de forma automatizada para
elaborar planillas de pensionados por jubilacion, por invalidez permanente y temporal.
Implementar con la banca electronica de las diferentes instituciones para el crédito

correspondiente a la pensién que le corresponda al colegiado de una forma mas eficiente.

g) Manual de puestos y procedimientos contables
Situacion observada

Se determind que la institucién no cuenta con manuales de procedimientos contables

actualizados.

Alcance

Afecta las actividades de la institucion.

Recomendacion

Crear politicas y un manual de procedimientos contables.
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3.2.5 Aspectos fiscales.

El Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas da cumplimiento a los aspectos fiscales
siguientes:

a) Se encuentra exento articulo 11 del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

b) Es considerado agente retenedor articulo 11del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

c) Se encuentra exento articulo 7, numeral 10 del Impuesto Valor Agregado —IVA-.

d) Se encuentra exento articulo 4, literal e) del Impuesto de solidaridad.

Adicionalmente cumple con el pago de la cuota patronal y laboral al Instituto Guatemalteco
de seguridad Social —IGSS-.

ASPECTOS LEGALES

LEYES ARTICULOS EXENCION
Ley del Impuesto Sobre la Renta Art. 11 . Inciso 1 Rentas exentas, cuando obtengan los
ISR Decreto 10-2012 entes exclusivamente a los fines no

de su creacion y en ningln caso
distribuyan directa o indirectamente
los bienes entre sus integrantes, tales

como: Los Colegios Profesionales

Ley al Impuesto de Valor Agregado Art. 7 Inc. 13 Ley del IVA Estan exentas de cargar el IVA, en
IVA los aportes que reciben, bajo la
condicion de estar debidamente

autorizadas y todos los requisitos

Ley del Impuesto de Solidaridad Art. 4 Inciso e. En los aportes que reciben, bajo la
I1SO, Decreto 02-2003. condicion de estar debidamente
autorizados y todos los requisitos

arriba indicados (.....)

Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de solucion o mejora en los procesos de auditoria de la Junta de

Fiscalizacion del Timbre Profesional.

4.1.1 Introduccion

Al realizar la investigacion se analizaron propuestas que puedan servir de apoyo a la
administracion del Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas, para mantener los debidos controles de los procedimientos del sistema de pagos
a jubilados y de control interno de sus actividades financieras y con esto minimizar errores y
riesgos en el manejo de los fondos del plan de prestaciones percibidos por medio del pago de
las cuotas de timbre y auxilio péstumo de los agremiados, por lo que a continuacién se

presentara la propuesta realizada, con los procedimientos de auditoria interna utilizados.

4.1.2 Antecedentes

Al realizar la evaluacion al sistema de pagos a jubilados se determiné como resultado la
deteccidn de debilidades en las revisiones de la Junta de Fiscalizacion, por la falta de un plan
de auditoria que contenga procedimientos y programas adecuados para la supervision de las
actividades realizadas por el personal del plan de prestaciones del Timbre Profesional.
Ademas se observo una falta de manuales y procesos establecidos por parte de la
administracion, carencia de instrucciones por escrito al realizar las actividades dentro del
plan de prestaciones. También se considerd necesario que la administracion tome decisiones
favorables para el mantenimiento del fondo y la aplicacién de seguimientos correctos a cada
puesto para que las actividades puedan llevarse a cabo sin ningin inconveniente que atrase

las solicitudes.
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Por lo tanto las propuestas de mejoras a los procedimientos y controles internos son las

siguientes:

a) Establecer un programa anual de auditoria que determine el cumplimiento de las
necesidades de control del area de prestaciones del Timbre Profesional.

b) Implementar procedimientos de auditoria para la revision de control interno.

c) Elaborar un manual de procedimientos de control interno para realizar los procesos de
revision, de manera adecuada en el area de prestaciones.

d) Llevar un orden en las gestiones de los expedientes de los colegiados por medio de
instrucciones escritas.

e) Delimitar claramente los procesos para los colaboradores.

4.1.3 Justificacion

La falta de procedimientos establecidos por medio de un manual escrito que sea utilizado por
la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional, afecta el funcionamiento del sistema de
pago de pension por jubilacién actual, es conveniente tener herramientas y guias que sirvan
de soporte al personal administrativo y financiero en cualquier circunstancia que se pueda
dar una solucion ante posibles riesgos, por eso es importante que la Junta de Administracién
del Timbre Profesional conozca, autorice todo aquel material que sea conveniente para hacer
eficientes las operaciones por el pago de prestaciones a colegiados.

4.1.4 Objetivos
4.1.4.1 Objetivo general

Implementar programas de auditoria interna mediante un manual de procedimientos
previamente establecidos y autorizados por las autoridades del plan de prestaciones para la
supervision de las actividades y gestiones de los colaboradores con el objetivo de detectar

errores que puedan ocurrir.
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4.1.4.2 Objetivos especificos.

Proporcionar una herramienta efectiva y acorde a las actividades que ejecute la unidad de

auditoria interna en el plan de prestaciones.

Entre los objetivos especificos se puede hacer mencion:

a) Elaborar procedimientos de auditoria interna adecuados para la institucion.

b) Programar fechas especificas para la realizacion de los mismos.

c) Proveer un manual de procedimientos de control interno para el personal operativo y

funciones delimitadas.

4.1.5 Contenido de la propuesta

La propuesta de solucion o mejora al problema, se determin6 tomando en cuenta que la Junta
de Fiscalizacion no cuenta con un plan ni con procedimientos personalizados de auditoria
para revisar los procesos del plan de prestaciones. Por lo cual se presenta a continuacion una
propuesta como herramienta para la estandarizacion de procesos de revision en los controles
que lleve a cabo la Junta de Fiscalizacion que especifique como y cuando debe realizar dichas

revisiones.

Como una contribucidn adicional se plantea un manual de procedimientos de control interno

y funciones del personal a cargo de las operaciones del area de estudio.

4.1.5.1 Introduccion.

Definicion de auditoria interna.

Las normas internacionales de Auditoria NIAS, definen a la Auditoria Interna:

“Auditoria Interna, significa una actividad de evaluacion que se establece dentro de una
entidad como un servicio a la entidad. Sus funciones incluyen, entre otras cosas,

monitorear el control interno.” (11:774)
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“Alcance y Objetivos de la Auditoria Interna

El alcance y objetivos de la auditoria interna varian ampliamente y dependen del tamafio y
estructura de la entidad y de los requerimientos de su administracion. Ordinariamente, las
actividades de auditoria interna incluyen uno o mas de los siguientes puntos:

e Monitoreo del control interno: El establecer control interno adecuado es
responsabilidad de la administracion, la cual demanda atencion apropiada en una base
continua. Ordinariamente se le asigna a la auditoria interna por parte de la
administracion la responsabilidad especifica de revisar los controles, monitorear su
operacion y recomendar las mejoras consecuentes.

e Examinar la informacion financiera y de operacion. Esto puede incluir revision de
los medios usados para identificar, medir, clasificar y reportar dicha informacion y la
investigacion especifica de partidas individuales incluyendo pruebas detalladas de
transacciones, saldos y procedimientos.

e Revisar laeconomia, eficiencia y efectividad de operaciones incluyendo los controles
no financieros de una entidad.

e Verificar el cumplimiento con leyes, reglamentos y otros requerimientos externos y

con politicas y directivas de la administracion y otros requisitos internos.” (11:775)

Normas internacionales para el ejercicio de la auditoria interna.

El Instituto de Auditores Internos, organismo internacional (11A por sus siglas en inglés), ha
concebido estandares para el adecuado desempefio de la funcién de los auditores internos.

Estando estandares o normas, tienen como propésito:

1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal como este
deberia ser.

2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afiadido.

3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

4. Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.
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Estas normas estan divididas en dos grandes clases. Por un lado se encuentran las Normas
sobre atributos (las Series 1000), y por el otro las Normas sobre Desempefio (las Series 2000).
Las Normas sobre Atributos tratan las caracteristicas de las organizaciones y los individuos
que desarrollan actividades de auditoria interna. Las Normas sobre Desempefio describen la
naturaleza de las actividades de auditoria interna y proveen criterios de calidad contra los
cuales puede medirse la practica de estos servicios. Las Normas sobre Atributos y sobre

Desempefio se aplican a los servicios de auditoria interna en general.

Las normas forman parte del Marco para la Practica Profesional. Este marco fue propuesto
por el Equipo de Trabajo Guia y aprobado por el Consejo de Administracién del 1A en junio
de 1999. El cual contempla la definicion de auditoria interna, el Cddigo de Etica, las Normas,

y otras guias relacionadas.

4.1.5.2 Propuesta de manual para la auditoria interna de la Junta de Fiscalizacion.

INDICE
INTRODUCCION
OBJETIVOS
GUIA GENERAL PARA LA PLANIFICACION ESPECIFICA
REALIZACION DE LA VISITA PRELIMINAR
EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA
PAPELES DE TRABAJO

Introduccion
La aplicacion de un manual de auditoria interna permitira ejercer un control de calidad de los
trabajaos realizados en el Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, este regulara la
ejecucion de las diferentes fases del proceso de toda auditoria, que son:

a) Planificacion

b) Ejecucién

¢) Comunicacion de los resultados
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Cada una de estas fases se ha desglosado en actividades especificas que debe cumplir la Junta
de Fiscalizacion del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas

La metodologia de trabajo normada en el presente manual apoyara también los procesos de
auditoria que realiza la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional del Colegio de
Profesionales de Ciencias Econdmicas, la que podra hacer un uso mas racional de los
recursos, para fiscalizar al Plan de Prestaciones del Colegio cuando lo requiera, previa
evaluacion y autorizacion de la Junta de Administracion del Timbre Profesional

1. Objetivos

El manual de Auditoria Interna del Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales de

Ciencias Economicas tiene los siguientes objetivos.

1.1 Establecer los criterios, metodologia, y procesos de la auditoria que le corresponde a
la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional, del Colegio de Profesionales de
Ciencias Economicas.

1.2 Uniformar el trabajo de la Junta de Fiscalizacion y promover un mayor grado de
eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de la auditoria.

1.3 Aplicar las Normas Internacionales de Auditoria NIAS, asi como la Normas
Internacionales de Informacion Financiera —NIIF-, en los casos que aplique su uso,

asi como los postulados del Control Interno con base al informe COSO.

2. Bases y Referencias
El manual de Auditoria Interna, tomara en cuenta los siguientes antecedentes normativos.
2.1 Reglamento de la Ley del Timbre Profesional del Colegio de Ciencias Econémicas
2.2 Normas Internacionales de Informacion Financiera para pequefias y medianas
entidades —NIIF para PYMES.
2.3 Normas Internacionales de Auditoria NIAS
2.4 Informe COSO, principios bésicos del Control Interno

3. Criterios Basicos sobre Auditoria Interna

3.1 Definicion
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Como actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas
Ubicacion jerarquica: La Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional del Colegio
de Ciencias Economicas funcionara como una seccion fiscalizadora del Timbre
Profesional la cual estd conformada por 2 integrantes.
Independencia: La funcion del a Junta de Fiscalizacion debe ser independiente de
las funciones operativas, por lo que no debe involucrarse en actividades de control
previo que restrinjan la independencia de criterio de la Juna de Fiscalizacion
Objetividad: Los auditores de la Junta de Fiscalizacion deben actuar en todo
momento en forma objetiva, es decir, que su trabajo debe basarse en una planificacion
técnica y que los resultados obtenidos se fundamenten en evidencias suficientes,
competentes y pertinentes, que a su vez promuevan acciones legales, técnicas y
administrativas que contribuyan a mejorar la eficiencia de las operaciones evaluadas.
3.2 Confidencialidad
Los auditores de la Junta de Fiscalizacion deben mantener la reserva necesaria
respecto a la informacion que conozca en el transcurso del proceso de la auditoria
3.3 Deteccion de irregularidades o actos ilicitos
La Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional ademés de proporcionar la base
informativa para la implementacion de recomendaciones orientadas a mejorar la
gestion administrativa de la Junta de Administracion brinda los elementos necesarios

para apoyar el tramite de las acciones legales que se pudieran suceder.
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COLEGIO DE PROFESIONALES DE CIENCIAS ECONOMICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA AL SISTEMA DE

PAGOS A JUBILADOS DEL COLEGIO DE PROFESIONALES DE CIENCIAS
ECONOMCIAS
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GUIA GENERAL PARA LA PLANIFICACION ESPECIFICA
REALIZACION DE LA VISITA PRELIMINAR
EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

M wnp e

1. Guia para la Planificacion Especifica

1.1 Definicion
La planificacion especifica es el desarrollo de una estrategia para la ejecucion del trabajo de
la Auditoria Interna del Plan de Prestaciones del Colegio de Profesionales de Ciencias

econdmicas.

1.2 Objetivos

1.2.1 Definir con toda claridad el trabajo a realizar y las metas a alcanzar

Determinar prioridades el tiempo y los recursos que se consideren necesarios para ejecutar
la auditoria

1.2.2 Proporcionar una guia de cémo realizar la auditoria

1.2.3 Facilitar el control de la ejecucion de la auditoria

1.3. Procedimientos

Para la adecuada y oportuna planificacién de la auditoria interna se deben seguir los
siguientes procedimientos:

1.3.1 Familiarizacion

Este procedimiento comprende obtener un conocimiento general del Plan de Prestaciones del

Colegio de Profesionales de Ciencias economicas.

2 Visita Preliminar
Se debe actuar con una visita preliminar a las instalaciones del Colegio Profesional de
Ciencias econémicas con el objeto de solicitar la informacion y documentacion (Financiera,

legal, manuales etc.), que servira de base para la planificacion.
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2.1 Programa para la Obtencién de Informacion y Documentacion
Debe elaborarse un programa que sirva de guia para asegurarse que se obtendrd la

informacion y documentacion necesaria, que servira de base para la planificacion.

3. Evaluacién preliminar del Control Interno

Como resultado de la visita preliminar, y para establecer el grado de eficiencia y efectividad
en la salvaguarda de los recursos del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas se
debe auditar la confiabilidad de la informacion financiera y otros aspectos que sean relevantes

investigar.

4. Programa de Auditoria
El programa de auditoria es una relacién ordenada de procedimientos que deben ser
aplicables en la ejecucion de la auditoria, con el fin de obtener la evidencia, suficiente,
competente y pertinente que permita alcanzar los objetivos establecidos.
El programa se estructura de la siguiente manera:

e Indice

¢ Identificacion

e Areao Cuenta

e Tipo de Auditoria

e Periodo

e Descripcion

o Ref.P.T

e Hecho por

e Fecha

e Revisado por

e Cuerpo del Programa

e Definicién

e Procedimiento

e Alance
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4.1 Realizacion de la Visita Preliminar

La visita preliminar es parte del proceso de familiarizacidn, que se debe efectuar previo a
iniciar la planificacion especifica, por medio del cual la Junta de Fiscalizacion realizara sus
visitas, coordinando con los colaboradores del Colegio de Profesionales de Ciencias

Econdmicas.

Objetivo

Familiarizarse con la situacion financiera, legal, técnica, operativa, ambiente de control
interno y otros que serviran para la planificacion.

Procedimiento

La visita preliminar debe planificarse adecuadamente, para garantizar que se obtendra la

informacidn y documentacion necesaria para cumplir los objetivos de esta fase del proceso.

4.2 Papeles de Trabajo
Para dejar constancia del trabajo efectuado en la visita preliminar, se debe elaborar papeles

de trabajo de acuerdo a la metodologia que utilice la Junta de Fiscalizacion.

4.3 Evaluacion preliminar del Control Interno
La evaluacion preliminar del control interno, es parte del proceso de la planificacion
especifica de una auditoria, que tiene como proposito obtener conocimiento y comprension
del funcionamiento del ambiente y estructura de control interno, a fin de identificar posibles
areas criticas y determinar la naturaleza oportunidad y alcance de los procedimientos de
auditoria que se aplicaran de acuerdo a las circunstancias establecidas.
Obijetivo
e Conocery comprender el funcionamiento del control interno del Plan de Prestaciones
del Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas.
o Identificar las posibles areas criticas
e Definir la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria a
aplicar.

e Medios de Evaluacion
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Una vez familiarizados con la estructura y ambiente de control interno e identificada las
actividades sustantivas del Plan de Prestaciones se programara una evaluacion preliminar que
consistira en:

e Cuestionario: El cuestionario de control interno es un listado de preguntas
I6gicamente ordenas y clasificadas, relacionadas con un hecho general o particular a
evaluar que tiende a determinar la situacion real.

e Narracion de Procedimientos: Este medio de evaluacion consiste, en obtener por
escrito, la aplicacién de los procedimientos efectuados y que se llevan a cabo en las
operaciones que seran sometidas a revision.

e Cedulas de analisis: Estas cedulas seradn elaboradas a criterio de la Junta de

Fiscalizacion del Timbre Profesional

Listado de papeles de trabajo a utilizar en la auditoria interna del Plan de Prestaciones del

Colegio de Profesionales de Ciencias Economicas.

EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO

ENTIDAD:

TIPO DE AUDITORIA:
AREA

PERIODO A EXAMINAR
PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION EFSPUES'IQ COMENTARIOS

1|DEFINICION

2(OBJETIVOS

3[PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

ENTIDAD:
TIPO DE AUDITORIA:
AREA

PERIODO A EXAMINAR

PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:
Firma:

Fecha:

Revisado por:
Firma.

Fecha:
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EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

ARQUEO DE CAJA

ENTIDAD:
TIPO DE AUDITORIA:
AREA
PERIODO A EXAMINAR
PROCEDIMIENTO

FONDO ASIGNADO:

FECHA:

RESPONSABLE:

AREA O SECCION:

MONEDAS

CANTIDAD VALOR SUBTOTAL
0.01
0.05
0.10
0.25
0.50
1.00

BILLETES
CANTIDAD VALOR

1.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00
200.00

DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO
FECHA | No. DOCUMENTO CONCEPTO VALOR

SUMA TOTAL
FONDO ASIGNADO
DIFERENCIA
Firma
Nota: Los valores y documentos de legitimo abono fueron entregados

integramente al responsable, quien firma y sella a entera satisfaccion

OTROS
De acuerdo a la naturaleza de las operaciones y antecedentes del Plan de Prestaciones del
Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas, se podra utilizar una combinacién de los

medios descritos puntos anteriores.
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Los auditores del Plan de Prestaciones utilizaran su juicio profesional para seleccionar el
medio de evaluacion que le provea los mejores resultados para formarse una idea sobre la

calidad del control interno.

4. ELABORACION DEL INFORME
La Junta de fiscalizacion elaborara un informe de acuerdo a los resultados de su evaluacion
y criterio el cual se presentara de la siguiente manera:

e Fecha

e Nombre del Informe

e Antecedentes

e Resultados de la Evaluacion Preliminar

e Observaciones Generales

e Recomendaciones

e Anexo

4.1 Informe Borrador
El informe borrador sera una versién preliminar que se presentara a la Junta de
Administracion del Timbre Profesional, en sesion exclusiva entre ambas juntas por lo que

deberé solicitarse audiencia para celebrar la sesion de los resultados preliminares.

La Junta de Administracion analizara los resultados y opinidon de los auditores quienes
dispondran de sus papeles de trabajo y todo el material que sirva para discutir las deficiencias

0 riesgos existentes.

4.2 Informe Final
El informe final sera la version que previamente discutida con la junta de Administracion del
Timbre Profesional sera entregada con los datos antes descritos y las recomendaciones finales

para darle seguimiento y corregir los errores o deficiencias encontradas.
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COLEGIO DE PROFESIONALES DE CIENCIAS ECONOMICAS
CRONOGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
PARA EL PLAN DE PRESTACIONES DEL TIMBRE PROFESIONAL

Proceso Procedimiento Responsable Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre |Noviembre| Diciembre
1|12(3|4|1(2|3|4|1]|2|3(4]|1|2(3|4|1(2]|3|4]|1|2|3(4]|1|2(3|4|1(2|3|4]1]|2|3(4]|1]|2(3]|4|1(2|3]|4]|1|2|3(4
Establecer las areas a auditar Junta de Fiscalizacidn
Planeacion Elaboracion de programas de auditoria Junta de Fiscalizacion
Estimacion de presupuesto de ejecucion Junta de Fiscalizacidn

Area de ingresos

Recaudacion de cuotas

Auditor interno

Depositos a las cuentas

Auditorinterno

Conciliaciones Bancarias

Auditor interno

Capitalizacion por inversiones a plazo fijo

Auditor interno

Area de egresos

Pagos de servicios

Auditor interno

Néminas de salarios

Auditor interno

Compra de activos fijos

Auditor interno

Area de pagos de
prestaciones

Revision de calculos de pagos

Auditorinterno

Desembolso de pagos

Auditor interno

Descuentos en pagos de prestaciones

Auditor interno

Recepcion de
documentos

Verificacion de cumplimiento

Auditor interno

Revision de libro de control de documentos

Auditor interno

Autorizacion de
pagos

Revision de pagos con su debido soporte

Auditor interno

Traslados de cuotas ordinarias Colegio

Auditorinterno

Traslado de cuotas subsede

Auditor interno

Seguimiento de
las
recomendaciones
de auditoria

Cumplimiento de correcciones en el area de

ingresos Auditor interno
Cumplimiento de correcciones en el area de
egresos Auditorinterno

Cumplimiento de correcciones en el area de
pagos de prestaciones

Auditor interno

Cumplimiento de correcciones de
autorizacion de pagos

Auditor interno

Elaboracion de
informa de
auditoria

Resivion de papeles de trabajo

Junta de Fiscalizacion

Elaboracién de cedulas

Junta de Fiscalizacion

Elaboracién de estados financieros

Junta de Fiscalizacién

Elaboracién de Informe anual

Junta de Fiscalizacién

Presentacion de
los resultados

Reunidn con el Gerente Financiero

Junta de Fiscalizacion

Reunidn con la Junta del Timbre

Junta de Fiscalizacion

Entrega de informe final de auditoria

Junta de Fiscalizacion

Evaluacién del
cumplimiento

Revision del cronograma

Junta de Fiscalizacion

Revision de los programas de auditoria

Junta de Fiscalizacién

Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada
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4.1.5.3. Procedimientos de auditoria interna para evaluar el adecuado

funcionamiento del control interno.

a) Introduccién:
Los procedimientos establecidos son de caracter general, por lo que implica que al planificar
una auditoria, estos sirvan tnicamente de guia y las particularidades, riesgos y alcances, sean

definidos por los auditores.

b) Objetivos:

- Constituirse en una herramienta de trabajo para el personal que forma parte de la Unidad
de Auditoria Interna.

- Facilitar la planificacién y ejecucion de las auditorias a realizar, al orientar mediante esta

guia al Auditor en su intervencion.

) Importancia

Mantener reglas definidas de trabajo para toda organizacion le permite orientar sus procesos
por caminos mas adecuados, concretos y seguros. En toda institucién la aplicacion de los
procedimientos son de caracter obligatorio, ya que responden a una necesidad sobre su

implementacion y debido a su observancia pueden obtenerse resultados satisfactorios
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Procedimiento de verificacion recaudacion de cuotas de Timbre Profesional

Nombre de la Institucion: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicio del procedimiento de revision:|Fin del procedimiento de revisién: Al momento que se
Cuando los colegiados hacen efectivos los|realizan cortes por cajero, luego es trasladado a|
pagos en las cajas de la institucion, por medio]contabilidad para su revision y registro.

de depositos a las cuentas bancarias y cobros

a domicilio.

Responsable

Paso
No.

Accion - Actividad

Auditor Interno

El auditor de la Junta de Fiscalizacion procede a solicitar la documentacion|
que se revisara al jefe inmediato superior del &rea de caja el cual los|
entregara de efecto inmediato y con la documentacién de soporte si la|
documentacion no esta lista el auditor procedera a solicitar los archivos
anteriores de la fecha a revisar, de lo contrario continua con la revision

El jefe inmediato solicita al &rea de contabilidad los cortes de caja y copias
de recibos emitidos para entregarlos al auditor quien evaluara los ingresos
recaudados, correlativo, fecha y forma de pago por parte de los colegiados.

El auditor revisa el correlativo de recibos emitidos por cajero y procede a
verificar si existen formas anuladas que tengan la leyenda “anulado", con|
sello impreso en original y copia, asi también notas de observaciones en|
caso sean modificados por concepto de traslados de cuotas a meses
posteriores o reintegros autorizados por medio de transferencias internas
créditos o débitos.

El auditor solicita al area de contabilidad los reportes de ingresos
generados por el sistema de contabilidad por periodos semanales los que
cotejara con los cortes de caja fisicos seglin la muestra seleccionada.

El auditor interno solicita informe de las cuentas bancarias al departamento|
de contabilidad para cotejar los ingresos reportados contra los registros
bancarios de acuerdo a la muestra seleccionada especificamente los
ingresos por cuotas de Timbre Profesional y los revisard para obtener la|
informacion necesaria y evaluar que el control de cuotas sea debidamente|
registrado por el departamento de contabilidad.

El auditor evaluara que por medio de las conciliaciones bancarias dep6sitos|
acreditados al banco, depdsitos pendientes de operar y cheques en
circulacion por periodos semanales de acuerdo al movimiento de cobros en
caja y por cobros a domicilio exclusivamente para el cobro de cuotas de
Timbre Profesional

Revisados los aspectos de control interno en la recaudacién de cuotas de|
Timbre Profesional se solicitara al departamento de contabilidad el resumen|
de polizas ingresadas al sistema de contabilidad.

El auditor efectuara los arqueos de caja como procedimiento de control|
para confirmar que no existan depdsitos por cuotas recaudadas pendientes
de enviar al banco y solicitara a la administracion el libro correspondiente
de entrega de valores para realizar un cruce de saldos en la caja y con los|
valores entregados al jefe inmendiato superior responsable de resguardar
los fondos.

Fin del proceso

i
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Procedimiento para verificacion de arqueo inventario de timbres del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Al momento de solicitar el control de|Fin del procedimiento de revision: Al momento de
existencias e inventario de fisico de estampillas. |realizar el cuadre y determinar la exactitud de estampillas

en cajas de cobros y boveda central.

Responsable

Paso
No.

Accion - Actividad

Diagrama

Auditor Interno

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al administrador financiero los
registros de inventarios de timbres de todos los cajeros, de la béveda y
GUltimas adquisiones de impresion para la revision respectiva y confirmacion
de saldos existentes.

El administrador financiero procede a solicitar al area de contabilidad copia
de los Gltimos inventarios de los cajeros para ser entregados al auditor para
su revision y evaluacion del control de inventarios segun existencias.

Inicio
i/ 7

{>_I

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita confirmacion al Taller de
Grabados en Acero que es la entidad encargado de la impresién de la
estampillas de timbre segun Gltimo requerimiento por parte del Colegio de
Profesionales de Ciencias Econdmicas para su analisis y revision de los
registros de entradas a béveda.

El auditor de la Junta de Fiscalizacién requiere a la administracion
financiera las formas de control de entrega de pliegos de estampillas a
cajeros para la revision y evalucion de entradas y salidas de timbres.

El auditor de la Junta de Fiscalizacion revisa y confirma el correlativo de los
pliegos, denominacion y cantidad en existencia para la venta, segiin
inventarios proporcionados por parte del administrador financiero.

El auditor de la Junta de Fiscalizacion revisa los inventarios de los cajeros
segln cortes diarios y libros de inventarios que se encuentren debidamente
firmados y sellados por el cajero y el contador por medio de verificacion de
saldos v evalucion del control correcto.

Revisados y verificados los controles internos de los inventarios de timbres
se procede a la realizacion de los arqueos a cajeros y bdveda para
confirmar no exista timbres de menos o de més y que coincida con los
datos llevados en forma electrdnica.

El auditor verifica y confirma segin informacién proporcionada por el Taller
de Gravados en Acero el valor de costo de la estampillas y el valor de
venta hayan sido registrados en la contabilidad en forma correcta.

El auditor establece el saldo a la fecha de revision de acuerdo al saldo incial
del afio mas las adquisiones menos las ventas segun lo reflejado en estados
financieros con el resumen obtenido de los anteriores pasos.

10

El auditor revisa y confirma los desembolsos efectuados para el pago de las
nuevas adquisiones por medio de estados bancarios y documentos que
soportan el pago respectivo.

11

Fin de proceso

—[ 0
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Procedimiento de revision de depoésitos a las cuentas del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Cuando se envia a depositar a las|Fin del procedimiento de revisién: Cuando el banco
cuentas registradas en los distintos bancos dellenvia estados de cuenta oficiales y se confirma que el
pais que abrio la institucion.

dinero llego al banco.

Responsable

Paso
No.

Accion - Actividad

Diagrama

Auditor Interno

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al area de contabilidad los
estados de cuenta bancarios del plan de prestaciones e informe de las
boletas de depésitos operados por cajeros por concepto de pago de
cuotas para la revision correspondiente.

El auditor de la Junta de fiscalizacion solicita al gerente financiero informe o
resumen de los profesionales y entidades publico y privado que realizan
pago de cuotas por medio depdsito a cuenta o transferencias para la
evaluacion y revision de fondos ingresados al plan de prestaciones.

El auditor verifica a través de una seleccion o muestra de las boletas de
deposito operados como fecha del deposito, fecha en que fueron operados,
monto, que la cuenta bancaria corresponda al plan de prestaciones, recibo
emitido, firmado y sellados, forma de entrega.

El auditor solicita al area de contabilidad recibos emitidos por cajeros para
verificar boletas de depdsito y confirmar su correcta operacion y registro de
cuotas.

Revisado los procedimientos de operacion y registros en el sistema de
cobros el auditor solicita al gerente financiero informe de los controles
internos utilizados para detectar duplicidad de boletas de pago trasladados
a Caja para su repectiva operacion.

El auditor verifica si existe una persona designada en donde se centralice la
recepcion de boletas por medio electrénico o fisico encargada de llevar el
control de traslado y ejecucién de pagos.

El auditor propone posibles soluciones de acuedo a los procesos que
considere importantes como un aporte para el buen manejo y desarrollo de
las actividades de recaudacion de cuotas.

Fin de proceso.
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Procedimiento para revisién de conciliaciones bancarias del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Integracion de los registros contables|Fin del procedimiento de revision: En las conciliaciones

con las operaciones en el banco. bancarias.
Paso ., . Diagrama
Responsable Accion - Actividad

El auditor de la Junta de Fiscalizacion procede a solicita al area de si

1 |contabilidad los estados de cuenta y conciliaciones mensuales para su
revision y confirmacion de ingresos y egresos del plan de prestaciones. _Q
El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita en forma impresa el

2 movimiento registrado en el sistema de contabilidad correspondiente a _>,___’—>Q
cheques emitidos, dep6sitos, debitos y créditos operados para su revision y
confirmacidn segun estados de cuenta.
El auditor solicita al gerente financiero coordinar envio de cartas a las I:j_L_/l

3 |diferentes instituciones bancarias en donde se cuentas monetarias o de
ahorros para confirmacion de saldos bancarios a fecha determinada.

4 El auditor verifica que los depdsitos que se encuentren en transito hayan I:,___,Q
sido contabilizados en forma correcta en el periodo siguiente.

Auditor Intemo , - - — ' - |

El auditor realiza cruce de informacién de partidas, cheques girados y

5 cobrados por el Banco, notas de débito, notas de crédito y depésitos para I:l——*@
verificar el control de ingresos y egresos realizados durante un mes
determinado.
Revisado y confirmado conciliaciones bancarias el auditor procede a

6 solicitar al gerente financiero los estados financieros para revision de los
saldos de los bancos correspondan al monto determinado segiin I::Iﬂ
conciliaciones revisidos.

7 El auditor revisa que las conciliaciones esten debidamente firmadas y
selladas por el contador general y el gerente financiero. I:‘j_' Q

8  |Finde proceso Fin

60




Procedimiento para revisién de capitalizacién por inversiones a plazo fijo de plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Con la autorizacion de inversion en las|Fin del procedimiento de revision: Con el vencimientos
instituciones bancarias por parte de la Junta de|de las inversiones.
Administracion del Timbre Profesional.

Responsable

Paso
No.

Diagrama

Accion - Actividad

Auditor Interno

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al gerente financiero las
inversiones del plan de prestaciones de las diferentes instituciones bancarias
de efecto inmediato para la revision pertinente.

El auditor de la junta de Fiscalizacion solicita confirmaciones de inversiones
y firmas registradas por medio de carta a las instituciones bancarias para
verificacion de los registros respectivos.

El auditor solicita copia de cartas de autorizacion de inversiones,
resoluciones emitidas, cheques girados, politicas de inversiones,
cotizaciones de bancos, para su andlisis y revision que todo documento se
encuentre firmado y sellado por las autoridades del plan de prestaciones.

Realiza arqueo de inversiones verificando el nimero de inversion, nimero
de cuenta, monto invertido, tasa de interés, fecha de inicio, fecha de
vencimiento, firmantes de personas del banco, firmas de las autoridades del
colegio, membrete de la institucion bancaria en el documento emitido.

El auditor solicita al gerente financiero informe sobre los interés pagados
por parte de las instituciones bancarias para confirmar montos debidamente
pagados menos el impuesto sobre productos financieros, fecha de
acreditamiento en cuenta, en caso existan cheques recibidos de intereses
hayan sido depositados correctamente en las cuentas del plan de
prestaciones.

El auditor solicita al area de contabilidad detalle de los registros contables
para revision de su correcto control de las inversiones e intereses.

El auditor verifica el cumplimiento de las recomendaciones sugeridas por
medio de estudio actuarial mediante un informe dirijido a las autoridades del
plan de prestaciones sobre las inversiones en instituciones bancarias.

El auditor revisa si se encuentran debidamente conciliados en forma mensual
las inversiones y reflejados en los estados financieros.

Fin de proceso

Inicio

Fin
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Procedimiento para revisién de pagos de servicios del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Contratacién del servicio. Fin del procedimiento de revision: Cancelacién dell
Servicio.
Paso Diagrama
Responsable Accion - Actividad —
i
El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al gerente financiero los si -
1 |contratos, convenios o otros documentos que conste la adquision de los Q_/
servicios prestados por el plan de prestaciones.
El auditor solicita recibos de pago por servicios al &rea de contabilidad y las _,,:'_L_/l
2 |autorizaciones de adquision o compra para revision y confirmacion de
politicas y formas de pago.
El auditor evalua las solicitudes de adquisién o compra, segin I::I Q
3 |procedimientos evaluados por las autoridades segin cotizaciones
requeridas, pedido o informes de servicios solicitados.
El auditor revisa los documentos autorizados para los servicios se Q
) 4 |encuentren firmados y sellados por la autoridades del plan de prestaciones
Auditor Intermo como el visto bueno por el gerente financiero.
5 El auditor verifica fisicamente el servicio adquirido, si concuerdan a lo __,Q
autorizado y que cumpla con las necesidades del plan de prestaciones.
El auditor solicita al area de contabilidad cheques emitidos y facturas de
6 |pago por los servicios utilizados en el plan de prestaciones para su buen
funcionamiento mediante la revision de pagos y fechas realizados.
El auditor revisa los registro contables para identificar el debido control Q
7  |sobre los pagos efectuados y el resguardo de los documentos de soporte,
fechas de inicio en casos donde concluya la adquision del servicio. \
8 |Finde proceso.
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Procedimiento para revisién de néminas de salarios del personal del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizaciéon del Timbre Profesional

Inicia: Reclutamiento de personal para laborar|Fin del procedimiento de revision: Renuncia o despido

en la institucion.

del personal.

Paso

Responsable No.

Accion - Actividad

Diagrama

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita la documentacion de los
procesos de reclutamiento de personal, contratos de trabajo y fichas del
personal para su revision.

El auditor solicita los expedientes del personal del plan de prestaciones para
confirmar datos generales que constan en cada contrato y revisar que todo
se encuentre en orden segun proceso de contratacion.

El auditor solicita al area de contabilidad las planilla de sueldos ordinario y
extraordinario del personal del plan de prestaciones para revisar los pagos
autorizados segun contratos.

El auditor solicita al gerente financiero informacion en relacion a la
autenticidad de los contratos de trabajo bajo la supervisién y autorizacion
de las autoridades del plan de prestaciones para confirmar el control sobre
contrataciones.

Auditor Interno

El auditor revisa las planillas de pagos de sueldos ordinario y extraordinario,
el nimero de cuenta bancario, nombres completos, el valor acreditado
menos los descuentos de IGSS e ISR, pago de bonificacién mensual, y
fechas de pago a empleados seglin nota de débito emitido de la banca
electronica.

El auditor revisa y confirma que las planillas de pago de sueldos se
encuentre debimente autorizados, firmados y sellados por las autoridades,
por el contador y el gerente financiero, como también la copia de recibos
entregados al personal.

El auditor revisa y verifica si existe algin prestamo a empleados respaldado
por medio de algiin documento autorizado y firmado por las autoridades y
el empleado donde se indique las condiciones del préstamo y forma de
pago, el cual debe puede estar reflejado como descuento en planilla de
sueldos o bien pagos directos a las cuentas del plan de prestaciones.

El auditor revisa y confirma las cuentas contables afectadas para el debido
control y registro de pago de sueldos ordinario, extraordinarios y
descuentos efectuados en forma quincenal o mensual segln se detalle la
planilla autorizada del pago correspondiente.

Fin de proceso
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Procedimiento para revisién de compra de activos fijos del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Con la solicitud de cotizaciones para|Fin del procedimiento de revision: Registro y calculo

adquirir activos fijos.

de la depreciacion del activo fijo.

Paso

Responsable No.

Accion - Actividad

Diagrama

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita informacion al gerente
financiero sobre las politicas, formatos para requerimiento de compra de
activos fijos, para verificar los pasos a seguir para la adquision
correspondiente.

El auditor solicita a la secretaria del plan de prestaciones las cotizaciones
requeridas para la compra de los Ultimos activos fijos para confirmar que lo
cotizado sea lo autorizado.

el auditor solicita al area de contabilidad documentos como facturas
originales, autorizacion de compra y cheque emitido para el pago
correspondiente, para verificar si se encuentra debidamente autorizado,
firmado y sellado, y soportado la compra del activo fijo.

El auditor verifica los informes emitidos por el encargado de sistemas donde
justifique la necesidad de adquirir la compra del activo fijo requerido por las
autoridades del plan de prestaciones.

Auditor Interno

El auditor solicita las tarjetas de responsabilidad de activos fijos de cada
puesto de trabajo con su valor de adquisién para revisién y confirmacion
segln registros contables y control de inventarios.

El auditor inspecciona en forma fisica la existencia de activos fijos en forma
selectiva adquirido confirmando su respectivo cédigo contable.

El auditor revisa que los activos fijos que hayan sido sustituidos por otros se
encuentren debidamente dados de baja y los adquiridos dados de alta en el
sistema de contabilidad.

El auditor revisa los métodos de depreciacion y que los porcetajes
legalmente establecido esten debidamente aplicados y registrados en el
sistema contable.

Fin de proceso.
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Procedimiento de revision de célculos de pagos de prestaciones del plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Recepcion de documentos para ellFin del procedimiento de revision: Traslado al area de

calculo de las prestaciones.

pagos los montos establecidos.

Paso

Responsable No.

Accion - Actividad

Diagrama

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita a la secretaria del plan de
prestaciones los expedientes de jubilados con los documentos requeridos
previo al calculo de las prestaciones para su revision y verificacion.

El auditor solicita a la encargada de cuentas corrientes las bases e informes
de los procesos que se utilizan para los calculos y pago de las prestaciones
para su revision y cotejo de los montos establecidos para el pago de la
prestacion.

El auditor solicita a la encargada de cuentas corrientes los reportes o
kardex de pagos reportados de colegiados en donde se detallan las cuotas
mensuales debidamente pagadas de acuerdo a los ingresos obtenidos por
ejercer la profesion y sobre el cual se determina el monto de la pension a
recibir para su revision y confirmacion.

Auditor Interno

El auditor solicita al gerente financiero las bases legales y politicas internas
para el pago de la prestacion mediante la verificacién y cumplimiento de lo
establecido en el reglamento y ley del plan de prestaciones previniendo que
no sean omitidas los lineamientos al momento de proceder al pago
correspondiente.

El auditor comprueba que los montos aprobados sean procedentes y que
no existan inconsistencias relevantes que puedan provocar algin tipo de
inconformidad por parte de las personas que solicitan el derecho adquirido.

El auditor comprueba que toda informacion generada para el célculo de las
prestaciones estén debidamente revisados por la encargada que determina
los pagos, por la gerente financiero, por la secretaria del plan de
prestaciones, firmados y sellados.

El auditor revisa que las resoluciones emitidas para el pago de la prestacion
se encuentren debidamente firmados y sellados por las autoridades del plan
de prestaciones.

El auditor verifica el debido registro contable del pago autorizado y
constancias de acreditamiento.

Fin de proceso.

Inicio
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Procedimiento para revisién de desembolsos de pagos de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Presentacion de los montos a pagar por|Fin del procedimiento de revision: Pago de las
concepto de prestaciones a la Junta de|prestaciones al personal de la institucion.

Administracién del Timbre Profesional.

Responsable

Paso
No.

Accion - Actividad

Diagrama

Auditor Interno

Elauditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al area de contabilidad los
estados de cuenta del plan de prestaciones para identificar los movimientos
realizados para el pago de la prestacion a los profesionales jubilados.

El auditor solicita al area de contabilidad néminas y cheques emitidos en
forma mensual con los nombres de los profesionales jubilados, montos a
pagar, descuentos y nimeros de cuenta para acreditar la pensién para su
revision y confirmacion de montos aprobados y cuentas proporcionados
por los jubilados segin expedientes.

Inicio

El auditor revisa el saldo de las cuentas bancarias del plan de prestaciones
por los desembolsos para pago de la pension a los jubilados que se realiza
por medio de acreditamiento y cheque.

El auditor revisa y coteja que las néminas y cheques se encuentren
autorizados y firmados por las autoridades y personal responsable previo a
realizar el desembolso correspondiente.

El auditor verifica que sean impresos los reportes de pago por medio de la
banca electrénica segln la institucion bancaria de donde se realizo
desembolso para pagos a jubilados considerados de soporte 0 constancia
de los débitos de las cuentas.

El auditor revisa por medio de operaciones aritméticas sumas y restas de
manera selectiva los montos pagados sean correctos menos los descuentos
realizados de cuotas mensuales.

El auditor analiza que los procesos realizados por medio de sistema o
manuales sean los adecuados, exactos y confiables para evitar cualquier
riesgo de duplicidad de pago.

Fin de proceso

Fin
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Procedimiento para revision de descuentos de cuotas en pensiones por jubilacién del plan

Nombre de la Institucion: Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Determinacion del

valor de las|Fin del procedimiento de revision: Deducciones|

prestaciones para realizar las deducciones|efectuadas en le pago de prestaciones.

correspondientes.

Diagrama

Inicio

si |_no

?

Paso L L.
Responsable No Accidn - Actividad

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita a la secretaria del plan de

1 |prestaciones resoluciones emitidas por las autoridades con las firmas
correspondientes para verificacion de los descuentos de cuotas aprobados.
El auditor solicita a la encargada de cuentas corrientes listado de

’ profesionales jubilados por medio del sistema de cobros con detalle de
fecha de Ultimo mes pagado efectivamente por medio de descuento o pagos
directo en las cajas centrales.
El auditor solicita al area de contabilidad detalle de los descuentos

3 realizados en forma mensual a los jubilados de acuerdo a las cuotas
establecidas para su revisién y cotejo segin lo reportado por cuentas

Auditor Interno corrientes.

4 El auditor verifica el cumplimiento de las politicas y solicitudes de los
profesionales autorizados se les efecto los descuentos de cuotas.
El auditor solicita detalle las néminas trasladas a cuentas corrientes por

5 |parte de contabilidad para ser operados en sistema de cobros para revision

y confirmacidn de procesos correctos.

El auditor verifica las cuentas contables en relacion a los descuentos a
jubilados para el correcto registro.

Fin de proceso
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Procedimiento de revision para determinar los descuentos de cuotas a jubilacién del plan

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Determinacion de las cuotas a|Fin del procedimiento de revisién: Deducciones

descontar. efectuadas en le pago de prestaciones.
Paso B » Diagrama
Responsable Accidn - Actividad —
P No.

| |Eauditor de la Junta de Fiscalizacion solicitar a cuentas corrientes informe si |-no—,
sobre el estatus de los jubilados autorizados para su revision pertinente. 1
El auditor solicita los saldos a cuentas corrientes de los profesionales > _|:|

2 jubilados para verificar si existe meses pendientes de pago, si se encuentran
al dia o bien por adelantado para revisién de los descuentos efectuados por
contabilidad.
El auditor verifica las cuotas ordinarias y auxilio péstumo debitadas que Q

Auditor Interno 3 |correspondan al valor de Q22.00 y Q20.00 respectivamente, y en casos

especiales la cuota del timbre profesional sean los correctos.

4 El auditor verifica si existe control de las cuotas pendientes de pago por __,Q
parte de cuentas corrientes para efectuar los descuento respectivos.

5 El auditor revisa si se realizan los avisos correspondientes en los casos que Q
los profesionales efectlian pagos mensuales.

6  |Finde proceso
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Procedimiento para verificacion de cumplimiento de requisitos a presentar para el pago de la

prestacion

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Con los requisitos establecidos en ellFin del procedimiento de revisién: Aprobacién de los
Reglamento de la Ley del Timbre Profesionallrequisitos a presentar por parte de la Asamblea General y
de las Ciencias Economicas, providencias,|la Junta de Administracién del Timbre Profesional.
circulares, correos electronicos, pagina web Y|

otros medios.

Responsable

Paso
No.

Diagrama

Accion - Actividad

Auditor Interno

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al gerente financiero
informacién de los requisitos a cumplir para iniciar la gestion del pago de
prestaciones por parte de los colegiados para su revision y confirmacion
que los documentos sean los correctos de acuerdo a lo presentados por los
solicitantes.

El auditor revisa que los documentos estén debidamente revisados por la
secretaria del plan de prestaciones mediante firma, sello, fecha y hora de
recibido.

Inicio

| 5

El auditor verifica que no exista falta incumplimiento del tiempo de
contribucion hasta la fecha de en que se requiriera la prestacion.

El auditor revisa el cumplimiento de la calidad o estatus de actividad e
inactividad como parte de los solicitantes el cual es parte de los requisitos a
cumplir y emitido por cuentas corrientes.

Fin de proceso.

—[ -0

69




Procedimiento de revision de libro de control de documentos recibidos en el plan de prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Con la anotacién de solicitudes al plan|Fin del procedimiento de revisién: Con la resolucién de

de prestaciones en un libro de control. la solicitud del expediente anotado en el libro.
Responsable Paso Accibn - Actividad p—
po No. Inicio
El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita a la secretaria del plan de S | no
1 prestaciones el libro de control de recepcion de documentos y expedientes
recibidos para seguimientos de solicitudes para revision seglin expedientes
fisicos u otros documentos que competan a prestaciones.
El auditor solicita informacion a la secretaria del plan de prestaciones el 4':‘
9 promedio de solicitudes presentados de acuerdo al detalle segdn libro de
control para confirmacion de la recepcion de papeleria que ingresan al plan
de prestaciones.
El auditor verifica y confirma que las hojas del libro de control se encuentre LJ Q
Auditor Interno 3 |identificado a la prestacion que corresponde para el debido registro de
informacion relevante para el buen manejo de las solicitudes.
4 El auditor verifica si se lleva por separado las solicitudes del pago de I:j—'Q
prestaciones y otras solicitudes que no corresponden a prestaciones.
El auditor verificar que los expedientes estén debidamente registrados, I: Q
5 |firmado de entrega a cuentas corrientes para su calculo y devuelto
nuevamente a secretarfa para su aprobacion segun libro de control.
6 |Finde proceso. Fin

70




Procedimiento para revision de traslado de cuotas ordinarias que no corresponden al plan de

prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacién del Timbre Profesional

Inicia: Recepcién de pagos de cuotas|Fin del procedimiento de revision: El traslado a cuenta

depositadas en cuentas del plan de|separadas las cuotas ordinarias que no corresponden al
prestaciones pertenecientes a las cuentas de|plan de prestaciones sino para cubrir gastos directamente
colegio. del colegio.
Paso Diagrama
Responsable Accibn - Actividad —
] e
El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita los reportes de ingresos de la si I—DQ—D
1 cuota ordinaria que no corresponden al plan de prestaciones para revision —
que los montos sean correctos para su respectivo traslado a la cuenta que
corresponde.
El auditor solicita al area de contabilidad los cortes de cajeros para cotejar
2 |y confirmar que coincidan con detalles adjuntos a cheques emitidos por 4L_/|
traslado de fondos que no pertenecen al plan de prestaciones.
El auditor revisa que los documentos estén debidamente revisados firmados Q
3 |y sellados por parte del contador, gerente financiero y autoridades del plan ’
de prestaciones.
. El auditor verifica que los traslados hechos en forma semanal no exista
Auditor Interno 4 s . . . .
duplicidad en las transferencias realizadas ni en los periodos.
El auditor verifica que previo a los traslados a realizar los fondos hayan sido
5 |efectivamente depositados al fondo del plan de prestaciones por medio de Q
estados de cuenta de las instituciones bancarias.
6 El auditor revisa que los cheques emitidos coincidan al monto segln detalle Q
y que se encuentren firmados por las autoridades del plan de prestaciones.
7 El auditor revisa que en los registros contables se encuentren bien aplicados Q
a las cuentas que debe ser afectados segun la cuenta por pagar.
8 |Finde proceso.
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Procedimiento para revision de traslado de cuotas subsede que no corresponden al plan de
prestaciones

Nombre de la Institucién: Colegio de Profesionales de Ciencias Econémicas

Dependencia: Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional

Inicia: Deposito de fondos propiamente para|Fin del procedimiento de revision: El traslado de las
gastos de la subsede del Colegio ubicado en el|cuotas a las cuentas de la subsede que no correspondiente
departamento de Quetzaltenango en las|al plan de prestaciones.

cuentas del plan de prestaciones.

Paso Diagrama

Responsable No Accibn - Actividad

El auditor de la Junta de Fiscalizacion solicita al &rea de contabilidad los
reportes enviados por parte de la Subsede Quetzaltenango correspondiente
1 |aQ4.00 depositado en cuentas del plan de prestaciones para revision y
confirmacion de valores juntamente con los cortes de caja diarios para los
traslados correspondientes.

El auditor solicita reportes elaborados por parte de contabilidad que
soportaran el cheque emitido para el traslado correspondiente segin
requerimiento por parte de la subsede Quetzaltenango para revision y
deteccion de pagos duplicados.

El auditor revisa los cheques y demas documentos previo al traslado que se
Auditor Interno encuentren debidamente firmados y sellados por parte del auxiliar de
contabilidad, contador, gerente financiero y autoridades del plan de
prestaciones.

El auditor confirma que los traslados por cuotas subsede se encuentre
4 |correctamente depositados a cuentas de la subsede por medio de la
verificacion de los depositos adjunto al cheque emitido.

5 |Etauditor verifica que no exista atraso o varios periodos pendientes para su I;]__,Q

traslado.

6 |Fin de proceso Fin
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4.1.5.4 Manual de procedimientos de control interno.

Son procedimientos relevantes para la organizacion. Los procesos principales son aquellos
que forman parte de la estructura esencial de la administracion y que mueven la operatividad
principal de la institucion, y los procesos secundarios son los que apoyan la gestién de los
primeros. EI manual de procedimientos es un instrumento de uso administrativo que permite
determinar areas criticas en tiempo y riesgo de las operaciones organizacionales, por lo que
dicho manual debe ser monitoreado, revisado y actualizado constantemente con la finalidad
de mantener los procesos en Optimas condiciones, con los grados de responsabilidad

adecuados y tiempos necesarios.

Toda la operatividad de la institucion depende de pasos que se realizan de una manera
estandarizada en su forma de realizacion, y debe contener responsabilidades delimitadas
apoyadas por un Manual de Funciones, y como complemento para determinar el tipo de
funciones asignadas a cada personal y derivado de ello encontrar su lugar dentro de un
proceso organizativo. El presente instrumento solo abarca los procedimientos considerados
relevantes dentro de dichos procesos, entendiendo que pueden existir mas procesos
principales, afiadidos y complementados, también los procedimientos pueden sufrir
variaciones en la forma de realizarse pero estas deben ser discutidas y socializadas
adecuadamente de manera que el procedimiento alterno mejore la operatividad, esa seria la
Unica justificacion para cambiar la estandarizacion previamente planificada, la supervision
también tiene un papel importante porque el cumplimiento de la presente herramienta debe

contar con niveles adecuados de supervision y control.

El documento que a continuacion se presenta es un compendio de procedimientos para el

buen control en el sistema de pagos a jubilados.
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Manual de procedimientos de Auditoria Interna al sistema de pagos a jubilados.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |GERENTE FINANCIERO Y TECNICO

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de la recepcion de documentacion de solicitud de la pension por jubilacion al plan de

prestaciones.
No. PROCEDIMIENTOS
Proporciona formularios y requisitos para solicitar la pensién por jubilacion a los
1 agremiados.
2 Efectua recepcion de los documentos colocando sello, firma y hora de recibido.
Verifica y examina haya dado cumplimiento a todos los requisitos segln el reglamento y
politicas establecidas por las autoridades del plan mediante resoluciones, para su posterior
3 jtraslado a cuentas corrientes.
Adjunta los requisitos al expediente que corresponda la solicitud foliando cada hoja que lo
4 integre para el archivo correspondiente.
Informa al profesional por correo electrénico, via telefonica o mensajeria en caso faltara
5 algin otro documento solicitado por la administracion a la brevedad posible.
Llenado del formato establecido en donde se detallan los requisitos sefialando con un X"
6 todos aquellos documentos presentados colocando al final firma y sello.
Deberé llevar control de los expedientes de solicitud de jubilacion por medio de un libro el
traslado a cuentas corrientes colocando nombre del agremiado, ndmero de colegiado,
7 fecha de recibido y entrega.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO CUENTAS CORRIENTES TIMBRE PROFESIONAL
DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES

NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |GERENTE FINANCIERO Y TECNICO

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de establecer el monto de la pensién por jubilacidn a recibir por parte del profesional
que presento su solicitud.

NUMER PROCEDIMIENTOS
Recibe los expedientes de solicitud de jubilacion entregados por la secretaria para iniciar
1 con el proceso de determinacion del monto mediante revision y registros actualizados.
Revisa los pagos realizados por el profesional para verificar si existen complementos de
2 pagos, meses 0 descuentos pendientes de pago.
Verifica segin sea el caso los descuentos realizados a los profesionales del lugar donde
3 laboren que hayan sido operados en el sistema de cobros para el calculo de la pension.
Informa al profesional en forma inmediata en caso existieran pagos pendientes por medio
4 de correo electrénico, via telefonica 0 mensajeria.
Establece el monto de la pension de acuerdo lo indica el reglamento del plan de
5 prestaciones segun célculos matematicos.
Determinar si es procedente 0 no el pago de la pension por jubilacion de acuerdo a lo
6 indicado en el reglamento del plan de prestaciones y politicas del Colegio.
Adjuna al expediente en forma impresa fimado y sellado el control de registros de pagos
efectuados del tiempo de contribucion con las observaciones pertinentes a tomarse en
7 cuenta para la aprobacion correspondiente.
Mediante un libro de control de uso exclusivo de cuentas corrientes realiza el traslado de
expedientes para su revision por el gerente financiero y posterior traslado a las autoridades
8 para su aprobacion.
DATOS PARA DETERMINAR EL MONTO DE LA PENSION
Périodo de contribucion 15 afios como minimo
Monto acumulado por el pagos Q11,500.00
NuUmero de cuotas aportadas 180 como minimo

Porcentaje del promedio de

ingresos reportados segun cuotas  |20%

Monto maximo a recibir Q2,000.00
CALCULO MATEMATICO
Q11,500.00/ 180 = Q63.89
Q63.89 * 100 = Q6,389.00
Q6,389.00 * 20% = Q1,277.80 pensidn a recibir
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO GERENTE FINANCIERO Y TECNICO
DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO [JUNTA DEL TIMBRE PROFESIONAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de revisar y autorizar el traslado de la solicitud de la pensién por jubilacion a las
autoridades del plan de prestaciones.

NUMER

PROCEDIMIENTOS

Revisa los calculos y el monto establecido de la pension por jubilacion realizados por parte
de cuentas corrientes previo a ser trasladados nuevamente a secretaria para incorporarlas
en actas administrativas en donde se detalla todos los datos del profesional y monto para

1 su autorizacién por las autoridades.
Verifica operaciones aritméticas, registros de cuotas y otros que considere necesarios para
dar continuidad. En caso se detecte errores devuelve el expediente a cuentas corrientes
2 para su correccion.
Solicita a cuentas corrientes realizar las correcciones de calculos en forma inmediata para
3 continuar con el proceso.
Revisa y confirma que las solicitudes en proceso se encuentren listos para ser sometidos
4 ante las autoridades con un tiempo de dos dias previos a la sesion fijada.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |GERENTE FINANCIERO Y TECNICO

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de la aprobacion de las jubilaciones y traslado de informacién para el pago
correspondiente.

NUMER

PROCEDIMIENTOS

Recibe los expedientes nuevamente de parte de cuentas corrientes por medio delTibro de
control para dar continuidad a la autorizacion de las solicitudes de jubilacién los cuales son
transcritos en puntos de acta para ser aprobados en sesiones de las autoridades
celebradas en tiempo aproximado de 15 dias.

Elabora resoluciones en hojas membretadas pre impresas con el logo del colegio
detallando los datos principales del colegiado, monto a recibir, punto de acta, fecha de la
sesién y firmas de las autoridades los cuales son adjuntados a cada expediente para su
archivo y traslado de copias al area de cuentas corrientes y contabilidad.

Las autoridades supervisan, revisan los expedientes y en forma conjunta para aprobar las
solicitudes de pensidn por jubilacidn segun lo trasladado en puntos de acta por la
secretaria consignando las firmas respectivas que avalen el pago procedente al mes
siguiente en que fue presentado la solicitud al plan de prestaciones.

En casos especiales en donde exista la necesidad de requerir opinion juridica se traslada
por medio de una carta membretada en donde se transcriba el punto de acta de solicitud
firmada por los directivos adjuntado copia del expediente completo al asesor del colegio
para avalar resolucion o bien proporcione el proceso a seguir para la toma de decision y
remitir respuesta al profesional.

Luego de ser revisada y autorizada por las autoridades una acta con las modificaciones
sugeridas es trasladado a la secretaria para ser impresas en hojas para acta con el
membrete del plan de prestaciones para firma de la junta y posterior archivo.

La secretaria emite las resoluciones por medio de cartas firmadas por los directivos con
base a las actas autorizadas para la notificacion respectiva a cada profesional para hacer
del conocimiento segun sea el caso procedente o0 no procedente la solicitud presentada.

Las resoluciones que competen a cuentas corrientes y a contabilidad son trasladados por
parte de la secretaria mediante una providencia el cual consiste en colocar en forma breve
0 bien adjuntando el punto de acta, fecha, nimero de providencia, nombre a quien va
dirigido, firma y sello de quien lo elabora. Dicho documento deberé ser parte del archivo
de la secretaria propiamente.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO CONTADOR GENERAL
DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |GERENTE FINANCIERO Y TECNICO

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de acreditamiento y registros contables del pago de la pension por jubilacion.

NUMER

PROCEDIMIENTOS

1

Recibe las resoluciones autorizadas para dar continuidad al proceso de pago.

2

Los directivos autorizan fecha de pago de la pension de jubilacion posteriormente el
contador elabora las planillas para el acreditamiento a cuentas de los jubilados.

Gestiona por medio de carta a las instituciones bancarias firmada por los directivos, con
tiempo anticipado a la fecha de pago para solicitar agregar las nuevas cuentas de las
jubilaciones aprobadas y apoyo en los procesos de pago por medio de la banca
electronica.

Solicitar por medio escrito o via telefonica a los profesionales si la pension es acreditado o
emitido cheque previo a la elaboracion de la planilla y efectuar los descuentos
correspondiente en forma mensual.

Solicita a cuentas corrientes timbre y colegio informe sobre las cuotas descontar por
correo electronico o escrito por forma mensual previo al pago de la jubilacion.

Efectua con ayuda de un auxiliar revision segln informacion proporcionado por cuentas
corrientes y la planilla de pagos descuentos y montos a pagar.

Realiza por medio de formatos proporcionados por las instituciones bancarias las cargas a
las bancas electronicas nombres, cuenta bancaria y monto a pagar del cual el Glitimo
proceso de autorizacion lo realiza el gerente financiero.

Solicita al gerente financiero impresion de los reportes de débito y acreditamiento
realizados posterior al pago de jubilacidn para resguardo y archivo.

Efectua los registros contables del débito por pago de jubilacion en el sistema contable de
cuerdo al detalle de las planillas revisado por el gerente financiero.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO GERENTE FINANCIERO Y TECNICO
DEPENDENCIA PLAN DE PRESTACIONES
NUMERO DE CARGOS UNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |GERENTE FINANCIERO Y TECNICO

OBJETIVO PRINCIPAL

Responsable de controles generales.

NUMER

PROCEDIMIENTOS

Velar que la secretaria, cuentas corrientes y contabilidad realicen las actividades con
responsabilidad y confiabilidad para la obtencién de informacion a través de la supervision

1 eventual.

Llevar el control por medio de la revision constante y verificacion de los procesos de pago
2 y solicitudes recibidas.

Mantener un ambiente laboral acorde a las necesidades para que fluya de una manera
3 correcta y segura con el apoyo de los directivos.

Realizar induccién una vez por semana o por mes a todos los colaboradores en base a las

funciones que a cada uno compete por medio de programas o empresas que realicen este
4 |tipo de inducci6n autorizado por los directivos.

Supervisar que no existan tramites fuera de los parametros ya establecidos en el
5 reglamento y politicas de la entidad para evitar problemas futuros para el plan.

Velar por el cumplimiento de la ley y reglamento del plan de prestaciones en los procesos
6 realizados por el personal mediante la supervisidn y correcta aplicacion.

Elaboracion de procedimientos de control que ayuden a la mejora de los procesos

autorizados por los directivos y asesorados por profesionales o empresas que presten este
7 servicio.

De las funciones y responsabilidades de puestos:

Funciones Gerencia Financiera:

Llevar control de los datos exactos en cuento al manejo de dinero en efectivo y los pagos
que realizan los agremiados.

Garantizar el uso adecuado de los recursos financieros captados dentro del colegio.
Evaluar el desempefio segin objetivos del departamento.

Supervision y apoyo a los colaboradores de su area.

Supervisar las actividades de las secciones de cuenta corriente y caja.

Investigar e informar cualquier anomalia dentro de las secciones subordinadas.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Timbre Profesional.

Coordinar y colaborar con la elaboracion de informes financieros que le sean requeridos.
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Control y supervision cobro de cuotas ordinarias, timbre, auxilio péstumo y otros por
pago directo en oficinas y cualquier otro medio autorizado por la institucion.
Evaluacién y autorizacion de solicitudes de pensidn por jubilacion.

Supervision de pago de pensién por jubilacion por medio crédito a las cuentas y emision
de cheques.

Recibe los cheques emitidos para ser revisados previo a presentar a la Junta
correspondiente para firmar y liberacion del pago en banca electrénica.

Fungira como secretaria administrativa de la Junta de Administracion del Timbre
Profesional.

Supervision de pagos de pension por invalidez.

Evaluacién y autorizacion de solicitud de indemnizacién por del auxilio péstumo a
beneficiarios por fallecimiento de profesionales activos.

Supervision de pago de indemnizacion del auxilio péstumo.

Funciones secretaria Timbre Profesional:

Realizar y llevar al dia todas las actividades secretariales de la Junta de Administracion
del Timbre y Plan de Prestaciones, asi como de la Junta de Fiscalizacién, dandole
seguimiento a todos los acuerdos emitidos.

Transcribir las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Notificar a los miembros de la Junta de Administracién y de Fiscalizacion sobre las
sesiones convocadas y coordinar su atencion en cuanto a documentacion, alimentacion,
lugar y fecha.

Elaborar la transcripcion de las resoluciones de la Junta de Administracion del Timbre y
remitirlas a donde corresponda.

Recibir y verificar las solicitudes de Pensién por jubilacion e invalidez, para su
autorizacion.

Recibir y verificar las solicitudes de auxilio péstumo para su autorizacion.

Recibir y custodiar el fondo de caja chica, de acuerdo a normativo.

Recibir del Contador del Timbre, el cheque para pago de compras, solicitando la factura
contable y la firma de recibido en el voucher, para trasladarlo a contabilidad.
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Recibir solicitud de compra y/o servicios, solicitar 3 cotizaciones, incluirlas en punto de
acta para su autorizacion, trasladando la resolucidn al Jefe Financiero.

Archivar toda la correspondencia (enviada y recibida) y formularios de beneficiarios.
Apoyar en las actividades asambleas generales, ordinarias y extraordinarias que se
realicen.

Apoyar en la planificacién, organizacion y ejecucion de las actividades del dia del
jubilado.

Apoyar en la elaboracion de la memoria de labores del Timbre, para su aprobacién en
asamblea previamente convocada.

Elaborar certificaciones administrativos solicitados por los agremiados por pensiones que
reciben del Plan.

Revisar diariamente el correo electrénico y darles seguimiento a las solicitudes que se
presenten.

Recibir la correspondencia del Timbre Profesional, dandole el seguimiento
correspondiente.

Elaborar reporte mensual a contabilidad y cuentas corrientes de pensiones por jubilacion,
invalidez, aprobados por la Junta Administradora del Timbre Profesional.

Transcribir al contador, las resoluciones en relacion al pago de auxilio pdstumo,
autorizados por la Junta Administradora del Timbre Profesional.

Llevar custodia y control de expedientes de pensionados por jubilacion, invalidez y auxilio
postumo pagadas.

Llevar custodia y control de actas de la Junta Administradora del Timbre, de sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como asambleas generales y actas administrativas.

Otras que le sean asignadas.

Funciones Encargada de Cuentas Corrientes Timbre Profesional:

e Controlar el registro diario de las cuotas individuales de los colegiados, por compra de

timbre, tanto de las oficinas centrales como de la subsede de Quetzaltenango, asi como su

registro por medio de sistema de cobros computarizado (SQL).
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Descargar las néminas o planillas que se reciban de las entidades que cobran la cuota del
timbre y auxilio péstumo por cuenta del plan de prestaciones, en sistema de cobros
computarizado (QSL).

Elaborar estado de cuenta de los colegiados que hacen gestiones para cancelar sus cuotas
atrasadas, calculando los intereses corridos a la fecha.

Cubre al encargado de caja de cobros en periodos de almuerzo o cuando sea necesario.
Atencién a profesionales por via telefénica y trasladar cada caso a la administracion para
su resolucion, en relacion a pagos de cuotas del timbre y auxilio pdstumo.

Registrar y controlar los pagos que realizan los colegiados por medio de banco, cobrador
o0 depositos en cuentas de la institucion.

Elaborar estados de cuenta individuales, para fines de tramite de prestaciones (Jubilados,
pensionados por invalidez temporal o permanente y fallecidos).

Revision de los registros de pagos para establecer el monto de la pensién, previa
verificacion que no existan meses en blanco, complementos o descuentos pendientes de
trasladar a la institucion.

Comunicacion con los profesionales para resolucion para seguimientos a solicitudes
presentadas.

Elaborar informes que se requieran de la base de datos del sistema de computacion.
Llevar el control y custodia de las planillas que se reciban por recaudacién de cuotas del
timbre y auxilio postumo.

Enviar saldos a los colegiados que se encuentran inactivos o estan proximos a perder la
calidad de activos en forma trimestral, coordinando con el encargado de cuentas corrientes
del Colegio.

Enviar recibo y timbres adheridos en una hoja membretada debidamente sellados para
evitar su uso indebido y auxilio postumo a las instituciones que retienen y remiten los
pagos respectivos.

Comunicar posteriormente a las personas encargadas de efectuar el pago de timbres y
auxilio péstumo de las diferentes instituciones que retienen las cuotas de timbre y auxilio
postumo que los recibos respectivos se encuentran listos para su retiro.

Elaborar certificacion por pago de cuotas de timbre, auxilio pdstumo, que requieran los

colegiados.
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Otras que le sean asignadas.

Funciones Contador General:

Registrar diariamente la contabilidad del Plan de Prestaciones del Timbre Profesional.
Elaborar mensualmente los Estados Financieros correspondientes.

Elaborar las planillas mensuales de jubilados y de pensionados por invalidez temporal y
permanente.

Pagos de indemnizacién por auxilio postumo.

Elaborar las planillas quincenales de sueldos de personal y notas para acreditamiento.
Verificar recibos emitidos por personal de caja del timbre por pago de cuotas de timbre,
auxilio péstumo, intereses y cualquier otro ingreso al plan.

Elaboracion de planillas del IGSS y pago correspondiente.

Elaborar todos los cheques para inversiones, reinversiones y retiro de capital.

Codificar y registrar las nuevas adquisiciones del Timbre Profesional de equipo de
coémputo, mobiliario y equipo de oficina.

Cotizar tasas para inversion en los bancos del sistema, para invertir los fondos del Timbre
Profesional.

Elaborar cartas para instituciones bancarias relacionadas con inversion, cheques
rechazados y movimientos de cuentas monetarias y de ahorros.

Controlar los cheques rechazados para su posterior cobro.

Conciliar mensualmente los estados de cuentas bancarias.

Elaborar los reportes requeridos para las sesiones de la Junta de Administraciéon del
Timbre.

Elaborar los reportes de cobro por el 50% que reconoce el Colegio por algunos gastos
compartidos en forma mensual, con base en lo que establece el Reglamento
correspondiente.

Elaborar las liquidaciones laborales.

Elaborar certificados de trabajo, del IGSS, constancias de trabajo y otros.

Atender a la Junta de Fiscalizacion del Timbre cuando sea requerido.
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Llevar control de inventarios de especies que se encuentra en caja central y subsede de
Quetzaltenango, asi como de los activos fijos.

Emision de cheques, pago y control de gastos fijos segin autorizacion de la Junta de
Administracion y liquidacion del fondo rotativo.

Elaborar reporte de la Ejecucion presupuestaria del “Timbre Profesional en forma
trimestral.

Emitir cheques de pago por compras realizadas en diversos eventos, con amparo de
resoluciones emitidas y siguiendo el manual de compras.

Realizar arqueos de caja central y caja chica en forma eventual.

Elaborar estados financieros en forma mensual y luego de ser conocidos y aprobados por
la Junta Administradora del Timbre.

Realizar gestiones ante instituciones bancarias, para los jubilados y pensionados por
invalidez del Timbre Profesional.

Preparar documentos requeridos por los bancos para realizar inversiones financieras
apertura, cierre de cuentas o actualizacion de firmas

Recibir y revisar diariamente los reportes de caja central y Quetzaltenango y denunciar
cualquier anomalia al Gerente Financiero.

Revisar mensualmente planillas de jubilados y pensionados por invalidez para verificar su
calidad y efectuar los descuentos correspondientes, previo a efectuar el pago de pension.

Elaborar reporte de horas extras del personal contratado por la Junta Administradora del
Timbre Profesional, para ser revisado y autorizado.

Colaborar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto anual.

Elaborar informe financiero a presentarse ante Asamblea General en Memoria de labores
anual.

Otras que le sean asignadas por la Administracion Financiera y Técnica
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Recomendacién:

El manual de procedimientos debe ser creado con la finalidad de proporcionar una referencia

de cumplimiento a los procesos dentro de la institucion.

El Colegio de Profesionales de Ciencias Econdmicas es una institucion complejo en
operatividad, cuyos procesos pueden ser variados, pero que manejan una base, apoyada en
su formacion estructural que permite establecer guias de direccion, a discrecion de las propias
politicas establecidas por el érgano de direccion estas pueden ser variadas, sustituidas o
reformadas, sin que pierdan vigencia y su operatividad sea factible y exitosa.

Se recomienda que la persona encargada lleve control por separado de las areas involucradas
con responsabilidades delimitadas como también de los procesos manuales y sistematizados
que se ejecutan, dicho control puede ser llevado por medio de sistema computarizado para

mitigar cualquier tipo de riesgo o error en el manejo de los fondos del Plan.

4.2 Avance y costo financiero de implementacion de propuesta

4.2.1 Avance de implementacion

El plan y el manual de procedimientos de auditoria interna fueron entregados a la Junta de
Fiscalizacion (Auditoria Interna), para su analisis. Luego de discutir lo propuesto por el
investigador determinaron autorizarlo y ejecutarlo. Actualmente se tiene programado cumplir

las fechas de revision propuestas en el plan anual de auditoria.

En las supervisiones y revisiones se estan implementando las guias o programas de auditoria
interna alcanzando los objetivos esperados al cubrir la revisién de manera completa de los

procesos del plan de prestaciones del Timbre Profesional.

El aporte adicional sobre un manual de procedimientos de control interno ya fue comunicado

al personal del plan de prestaciones, sometido a autorizacion, para la firma y sello para
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formalizar el documento el cual ya fue trasladado a cada puesto de trabajo en forma impresa

para su conocimiento y seguimiento correspondiente.

4.2.2 Costo financiero de implementacion de la propuesta

Financiero: Para la implementacion de la propuesta se necesité que los colaboradores
realizaran tiempo extraordinario para la capacitacion sobre el manual de procedimientos
propuesto en esta investigacion. Los colaboradores que asistieron a la capacitacion fueron

cinco para un total de horas de 20 por persona.

Fue necesaria la impresion de cuatro juegos del plan anual de auditoria interna, cuatro de los

procedimientos de auditoria interna y siete del manual de procedimientos de control interno.

COSTOS DE IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PERSONAS HORAS VALOR HORA TOTALEN EL MES
EXTRA
5 colaboradores 20 22.00 2,200.00
PLAN ANUAL PERSONAS COSTO TOTAL
5JUEGOS 4 25.00 100.00
PROCEDIMIENTOS DE
PERSONAS TOTAL
AUDITORIA INTERNA COSTO
4 4 30.00 120.00
PROCEDIMIENTOS DE
PERSONAS TOTAL
CONTROL INTERNO COSTO
7 7 35.00 245.00
TOTAL COSTO 2,665.00
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Colegio de Profesionales de Ciencias Economicas
Plan de Prestaciones

Cronograma de Actividades para la elaboracion de la practica empresarial dirigida

Noviembre 2014 Diciembre 2014 Enero 2015

Actividades 9all5 | 16al22 | 2430 | lal8 | 7al13 | 144120 | 2al3l | lal3 | 4all0 | Ualll | 18a2
Inicio de la PED

Entrevista con un inegrante de a Junta de Fiscalizacion
Entrevista con el Gerente Financiero del Plan de Prestaciones
Entrevista con Secretaria del Timbe Profesional

Entrevistas con l encargada de cuentas correntes Timbre
Entrevista con el audlar de conabilidad
Entrevista con el Contador General

Interpretacion de entrevistas

Andliss e los resutados de ls entrevistas

Interpretacion de hallazgos

Presentacion de resLitados

Desarrollo de propuestas

Ajustes y correcciones

Presentacion de nforme fral
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Conclusiones

1. Se detecté que la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional no tiene objetivos
definidos ni cuenta con una planificacion anual, para la revision y control de los procesos
del area del plan de prestaciones del Timbre Profesional del Colegio de Profesionales de
Ciencias Economicas asi como la integracion de los procedimientos efectuados para la

revision de los estados de situacion financiera mensual y anual.

2. Se revisO y detect6 que la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional no inspecciona
la totalidad de procesos que se genera en el &rea del plan de prestaciones, esto debido a la
falta de un manual de procedimientos de auditoria interna para el debido control del area
del Plan de Prestaciones lo que no garantiza la razonabilidad de pagos y generacion de

informacion financiera.

3. Se detectd que no existe un documento establecido formalmente de los procedimientos
que ejecutan los colaboradores que laboran dentro del plan e prestaciones, lo cual genera
informacion incorrecta, célculos inexactos, registros contables erréneos que no son

supervisados por la Junta de Fiscalizacion.

4. Se determino que las funciones de los puestos claves en el area del plan de prestaciones
no estas definidas, ni existe un manual de funciones y responsabilidades delimitadas que
orienten al personal a trabajar de una manera sistematica y que apliquen los controles
necesarios en caso de existir riesgo que puedan afectar los pagos y procedimientos en el

pago de prestaciones. .
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Recomendaciones

Implementar un plan anual de actividades para realizar y evaluar los procedimientos
de revision de la informacion financiera y pagos de prestaciones a los agremiados,
presentado por la Junta de Fiscalizacion del Timbre Profesional de Ciencias
Econdmicas y autorizado por la Junta de Administracion.

Que la Junta de Fiscalizacion verifique en su totalidad los procedimientos del area de
pago de prestaciones a colegiados para obtener informacion que sirva en la toma de
decisiones para la Junta de Administracion y que refleje en la informacion financiera

datos con un minimo de errores.

Establecer para los colaboradores herramientas escritas y autorizadas para mantener
el control interno en las distintas actividades que realizan con el pago de prestaciones
y entrega de reportes financieros y expedientes de agremiados quienes solicitan su

pago gue por derecho les corresponden.

Mantener actualizados los manuales de actividades y responsabilidades de los
colaboradores en forma sistematica y cronologica para garantizar el uso del tiempo
de trabajo e implementar las medidas de control pertinentes que la Junta de
Administracion determine previa entrega de las observaciones de la Junta de

Fiscalizacion del Timbre Profesional.
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Matriz FODA

FORTALEZAS

» Acreditacion de 63 afios.

> Existencia de un sistema de pagos de
cuotas.

» Contar con personal capacitado para la
cobranza a profesionales inactivos como las
distintas formas o medios de cobros.

> Existencia de leyes, reglamentos
estatutos.

» Crecimiento gremial.

» Existencia de un sistema contable.

> Integracion de juntas y comisiones por
eleccion.

» Otorgamiento de prestaciones: jubilacion,
auxilio péstumo (seguro de vida) vy
pensiones por invalidez temporal o
permanente.

> Organos fiscalizadores del Colegio.

> Inversiones en diferentes instituciones
bancarias del pais para crecimiento y
fortalecimiento de los recursos econémicos
del plan para el pago de prestaciones.

y

DEBILIDADES

> No contar con suficiente espacio fisico para
cada area de trabajo.

» Una persona realiza supervisa y revisa las
operaciones financieras.

» Fallas en el sistema de cobros, equipo de
computo, planta telefonica y pérdidas de
Ilamadas de profesionales.

» Existencia de profesionales inactivos
aproximadamente la mitad de los inscritos.

» Limitantes para los profesionales que
desean reincorporarse al Colegio por
encontrarse inactivos de acuerdo a los
requisitos solicitados.

» No hay segregaciones de funciones de
puestos.

» No existe unificacion laboral entre aéreas.

> No contar con una estrategia definida para
el crecimiento fisico y del recurso humano.

Las circunstancias que originan las debilidades son de tipo estructural y organizacional lo

que genera congestion en los procesos, manteniendo riesgos operativos
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OPORTUNIDADES

> Respaldo y prestigio desde que fue
constituido el Colegio.

Recaudacion de pagos de cuotas por medio
de cajas receptoras, cobradores, cajas
moviles, cuentas bancarias y mensajeria.
Leyes y reglamentos  plenamente
establecidos para el buen funcionamiento
de la institucion y para la toma de
decisiones.

El sistema contable computarizado de
ingresos Yy egresos contribuye al apoyo del
Contador a realizar analisis financieros de
los recursos econoémicos del Colegio.

El colegio realiza presupuestos anuales
para cubrir gastos a corto, mediano o largo
plazo para obtener resultados satisfactorios
durante el periodo.

Los diferentes comunicados que se utilizan
para anunciar las actividades o
convocatorias en forma escrita, electronica,
prensa, television y llamadas telefonicas.
Depoésitos a cuentas del Colegio de pagos
de cuotas.

Envio de cartas a instituciones publicas y
privadas para dar cumplimiento a las leyes
y reglamentos del Colegio para la
recaudacion de pagos de cuotas.

>

AMENAZAS

» Formacion de otro colegio de Contadores
Publicos y Auditores el cual contribuye a la
reduccion de profesionales inscritos en el
Colegio de Profesionales de Ciencias
Econdmicas de la profesion en mencion.

> Bajas en las tasas de interés para
inversiones en las diferentes instituciones
bancarias para el Colegio.

» Riesgos financieros.

» Siniestros  naturales
patrimonio del colegio.

que afecten el
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Cuestionario y/o entrevista

Cuestionario y/o entrevista
Plan de Prestaciones del Timbre Profesional del
Colegio de economistas Contadores Publicos y Auditores y Administradores de

Empresas

- ¢Con que frecuencia efectta revisiones el 6rgano encargado de la auditoria interna?

- ¢Comunica la unidad de auditoria interna los resultados y observaciones obtenidos al

personal operativo?

- ¢El Comité de Auditoria realiza un seguimiento a las observaciones y comentarios

efectuada al personal operativo?

- ¢ Qué tipos de errores son los que méas detectan la unidad de auditoria interna en su
revision?
-¢ Tiene conocimiento si existe una planificacion anual para realizar las revisiones de

auditoria interna?

- ¢La auditoria ha propuesto alguna mejora o cambio a un procedimiento de control

interno?
- ¢Realiza la unidad de auditoria revision sobre los sistemas de pago a jubilados?

- ¢Realiza la auditoria interna reuniones con la Junta del Timbre Profesional por

situaciones consideradas de suma importancia?

- ¢ Considera adecuado los procesos de control interno que se implementa en la

administracion del plan?

- ¢ Considera adecuada la comunicacion con la Junta de Administracion del Timbre

Profesional para tratar temas de interés del plan?
- ¢ Tiene un plan de trabajo para fiscalizar el fondo de pensiones de la institucion?

- ¢ Tiene un manual de procedimientos de auditoria interna utilizado como guia de

trabajo para el control interno del fondo de pensiones?
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- ¢Se revisa y evalUa la unidad de auditoria interna las politicas y estimaciones

contables aplicadas por la administracion del plan de prestaciones?

- ¢Existe en la informacion solicitada dificultad a la administracion y contabilidad

para la fiscalizacion correspondiente al plan de prestaciones?

- ¢Es discutida la informacion contable auditada previa presentacion ante la Asamblea

de la institucién?

- ¢Realizan seguimientos a los hallazgos detectados o a las mejoras propuestas y a las

correcciones sugeridas?
- ¢ Conoce la base legal de la institucion sobre el Plan de Prestaciones?

- ¢Es requerida informacion por la unidad de auditoria sobre los procesos de trabajo

en el area de prestaciones?

- ¢La auditoria garantiza calidad y eficacia en el control interno aplicado al plan de

prestaciones de la institucion?

- ¢ Considera adecuado las gestiones realizadas por la auditoria interna de la

institucion al plan de prestaciones?

- ¢La Junta de Administracion del Timbre Profesional supervisa la funcion de la

auditoria interna de la institucion?

- ¢ Existe comunicacién con el personal responsable del plan de prestaciones con la

unidad de auditoria?

- ¢Cree usted que la auditoria interna cumple con su funcién de detectar y comunicar

los hallazgos para su correcta solucion e implementacion de mejoras?
- ¢ Se lleva control sobre la papeleria y expedientes bajo su responsabilidad?

- ¢El célculo de pago para la prestacion se realiza por medio de sistema?
- ¢Considera que el tiempo empleado para el analisis, revision y célculo del pago de la
prestacion no implica el atraso de las demas atribuciones a su cargo?

- ¢ Se capacita al personal responsable del plan de prestaciones por inconvenientes que

puedan presentarse en el plan de prestaciones?

95




