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INTRODUCCION.

El objetivo de la auditoria y especialmente la auditoria interna, es el de proporcionar
transparencia y confiabilidad en las operaciones desarrolladas, siendo parte
fundamental para la administracion en la toma de decisiones que deben enmarcarse
en Leyes, Normas, Principios que regulan la profesion de la contaduria publica y
auditoria.

A medida que una asociacion tiende a incrementar sus beneficios a través de la
implementacion de proyectos sociales, se genera la necesidad de contar con un
sistema de control interno mediante un esfuerzo adicional sobre el control de sus
actividades y de una reestructuracion escrita que delega autoridad, delimita
responsabilidades y funciones, a fin de lograr el cumplimiento de metas y objetivos
que permitan detectar las desviaciones oportunamente para tomar medidas

correctivas en el momento adecuado.

Con el objetivo de facilitar herramientas que ayuden a la Asociacion Movimiento de
Jovenes Encuentristas MOJE a mejorar los controles en la implementacion del
control interno de las diferentes operaciones tanto financieras como operativas es
importante la creacion de una unidad de auditoria interna y la implementacién de un
sistema de control interno, por ello la investigacién esta dividida en los siguientes

capitulos:

CAPITULO I, contiene la informacion relacionada con el planteamiento del problema
en donde se incluyen antecedentes de la Asociacion MOJE, justificacion y objetivos

de la investigacion.

CAPITULO I, contiene el fundamento tedrico de la investigacion detallando
generalidades de la auditoria en especial la auditoria interna, que incluye
antecedentes histéricos, clasificacion entre otros aspectos importantes relacionado$
con la misma, asi como los antecedentes de las Organizaciones No

Gubernamentales.
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Ademas este capitulo contiene la normativa legal aplicable a las Organizaciones No
Gubernamentales y a la auditoria interna, constituyendo aspectos fundamentales
para el desarrollo de la investigacion y disefio de una efectiva propuesta de creacion

de la unidad de auditoria interna en la Asociacion MOJE.

CAPITULO llI, est4 enfocado a la descripcion de la metodologia utilizada por el
equipo de investigacion, definiendo el método de investigacion utilizado, poblacion
en estudio, técnicas empleadas, ademas se detalla la forma del procesamiento y

andlisis de la informacién obtenida.

CAPITULO 1V, comprende el analisis de resultados obtenidos a través de la
administracion de instrumentos de recoleccién de informacion, identificando las
diferentes actividades y funciones desarrolladas en las areas que conforman la
Asociacion describiendo asi la situacion actual, obteniendo como resultado la

elaboracion de conclusiones y recomendaciones.

CAPITULO V, contiene el plan de intervencion y la propuesta de creacion de la
unidad de auditoria interna y el disefio de un sistema de control interno en la
asociacion sin fines de lucro movimiento de jévenes encuentristas (MOJE), esta
incluye la estructura de la unidad de auditoria interna, perfil profesional de las
personas que laboraran en ella, los recursos necesarios para su creaciéon e
implementacion, la planificacion del trabajo; ademas se detalla el conjunto de
politicas de control interno, procedimientos de control interno con sus respectivos

documentos utilizados en la implementacion.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas (MOJE) surge en el municipio
de llobasco, departamento de Cabafias como una iniciativa de la parroquia el
calvario de llobasco, con decisién de trabajar por los jovenes en situacion de riesgo
y exclusién social siendo esta una fuente importante de aporte a la sociedad.

Desde sus inicios el objetivo principal fue el desarrollo de proyectos sociales, que
beneficien a los jovenes en exclusién social, entre los proyectos ejecutados se
encuentran capacitaciones en ceramica, madera, barro, estructuras metalicas asi

como la escuela de emprendedores locales.

Nace a la vida juridica en diciembre de 1999 y se le otorga la personeria juridica en
el aflo 2000 como Asociacion sin fines de lucro (ONG), el giro o actividad principal
es la razon social pero dentro de esa figura desarrolla actividades sociales y

econdmicas.

Actualmente la Asociacion se encuentra ejecutando proyectos de capacitacion en
emprendedurismo local cuya participacion se encamina a la formacion de jovenes

con capacidades para implementar el desarrollo local e individual.

Dentro de las fuentes de financiamiento para la ejecucién de los diferentes
proyectos se encuentra plan internacional, CEDART, Ministerio de Agricultura,
USAID, BID, BM y AID.

La Asociacion recibe donaciones para la ejecucion de proyectos de paises como
Espafia, Austria, Italia, Japon y Estados Unidos; ademas del apoyo recibido del
ministerio de trabajo por medio de capacitaciones para formar jovenes integrales e
implementar las técnicas en la elaboracion de productos y proyectos que hasta la
fecha siguen progresando de manera conjunta con jovenes voluntarios en el

trascurso del tiempo.
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El presidente de la Asociacion MOJE manifiesta que no cuentan con la unidad de
auditoria interna dentro de su estructura organizativa, que proporcione
recomendaciones para mejorar el control interno y contribuir al fortalecimiento de la
gestion, ademas no poseen un control de inventarios ni manuales de control interno
donde se establezcan politicas, procedimiento y herramientas a utilizar en el

desarrollo de sus operaciones.

La investigacion proporciono conocimientos tedricos que sirvieron como
fundamento en el desarrollo tanto de la investigacion como la intervencion grupal
por medio de la propuesta a la problematica manifestada en la Asociacion MOJE de
manera que cuenten con la unidad de auditoria interna y el sistema de control

interno brindando mayor credibilidad en la informacion generada.

La investigacion se realizd en la organizacion sin fines de lucro movimiento de
jovenes encuentristas (MOJE), en la ciudad de llobasco, Departamento de

Cabafias, en el periodo comprendido de marzo a diciembre del afio 2013.

13



JUSTIFICACION

De acuerdo al diagndstico previo en la Asociacion sin fines de lucro movimiento de
jovenes Encuentristas (MOJE), dedicada al desarrollo humano y econémico que
contribuye a la prevencion de la violencia juvenil, se identificaron diversas
problematicas que afectan a la Asociacion entre las cuales se menciona: no cuenta
dentro de su estructura organizativa con la unidad de auditoria interna que verifique
los procedimientos y determine irregularidades ante la inexistencia de un manual
de control interno que permita la salvaguarda de activo e inventario.

La Creacion de la Unidad de Auditoria Interna e implementacion del Sistema de
Control Interno, permitirh evaluar y verificar los procedimientos determinando
irregularidades, mejorando la transparencia en el funcionamiento y permitiendo
disminuir las deficiencias y problematicas en la gestion de proyectos, aumentando
la confianza en el manejo de fondos ante el cumplimiento efectivamente de fines

planteados.

Los beneficios en el desarrollo de la investigacién son para que en la Asociacion
MOJE, se cuente con la unidad de auditoria interna y un sistema de control interno
para generar una unidad integral que le ayude a la toma de decisiones con base a
la informacién financiera; asi como también al momento de dar a conocer la
informacion requerida por las instituciones y que esta sea fiable, oportuna y

relevante.

Dentro de los beneficiarios directos se encuentra la Asociacion MOJE, e
indirectamente se veran beneficiados los Jovenes de la Ciudad de llobasco que son
capacitados de acuerdo a los programas y proyectos mediantes las respectivas

donaciones.

Con la creacion de la unidad de auditoria interna y el sistema de control interno la
Asociacion tendra la capacidad de continuar gestionando proyectos con otras

instituciones internacionales ya que tendra la capacidad de comprobar que la

14



informacion generada dentro de la institucion y en el desarrollo de los proyectos
sociales se realizan mediante un sistema de control interno supervisado por la

unidad de auditoria interna la cual dara mayor credibilidad al desarrollo de estos.

La investigacion sera de mucha importancia ya que la Asociacion MOJE tendra un
mejor funcionamiento en las actividades sociales, administrativas, financieras,

productivas y contables.

La investigacion es factible de realizarla en la Asociacion Movimiento de Jovenes
Encuentristas (MOJE) porque se cuenta con recurso humano, financiero y material
necesario para llevarla a cabo, incluyendo el tiempo preciso para el desarrollo de
las actividades ademas de contar con el apoyo de la Asociacion brindando lo

siguiente:

- Acceso a la informacion

Geogréfica

Area de Trabajo

Recursos materiales

Recursos Humanos

Por todas estas razones la Asociacion esta consciente de las necesidades de
poseer informacion que sea transparente, fiable, comprensible y relevante, lo cual
sera posible lograrlo mediante el apoyo de la Asociacion a esta investigacion que
garantice continuidad y sostenibilidad en los proyectos desarrollados en virtud de
los jévenes de la ciudad de llobasco, generando sus propios recursos econémicos
con la implementacion de sus conocimientos adquiridos durante el proceso de

formacion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Crear la unidad de auditoria interna y el disefio de un sistema de control interno que
propicie una informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones de la alta
gerencia de la asociacion movimiento de jévenes encuentristas (MOJE) de la ciudad
de llobasco, departamento de cabarias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— ldentificar las actividades administrativas, financieras, contables vy
productivas que realizan en la asociacion MOJE.

— Elaborar procedimientos de control interno para las areas administrativas,

financieras y contables en la asociacion MOJE.

— Disefar la estructura organizativa de la unidad de auditoria interna y sus

principales funciones para la asociacion MOJE del municipio de llobasco.

— Determinar las funciones de la unidad de auditoria interna aplicables a la
Asociacion MOJE.

16



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

1. Organizaciones No Gubernamentales.
Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S) han estado presentes en los
asuntos internacionales desde la segunda mitad del siglo XIX, en 1840 se reunio la
Convencion Mundial contra la Esclavitud que provocd la movilizacion internacional

para acabar con el comercio de esclavos.

América latina en 1951, inicio el proceso de industrializacién con el propdésito de
superar las condiciones de subdesarrollo, es aqui donde surgen las ONG’S, y los
centros de poder locales e internacionales las perciben como instituciones que sin

plantear dilemas confrontativos contribuirian a la superacion del subdesarrollo.

En la actualidad las ONG’S tienen un papel mas oficial que nunca en cuerpos
internacionales como las Naciones Unidas (ONU), la Organizacion para la

Seguridad y el Desarrollo y la Unién Europea.

En El Salvador las Organizaciones no Gubernamentales surgen en los afios de 1950
y 1955 al crearse los organismos especializados patrocinados por los Estados
Unidos quienes en 1955 ya discutian acerca de las relaciones de asistencia técnica
y econdémica que recibian las organizaciones no gubernamentales salvadorefias de

los organismos especializados y técnicos de Naciones Unidas.!

Actualmente en El Salvador las ONG’S ofrecen diferentes servicios de atencion
tales como: educacion, salud, vivienda, desarrollo y promocion humana, medio
ambiente, etc. Desde la forma mas sencilla como una organizacion local hasta un

consorcio a nivel nacional o internacional.

Victor Gonzales, las ONG’S una nueva expresion de la sociedad civil Salvadorefia, El Salvador, Editorial
Preis, afio 1992, péag. 39.
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“‘Las ONG’S son organizaciones que no pertenecen al gobierno o que no han sido

establecidas como resultado de un acuerdo del gobierno que se dedican

especificamente al disefio, estudio y puesta en operacion de programas y proyectos

de desarrollo y asistencia dirigidos a sectores especificos de la sociedad”.?

1.1

1.2.

Objetivos de las ONG’S

Contribuir a fortalecer procesos de desarrollo a nivel nacional y local priorizando
a los sectores de mas escasos recursos.

Gestionar la obtencién de recursos nacionales e internacionales, publicos o
privados, para la puesta en marcha de proyectos por parte de los miembros de
las ONG’S.

Facilitar la accesibilidad a los servicios varios.

Establecer sistemas de intercambio con las ONG’S internacionales u otras
asociaciones similares.

Mantener un dialogo con otros sectores sociales organizados para articular en
modo coherente las distintas iniciativas en materia de solidaridad y cooperacion.
Prestar asistencia técnica, mediante e intercambio de profesionales capacitados
que complementen y promuevan los esfuerzos de las ONG’S.

Concientizar a la poblacion sobre la importancia de una administracion

adecuada de los Recursos Naturales.

Caracteristicas de las ONG’S.

Organizadas: una organizacion no es simplemente su status legal/juridico, sino
qgue se refiere al hecho de que el sujeto colectivo sea percibido y visto como
institucion.

Privadas: Es decir, ni son gubernamentales ni estan controladas por el gobierno,
lo cual implica la facultad de escoger el propio dirigente y la capacidad de
emplear los recursos econémicos para sus fines.

No Lucrativas: las organizaciones de la sociedad civil le es negada la posibilidad

de remunerar o repartir beneficios.

2Programa para las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), Directorio de Instituciones Privadas para el
Desarrollo de El Salvador, afio 1998, pag. 13.
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- Auto Gobernadas: Estructurada internamente con sus propios Organos de
control y direccidn, sin intervencién de entidad externa.
- Voluntaria: Donde la participacion sea significativamente protagonizada por

parte de voluntarios.?

2. Control Interno.

Antes de definir el control interno, es necesario conceptualizar la palabra control,

como.

“Un conjunto de normas, procedimientos y técnicas a través de las cuales se mide
y corrige el desempefio para asegurar la consecucion de objetivos y técnicas. Como
conjunto constituye un todo, un que, esto es, un objetivo. Por ello estd muy ligado
al poder (social, cultural, politico, econémico, religioso, etc.) como tal busca la

consecucion de los objetivos”.

Control interno:

- “El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y
medidas coordinados que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus
activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, promover

la eficiencia operacional y fomentarla adherencia a las politicas prescritas”.®

- “Los Controles Internos, comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad
de los registros financieros; y deben disefiarse de tal manera que brinden la
seguridad razonable de que las operaciones se realizan y registran de acuerdo

con autorizaciones de la administracion”.®

3Caracteristicas de las ONG’S, [on line] visitada el 26 de mayo de 2013, a las 11:44 AM disponible en
Colombia-ong.blogspot.com/2009/08/caracteristicas-de-los-ong-html.

4 Samuel Alberto Mantilla B, Auditoria de Control Interno, Ecoe Ediciones, afio 2005, pag. 3.

SIbidem, Pag. 11.

éGustavo Cepeda, Auditoria y Control Interno, 2% Edicion, Santa fe de Bogota Colombia,Editorial Mc Graw-
Hill Interamericana S.A, 1997,Pag. 3.
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2.1. Objetivos del Control Interno.

- Prevenir fraudes.

- Descubrir robos y malversaciones.

- Obtener informacion administrativa, contable y financiera, de manera confiable
y oportuna.

- Localizar errores administrativos, contables y financieros.

- Proteger la salvaguarda de los bienes, valores, propiedades y demas activos de
la empresa.

- Promover la eficiencia del personal y minimizar el tiempo ocioso.’

2.2. Importancia del Control Interno.

“La importancia del control Interno radica principalmente en realizar los ajustes que
se requieran cuando los objetivos de la organizacién no se estén cumpliendo o se
estén logrando con derroche, sin orden ni transparencia, sin cumplir las normas
legales o los principios de eficiencia. El Control Interno compromete a los empleados
con el mejoramiento de la calidad de la gestién y en consecuencia garantiza la

eficiencia, eficacia y economia de la organizacion”.®

2.3. Estructuradel control interno
La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos proporcionando una seguridad razonable para lograr

los objetivos especificos de una entidad.

La estructura de control interno involucra los elementos siguientes:

"Abrahan Perdomo Moreno,Fundamento de Control Interno, 92 Edicion, México, Internacional Thomson
Editores, 2004, Pag. 3.

8Santos David Alvarado Romero, José Ernesto Cornejo Pastora,“Disefio de un Sistema Contable y su
Respectivo Control Interno _de acuerdo con Normas Internacionales de Informacién Financiera, para la
Ejecucién de las Operaciones Contables de la Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento Agropecuaria San
Sebastian de R.L (ACAASS DE R.L.), Periodo 2003-2004”. Trabajo de Graduacion, Universidad de el Salvador
Facultad Multidisciplinaria Paracentral, afio 2005, pag. 51.
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- El Ambiente de Control.
- El sistema Contable.

- Los procedimientos de Control.

2.4. Sistema de control interno

“Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan
autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que

afectan a una entidad publica.”™

2.4.1. Importancia del Sistema de control interno.

La importancia de un sistema de Control Interno radica en que interpone dificultades
para evitar las malversaciones ¢ fraudes; trata de minimizar la intencion de
perjudicar a la empresa y facilita descubrir rapidamente un fraude ya cometido

concretamente.

2.4.2. Clasificacion del control interno.
El sistema de control interno, en un sentido mas amplio, incluye por consiguiente,
politicas y procedimientos que pueden ser contables financieros o administrativos

dependiendo del &rea o funcién.
Control Interno Contable:

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos, procedimientos que
principalmente estan relacionados directamente con la proteccién de los activos,
confiabilidad de los registros contables. Generalmente incluyen controles tales
como los sistemas de autorizacién y aprobacion, segregacion de funciones relativas
a la anotacion de registro e informes contables concernientes a las operaciones o

custodia de los activos y controles fisicos sobre los activos.

Control Interno financiero:

®Definicién de Sistema de Control Interno, [en linea] visitada el 23 de abril de 2013, disponible en
http://apps.contraloria.gob.pe/packanticorrupcion/control_interno.html
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Son los métodos y procedimientos efectivos en el manejo del dinero para que la
empresa mantenga normal sus operaciones, donde los ingresos y egresos estén de

acuerdo a lo planeado.

Control Interno Administrativo:

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que estan
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones y la adhesion de

politicas aplicables indirectamente con los registros contables.

2.5. Enfoques del control interno.

En la actualidad el control interno es abordado bajo dos enfoques, el tradicional y el
COSO, pero de este Ultimo se genera el COSO ERM, cada uno, con sus criterios
de aplicacion, y un nivel de seguridad razonable en las operaciones que realiza toda
entidad.

2.5.1. Control Interno Tradicional.

El enfoque tradicional es:

“‘Un conjunto de principios, fundamentos, reglas, acciones, mecanismos,
instrumentos y procedimientos que ordenados, relacionados entre si y unidos a las
personas que conforman una organizacion, se constituye en un medio para lograr
el cumplimiento de su funciéon administrativa, sus objetivos y la finalidad que
persigue, generandole capacidad de respuesta ante los diferentes publicos o grupos
de interés que debe atender; confiabilidad de la informacién financiera,

cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables”.1°

2.5.2. Control Interno enfoque COSO.
Primeramente debemos de presentar las siglas en ingles COSO que significan
“Committee Of Sponsoring Organizations” en su traduccion al espafiol “Comité de

Organizaciones Patrocinadoras”.

10 Instituto Americano de Contadores Pablicos, Control interno/ Estructura conceptual integrada, Herramientas
de Evaluacion, Afo 2001.
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Es necesario un concepto de control interno bajo el enfoque coso para conocer la
finalidad y diferencia del control interno tradicional, para ello se describe el siguiente

concepto emitido por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras:

Es un proceso realizado por el consejo de administracion, directivos y otro personal,
disefiado especificamente para proporcionarles seguridad razonable de conseguir

en la empresa las tres siguientes categorias de objetivos:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.
- Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.
- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Luego de conocer lo anterior es necesario identificar los Componentes del control
interno bajo el enfoque COSO, el control interno posee 5 componentes que
interactian entre si, para cumplir cada uno con los objetivos que persigue, los

componentes son:

Evaluacion del Riesgo: Consiste en identificar y analizar los riesgos relevantes
existentes que podrian afectar la consecucion de los objetivos en las areas de

operaciones, informes financieros y cumplimiento de leyes y regulaciones.

Actividades de Control: Son politicas y procedimientos que sirven para cerciorarse
de que se cumplan las directrices de los ejecutivos o administrativas. “Las
actividades de control se dan en funcion de la organizacién. Incluyen aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, revision del desempefio de operaciones, seguridad

de activos y segregacion de responsabilidades”.!!

Informacion y Comunicacion: La informacion es necesaria en todos los niveles de
la empresa, ésta no solo se utiliza para formular los estados financieros sino también
en la toma de decisiones para efectuar la planificacion, preparar presupuestos, fijar

precios y evaluar la actuaciéon de vendedores y terceros vinculados al negocio.

11Samuel Mantilla, Control Interno Informe COSO, 42 Edicion, Colombia, ECOE Ediciones, 2005, pag. 38.
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Los sistemas de informaciébn no deben, Unicamente, identificar y recoger la
informacion necesaria (financiera y no financiera), sino que también han de procesar
dicha informacién y comunicarla en un plazo y de una forma que resulte util para el

control de las actividades de la entidad.

Supervision y Monitoreo: Se requiere que los sistemas de control interno sean
supervisados, a través de procesos que valoran la calidad del sistema en el tiempo,
estos son realizados mediante diversas actividades de monitoreo a medida que

ocurren los acontecimientos.

Ambiente de control: Marca la pauta del funcionamiento de una organizacion e
influye en la ética de sus empleados respecto al control, ya que es la base del resto

de componentes e integra los siguientes factores:

- Integridad y valores éticos.

- Compromiso con la competencia.

- Consejo de administracion o comité de auditoria, filosofia y estilo operativo
de los ejecutivos.

- Estructura organizacional, asignacion de la autoridad y de responsabilidades,

politicas y practicas de recursos humanos.
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2.5.3. Administracion de riesgos empresariales (COSO-ERM)

“Sus siglas en inglés: Enterprise Risk Managment (ERM):Es un proceso realizado
por el consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable verificando el cumplimiento de los
objetivos, en las siguientes categorias: Efectividad y eficiencia de las operaciones,
confiabilidad de la informacion financiera, cumplimiento de leyes y regulaciones

aplicables”.'?

La gestién de Riesgo empresarial (ERM): es un proceso estructurado, consistente
y continuo implementado a través de toda la organizacion para identificar, evaluar,
medir y reportar amenazas y oportunidades que afectan el poder alcanzar el logro

de sus objetivos.

Es importante en una empresa poder identificar todos los riesgos que ellas enfrentan
como: sociales, ambientales, financieros y operacionales para poder fortalecer los
procedimientos para gestionar y mitigar los riesgos en las diferentes areas de la
empresa, razon por la cual se ha disefiado un Sistema de Control Interno COSO-
ERM.

COSO-ERM consta de 8 componentes que describen la forma de como la

administracion debe ejecutar los procesos en la empresa, estos son:

Ambiente interno: El ambiente interno comprende el tono de una organizacion, y
establece las bases sobre como el riesgo es percibido y direccionado por la gente
de una entidad, incluyendo la filosofia de gestidon del riesgo y el apetito por el riesgo,

la integridad y los valores éticos, y el ambiente en el cual operan.

Establecimiento de objetivos: Los objetivos tienen que existir antes que la
administracion pueda identificar los eventos potenciales que afectan su logro. La
Gestion del Riesgo Empresarial asegura que la administracion tiene en

funcionamiento un proceso para establecer objetivos y que los objetivos

12 Juan Pablo Cueva Gallardo XIX Congreso Espariol de Gerencia de Riesgos y Seguros. Madrid, Espafia. 27 y 28 de
Mayo, 2008. La Gerencia de Riesgos en tiempos de turbulencias financieras. Pag. 9.
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seleccionados apoyan y estan alineados con la misiébn de la entidad y son
consistentes con su apetito por el riesgo.

Identificacidn de eventos: Se tienen que identificar los eventos internos y externos
gue afectan el logro de los objetivos de una entidad, diferenciando entre riesgos y
oportunidades. Las oportunidades se canalizan hacia la estrategia de la
administracion o hacia el proceso de establecimiento de objetivos.

Valoracion del riesgo: Los riesgos se analizan, considerando su probabilidad e
impacto, como una base para determinar como se deben administrar. Los riesgos

se valoran sobre una base inherente y una base residual.

Respuesta al riesgo: La administracion selecciona las respuestas al riesgo: evitar,
aceptar, reducir, o compartir el riesgo, desarrollando un conjunto de acciones para
alinear los riesgos con las tolerancias al riesgo y con el apetito por el riesgo que

tiene la entidad.

Actividades de control: Se establecen e implementan politicas y procedimientos
para ayudar a asegurar que las respuestas al riesgo se llevan a cabo de manera

efectiva.

Informacion y comunicacion: Se identifica, captura y comunica la informacion
relevante en una forma y en cronograma que le permita a la gente llevar a cabo sus
responsabilidades. La comunicacion efectiva también ocurre en un sentido amplio,

fluyendo desde abajo, a través y hacia arriba de la entidad.

Monitoreo: Se monitorea la totalidad de la administracion de riesgos del
emprendimiento y se realizan las modificaciones necesarias. El monitoreo se logra

mediante actividades administrativas, evaluaciones separadas, o ambas.
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2.6. El control interno inmerso en auditoria interna segin sus objetivos y
funciones.

El control interno es el conjunto de medidas adoptadas por los propietarios y

directores de las instituciones para verificar la corrupcion, eficiencia, efectividad y

economia de las operaciones.

Tipos de control interno segun auditoria interna:
- Disuasivos
- Preventivos
- Detectivos

- Correctivos

El departamento de auditoria interna es la unidad que tiene como funcién principal
la evaluacion del sistema de control interno independientemente si estd siendo

ejecutado de forma efectiva y eficiente.

Su objetivo principal es asesorar a la alta direccién en el fortalecimiento de los
controles internos existentes ante la sugerencia de nuevos controles ya que un buen

sistema de control interno toma en cuenta las siguientes caracteristicas:

- Directo: Sin controles engorrosos

- Flexible: Que permita modificaciones

- Estratégico: Establecer puntos clave

- Integrado a la organizacion: Adaptado de acuerdo a sus necesidades.

- Retroalimentable: Estableciendo mecanismos que faciliten su

actualizacion.

La auditoria interna no forma parte del procesamiento de las transacciones dentro
de las instituciones esto con el fin de optimizar, evaluar, validar y mantener la

independencia y los criterios para llevar a cabo la evaluacién del control interno.
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3. Auditoria.

La auditoria se clasifica en auditoria interna y auditoria externa el objetivo principal
de la auditoria interna es detectar con anticipacion o minimizar los riesgos que
existen en una entidad, su principal particularidad es que se considera de caracter
preventiva, en cambio la auditoria externa se encarga de verificar los procesos

desde una Optica retroactiva para establecer una opinion de la informacion revisada.

3.1. Auditoriainterna.

La auditoria interna como finalidad en su analisis es de proporcionar
recomendaciones, sugerencias e informacion relevante de las actividades revisadas
en cuanto al cumplimiento de objetivos en base a responsabilidades, para
posteriormente ser presentada a los miembros organizacionales, quienes deberan

tomas las mejores decisiones de dichas evaluaciones.

3.1.1. Definiciones.

- “El Instituto de Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors - 11A) ha
elaborado la siguiente definicion de auditoria interna, aceptada mundialmente:
Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

gestién de riesgos, control y gobierno”. 13

- “Una auditoria interna consiste en la revision de las operaciones de las diferentes
areas o actividades funcionales con la intencién de informar acerca de su

funcionamiento y promover mediante recomendaciones las mejoras oportunas

BDefiniciéon de Auditoria Interna, [en linea] visitada el 24 de abril de 2013, disponible en
http://www.iaiperu.org/index.php?option=com_content&view=article&id=80:ique-es-auditoria-
interna&catid=49:preguntas-frecuentes&Itemid=40
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dirigidas tanto a proteger el patrimonio como a optimizar los recursos

disponibles”.1
3.1.2. Objetivo de la auditoria interna.

El objetivo de la auditoria interna es prestar un servicio de asistencia constructiva a
la gerencia, con el propésito de mejorar la conduccion de las operaciones
obteniendo un mayor beneficio econdmico para la empresa, tomando en
consideracion el cumplimiento de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna y las declaraciones sobre Normas de Auditoria

Interna.

3.1.3. Funciones de la auditoria interna.

- Evaluar en forma permanente el funcionamiento de los Controles Internos
establecidos por la gerencia general.

- Recomendar las medidas que signifiguen mejorar su efectividad.

- Examinar el grado de cumplimiento de los objetivos y politicas, asi como las
metas de corto, mediano y largo plazo, para cumplir este propdsito, es

fundamental que las areas de control se encuentren claramente establecidas.

3.1.4. Fases de la auditoria interna.

Planificacién: Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse en
la secuencia de las operaciones y determinacion de tiempos necesarios para su

realizacion.

Ejecucion: Es el proceso donde se relne, analiza, interpreta y documenta la
informacion utilizada, relacionandola con las actividades y controles que se estan
auditando, identificando areas en las que se debe poner mayor énfasis durante el

proceso.

14Cristina Soy Aumatell, Auditoria de la Informacidn, Barcelona Espafia, Editorial Aragon, 2003, pag. 20.
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Control: Son las medidas que toma la gerencia para mejorar la gestion de riesgos
y aumentar la probabilidad de alcanzar objetivos y metas establecidos.

3.2. Auditoria externa.

La auditoria Externa o Auditoria independiente es el examen critico, sistematico y
detallado de un sistema de informacién de una unidad econémica, realizado por un
Contador Publico sin vinculos laborales con la misma, utlizando técnicas
determinadas y con el objeto de emitir una opinion independiente sobre la forma

como opera el sistemay el control interno para formular sugerencias integrales.

3.2.1. Definicion de Auditoria externa.

Es el servicio prestado por profesionales calificados en contabilidad, consistente en
la revision de los Estados Financieros de una empresa seguln normas y técnicas
especificas, a fin de expresar su opinion independiente sobre la situacion

econdmica-financiera durante un periodo determinado.
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3.3.

Diferencias entre la auditoria interna y externa.

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA

Esta auditoria es realizada por un
miembro del departamento de
auditoria interna con un personal
vinculado a la empresa de tiempo
completo, que debera depender
jerarquicamente de la gerencia a

nivel Staff.

Es una actividad independiente que

tiene lugar dentro de la institucion.

Los campos que cubre este tipo de
auditoria, son todas las areas de la
organizacion de forma selectiva, que

estén de acuerdo a prioridades.

Para cumplir con su objetivo la

auditoria  interna, responde a
procedimientos especificos como:
previa identificacion de areas vy

planeacién de trabajo, se aplican los

Esta auditoria, es realizada por
una firma de contadores publicos
con la colaboracién de analistas de
sistemas, ingenieros industriales y

otros profesionales.

Es una actividad independiente

gue tiene lugar fuera de la

institucion.

Los campos que cubre una
auditoria externa son los estudios
y evaluacion de los controles
existentes. Variacion de aspectos
importantes  del sistema de
informacion contable, evaluacion
de controles en el procesamiento

electrénico de datos.

Para cumplir con su objetivo la
auditoria externa debe de seguir
los procedimientos especificos
como: planeacion, evaluacion de

controles y aplicaciéon de pruebas
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AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA

Programas de auditoria interna a areas
especificas, ejecucion de pruebas sobre

transacciones e informes de realizacion.

- Los usuarios que necesitan de esta
informacién de manera oportuna son la

gerencia y sus colaboradores.

- La retribucidon econémica al equipo de
auditoria se efectia por medo de un

salario.

- Presenta a la administracion informe de

analisis de estados financieros.

Sustantivas y de cumplimiento.
Mediante programas de trabajo y
papeles de trabajo como: soportes

y aplicacion de muestreo.

Los usuarios que hacen uso de
la informacién que contiene el
dictamen de auditoria externa
son, los propietarios y cualquier
otro que tenga interés en el
desarrollo de actividades de la
empresa como: Bancos,

inversionistas, etc.

La retribucion econdémica al
equipo de auditoria se efectla

mediante honorarios.

Presenta a la administraciéon
dictamen de estados

financieros.

Fuente: Elaborada por el grupo de trabajo: Br. Deysi de los Angeles Crespin Molina, Br.

Nidia Lisbeth Dofio Rivera y Br. Blanca Luz Jovel Alvarado; como trabajo de graduacion

periodo 2014.
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4. Aspectos Legales y Normativos.

Las organizaciones sin fines de lucro juegan un papel importante en la economia y

bienestar social en las comunidades del estado en la contribucidon de conocimientos

y obtencion de recurso mediante la generacion e implementacion de proyectos

sociales.

Para que estas instituciones funcionen de forma correcta deben adherirse a una

diversidad de normativas legales; entre las cuales se encuentran:

MARCO LEGAL ARTICULOS
REGULATORIO A LAS ONG’S

CONTENIDO

CONSTITUCION DE LA Art. 7 Inciso
REPUBLICA Ly V

Es obligacion del Estado garantizar a
los habitantes de EI Salvador el

derecho de asociarse libremente.

Que en el pais operan asociaciones y
fundaciones sin fines de lucro, cuyo
esfuerzo y trabajo ha brindado
resultados positivos en el
mejoramiento de las condiciones de
vida de muchas familias

salvadorefas.

Que es necesaria la creacién de un
registro de asociaciones y
fundaciones sin fines de lucro, a fin de
contar con un instrumento de
publicidad formal de su creacion,

organizacion y direccion.
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MARCO LEGAL ARTICULOS CONTENIDO
REGULATORIO A LAS ONG’S
La ley tiene por objeto establecer un
LEY DE ASOCIACIONES Y régimen juridico especial, que se
FUNDACIONES SIN FINES DE aplicard a las asociaciones vy
LUCRO Art. 2 fundaciones sin fines de lucro, en
donde podran ser denominadas como
"asociaciones" y "fundaciones". El
Registro de las Asociaciones vy
Fundaciones sin fines de lucro como
"El Registro"
La Ley de ISR, sefala como sujetos
LEY DE IMPUESTO SOBRE no obligados al pago de este impuesto
LA RENTA Y SU Art. 6y 7 del | a las corporaciones y fundaciones de
REGLAMENTO Reglamento | derecho publico y las corporaciones y
fundaciones de utilidad publica.
Se consideran de utilidad publica las
corporaciones y fundaciones no
lucrativas, constituidas con fines de
asistencia social.
La ley de IVA menciona que las
LEY DE IMPUESTO A LA . _
Art. 4y 5 | asociaciones y fundaciones deben

TRANSFERENCIA DE BIENES
MUEBLES Y PRESTACION
DE SERVICIOS (IVA)

cumplir con dicha ley, siempre y
cuando se manifieste el hecho

generador del impuesto, es decir que
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MARCO LEGAL
REGULATORIO A LAS ONG’S

ARTICULOS

CONTENIDO

exista la transferencia a titulo oneroso

de bienes muebles corporales.

En el concepto de bienes muebles
corporales se comprende cualquier
bien tangible que sea transportable de
un lugar a otro por si mismo o por una

fuerza o energia externa.

LEY DEL INSTITUTO DEL
SEGURO SOCIAL

Art. 7

Establece que se debe inscribir toda
empresa y sus trabajadores al
régimen del seguro social. En la
actualidad también hay que
inscribirlas de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Ahorro para

pensiones.

LEY REGULADORA DEL
EJERCICIO DE LA
CONTADURIA

Art.1y?2

La profesién contable tiene amplios
campos de accién que a través del
tiempo se han ido incrementando y
evolucionando por tal razon existe un
marco legal a seguir en el ejercicio de

la Contaduria publica.
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MARCO LEGAL
REGULATORIO A LAS ONG’S

ARTICULOS

CONTENIDO

Podran ejercer la funcién publica de
auditoria; profesionales que estén
debidamente autorizados  por el
Consejo de Vigilancia de la Profesion

de Contaduria Puablica y Auditoria.

CODIGO DE COMERCIO

Art. 17

Inciso IV

No son asociaciones formas de
asociaciones que tengan finalidad
transitoria, es decir limitadas a un solo
acto o a un corto numero de ellos; las
gue requieran como condicion de su
existencia, las relaciones de
parentesco entre sus miembros; como
seria llamada Sociedad Conyugal: las
gue exija para gozar de cualquier acto
distinto del contrato social y de su
inscripcibn 'y en general todas
aquellas que no quedan estrictamente

comprendidas.

CODIGO CIVIL

Art. 541y
542

No son personas juridicas las
fundaciones o corporaciones que no
se hayan establecido en virtud de una
ley o de un decreto del Poder

Ejecutivo.
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MARCO LEGAL
REGULATORIO A LAS ONG’S

ARTICULOS

CONTENIDO

Las corporaciones o fundaciones de
derecho publico, como la Nacién, el
Fisco, las Municipalidades, las
iglesias, y los establecimientos que
se costeen con fondos del erario, se
rigen por leyes vy reglamentos
especiales, y lo que no esté
expresamente dispuesto en ellos, se
sujetaran a las disposiciones de este

cadigo.

CODIGO DE TRABAJO

Art.1y?2

Las Asociaciones y fundaciones sin
fines de lucro se han regido por las
leyes laborales existentes, por medio
del Codigo de Trabajo, en cuanto a
las relaciones entre empleados y
patronos; ademas a lo referente a las
prestaciones establecidas por dicho

cédigo.
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MARCO NORMATIVO Y
REGULATORIO DE LA
AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO

CODIGO DE ETICA
PROFESIONAL PARA
CONTADORES PUBLICOS

El auditor debera cumplir con el cédigo de ética
profesional para contadores publicos, emitido por
la Federacion Internacional de Contadores, asi
mismo con los principios éticos que gobiernan las
responsabilidades profesionales de auditor entre
ellos esta: Independencia, Integridad,
Competencia profesional y debido cuidado,
Confidencialidad y Normas técnicas.

El auditor deberd conducir una auditoria de
acuerdo a las Normas Internacionales de
Auditoria, que contienen principios basicos y
procedimientos esenciales junto con

lineamientos relativos y explicativos.

NIA 230 DOCUMENTACION DE
AUDITORIA

El auditor deberda documentar en papeles de
trabajo los asuntos que son importantes para
apoyar la opinion de auditoria y dar evidencia de
gue la auditoria se llevé a cabo de acuerdo con
Normas Internacionales de Auditoria.

Los papeles de trabajo pueden ser en la forma
de datos almacenados en papel, pelicula, medios
electronicos, u otros medios.
Los papeles de trabajo:

- Auxilian en la planeacion y desemperio de la

auditoria.
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MARCO NORMATIVO Y
REGULATORIO DE LA
AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO

- Auxilian en la supervision y revision del
trabajo de auditoria; y

- Registran la evidencia de auditoria resultante
del trabajo de auditoria desempefiado, para
apoyar la opinion del auditor.

El auditor debera adoptar procedimientos

apropiados para mantener la confidencialidad y

salvaguarda de los papeles de trabajo y para su

retencion por un periodo suficiente para

satisfacer las necesidades de la practica, de

acuerdo con requisitos legales y profesionales de

retencidn de registros.

NIA 300 PLANEACION

El auditor debera desarrollar un plan de auditoria
con el fin de reducir el riesgo de auditoria a un
nivel aceptablemente bajo.

La documentacion del plan de auditoria también
sirve como registro de la planeacion vy
desempeiio apropiados de los procedimientos de
auditoria que pueden revisarse y aprobarse antes
del desempefio de procedimientos adicionales.
El plan de auditoria incluye una descripcion de
los procedimientos planeados de evaluacion del
riesgo, suficiente para evaluar los riesgos de

representacion errénea de importancia relativa.
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MARCO NORMATIVO Y
REGULATORIO DE LA
AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO

NIA 400 EVALUACION DE
RIESGO Y CONTROL INTERNO

El auditor deberia usar juicio profesional para
evaluar el riesgo de auditoria y disefiar los
procedimientos de auditoria para asegurar que el
riesgo se reduce a un nivel aceptablemente bajo.
Dentro de los componentes del riesgo de auditoria
estan

- Riesgo inherente,

- Riesgo de control y

- Riesgo de deteccion.

NIA 500 EVIDENCIA DE
AUDITORIA

Esta Norma Internacional de Auditoria trata de la
responsabilidad del auditor para disefar y realizar
procedimientos de auditoria para obtener la
evidencia suficiente y apropiada de auditoria, asi
como las conclusiones razonables que le permitan
sustentar su opinion como auditor. Es aplicable a
toda la evidencia de auditoria que se obtenga
durante el curso de la auditoria.

El objetivo del auditor es disefiar y realizar los
procedimientos de auditoria en forma tal que le
permitan obtener la evidencia suficiente y apropiada
de auditoria y obtener las conclusiones razonables
gue le permitan sustentar su opinidén como auditor.
Alguna evidencia de auditoria se obtiene por medio
de procedimientos de auditoria para probar los

registros contables, por ejemplo:
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MARCO NORMATIVO Y
REGULATORIO DE LA
AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO

Mediante andlisis y revision, volviendo a realizar
(reproceso) de los procedimientos seguidos por la
entidad en el proceso de preparacion de la
informacion financiera y volviendo a conciliar
diversos tipos y aplicaciones relacionadas de la

misma informacion.

NIA 610 CONSIDERACION DEL
TRABAJO DE AUDITORIA

El propdsito es establecer normas y proporcionar
lineamientos a los auditores externos al considerar
el trabajo de auditoria interna.

El auditor externo deber considerar las actividades
de auditoria interna y su efecto, si lo hay, sobre los
procedimientos de auditoria externa.

Auditoria interna significa una actividad de
evaluacién que se establece dentro de una entidad
como un servicio a la entidad.

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

representaciones erroneas de importancia relativa.
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5. Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas (MOJE).

La Asociacion MOJE es una organizacion sin fines de lucro que nacié en 1994 como
un grupo juvenil en el seno de la Iglesia catdlica con objetivo de dar apoyo a los/las
jovenes de la parroquia. Nuestra decision de trabajar por los/las jovenes en situacion
de riesgo y exclusién social, surge a partir de numerosas reflexiones y orientaciones
recibidas por parte del sacerdote Juan Francisco Molina, precursor de la iniciativa
de trabajar por los/las jovenes, precisamente cuando el problema de las pandillas
tenia una gran extension en llobasco. Se estimaba que mas de 1000 jovenes
estaban involucrados en dicho conflicto, con la partida del padre Juan y conforme al
trabajo crecia nos vimos en la necesidad de organizarnos como Asociacion,

manteniendo siempre nuestros principios y objetivos.

Este esfuerzo logré dar sus frutos gracias al apoyo de diferentes organismos de
cooperaciéon como el Programa de las Naciones Unidas para el desarrollo PNUD, la
Cooperacion Técnica Sueca UBV, la Fundacion Pestalozzi de Suiza, el Banco
Centroamericano de Integraciéon Econdmica BCIE. Posteriormente hemos recibido
el apoyo de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional y la Fundacion
CODESPA de Espaiia, el Banco Interamericano de Desarrollo BID. ICEP de Austria,
CORDAID de Holanda y Swisscontact Evaluando el trabajo realizado durante estos
afos, desde MOJE se considera que se ha concluido un nuevo ciclo de su trabajo
y que ahora supone nuevos retos y desafios, de cara a la nueva realidad local y

nacional, especialmente en el tema juventud.

El objetivo principal de MOJE de trabajar por una cultura de paz, contribuira a la
disminucién de la violencia juvenil y el incremento en la participacion de los y las
jovenes en los programas de MOJE. Los equipos, herramientas y material
bibliografico con los que MOJE dispone, permite el desarrollo de la comunicacién y
la eficiencia en el trabajo, ayuda a mejorar el bajo nivel de investigacion,
competitividad e innovacion en los productos. La mision, vision, valores y la

experiencia de MOJE en el trabajo con los y las jovenes, permite fomentar principios
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y valores culturales. Lo cual ayudara a conservar la identidad, y la no adopcién de
nuevos patrones culturales. El ambiente natural que rodea las instalaciones de
MOJE y que favorece el clima agradable de trabajo, se convierte en una alternativa
ante el desorden territorial de llobasco que impacta en la afluencia de turistas y las

ventas.

La Asociacion MOJE nace a la vida juridica en diciembre de 1,999 otorgandosele
su personeria juridica en el afio 2000, como Asociacion sin fines de lucro (ONG),
su giro o actividad principal es la razon social pero dentro de esa figura tiene

actividades sociales como econdmicas.®

5.1. Modelo de organizacion.

Este es un modelo que responde y se adapta a las necesidades de la institucion,
gue permite cumplir con el plan estratégico de la Asociacion y al mismo tiempo se
adapta a la ejecucion de los proyectos sin que estos se incluyan en la estructura

organizativa.
El modelo basa sus funcionamientos en cuatro aspectos siguientes.

Division del Trabajo

Consiste en descentralizar el trabajo en sus componentes y operaciones, sin perder
la integralidad del mismo, asi como la especializacién de cada unidad con una idea
de gestion y coordinacién del trabajo.

Unidades organizacionales.

- Asamblea General
- Coordinacion General
- Direccién Ejecutiva

- Area de Administracion

Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas (MOJE), Plan Estratégico 2010-2014, Afio 2010, paginas
3y4.
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- Area de Gestion y Generacion de Recursos

- Area de investigacion y Comunicaciones

- Gerencia General de Programas

- Programa de Formacion Humana

- Programa de Desarrollo Econémico y Productivo
- Programa de Comercializaciéon

Delegacion de Autoridad.

Segun la cual se expresan las lineas formales de comunicacion, este se encarga de
establecer responsabilidades y autoridades a cada unidad, sin impedir la

coordinacion y contacto entre los diferentes niveles de la organizacion.
La dimension vertical, representa la delegacion de autoridad.

La dimension horizontal, el grado de especializacion del trabajo.
Espacios de Control.

Indica el nimero de personas a quienes supervisa el jefe de unidad.
La Estructura.

Cuenta con una dimension no extendida horizontalmente; y poco alta, es decir, que

el alcance de su control es pequefio, y con pocos niveles de autoridad.
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5.2. Estructura organizativa de la asociacion MOJE.

Area de Gestidn y

Asamblea General de
Asociados.

Coordinacion General.

Auditoria Externa.

Direccién Ejecutiva.

Area de
Administracion.

Generacion de
Recursos.

Gerencia de
Programas.

Area de
Investigacion y

Comunicaciones.

Programa de
Formacion Humana
y Educacion.

Programa de
Desarrollo Econdmico
vy Productivo.

Programa de
Comercializacion.

Fuente: Estructura Organizacional de Asociaciébn Movimiento de J6venes Encuentristas

(MOJE), Agosto 2013.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

En esta investigacion fue necesario utilizar mecanismos de desarrollo para lograr
los objetivos y metas propuestas, con la finalidad de obtener conocimiento sobre
las Asociaciones sin fines de lucro desde el surgimiento, actualidad y propositos a
futuro. La metodologia radica en emplear procedimientos minuciosos, ordenados y
l6gicos que permitan dar solucion a la problematica, mediante las técnicas de

campo, analisis y tabulacion de la informacion.

Para la ejecucion de la investigacion, se inicié con un diagndstico permitiendo
conocer el entorno de la Asociacion MOJE, informacion que contribuy6 a definir el

tema de investigacion “CREACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Y EL DISENO
DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA ASOCIACION SIN FINES DE LUCRO
MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE), EN LA CIUDAD DE ILOBASCO,
DEPARTAMENTO DE CABANAS”.

1. Método de Investigacién

El diagndstico realizado en la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas
(MOJE), permiti6 identificar las dificultades que afectan directamente a la entidad

en el desarrollo de sus operaciones de las cuales se destacan las tres principales:

- No cuenta con manuales de control interno los cuales le permitan a la asociacion
desarrollar o ejecutar los proyectos de forma sistematica siendo una herramienta
atil en la proteccion de sus recursos contra perdida, fraudes o ineficiencia, que
promuevan la exactitud y confiabilidad de los informes contables vy
administrativos asi como apoyar y medir el cumplimiento de la asociacion.

- No existen politicas establecidas para la salvaguarda de activos de la
Asociacion, que permitan prohibir la utilizacién de estos salvo previa autorizacion

debido al riesgo de pérdida y deterioro de los activos por el uso inadecuado.
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- No cuenta con una unidad de Auditoria Interna, es decir con un conjunto de
medidas, politicas y procedimientos establecidos en la asociacion para proteger
sus activo, minimizar las posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia
operativa y optimizar la calidad de la informacion econdémico-financiera, La
necesidad de la auditoria interna en la asociacion se manifiesta a medida que

ésta aumenta en volumen de donaciones y ejecucion de proyectos.

De acuerdo a las dificultades identificadas en la Asociacidbn como grupo investigador
consideramos importante la aplicacion de un sistema de control interno que
permita un buen control de las operaciones a través de la creacion de la unidad de

Auditoria interna.

Por lo tanto el objetivo de la investigacion, fue la creacion de la unidad de auditoria
interna y el disefio de un sistema de control interno en la asociacion sin fines de
lucro movimiento de jévenes encuentristas (MOJE) por ello el método de
investigacion que se aplico fue el método operativo que permite generar una

solucion a la problematica.

2. Tipos de investigacién
Las investigaciones se clasifican desde diferentes puntos de vista:
— Segun su aplicabilidad.
— Segun el nivel de profundidad del conocimiento.
— Segun la amplitud con respecto al proceso de desarrollo del fenbmenao.

— Por los medios que se utilizan para obtener los datos
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2.1. De acuerdo a su aplicabilidad.

La investigacion fue de tipo aplicada, porque fue dirigida al estudio de un problema
concreto, que requirid de una solucién, mediante la Creacion de la Unidad de
Auditoria Interna y el Disefio del Sistema de Control Interno en la Asociacion

Movimiento de Jévenes Encuentristas (MOJE).

2.2. De acuerdo al nivel de profundidad del conocimiento.
La investigacion se consider6 de tipo descriptiva debido a que existian
conocimientos previos sobre el problema a investigar describiéndose en sus

distintos componentes.

2.3. Segun la amplitud con respecto al proceso de desarrollo del
fendmeno.

La investigacién se considerd de corte transversal, porque se estudié un periodo

determinado comprendido de marzo a diciembre de 2013.

2.4. Por los medios que se utilizaron para obtener los datos.

La investigacion se considerd de tipo documental y de campo, debido a que los
datos que se obtuvieron, fueron mediante consultas bibliogréficas, recursos en la
web, asi mismo documentos proporcionados por la institucién en estudio, y por

medio de la administracion de instrumentos como entrevistas y cuestionarios.

3. Poblacion de investigacion.

La poblacién de investigacion fue el conjunto de todos los elementos homogéneos
y delimitados de todas las unidades que presentan una o varias caracteristicas
sobre las que se realiz6 el analisis o estudio.

En la investigacion realizada la poblacion estuvo constituida por, la asamblea
general de Asociados, coordinador general, director ejecutivo, asi como empleados
de las diferentes areas y programas de igual forma los jovenes que constituyen una
parte importante en el desarrollo de las actividades de la Asociacién Movimiento de

jévenes encuentristas MOJE.
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4. Unidad de estudio.

Para desarrollar la investigacion las unidades de estudio fueron las siguientes:

Director ejecutivo, contador y gerente general de la Asociacion MOJE.
Cada uno de los empleados en el area administrativa, financiera, contable y
de gestion.

Cada uno de los empleados en el area de programas y proyectos de la
asociacion.

Cada uno de los empleados en el area de produccion y comercializacion.

5. Técnicas pararecolectar informacion

Para recolectar la informacion necesaria en esta investigacion; se utilizaron las

técnicas documentales y de campo, entre las que se encuentran:

Técnicas Documentales

Permitid la recopilacion de informacion tedrica sustento el estudio. El objetivo de la

investigacion documental fue elaboracion de un marco tedrico conceptual para

formar una estructura de ideas sobre el objeto en estudio.

- Revision bibliogréfica: Consistié en efectuar consultas en libros, informes técnicos,

tesis, manuales, etc. relacionados al tema de investigacion para el desarrollo del

marco teorico.

- Revisién hemerografica: Mediante esta técnica se realizaron consultas en la Web,

con el propdsito de recopilar la mayor y mejor cantidad de informacion relacionada

con el tema en estudio.
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Técnicas de Campo

La aplicacion de la técnica de campo permitié obtener informacion de forma directa
con el objeto en estudio para verificar la teoria con la préctica, las técnicas que se

utilizaron fueron las siguientes:

Entrevista: Esta técnica permiti6 obtener informacion amplia, generando una
interaccion altamente estructurada, detallada y profunda en los aspectos mas
relevantes de la investigacion, ademas consistio en la interrelacion y conversacion

directa entre el investigador y el objeto de estudio.

Este instrumento se administré al gerente general y contador de la asociacion
movimiento de jévenes encuentristas MOJE.

Cuestionario: mediante este instrumento se obtuvo informacion, compuesta por una
serie de preguntas cerradas y semiabiertas; este instrumento se le administro a
cada uno de los empleados que laboran en la asociacion movimiento de jévenes

encuentristas MOJE.

6. Validaciéon de Instrumentos.

Luego del Disefio de los instrumentos para la recoleccion de informacion, se
procedi6 a la validacion a través de una prueba piloto en una institucién de similar
naturaleza a la de estudio, con el propdsito de cerciorarse que el instrumento fuese
comprensible en cuanto al contenido; para realizar la prueba piloto se solicitd

autorizacion en la fundacion ayidame a vivir regional San Vicente.
Aspectos que se tomaron en cuenta para el proceso de validacion:

— Cuando se administro el cuestionario a los empleados de la fundacion
ayudame a vivir, este fue resuelto sin solicitar la asistencia del recolector
de la informacién aspecto que indic6 la comprension de las preguntas
contenidas en el instrumento.

— El instrumento indicaba a qué clase de personas iba dirigido, su finalidad

e indicaciones para el llenado del mismo.
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— El colector tomé nota del tiempo en que fueron llenados los instrumentos,
2para valorar el tiempo requerido en la administracion de dichos

instrumentos.

Habiendo administrado los instrumentos, se procedié con la elaboracion de un
documento que proporcione los resultados obtenidos en la prueba piloto.

En este documento se plasmoé todo lo acontecido en el proceso de validacion de los
instrumentos; donde de haber ocurrido problemas en la comprension de algunos
items, se corrige con veracidad para lograr una mejor comprension. A continuacion

se muestra el acta de prueba piloto:

ACTA DE PRUEBA PILOTO

Reunidos en la fundacion ayudame a vivir, ubicada en Avenida Crescencio
Miranda, 102 calle oriente, Casa N° 67 San Vicente, el dia lunes 24 de junio del
dos mil trece, se llevo a cabo la validacion del cuestionario administrado a
empleados de la fundacion, cuya duracién fue a partir de las nueve con cuarenta
y siete minutos hasta las diez con cero dos minutos de la mafiana.

La validacion de los instrumentos se realizé luego de haber establecido contacto
con la gerencia de la fundacion, recibiendo la autorizacion respectiva para
administrar el instrumento antes referido. Este fue administrado a los empleados
pertenecientes a la fundacion que esté integrado por la Licda. Maria Salazar jefa
de la zona paracentral y la srita. Joselyn Delgado secretaria regional.

Los resultados de la actividad de validacion ejecutada por el grupo investigador
fueron los siguientes: los cuestionarios a los empleados con respecto al tiempo
de duracion para el llenado duré de 10 a 15 minutos, observando interrupciones
menores por llamadas telefénicas y atencion al cliente.

Finalmente en relacion a la comprension de las preguntas al instrumento se
obtuvieron los siguientes resultados: el grupo investigador comprob6 que en la
administracion de los cuestionarios a empleados no se presentd dificultad alguna,
por tanto no fueron necesarias realizar correcciones o mejoras al documento.
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7. Plan de levantamiento de datos

Es una planificacion para la obtencion de informacion donde se consideraron
aspectos importantes como: la fecha en que fueron administrados los diferentes
instrumentos, a quienes se les administro, quienes fueron los responsables de
administrarlos, ademas el tipo de recurso que se utilizo para la recoleccién de la

informacion y el lugar donde fueron administrados los diferentes instrumentos.

Por lo tanto el plan de levantamiento de datos fue indispensable en la ejecucion de
la investigacion al momento de la administracion de los diferentes instrumentos, por

ello se elaboro el siguiente plan tomando en cuenta las partes antes mencionadas.
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PLAN DE LEVANTAMIENTO DE DATOS

¢QUE
¢CUANDO? INSTRUMENTOS? ¢ COMO? RESPONSABLES ¢ CON QUE? ¢ DONDE?
Para realizar el | Los instrumentos | Mediante Equipo Para realizar el | El levantamiento
levantamiento se | que se | cita previa | investigador: levantamiento de | de datos se
consideraron las | administraron dirigida a: los datos se realizd en las
fechas siguientes. para la requirieron  los | instalaciones de
recoleccion  de Nidia Lisbeth | siguientes la  asociacion
informacion Dofio Rivera. recursos: ubicada en Final
fueron los 4ta Avenida
siguientes: Deysi de los | Financieros Norte, pasaje El
Angeles Crespin | $3.25 para | Campo #11,
Molina. impresiones y | Barrio San
Miércoles 03 de julio | Entrevistas al | Gerente fotocopias de | Miguel,
de 2013 gerente general | general Blanca Luz Jovel  documentos. municipio de
José Alvarado. $18.00 para | llobasco,
Salvador memoria  micro | departamento
Hernandez SD 4GB. de Cabanas.
Munguia.
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¢(QUE

¢ CUANDO? INSTRUMENTOS? | ¢COMO? RESPONSABLES ¢ CON QUE? ¢ DONDE?
$15.00
Viernes 05 de julio de | Entrevista al | Contador viaticos,$5.00
2013 contador de la | General (durante el dia),
asociacion José Isidro Para c/u de
MOJE. Castro investigadores.
Rodriguez.
Humanos
Miércoles 10 de Julio | Cuestionarios a | Mediante Miembros del
de 2013 los empleados de | cita previa equipo
la asociacion | realizada a Investigador.
MOJE. los
empleados
de la
asociacion.
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8. Procesamiento de informacion.

Posteriormente a la recopilacién de los datos se procedié al vaciado de las

entrevistas el cual se realizé en el siguiente formato:

Matriz de Vaciado de Entrevistas Realizado al Gerente General y Contador de la

Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas MOJE.

N° Valoracion
Pregunta Respuesta Frec. Analisis
preg. E|MB | B

¢ Cuantos Actualmente De acuerdo a lo
socios estan |ninguno de los establecido en la acta de
activos e | socios esta inactivo constitucion de la
inactivos en|pero si existen| 1 |asociacion MOJE en el
la varios que no se articulo 7 de los estatutos
asociacion? |encuentran establecidos por la
1 directamente Asociacion se consideran
trabajando con tres clases de miembros
MOJE a estos se les los fundadores, activos y
llama los miembros honorarios, es decir que la
fundadores. calidad de todos estos
conlleva una
responsabilidad para con

la asociacion. X
¢Existe  un|Si existe pero no se En relacion a lo
manual de |aplica en un 100% investigado se  pudo
organizacion |[porque es una| 1 |constatar que el manual de
2 |y como es su|organizacion, que organizacion carece de
aplicacion? |tiene muchas actualizacion y de una
actividades y estas estructura integral,
dependen de capaz de abarcar la

proyectos asi como variedad de proyectos y | X
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Ne Valoracion
Pregunta Respuesta Frec. Anélisis
preg. E|MB | B
de gestiones cada gestiones que se
vez novedosas. ejecutan.

¢ Existen Existe un manual de Efectivamente en la
manuales, procedimientos investigacion se constato
normas o | administrativo, que existen dichos
instruccione |algunos proyectos manuales pero su
S escritas | poseen un manual| 1 |aplicacibn no la realizan
3 para realizar|{de lo que van a porque no se encuentra
las desarrollar en cierto completo en su totalidad
actividades, |tiempo. Asi mismo por tanto los empleados
cuales? se esta trabajando ejecutan sus actividades
en un reglamento de acuerdo a sus
interno de trabajo. conocimientos y

experiencia. X
¢Cual es el|Nacional y Segun lo investigado los
mercado de |extranjero; mercados donde generan
Comerciali- | principalmente el mayores ingresos para
zacion? mercado local vy fondos propios son en el
‘ muy poco a nivel de| 2 |mercado nacional ya que
exportacion. el internacional  se
constituye  competencia
con productos mas

innovadores. X

Fuente: Entrevista dirigida al Gerente General de la Asociacion Movimiento de Jévenes
Encuentristas MOJE, Agosto 2013.
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La informacion obtenida a través de la administracion de cuestionarios a los
empleados de la Asociacion MOJE, se proceso utilizando el software estadistico de
ciencias sociales SPSS statistics 17.0 realizando el vaciado de la informacion
obtenida, el cual nos permitié la elaboracion de tablas y graficos para el respectivo

analisis de los datos.

Para realizar el vaciado de la informacién utilizando el software se desarroll6é el

siguiente procedimiento:

La informacion obtenida a través de la administracion de cuestionarios a los
empleados de la Asociacion MOJE, se proceso utilizando el software estadistico de
ciencias sociales SPSS statistics 17.0 ya que facilito el vaciado de datos por medio
de la administracion de recoleccion utilizados, asi también permitio la elaboracién

de tablas y graficos para el respectivo andlisis de los datos.

Para realizar el vaciado de la informacién utilizando el software se desarroll6é el

siguiente procedimiento:

Creacion de la base de datos: Consistio en introducir todas las variables que se
encuentran en los instrumentos y sus diferentes respuestas, con su numero de

procedimiento en el area de etiqueta.

Llenado de la base de datos: habiendo creado la base de datos, se procedi6 a
introducir los datos recopilados por medio del instrumento, tomando en cuenta los

aspectos establecidos en la creacion de la base de datos.

Andlisis de datos: Consisti6 en la creaciéon de la tabla de frecuencia que sirven para
analizar los datos obtenidos, esto permito facilitar el analisis e interpretacion de la

informacion.

9. Presentacion de lainformacion

La informacion que se obtuvo fue de tipo cualitativa y cuantitativa, para efectos de

la informacién de tipo cualitativa se realiz6 mediante la utilizacion de la matriz de
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vaciado de entrevistas como la ilustrada anteriormente, de tal forma que esta

permitid realizar una adecuada interpretacion de los resultados.

En cuanto a la informacidon cuantitativa una vez procesada se efectué la
presentacion a través de tablas y graficos que permitieron la clasificacion y
agrupacion de los datos facilitando al equipo investigador obtener la situacion actual
de la asociacion MOJE, teniendo los elementos necesarios para elaboracion de la

propuesta de solucion.

10.Anédlisis de informacién

De acuerdo a la clasificacién de la informacién mediante el procesamiento de la
misma, se llevd a cabo el respectivo analisis e interpretacion de la informacién
obtenida mediante la administracion de los diferentes instrumentos de investigacion,
identificando la estructura organizativa en la cual se detallan los niveles de autoridad

gue tiene la Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas MOJE.

Del analisis realizado en las entrevistas dirigidas al Gerente General y Contador de
la Asociacion Moje, se facilité al equipo investigador identificar las diferentes areas
de trabajo, funciones, procedimientos de evaluacién y sus respectivos controles

internos aplicados a las operaciones que se realizan en cada unidad.

Ademas se obtuvo informacién proporcionada por los empleados de las diferentes
unidades de las cuales se conforma la asociaciéon MOJE, informacién relevante que
permitié al equipo investigador identificar el grado de funcionamiento y evaluacion

de las operaciones.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE RESULTADOS Y SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION
MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTA (MOJE)

1. Organizacion de la Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas

La Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas nacié en el afio de 1994, en el
departamento de Cabafias, municipio de llobasco, iniciando con 11 socios, cuyo
objetivo fue promover y ejecutar proyectos que beneficien a jovenes en exclusiéon

social.

1.1. Mision.

“Somos una Asociacion sin fines de lucro de desarrollo humano y econémico que
contribuye a la prevencion de la violencia juvenil, implementando programas y
proyectos productivos, de insercion laboral, con participacion de la juventud en
riesgo y exclusién social .Contando con un equipo humano efectivo con enfoque de

equidad de género”

1.2.  Vision.

“Ser una Asociaciéon reconocida a nivel nacional e internacional que promueve el
desarrollo humano y econémico con enfoque de equidad de género en los y las
jovenes en riesgo y exclusién social, quienes han desarrollado sus habilidades para
la participacion activa y abren espacios de recreacion en su comunidad. Cuentan
con empleo e iniciativas emprendedoras. Somos sostenibles, por medio de la
generacion de recursos propios, contando con un equipo humano comprometido y

conciencia social.”

1.3. Objetivo principal de la asociacién.

Contribuir a la prevencion de la violencia juvenil a través de la participacion y
organizacion de los y las jévenes por medio de la ejecucion de actividades que
favorezca la convivencia en una cultura de paz con equidad de género y que incida

en la toma de decisiones de proyectos para jovenes en sus comunidades.
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1.4. Estructura Organizativa.

En toda organizacion la estructura organizativa es importante porque establecen los
diferentes niveles de autoridad que hacen posible un adecuado funcionamiento en
la entidad, de acuerdo a la investigacion se identificé que la Asociacidon Movimiento

de Jovenes Encuentristas cuenta con una estructura organizativa:

Asamblea General de
Asociados

Coordinacion General

_______ Auditoria Externa

Direccion Ejecutiva

Area de
Administracion

Area de Gestién y Area de
Generacion de Investigacion y
Recursos Comunicaciones

Gerencia de Programas

Programa de Programa de
Formacién Humana y Desarrollo Econdmico Programa de
Educacidn y Productivo Comercializacién

Fuente: Estructura Organizacional de Asociacidbn Movimiento de Jovenes Encuentristas
(MOJE), Agosto 2013.
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Dentro de la estructura organizativa la Asociacion MOJE posee niveles de autoridad

gue permiten obtener un buen funcionamiento en sus operaciones como:

Nivel de decisiones: Conformado por la asamblea general y coordinacién general

(junta directiva), quienes representan la autoridad maxima dentro de la asociacion.

Nivel de direccion: Integrada por la direccion ejecutiva y gerencia de programas,
conformando el segundo nivel de autoridad sobre la toma de decisiones por medio
de la delegacion de funciones y actividades a las diferentes unidades, realizando
supervisiones de las operaciones, para evaluar si estas se estan ejecutando de

acuerdo a los procedimientos establecidos.

Nivel de asesoria: Esta conformado por la auditoria externa, la cual se encarga de
asesorar a la coordinacion general mediante la revision de los procesos realizados

en las unidades, generando credibilidad a la informacion generada en la asociacion.

Nivel operativo: Estad conformado por el programa de formacién humana, programa
de comercializacion, programa de desarrollo econdémico y productivo; estos
identifican y evalGan los procesos operativos en actividades y funciones relacionada
con la ejecucién de los diferentes proyectos asi como la comercializacién de
productos ceramicos, generando informes que posteriormente son enviados a la

direccién ejecutiva y gerencia de programas para la respectiva revision.

El organismo que tiene la maxima autoridad en la Asociacién MOJE es la Asamblea
general siendo la encargada de velar porque se cumplan los objetivos, funciones y

politicas dentro de la misma.

Dentro de las principales funciones o atribuciones que tiene la Asamblea General
estan:
- Elegir, sustituir y destituir a los miembros de la Coordinacion General.
- Aprobar, reformar o derogar los Estatutos y el Reglamento Interno de la
Asociacion.
- Aprobar y/o modificar los planes, programas o presupuestos anuales de la

Asociacion.
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- Aprobar o desaprobar la Memoria Anual de Labores de la Asociacion
presentada por la Coordinacién General.

- Declarar como miembros Honorarios a las personas que lo ameriten.

- Decidir todos aquellos asuntos de interés para la Asociacion y que no estén

contemplados en los Estatutos.

La informacién fue clasificada por area administrativa, proyectos, produccion y
comercializacion, inventario, contabilidad, auditoria interna, de acuerdo a sus
funciones y actividades, con el proposito de analizar y describir los diferentes

procesos de control y supervision efectuados por la institucion.

2. Area administrativa

El area administrativa estd conformada por el director general, Contador, auxiliar
contable y un asistente administrativo. Esta unidad posee dependencia jerarquica
de direccion ejecutiva; sus unidades subordinadas son el rea de contabilidad y el
area de servicios generales, su objetivo principal es desarrollar politicas, programas,
procedimientos, normas y reglamentos administrativos/financieros que

proporcionen a la asociacién un crecimiento a lo largo del tiempo.

Entre las principales funciones desarrolladas por los empleados que

conforman el a&rea administrativa se encuentran:

- Brindar apoyo logistico a las diferentes unidades de trabajo.

- Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades
administrativas/financieras.

- Velar por el buen uso de los recursos institucionales.

- Desarrollar  Politicas, normas, reglamentos y  procedimientos
administrativo/financieros.

- Desarrollar programas relacionados con la administracion de recursos
humanos.

- Brindar asistencia administrativa/financiera a las diferentes unidades.
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De acuerdo a la investigacion se determind que los cargos mas importantes se
concentran en el &rea administrativa, ya que es aqui donde se desarrollan
operaciones relevantes, obteniendo un crecimiento y equilibrio en sus operaciones
y gestiones, debido al grado de experiencia y nivel educativo. En esta area los
empleados cuentan con un nivel educativo superior, generando un crecimiento
constante en gestiones de programas y proyectos para obtener los términos
esperados y cumplir la finalidad de la Asociacion. (ver grafico 1)

GRAFICA 1. PROFESION U OCUPACION QUE DESEMPENAN LOS EMPLEADOS EN LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PROYECTOS, PRODUCCION Y
COMERCIALIZACION EN LA ASOCIACION MOJE, CON BASE AL NIVEL

ACADEMICO.
TECNICO T —
| JEFE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
AUXILIAR CONTABLE
FACILITADOR
UNIVERSITARIO T COORDINADOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. DIRECTOR EJECUTIVO
EDUCACION MEDIA | CONTADOR GENERAL

EDUCACION BASICA

ADMINISTRATIVA PROYECTOS PRODUCCION Y COMERCIALIZACION

Fuente: Cuestionario administrado a los empleados de la Asociacion MOJE,
Agosto del 2013.

Mediante la investigacion se identificd que la asociacion cuenta con un manual de
organizacion y un manual de procedimientos administrativos que por motivos
financieros y por ser una Asociacion con una gama de programas, proyectos no se
les ha brindado una estructura integral, por lo tanto estan desactualizadosy no son

aplicados en su totalidad al momento de ejecutar sus funciones.
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En el mediano y largo plazo la Asociacion ejecuta planes estratégicos y planes de
sostenibilidad institucional, el primero es un lineamiento institucional donde se
derivan estrategias y metas, entre los que se encuentra: emprendedurismo y empleo
juvenil, prevencion de la violencia juvenil, incidencia social y politica; el segundo
consiste en tomar acciones inmediatas ante cualquier falta de donaciones por parte
de las instituciones nacionales y extranjeras, encaminadas a generar liquidez por
dos vias factibles, que consisten en la reduccion de los gastos y el incremento de

los ingresos mediante la generacion de recursos propios.
3. Area de proyectos.

Al evaluar el area de proyecto se identificé que estd en un nivel de autoridad de
direccién la dependencia jerarquica es a traves de coordinacion general, dirigida por
el director ejecutivo de la asociacion. Las unidades subordinadas son gerencia de
programas, area administrativa, investigacion y comunicacién, gestion y generacién
de recursos; la relacion mas importante con la unidad de direccidn ejecutiva se da
a través del area de gestidn y generacion de recursos o mejor conocida como el
area financiera, estas generan un trabajo en conjunto para que cada vez se elaboran

mas programas y proyectos que beneficien a los jovenes de la ciudad de llobasco.

Entre las principales funciones desarrolladas por el area de proyectos se

encuentran:

- Representar a la institucion en gestiones con agencias nacionales e
internacionales.

- Monitorear el desarrollo de programas, planes y proyecto institucionales.

- Proponer a la Coordinacion General la elaboracion e implementacion de
estudios para proyectos nuevos, contratacion de personal técnico y
administrativo que fuese necesario para el desarrollo eficiente de programas
y proyectos en la Asociacion.

- Coordinar la elaboracion de presupuestos, memoria anual y la elaboracion

de las actividades de la asociacion.
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En relacion a sus funciones que realizan los empleados en el &rea de proyectos

manifestaron que el 93% de estas no son realizadas en base a un manual, sino, que

son ejecutadas de acuerdo a la experiencia y capacidad técnica individual, porque

hasta la fecha no se ha desarrollado una guia especializada para cada area. (ver

grafico 2)

GRAFICA 2. EMPLEADOS QUE DESEMPENAN LAS FUNCIONES EN BASE A UN

MANUAL EN LA ASOCIACION MOJE, AGOSTO DE 2013.

Sl
= NO

Fuente: Cuestionario administrado a los empleados de la Asociacion MOJE, Agosto
del 2013.

Actualmente la Asociacion posee fuentes de financiamiento a nivel internacional

entre las que se encuentra:

Plan internacional

Organizacion Catdlica para la Ayuda Humanitaria y el Desarrollo; por sus
siglas en inglés CORDAID

Fundacibn Suiza de Cooperacion para el Desarrollo Técnico
SWISSCONTACT

Instituto de Cooperacién para el Desarrollo; por sus siglas en ingles ICEP
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)

Cooperacion Técnica Sueca UVB

Fundacion Aldea Infantil PESTALOZZI

Banco Centroamericano de Integracion Econémica (BCIE)
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- Fundacion CODESPA

- Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo( AECID)
- Fundacion ROVIRALTA

- Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

- Fondo Centroamericano de Mujeres (FCAM)

Entre los principales requisitos que las Instituciones donantes solicitan para aprobar

un proyecto estan:

- Proyecto innovador.

- Proyecto sustentable y sostenible.

- proyecto incluido en una red de Asociaciones.
- Estados Financieros de los ultimos 3 afos.

- Informes de auditoria.

Segun lo manifestado por el encargado de esta area Actualmente los proyectos son
cubiertos en un 60% por recursos provenientes de donaciones por parte de
instituciones nacionales y extranjeras y un 40% por recurso propio proveniente de

la comercializacion de producto artesanal elaborados por los jévenes capacitados.

Para ello la Asociacion realiza diferentes alianzas con el objetivo de sostenerse y
disminuir los gastos con instituciones como: CONAMYPE que facilita un espacio
fisico para la tienda de productos terminados, el Ministerio de trabajo que remite a
la bolsa de empleo a los jovenes egresados para su insercién laboral, el Ministerio
de Agricultura que instruye a jévenes en el area de apicultura, brindando personal

técnico y capacitado.

De acuerdo a lo manifestado por el encargado de proyectos, actualmente la
asociacion recibe un monto anual de $125,000.00 en concepto de donacion por lo
que apertura una cuenta bancaria para cada proyecto como medida de control y
registro, los proyectos son ejecutados mediante presupuestos elaborados en la
etapa de gestién. En el transcurso del proyecto generan Informes econdmicos y

técnicos con todos los anexos, asi mismo informes financieros e informes de
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ejecucion presupuestaria, todo esto con la finalidad que el donante verifique el nivel
de avance en el programa u proyecto financiado.

El proceso de elaboracion de informes que se realiza para las diferentes

instituciones es:

- Documentar todas las actividades y registrarlas.
- Recopilar toda la informacion para al final consolidarlo en un informe
trimestral de manera interna y uno semestral para enviarlo al donante.

- Los informes generalmente pueden ser trimestrales, semestrales o anuales.

4. Area de produccién y comercializacion.
- Produccion.

El &area de produccion esta conformada por un jefe y un auxiliar de produccion, con
dependencia jerarquica de la gerencia de programas, el nivel de autoridad es
operativo; el objetivo principal es la elaboracion de productos artesanales en
ceramica, madera y metal.

Los productos artesanales son elaborados por un personal técnico capacitado y por
los jévenes en exclusion social, que a través de MOJE, han sido insertados/as a la

vida productiva aplicando la innovacién y creatividad en cada uno de los productos.

67



Productos en madera.

La asociacidén posee un espacio fisico industrial y adecuado, este internamente se
divide en: seleccion y disefio de madera, zona de corte y pegado, zona de lijado y

barniz, pegado de piezas, zona de pintura y supervision de calidad del producto,

La materia prima utilizada en el proceso es la madera, es abastecida en su mayoria
por talleres asociados pertenecientes a jovenes que han sido capacitados en la

asociacion, donde el encargado de produccion, compray almacena.

Para la elaboracion de productos en madera se ejecutan los siguientes

procedimientos de produccion:

— Almacenamiento de madera.
El encargado de produccién recibe y almacena la “madera “en el lugar donde

producen.

— Etapa de disefio.
En esta etapa es necesario establecer un disefio del producto a elaborar, con las

diferentes medidas y caracteristicas de la idea que se quiere materializar.

— Corte de piezas.
Se debe tomar la madera que sera necesaria, habiendo establecido previamente un
dibujo con las medidas exactas, para posteriormente cortar los elementos que

constituiran el producto.

— Etapa de lijar y barnizar las piezas.
En esta etapa se debe lijar y aplicar barniz a todas las piezas para obtener una
superficie totalmente lisa dejandola secar al aire libre de acuerdo al tiempo que se

requiera en cada disefo.

— Pegado de piezas.

Una vez secada la madera, proceden a la union de todas las piezas, para ello

pondran pegamento entre las partes a unir.
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- Etapa de Pintura del producto.
Al haber pegado las partes deberan proceder a la etapa de pintura, en donde el
encargado de esta funcién debera elegir colores de acuerdo al disefio del producto
para materializar la creatividad y el contraste de tonos, el secado de la pintura se
deja reposar por unas horas para posteriormente pasar a la etapa de supervision de
calidad.

— Supervision de calidad del producto terminado.
Una vez terminado el proceso de transformacién de la materia prima; y obtenido el
producto terminado, el encargado de la produccion supervisa que cumpla con los

requerimientos de calidad.
Artesanias y productos en ceramica

La asociacién dentro de sus instalaciones posee un lugar adecuado para la
elaboracion de artesanias en ceramica, el proceso basicamente se divide en:
seleccién y preparacion de las materias primas, preparacion del cuerpo ceramico,
moldeado, secado, coccion, pintura y decoracion, posteriormente al proceso de
Produccion el producto terminado es etiguetada, empacada y trasladada al area

ventas.

La materia prima o elementos necesarios para la elaboracion de este tipo de
artesanias son: el barro, agua, pinturas o barnices. El barro es adquirido a jévenes
que fueron parte de los proyectos de capacitacion que hoy en dia han tenido

insercion en el mercado artesano.
Para la elaboracion de artesanias o productos en ceramica ejecutan los

siguientes procesos de produccién:

— Seleccion y preparacion de las materias primas.
Las materias primas esenciales de un producto de ceramica son el barro y el agua.
Se pueden afadir productos no plasticos (“desgrasantes”) a la mezcla de arcilla o

barro que necesita, pinturas o barnices para el acabado si es necesario.

— Preparacion del cuerpo ceramico.
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Los empleados del area de produccién, son los encargados de la preparaciéon y
disefio que desea obtener, mesclando, homogenizando y amasando el barro o

arcilla.

— Moldeado.
Este proceso consiste en la representacion de la forma artistica, las obras
moldeadas pueden ser expresiones acabadas y materializadas en una idea. Puede

moldear con herramientas de madera, hierro o segun sea la composicion del disefio.

— Secado.
Los empleados cubren las esculturas de barro con un trapo humedecido en agua y
una bolsa de plastico, este proceso dura entre una o dos semanas luego procede

a secar al aire libre por unas dos semanas mas ya que posee humedad por dentro.

— Coccion.
Después de haber efectuado el proceso de secado se introduce en un horno

especial para el proceso de coccion del arte en ceramica.

— Pintura y decoracion.
Para este proceso los empleados debera de tener creatividad e imaginacion para
plasmar sus ideas en la escultura, los materiales que requieren son: depésito para

pintura, pinceles y pintura acrilica en diferentes colores.
Artesanias en estructuras metalicas

En la asociacion, los proyectos de estructuras metalicas han sido un gran aporte
para el crecimiento en negocios relacionados a talleres metalicos, el espacio fisico

les ha permitido ejecutar diferentes actividades al mismo tiempo.

Entre las actividades que ejecutan estan: Prepara el area especializada para la
ejecucion del proyecto, los empleados o jovenes reciben las indicaciones para el
uso de las herramientas y la prevencion de accidentes, asi mismo el equipo que
deberan de utilizar para una mayor seguridad, posteriormente se procede a realizar

los siguientes pasos: solicitud de materiales, corte de hierro, decoracion de pieza,
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soldadura, pintura y decoracion. Al finalizar estos procesos es empaquetado y
trasladado al &rea ventas.

Para la elaboracién de artesanias en estructuras metalicas ejecutan los

siguientes procesos de produccion:

— Solicitud de materiales.
El encargado de produccion solicita autorizacion al coordinador general para la
adquisicion de materiales en la elaboracion de estructuras en metal, las compras no
son realizadas al por mayor, generalmente son para cubrir determinado periodo de

capacitacion y produccioén para la venta.

— Corte de Hierro.
Los cortes de hierro realizan de acuerdo a las medias establecidas para cada

diseno.

— Moldear el hierro.

Moldear y dar forma al hierro con un instrumento especial para su disefo.

— Decoracion de pieza en hierro.
La decoracién se hace base al disefio que quiere materializar de acuerdo a la
creatividad del encargado.

— Soldar las piezas
Habiendo seleccionado las piezas con respectiva decoracién en metal se procede
a soldar cada una de ellas para obtener el producto.

— Pintura y decoracion.
En este proceso el producto pasa a ser decorado con pintura especial, para que
posteriormente sea llevado a sala de ventas.
Es importante mencionar que dentro de la produccion existen dos personas
responsables en cada proceso, encargadas de vigilar la transformacién y
combinacion de los tres elementos del costo, con el objetivo de evitar el desperdicio

de la materia prima y sobre todo la calidad de dichos productos.
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Las operaciones que se realizan en el area de produccion estan sujetas a
evaluaciones ya sea por un ente exterior o interior, con procedimientos adecuados,
con la finalidad de conocer el rendimiento obtenido al final del mes y de acuerdo a
lo manifestado el 93% de los empleados estan sujetos a evaluaciones
mensualmente de los cuales se generaran informes de las actividades ejecutadas,
los cuales son presentados a  coordinadores, facilitadores, supervisores,
contabilidad y a las distintas instituciones que los requieren, para monitorear el
grado de avance que se ha ido obteniendo en ese plazo.

(Ver grafico 3)

GRAFICA 3. EMPLEADOS A LOS QUE SE LE EVALUAN LAS OPERACIONES REALIZADAS
EN LA ASOCIACION MOJE, AGOSTO DE 2013.

S|
“NO

Fuente: Cuestionario administrado a los empleados de la Asociacion
MOJE, Agosto del 2013.

Costeo de los productos

Mediante la investigacion se identifico que la asociacion, no cuenta con un sistema
de acumulacion de costos especificos, donde detalle el control y registro de los
costos incurridos de forma eficiente que permita al mismo tiempo determinar el

costo unitario de cada producto.

El costo estimado de los productos lo determinan mediante el control en un formatos

de Excel que incluyen los tres elementos del costo (Materia Prima, Mano de Obra
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Directa y los costos Indirectos de Fabricacion), donde la materia primay los costos
indirectos de fabricacion son establecidos en base a un proceso de prorrateo a cada
producto, y el costo de la mano de obra se obtiene mediante un cronometraje del
tiempo realizado durante la ejecucion de cada etapa. En este se registran los costos
incurridos en cada proceso de produccion y sin establecer mayores detalles la
persona encargada remite la informacion a contabilidad para que esta registre la

informacion.

Los factores que se incluyen en la determinacion del precio de venta son: los costos
fijos y variables de la produccion incluyendo un margen de ganancias. Los costos
variables estan conformados por la materia prima, los materiales directos e
indirectos y la mano de obra directa e indirecta. Dentro de los costos fijos se
encuentra el pago del personal administrativo, servicio de energia eléctrica, servicio

de agua potable y suministro de telefonia.
- Comercializacion.

El area de comercializacién esta conformada por un encargado y un auxiliar de
venta, tiene dependencia jerarquica de gerencia de programas, el nivel de autoridad
es operativo, el objetivo principal es promover y comercializar los productos

artesanales en zonas estratégicas.

Actualmente la Asociacion comercializa el producto artesanal en mercado nacional
e internacional, pero manifestaba el encargado de ventas que existen dificultades
al momento de promover los productos debido a la competencia de empresas con
productos innovadores. No obstante; alcanza un estimado de ingreso por ventas
anuales de $97,000.00.

En el mercado internacional la asociacion ha exportado productos en madera y
bisuteria (mercaderia en consignacion adquirida a proveedores externos), durante
los dos ultimos afios a Estados Unidos, el tratamiento que se ejecuta para la
exportacion es: primeramente se genera una péliza de seguro, asi mismo, se

procede al pago del impuesto a la DGl y el valor del envio a la institucion.
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Entre los documentos soportes por las ventas realizadas en el exterior estan: la
factura de exportacion y el comprobante de diario, para posteriormente elaborar el
respectivo registro contable, en el caso de las ventas locales son documentadas y
soportadas con factura de consumidor final, comprobante de crédito fiscal si es

efectuada a un contribuyente y el respectivo comprobante de diario.

Mediante la investigacion se identificé que asociacion no aplica en su totalidad
medidas ni herramientas de control interno a los ingresos provenientes de las

ventas, los Unicos procesos y herramientas de control interno que mantienen son:

- Toda venta es registrada y facturada

- Laremesa diaria es realizada por la encargada de ventas.

- Utilizacion de vales provisionales de caja chica, estos son liquidados contra
la documentacion de soporte correspondiente (facturas y /o recibos que

cumplan con los requisitos minimos legales)

Sin embargo ante la importancia y facilidad en la manipulacion de este recurso no

realizan procesos, tales como:

- Cortes de caja al final del dia.

- Arqueos sorpresivos.

Entre las principales funciones en el area de produccién y comercializacion
tienen:

- Elaborar un plan estratégico para la comercializacion de productos
artesanales y la venta de servicios.

- Comercializar y promover los productos a nivel nacional e internacional, para
lo cual se deberan hacer estudios de mercado.

- Desarrollar productos innovadores, de calidad, viables desde el punto de
vista productivo, que considere las tendencias del mercado y que tengan
precios de venta competitivos.

- Desarrollar e implementar un plan de promocién. (ferias, atencion a clientes,

misiones comerciales etc.)
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- Mantener actualizados los materiales de promocion (web, Brochure, Vifietas
etc.)

5. Area deinventario.

Mediante la investigacion se identificé que en la asociacion no esta definida el area
de inventario es decir una bodega donde se resguarde la materia prima y producto
terminado; con un control y registro detallado de los procedimientos de las entradas

y salidas de los productos.

En relacion a las compras que realiza de materia prima y materiales el encargado
de realizarlas solo cotiza precios y somete a consideracion con las autoridades y es
aprobada en forma verbal y se compra lo necesario para la produccion mientras

dure el proceso productivo mediante pedidos de clientes.

Mientras dura el proceso de transformacién, las materias primas y materiales, son
resguardados en un lugar habilitado por la asociacion pero el cual no ha sido
designado como bodega.

En cuanto a los productos terminados estos son llevados a la sala de ventas
inmediatamente es terminado el proceso de produccién, esta sala se encuentra

ubicada dentro las instalaciones de la asociacion MOJE.

Actualmente la asociacion no aplica ningun tipo de medidas de control interno, entre

los que se puede mencionar:

- No cuenta con una persona para el cuido de las existencias de materia prima,
materiales y productos terminados.

- No utiliza ninguin método para la valuacion del inventario.

- No utilizan tarjetas KARDEX para el registro de materia prima, materiales, y
productos terminados.

- La asociacion no asegura la materia prima, materiales ni productos
terminados contra perdida, dafios o casos fortuitos.

- La asociacion no tiene un espacio fisico establecido como bodega.
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6. Area de contabilidad.

La unidad de contabilidad esta integrada por un contador general y un auxiliar
contable, las funciones y actividades estan establecidas y respaldadas por el
manual de procedimientos administrativo, pero como carece de actualizaciones no
son tomados en cuenta en su totalidad para realizar actividades relacionadas a

contabilidad.
Entre las principales funciones en el area de contabilidad se tienen:

- Ingresar informacion financiera y contable en el sistema peachtree.

- Controlar los ingresos provenientes de donaciones por medio de la
elaboracion de presupuestos.

- Controlar los egresos hacia los diferentes proyectos en ejecucion
estableciendo el soporte necesario a cada gasto e ingreso y generando el
registro contable de forma oportuna.

- Elaboracioén y presentacion de los Estados Financieros de forma oportuna.

En esta area, definen politicas contables de acuerdo a las exigencias por las
Normas Internacionales de Contabilidad en relaciéon al establecimiento de bases
para aplicaciones contables, presentacién de estados financieros y en el tratamiento

de los registros.

De acuerdo a lo manifestado por el contador general, los estados financieros
realizan en base a las Normas Internacionales de Contabilidad, en cuanto a la
aplicaciéon de las Normas internacionales de informacién financiera para pequefias
y medianas entidades (NIIF para las PYMES), no se pretende aplicarlas por motivos
de cambios y adaptacion a todo el sistema. Los estados financieros son presentados
al coordinador general para su revision y aprobacién asi mismo son presentados al
ministerio de gobernacion y a las instituciones donantes al momento de gestionar

proyectos.

Ademas de la generacion de los estados financieros realizan informes técnicos,

financieros y de ejecuciéon presupuestaria solicitada por las instituciones donantes
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durante la gestion de recursos y proyectos. Entre los documentos presentados para
estas entidades se encuentran:

- Informes técnicos.

- Informes financieros.

- Informes de ejecucion presupuestaria.

- Informes de auditoria externa 'y

- Estados financieros.

Todos los registros contables son realizados mediante el sistema peachtree, el cual
genera informacion veraz y oportuna con sus respectivos documentos soportes, en

facturas, cheques, Boucher, comprobante de diario, entre otros.

Los registros que se reflejan en la documentacion de la unidad son los generados
por todas las actividades diarias, reconocidas y realizadas en el momento en que
ocurren. En relacion a los libros legales utilizados por la unidad se encuentran los

libros de estados financieros y los libros de IVA.

La unidad de contabilidad presenta reportes de los activos a efectos de control,
determinando su depreciacion a reflejarse en los estados financieros al final de cada
periodo contable. La depreciacién es realizada en base al método de linea recta,
actualmente el activo fijo no esta encuentra codificado solamente tienen el registro
de los bienes con costos mayores a $150.00, asi mismo no aplican procedimientos
de control interno que verifiquen la existencia del activo fijo al momento de
presentarse en los Estados Financieros, no existen tarjetas de control para la
depreciacion de cada bien y no se resguardan los bienes contra ningun riesgo de

dafio o perdida.
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La unidad de contabilidad esta sujeta a supervisiones externas, principalmente por
el ministerio de gobernacion y por firmas de auditoria contratadas por instituciones
donantes estas son realizadas generalmente basadas a los proyectos, por tanto la
unidad debe estar a disponibilidad de proporcionar todo tipo de informacion
oportuna requerida por las instituciones donantes de acuerdo por lo manifestado
por el contador

7. Area de auditoria interna.

La unidad de auditoria interna no esta establecida dentro de la asociacion ya que
por motivos econdmicos no ha podido implementar un conjunto de procedimientos
que verifiquen, fiscalicen, prevean y asesoren las diferentes funciones que se

realizan en la institucion.

La importancia de la creacion de la unidad de auditoria interna en la asociacion
MOJE, es con el propésito de fortalecer el control interno administrativo y financiero-
contable, asi mismo para que proporcione un servicio de asistencia constructiva-
preventiva a la gerencia, con la finalidad de mejorar la gestién y ejecucion de
programas y proyectos, tomando en consideracion el cumplimiento de las normas
internacionales para el ejercicio profesional de auditoria interna y las normas de
auditoria interna, principalmente en las areas criticas de la asociacién donde se
considera de mayor importancia la supervision y evaluacion de la informacién
generada mediante la auditoria se mencionan, el area de proyectos ya que son
gestionados con organismos internacionales y ejecutados de acuerdo a sus
exigencias.

Area de produccion y comercializacion ya que necesitan requerimientos en la
elaboracion de los productos con mecanismos de calidad y de acuerdo a la
exigencias del mercado ademas por el manejo de efectivo generado por medio de

las ventas de los diferentes productos comercializados.
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Las recomendaciones brindadas por esta unidad influiran en las decisiones por
parte de la direccion general las decisiones son tomadas de acuerdo a las

recomendaciones brindadas a manera de sugerencia.
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CONCLUSIONES

Después de haber realizado la investigacion y el andlisis de la situacion actual de la
asociacion movimiento de jovenes encuentristas se detallan las siguientes

conclusiones:

1. La gestion y aprobacion de proyectos no son tomadas por la junta directiva

segun los niveles de autoridad.

2. La asociacion no realiza actualizaciones en el manual de organizacion y el

manual de procedimientos administrativos.

3. La asociacion no cuenta con el area de inventario ni procedimientos detallados
para el control de los mismos donde se le brinde un proceso minucioso y

continuo en entradas y salidas de materiales hacia la produccion.

4. No tiene un detalle del proceso de produccion en cuanto a politicas y

procedimiento de control.

5. No tiene un control adecuado en el area de activo fijo, asi mismo no se aplican
procedimientos de control interno para verificar su existencia al momento de ser

presentados en los estados financieros.

6. Carece de politicas, procedimientos, herramientas de control interno y procesos
de evaluacion que permita a las diferentes unidades desarrollar eficientemente

sus funciones.

7. No existen procesos de evaluacion de Auditoria Interna que ayude a gerencia a
ejercer una adecuada supervision y validacion en las actividades financieras,

operativas y de gestion.
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RECOMENDACIONES

En relacién a las conclusiones obtenidas del analisis se recomienda a la Asociacion

Movimiento de Jévenes Encuentristas MOJE lo siguiente:

1. Sedeberéarealizar un andlisis de los niveles de autoridad para que las decisiones
en la asociacion sean tomadas de acuerdo a lo establecido en el manual de

organizacion.

2. Se recomienda actualizar el manual de organizacion y el manual de
procedimientos administrativos asi mismo incluir la parte operativa en las

funciones que se realizan es esta area.

3. Se recomienda establecer un area de inventario con procedimientos de control
e implementacion de un método de valuacion de inventarios que permita obtener

un costo de venta real.

4. Se sugiere establecer procedimientos, registros e informes detallados para el

control de la produccion que generen el costo unitario real de cada producto.

5. Se recomienda establecer un control para el activo fijo y un proceso detallado de

la existencia y presentacion real en los estados financieros.

6. Se recomienda la creacion e implementacion de un sistema de control interno

para el desarrollo de las operaciones en las diferentes unidades de la asociacion.

7. Con el objeto de obtener una mayor eficiencia y eficacia en las actividades y
funciones realizadas en la asociacion, se recomienda la creacion de la unidad
de auditoria interna, que valide los procesos mediante la evaluacion del control

interno.
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CAPITULO V

PLAN DE INTERVENCION Y PROPUESTA

Plan de intervencion.

El plan de intervencion esta constituido por un conjunto de estrategias y actividades

a fin de resolver problemas encontrados durante el proceso de investigacion.

A través del analisis de la informacion se obtuvieron una serie de recomendaciones
para la asociacion, donde se retomaron cada una de ellas para transformarlas en
estrategias con sus respectivas actividades de tal forma que permitieron la
elaboracién de la “propuesta de creacion de la unidad de auditoria interna y el
disefio de un sistema de control interno en la asociacion sin fines de lucro
movimiento de jovenes encuentristas (moje), en la ciudad de llobasco,

departamento de Cabanas”

Por lo antes mencionado a continuacion se presenta el plan de intervencién para la

elaboracioén de la propuesta.
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Recomendacién: Disefar un sistema de control interno para el desarrollo de las operaciones en las diferentes areas de la

asociacion MOJE.

Estrategia 1: organizacion de trabajo con el asesor especialista, en la determinacion de politicas y procedimientos en las

diferentes areas de la asociacién, que permitan el disefio del sistema de control interno.

Objetivo de la estrategia: que la asociacion cuente con un sistema de control interno que brinde eficiencia y efectividad en el

desarrollo de las operaciones.

Indicador de la estrategia: la asociacion movimiento de jovenes encuentristas (MOJE) cuenta con una propuesta del disefio de

un sistema de control interno que brinde seguridad razonable a las operaciones administrativas, operativas y financieras al 30

de Noviembre de 2013.

Fecha Lugar Actividad Objetivo de Metodologia Materiales | Responsables | Indicadores | Fuente de
la actividad propuesta a y verificables | Verificacion.
desarrollar Equipos
01-15 de | Universidad | Identificar los | Elaboracion Reuniones con el|Papel bond |Nidia Lisbeth|Contar con|Documento
Octubre |de elementos a|de la|asesor especialista Dofio elementos que
de 2013. |El Salvador |incluir en la|propuesta del|para la determinacion | Lapiceros que se | contendra el
Facultad propuesta del | disefio de incluiran en |sistema de
paracentral sistema de control
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Fecha Lugar Actividad Objetivo de la Metodologia Materiales y | Responsables | Indicadores Fuente de
actividad propuesta a Equipos verificables | Verificacion
desarrollar
sistema de|control interno. |de los elementos Deysi de los|el sistema de |interno.
control que se incluiran Angeles control interno.
interno. en el sistema de Crespin
control interno.
16-20 | Universidad Presentar el | Recibir las | Presentar un | Papel bond |Blanca luz | Obtener la | Documento
de de borrador del | observaciones |borrador de la Jovel propuesta del|que
Octubr | El Salvador sistema de|sefialadas por |propuesta del | Lapiceros sistema de | contendra el
e de | Facultad control el asesor | sistema de control Nidia Lisbeth | control interno |sistema de
2013. |Paracentral interno. especialista. interno. PC Dofio considerando | control
las interno.
Deysi de los |observaciones
Angeles realizadas por
crespin el asesor
especialista.
Blanca luz
Jovel

84



Fecha Lugar Actividad Objetivo de Metodologia Materiales | Responsables | Indicadores | Fuente de
la actividad propuesta a y verificables | Verificacion
desarrollar Equipos
15 de | Universidad |Realizar la|Presentar el|Presentacion del | Papel bond | Nidia  Lisbeth | Tener un | Sistema de
Diciembre |de presentacion | sistema de | sistema de control Dofio sistema de | control
de 2013. El Salvador |del sistema de | control interno. Lapiceros control interno
Facultad control interno | interno. Deysi de los|interno aplicable a
Paracentral |al presidentey PC Angeles aplicable ajlas
contador de la crespin las operaciones

asociacion
MOJE.

Blanca luz Jovel

operaciones
realizadas
por la

asociacion.

realizadas
por la
asociacion
MOJE.
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Recomendacién: Con el objeto de obtener una mayor eficiencia y eficacia en las actividades y funciones realizadas en la
asociacion, se recomienda la creacion de la unidad de auditoria interna, que valide los procesos mediante la evaluacion del
control interno.

Estrategia 2: Tomando como base la informacién proporcionada en la Asociacion MOJE, Elaborar procedimientos, que
proporcionen el disefio de la unidad de auditoria interna para evaluar actividades y funciones en las diferentes areas de la
institucion.

Objetivo de la estrategia: Que la Asociacidn cuente con una propuesta para la creacion de la unidad de auditoria interna que
evalué las actividades y funciones realizadas en las areas administrativa, operativa, financiera-contable y de gestion.

Indicador de la estrategia: La Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas MOJE, cuenta con una propuesta de la
creacion de la unidad de auditoria interna que evalué las actividades y funciones realizadas en las areas administrativa, operativa,

financiera-contable y de gestion, al 14 de diciembre del 2013.
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Fecha Lugar Actividad Objetivo de la Metodologia Materiales y |Responsable Indicadores Fuente de
actividad propuesta a Equipos S Verificables Verificacion.
desarrollar
01 de [ Universidad |ldentificar los |Elaboracion de |ldentificar  los|Grabadora Nidia Lisbeth |Contar  con|Documento
octubre al | de El|elementos  a|propuesta para la | elementos Cuadernos Dofio elementos gue contendra
29 de | Salvador, incluir en el|creacibn de la|necesarios para|Papel bond que se|la creacion de
noviembr | Facultad disefio de la|unidad de|el manual de|Lapiceros Deysidelos |incluyenenun|la unidad de
e de| Paracentral |unidad de | auditoria interna. | auditoria Lapices Angeles manual de | auditoria
2013. auditoria interna. Borradores crespin auditoria. interna.
interna. Laptop
Blanca luz
Jovel Documento
Trabajo con los que contendra
02 al 14 |Universidad |Analisis y | Revision y | miembros  del | Papel bond Nidia Lisbeth |Contar con un|la creaciéon de
de de El | discusion sobre | correccion de la | equipo Lapiceros Dofio manual de|la unidad de
diciembre | Salvador, las propuesta de la|investigador y|Lapices auditoria auditoria
Facultad correcciones | unidad de | asesor Borradores Deysi de los |integral.
Paracentral |en la propuesta | auditoria interna. | especialista en |Laptop Angeles
de la unidad de revision crespin
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Fecha Lugar Actividad Objetivo de la | Metodologia | Materiales | Responsables | Indicadores Fuente de
actividad propuesta a y verificables Verificacién
desarrollar Equipos
auditoria interna. Y  correccion Blancal luz Interna.
de la Jovel
propuesta de
la unidad de
auditoria
20 de|Asociacion Presentacion del | Presentar el | interna.
enero | Movimiento de | manual de|contenido  del Laptop Nidia Lisbeth Contar con|Manual de
de 2014 | Jbvenes procedimientos | manual de | Presentar el Dofio el procedimientos
Encuentristas |de auditoria | procedimientos | documento Cafion documento |de auditoria
MOJE. interna para su|de auditoria | que contendra Deysi de los del manual |interna.
respectiva interna. la creacion de | Papel bond | Angeles de auditoria
comprension en la unidad de crespin interna
el contenido del auditoria Plumones finalizado.
documento. interna. Blanca luz
Jovel.
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CREACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA EN LA ASOCIACION
MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)

La implementacion de la unidad de auditoria interna estara a cargo de la Asamblea
General de la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas (MOJE) y tendra
total independencia de las diferentes unidades que conforman la institucion, no
obstante tendra la responsabilidad de evaluar las operaciones y actividades
efectuadas en la misma, con la finalidad de ejercer un control apropiado, por lo que
se sugiere que la unidad de auditoria interna cuente con las generalidades basicas
donde se establezca la mision, vision y objetivos, asi mismo que esté integrado por
un personal adecuado para el ejercicio de la auditoria interna, de tal manera que se
garantice un trabajo profesional y técnico con una planificacion previa al desarrollo

de sus actividades.

1. Generalidades de la Unidad de Auditoria Interna.

Al crear una institucion o cualquiera de sus unidades, es necesario definir los
componentes que se integran para aplicarse de una manera apropiada, es decir;
considerar la existencia de una Mision, Vision y Objetivos, los cuales deben de
garantizar la finalidad del trabajo de auditoria interna. Asi mismo es trascendental
gue los empleados de la unidad conozcan su dependencia jerarquica, las funciones
que le han sido asignadas y las actividades que deben desempefiar, con el propésito
de lograr que se realicen de forma eficiente.

1.1.  Misidn.

“Asesorar a coordinacion general, en las areas Administrativas, Financieras y
Operativas de la Asociacion, para el desarrollo eficiente de sus obligaciones,
evaluando permanentemente las actividades de manera objetiva e independiente,
proporcionando analisis y recomendaciones oportunas, las cuales sirvan de base,
para la toma de decisiones en la Asociacibn Movimiento de Jévenes Encuentristas

MOJE, de la cuidad de llobasco, Departamento de Cabanas”.
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1.2. Vision.
“Ser una unidad de apoyo a la institucion, a través de evaluaciones y
asesoramientos constantes que contribuyan al buen desempefio y control de las
actividades que se desarrollan en la Asociacion Movimiento de Jovenes

Encuentristas MOJE, de la cuidad de llobasco, Departamento de Cabanas”.

1.3. Objetivos.
Los objetivos de la Unidad de Auditoria Interna son los logros que se espera

alcanzar como una consecuencia l6gica de su trabajo.

1.3.1. Objetivo General.
Asesorar a los diferentes niveles jerarquicos en el cumplimiento de los procesos
administrativos y contables, en la salvaguarda de los bienes y recursos de la
Asociacion, mediante evaluaciones sistematicas y oportunas de sus diferentes
areas, practicando andlisis y proporcionando recomendaciones sobre las

observaciones encontradas.

1.3.2. Objetivos Especificos.
- Verificar la aplicacion eficiente en controles administrativos, contables y

financieros, determinando el grado de razonabilidad.

- Evaluar la existencia de una estructura de control interno para lograr una
adecuada proteccion de los activos y recursos de la Asociacién, contra todo
tipo de riesgos, verificando un adecuado rendimiento de estos.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentos, normas,
acuerdos, manuales e instructivos vigentes, relacionados con las actividades

de la Asociacion.

- Informar oportunamente a la coordinacién general y a las diferentes areas de
la asociacion, sobre las observaciones encontradas durante el desarrollo de
las actividades que afectan la realizacion y estabilidad en las operaciones

normales de la asociacion.
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- Realizar un seguimiento de las observaciones encontradas en Auditorias

anteriores.

2. La Unidad de Auditoria Interna en la Estructura Organizativa de la
Asociacion MOJE.
La unidad de auditoria interna como unidad asesora, es parte de toda estructura
organizativa, no obstante la posicién organizacional de la Unidad debe ser del méas
alto nivel, es decir que la Unidad de auditoria Interna debe depender de la maxima
autoridad en la Asociacion; debido a que a esta se le debe de brindar el apoyo
necesario para que la unidad efectué su trabajo con suficiente autoridad en los
demas niveles jerarquicos, para que puedan considerar las recomendaciones o
sugerencias propuestas por la Unidad de Auditoria Interna como producto del

resultado de su trabajo.

Para una adecuada ubicacién de la unidad dentro de la estructura organizacional,

es necesario considerar una serie de aspectos como lo son los siguientes:

- Alto grado de independencia.
- Suficiente nivel de autoridad.

- Libertad en el desempefio de sus funciones.

A continuacion se presenta el Organigrama de la Asociacion MOJE en el cual

aparece ubicada la Unidad de Auditoria Interna como parte de la institucion.
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llobasco, departamento de Cabafias.

Asamblea General de
Asociados

Coordinacion General

2.1. Propuesta de organigrama para la Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas de la Ciudad de

Auditoria Interna

Auditoria Externa

Jefe de
auditoria
|
[ ! |
Auditor Auditor Auditor de
Financiero Fiscal S
Coordinacion de Coordinacién de Coordinacion de Direccién de
Gestion y Generacion Proyectos investigacion y Contabilidad
de Recursos comunicacion
Proyecto de Formacion Proyecto de Desarrollo Programa de Costos por Contabilidad
Humana y Educacion Economico y Comercializacion proyectos General
Prodiictivo
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3. Estructura Organizativa de la Unidad de Auditoria Interna de la
Asociaciéon MOJE.
La implementacion de la unidad de auditoria interna estard a cargo de la
coordinacion general y tendra total independencia de las diferentes areas que
conforman la Asociacion, la cual podra evaluar todas las operaciones y actividades
efectuadas en ella, con el fin de ejercer un control apropiado.

Para ello se sugiere que la unidad cuente con una estructura organizativa,
conformada por el personal adecuado para el ejercicio de la auditoria interna para

garantizar un trabajo profesional dentro de la unidad.

En la unidad de auditoria laboraran cuatro personas: El Jefe de Auditoria Interna,
Auditor Financiero, Auditor Fiscal y un Auditor de Sistemas por lo que la estructura
organizacional de la unidad serd sencilla y de facil comprension, tal como se

muestra a continuacion:

Jefe de Auditoria
Interna

Auditor Auditor Fiscal Auditor de
Financiero sistemas

4. Perfil del Equipo de auditoria interna.
Los perfiles del equipo de trabajo de la unidad de auditoria interna son
imprescindibles, ya que muestran las generalidades en base al cargo como por
ejemplo: nombre de puesto, jefe inmediato, unidad a la que pertenece, personal a
su cargo, perfil personal y requisitos en el area como por ejemplo estudios
universitarios y experiencia laboral. No obstante a los perfiles existen ciertos
requisitos basicos que debe poseer el personal de la Unidad de Auditoria Interna
estos estan relacionados con las cualidades, habilidades y conocimientos

generales necesarios para llevar a cabo sus responsabilidades de trabajo.
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A continuacion se describen unos de los requisitos basicos, los cuales son
necesarios para el desarrollo de las funciones en la Unidad de Auditoria Interna de

la Asociacion:

- ldentificacion con los objetivos de la Unidad de Auditoria Interna.
- Independencia de criterio.

- Responsabilidad y disciplina.

- Informar honestamente sin reservar en cualquier circunstancia.

- Habilidad para el analisis.

- Agilidad para detectar errores.

- Capacidad de expresion oral y escrita.
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¢/
W 0 JEFE DE AUDITORIA INTERNA
Nombre del Puesto . Jefe de Auditoria Interna
Jefe Inmediato . Coordinacion General
Auditoria Interna
Unidad : Auditores Financiero, Fiscal y de Sistema

Personal a su Cargo

Perfil Personal.

Mantener confidencialidad en la informacién de su trabajo.
- Manejo de computadoras, paquetes de software y herramientas basicas.
- Responsabilidad en la entrega de informes y reportes de auditoria.
- Capacidad para trabajar con el equipo de trabajo.
- Objetividad en el desarrollo de sus actividades.
- Mostrar independencia de criterio en las observaciones realizadas.
- Interés en el desempefio de sus funciones.
- Coordinacién con el equipo de auditoria y personal de la institucion.
- Excelente presentacion y relaciones personales.

Requerimientos.
- Graduado de Licenciatura en contaduria publica.

- Estar autorizado por el concejo de vigilancia de la profesion de Contaduria
Pulblica y Auditoria.

- Tres afnos de experiencia laboral, en contabilidad y auditoria.
- Conocimientos generales en: leyes tributarias, mercantiles, laborales, NIIF

pymes, NIAS, PCGA, Normas ISO, ley de las asociaciones sin fines de
lucro y cédigo de ética para contadores publicos.
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w0 ¢ AUDITOR FINANCIERO
Nombre del Puesto ) Auditor Financiero
Jefe Inmediato : Jefe de Auditoria
Unidad : Auditoria Interna

Perfil Personal.
- Que se encuentre técnicamente actualizado.
- Manejo de computadoras, paquetes de software y herramientas basicas.
- Excelentes relaciones humanas.
- Con deseos de superacion y responsabilidad emocional.

- Objetividad en el desarrollo de sus funciones.

Con madurez personal y profesional.

Capacidad de liderazgo.

Requerimientos.

- Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica, con conocimientos
previos de leyes aplicadas en contabilidad y auditoria.

- Experiencia laboral de 2 afios en contabilidad y en auditorias previas.
- Conocimientos especificos en normas internacionales de informacién

financiera para pequefas y medianas empresas (NIIF PYMES) y Normas
Internacionales de Auditoria NIIAS.
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wm 0 4 AUDITOR FISCAL
Nombre del Puesto ) Auditor Fiscal
Jefe Inmediato : Jefe de Auditoria
Unidad : Auditoria Interna

Perfil Personal.
- Manejo de computadoras, paquetes de software y herramientas basicas.
- Deseos de superacion y sentido de responsabilidad.

- Facilidad para relacionarse con las demas personas, creativo y con ideas
originales.

- Capacidad para trabajar en equipo y con entusiasmo para realizar sus
funciones.

- Autoconfianza y capacidad de liderazgo.
Requerimientos.

- Egresado de Licenciatura en Contaduria Publica o estudiante de quinto
afo.

- Experiencia laboral de 1 afio, en contabilidad o auditoria.

- Conocimientos especificos en: Cédigo tributario, ley del impuesto sobre la
renta, ley del impuesto a la transferencia de bienes muebles y prestacion
de servicios, y demas leyes tributarias y aduaneras aplicables a las
fundaciones y organizaciones sin fines de lucro.

98



wm 0 4 AUDITOR DE SISTEMAS
Nombre del Puesto ) Auditor de sistemas
Jefe Inmediato : Jefe de Auditoria
Unidad : Auditoria Interna

Perfil Personal.
- Manejo de computadoras, paquetes de Windows y herramientas basicas.
- Deseos de superacion y sentido de responsabilidad.

- Facilidad para relacionarse con las demas personas, creativo y con ideas
originales.

- Capacidad para trabajar en equipo y con entusiasmo para realizar sus
funciones.

- Autoconfianza y capacidad de liderazgo.
Requerimientos.

- Egresado de Ingenieria en sistemas informaticos o estudiante de quinto
afo.

- Nivel intermedio del idioma inglés.
- Experiencia laboral de 1 afio, en programador de auditorias.

- Conocimientos especificos en: Instalacion, actualizacién, mantenimiento y
desinstalacion de programas, grabacion de proyectos, redes vy
comunicaciones, funcionalidad de controles, eficiencia de los procesos,
calidad de la informacion, seguridad de los sistemas, aplicacion de leyes,
normas y politicas.
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5. Planificacién del trabajo de auditoria Interna.
En el desarrollo de una Auditoria Interna, es importante establecer la metodologia
que sera utilizada en el trabajo de auditoria, esta generalmente se integra por: la
planeacidn, presentacion de objetivos al jefe de unidad, evaluacién del control
interno, aplicacién de programas de prueba, analisis de resultados, discusion de

resultados e informe final.

La planeacion del trabajo de auditoria interna, es de vital importancia en la
orientacion, conduccion, evaluacion y control. El proceso de planificacion permite al
auditor interno identificar las areas criticas, el nivel de riesgo en la programaciéon y
obtencion de evidencias necesarias para informar sobre la eficiencia y la efectividad

del sistema de control interno de la asociacion.

El auditor interno debera planear la auditoria interna, independientemente del tipo
de proceso a ejecutar con actitud de escepticismo profesional sobre errores e

irregularidades y actos ilegales.

El proceso de planificacidbn comienza en la obtencion de informacién para definir la
estrategia a emplear durante la ejecucién de cualquier tipo de auditoria, definiendo

el alcance vy los procedimientos necesarios para alcanzar el objetivo programado.
5.1. Plan anual de auditoria Interna.

La Auditoria Interna, como unidad es responsable del asesoramiento, evaluacién y
control dentro de la Asociacion MOJE, reportando directamente a coordinacion
general sus funciones y resultados, a efecto de garantizar la independencia que

exige su funcion.

El trabajo de auditoria debe ser ejecutado bajo Normas, Técnicas y procedimientos
de auditoria con el fin de realizar las actividades con objetividad, emitiendo

opiniones imparciales para una buena conducta del equipo de auditoria.
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La ejecucion del trabajo de auditoria interna, comprendera el disefio y la aplicacion
de pruebas a través de muestra o de forma completa sobre las transacciones y

procesos a examinar de la Asociacion MOJE.

Como parte del desarrollo y fortalecimiento del control interno de la Asociacion
MOJE, la auditoria interna para el periodo 2014, realizara diagndsticos a areas y

procesos importantes dentro del giro de la institucion.

5.1.1. Objetivos del plan de auditoria.

Objetivo General.

Evaluar permanentemente el sistema de control interno en cuanto a el
funcionamiento y ejecucion de las actividades realizadas por las diferentes areas
de la Asociacién, con el objeto de garantizar la razonabilidad de los controles y el
cumplimiento de la normativa aplicable, y determinar una opinion de tipo imparcial,
que contribuya en el asesoramiento a coordinacion general en la toma de

decisiones.

Objetivos Especificos.

Evaluar el control interno, relacionado con la aplicacion de manuales, politicas,
procedimientos y herramientas utilizadas en el desarrollo de las actividades.
Verificar que las operaciones estén siendo adecuadamente controladas,
aprobadas y respaldadas por la documentacién que las originan, asi como
también que estén correctamente registradas por contabilidad y que se
encuentren de acuerdo a la normativa aplicable.

Asesorar en materia de riesgo y control a coordinacién general.

- Proporcionar recomendaciones a coordinacion general para fortalecer los

controles existentes o sugerir otros nuevos para la asociacion MOJE.
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5.1.2.

Marco de referencia.

La normativa a aplicar en la auditoria interna sera:

5.1.3.

Normas Internacionales de Auditoria.

Cadigo de Etica Profesional para Contadores Publicos.

Legislacion Nacional: Cédigo de Comercio, cédigo Tributario, Ley de
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestacion de Servicios,

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Estrategias.

Aspectos personales

Todo miembro de la unidad de auditoria interna deberd desempefar sus
obligaciones y responsabilidades con valores éticos y capacidad técnica.

La unidad de auditoria interna debe abstenerse de realizar trabajos
correspondientes a otras unidades.

Todo personal de la unidad de auditoria interna debera actuar con
discrecionalidad, responsabilidad y lealtad sobre la informacion que obtienen

durante la investigacion.

Aspectos Operacionales

El jefe de la unidad de auditoria interna debera supervisar el trabajo de los
auxiliares en cuanto a lo planificado y examinado.

La unidad de auditoria interna al presentar las observaciones del proceso
evaluativo de cada unidad, deberd presentar la evidencia suficiente y
competente que justifiqgue la observacion.

Los miembros de la unidad deben esforzarse constantemente para
desarrollar al maximo sus habilidades asi como realizar en forma eficiente su
trabajo.

El jefe de la unidad de auditoria interna debera hacer conciencia sobre la

responsabilidad y competitividad de los procesos evaluativos.
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- Cada proceso evaluativo por unidad debera ser dirigido al jefe de la unidad
de auditoria interna.
- Debera emitirse un informe general a coordinacién general de los resultados

obtenidos.

5.1.4. Funciones y Responsabilidades.
Para cumplir de forma eficiente los objetivos establecidos, la Unidad de Auditoria
Interna realizara sus actividades de estudio, andlisis, diagnostico y evaluacién
de forma independiente y emitira opiniones sobre la validez y aplicacion de los

controles contables, financieros, operativos y administrativos.

Como resultado de las diferentes actividades programadas, se formularan
recomendaciones para la adopcion de controles adicionales o para mejorar los

controles existentes.

Para el cumplimiento apropiado de funciones, el personal de Auditoria Interna
debera tener acceso a todos los registros, documentos y archivos; recibiendo de
todos los Asociados y empleados, datos e informes verbales u escritos,

necesarios para el buen desempefio de sus labores.

Es responsabilidad del Auditor Interno, informar a coordinacién general sobre
cualquier irregularidad o limitacion que se encuentre para el desarrollo normal

de las diferentes evaluaciones.

5.1.5. Alcance de la Auditoria Interna.
La unidad de Auditoria Interna con el propésito de atender los requerimientos de
coordinacién general, asi como para desarrollar eficientemente el plan de trabajo,

evaluara ciertos aspectos en las siguientes areas:
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Auditoria Administrativa - Financiera.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables
a la Asociacion, por parte de las areas examinadas.

Evaluar de manera constante el funcionamiento y aplicacioén del sistema de
control interno.

Verificar las transacciones, registros, informes y Estados Financieros.
Examinar y evaluar la efectividad y economia con que se han utilizado los

recursos humanos, materiales y financieros de la Asociacion.

Auditoria de Sistemas.

Evaluar la funcionalidad de controles establecidos en el sistema informatico
peachtree en base de datos, redes y comunicaciones, asi como también los
procesos Y la calidad de informacion procesada.

Verificacion en la aplicacion de leyes, normas y politicas.

participar en el desarrollo e implementacion de nuevos sistema, con el objeto
de que estos cuenten con los elementos de control interno que aseguren una

adecuada y confiable operacion en los mismos.

Auditoria Operacional.

Evaluar las operaciones de la Asociacion y comprobar si los resultados estan
de acuerdo a los objetivos.

Examinar la vigencia de la Mision, Vision, Politicas y Objetivos, asi mismo el
grado de cumplimiento.

Indagar sobre la economia de los recursos que se emplean en la Asociacion.
Verificar el grado de comprension y aceptaciéon de los procedimientos
establecidos por la administracion por parte del personal.

Analizar la aplicacion de las politicas y los procedimientos relativos al

personal.
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Segun las areas que posee la asociacion movimiento de jovenes encuentristas
MOJE. Se seleccionara la muestra por medio del muestreo estadistico, con un nivel

de confianza del 90% y un error tolerable del 10% para cada area critica.

5.1.6. Factores de evaluacion del riesgo.

Los factores generalmente se determinan cuando existe un conocimiento previo de
las operaciones ejecutadas, no obstante su utilizacion es de gran importancia ya
que orienta los recursos e la auditoria interna hacia las areas expuestas a mayor

riesgo.

Entre los factores mas especificos se consideran:

- Calidad de sistema de organizacion
- Calidad de control interno

- Entorno del area

- Materialidad

- Leyesyreglamentos

Asi mismo se debe de considerar un porcentaje equitativo en cada facto,
posteriormente se debe de establecer ciertos elementos y niveles de riesgo que
pueden oscilar entre, muy bajo, bajo, medio, alto y muy alto. Al finalizar se procede
a elaborar una herramienta de ponderacion de riesgos que incluye la unidad,
sistema 0 proceso evaluado, cuya ponderacién total calculada es comparada a la

ponderacion a juicio del auditor.

5.1.7. Recursos parala Unidad de Auditoria Interna.
En la implementacion de la Unidad de Auditoria Interna en Asociacion Movimiento
de Jovenes Encuentristas debe considerarse los recursos necesarios para realizar

sus planes de trabajo.
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Recurso Humano

La unidad de auditoria interna debe considerar el recurso humano para la ejecucion
de los procesos de evaluacion correspondientes a la unidad, su capacidad depende
del desarrollo del trabajo dentro de estas. Por lo que la Unidad contara con el
siguiente recurso humano:

- Jefe de Auditoria Interna.

- Auditor Financiero.

- Auditor Fiscal.

- Auditor de Sistemas.

Estos profesionales seran los encargados de llevar a cabo las funciones de
supervisar, vigilar y fiscalizar de las actividades u operaciones dentro de la

Asociacion, con el proposito de contribuir a lograr los objetivos establecidos.
Recursos Materiales

Son bienes tangibles que sirven de herramientas e instrumentos para la ejecucion
del trabajo y funcionamiento de la unidad. Al igual que el recurso humano, el recurso
material debera de presupuestarse, para obtener el costo financiero anual
aproximado. Para el logro de las funciones en la unidad de auditoria es importante
tener los recursos materiales que contribuyan a un eficiente trabajo, entre los

recursos materiales mas comunes para el trabajo de auditoria interna.

Recursos Financieros

Los recursos financieros requeridos para la Unidad de Auditoria Interna dependeran
de las erogaciones que se tengan que realizar en los recursos humanos y materiales
para el mismo fin. La Asociacién (MOJE) debera realizar gestiones presupuestarias

para obtener los recursos financieros y poder cubrir las necesidades de la Unidad.
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5.1.8. Cronograma de Evaluacion por Area.

La evaluacion por areas estara a cargo de la unidad de auditoria interna, quienes deberan llenar los dias de las
evaluaciones correspondientes a la unidad determinada.

r
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generacion de recursos
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investigaciéon y
comunicacion

Direccion de contabilidad
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6. MEMORANDUM DE PLANEACION.

El Memorandum de planeacion de Auditoria Interna consiste en establecer los
parametros de medicion y seguimiento de la misma, su preparacion y elaboraciones
esta a cargo de los auditores asignados.
Los Insumos necesarios para la elaboracion de los Memorandum son:

- Plan Auditoria Interna.

- Requerimientos del jefe de unidad o Responsables de cada dependencia o

proceso.

- Resultados de Auditorias internas anteriores.
El Memorando debe contener entre otros aspectos: Antecedentes de los procesos,
objetivos de la auditoria, el alcance global, los criterios de auditoria, las lineas de
auditoria y los términos de referencia.
Los antecedentes de la dependencia o proceso a auditar sirven para tener un
conocimiento y diagndstico de la dependencia y constituye la base para la
formulacion de los objetivos de la auditoria.
El objetivo de la auditoria es el que da sentido a la misma y orienta los esfuerzos
para evaluar los aspectos que son relevantes en la auditoria, por ejemplo Planes
Estratégico, y de Accion, gestion de la dependencia, cumplimiento de actividades,
administracion de recursos, contratacion, presupuesto, avance de las fases del
Sistema de Control Interno, seguimiento de actividades, etc.
Por lo tanto, el objetivo de la auditoria debe describir el estado final deseado y medir
el logro alcanzado con los recursos utilizados y debe permitir la evaluacion de su
cumplimiento.
El alcance de la auditoria tiene como propdésito definir limites para el desarrollo de
la auditoria expresado en términos de: procesos, dependencias, documentos,
partes de un documento, registros, entre otros, los que se definen teniendo en
cuenta los resultados de auditorias anteriores y, los requerimientos formulados por
el jefe de unidad o por los responsables de cada dependencia o proceso.
Las lineas de auditoria son las actividades claves o de mayor importancia que

requieren ser auditadas dentro de una dependencia o proceso. Estas lineas deben
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ser evaluadas con criterio integral, que involucre aspectos de gestidn, de estados

contables o financieros y de disposiciones legales, asi como los mecanismos de

control que contienen.

Como ejemplos de lineas de auditoria que pueden incluirse dentro del proceso de

Auditorias

Internas estan:

Los Planes Estratégicos, de accion y de mejoramiento.

Los procedimientos para medir e informar sobre la efectividad de los
programas.

Los sistemas de informacion del Talento Humano.

Los controles ejercidos sobre los sistemas de procesamiento electrénico de
datos empleados para el manejo de las transacciones administrativas y
financieras.

El manejo y control del Talento Humano y de los recursos fisicos y
financieros.

Las fases o componentes del Sistema de Control Interno.

Los términos de referencia comprenden las fechas y los recursos de tipo financiero,

fisico y logisticos necesarios para ejecutar la Auditoria Interna.

A continuacion se muestra un ejemplo del contenido del memorandum de

planeacién para auditoria interna:
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W O e ) .
’fﬁ— Memorandum de planeacion

Institucién: Asociacion movimiento de jévenes encuentristas (MOJE)

Periodo:

Preparado por:

Revisado por:

Contenido.

I. Informacién basica requerida para el trabajo de auditoria interna

Asamblea general de asociados

Libro de actas

Planes estratégicos y operativos
Presupuesto de gastos
Memoria de labores
Coordinacion general

Manual de organizacion funciones y puestos
Expediente de personal
Coordinacion de gestién y generacién de recursos

Fondos provenientes de donaciones
Fondos propios
Coordinacion de proyectos

Expediente de proyectos

Proyectos sostenibles

Proyectos actuales

Coordinacion de investigacion y comunicacion

Expediente de donaciones nacionales e internacionales

Planes metodoldgicos en gestiones

Direccidn de contabilidad

Estados financieros
Conciliaciones bancarias
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Informes de ingresos y egresos

Movimientos de cuentas en inversiones en proyectos
Movimientos de cuentas en fondos propios

Reporte de inventarios

Libros auxiliares y legales

Documentacion soporte en las transacciones

Il. Regulaciones aplicadas

- Ley de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro.
- Leyes Tributarias

- Leyes Mercantiles

- Cadigo de trabajo

- Normas Internacionales de Contabilidad

6.1. Programa de trabajo.

El programas de trabajo es la descripcion de procedimientos a emplearse durante
la fase de investigacion para determinar la extensién y oportunidad del examen del
auditor, enfocado a las areas que deben prestar mas atencion en el desarrollo de la
auditoria, el programa de auditoria por lo regular se disefia para evaluar un afio
calendario; en virtud a cambios de requerimientos y prioridades en la administracion,
cambios en las politicas, reglamentaciones y procesos operativos.

El programa de trabajo es un punto de partida y al mismo tiempo una guia constante
en el transcurso de la auditoria que muestra en forma abierta el plan inicial, los

cambios ocurridos, asi como también el resumen del trabajo efectuado.

6.2. Papeles de trabajo.

Los papeles de trabajo es un conjunto de cedulas y documentacién indudable que
contiene los datos obtenidos por el auditor en su examen, asi como las

descripciones de las pruebas realizadas y los resultados de las mismas.
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El equipo de auditor es quien disefia y conserva los papeles de trabajo como
evidencia de los hechos y describen los procedimientos de auditoria utilizados, asi
como la interpretacion de la informacion encontrada en el proceso de evaluacion,
con las conclusiones y recomendaciones.

Es importante elaborar los papeles de trabajo de tal manera que cumplan con los

objetivos siguientes:

El plan general de auditoria se elaborara de acuerdo a la Normas

Internacionales de Auditoria NIA'S.

- Obtener y archivar documentos que sirvan para el seguimiento de las
observaciones.

- Generar informe para ser discutido con coordinacion general.

- Servir de respaldo al momento de la discusion del informe.

- Asistir en el proceso de ejecucion y supervision de la auditoria.

6.3. Archivo de papeles de trabajo.

Se define como los antecedentes que guarda el auditor interno del proceso
realizado, donde figura la documentacion recopilada que han obtenido los auxiliares

de auditoria en su trabajo profesional.

En el desarrollo de la auditoria, los papeles de trabajo deben archivarse
cuidadosamente, con el propdsito de evitar su deterioro 0 extravio, ya que seran
utilizados posteriormente. Los archivos de papeles de trabajo de una auditoria se

clasifican en archivo administrativo o permanente y archivo corriente.
Archivo Permanente o Administrativo.

El objetivo de este archivo es mantener disponible informacion importante que sera
utilizada constantemente por los auditores de la unidad. El contenido del archivo

debe actualizarse anualmente o al practicar evaluaciones, asegurandose que este
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completo y contenga informacion requerida. Entre algunos de los tipos de archivo

permanente se pueden mencionar los siguientes:

- Escritura de constitucion

- Estructura organizativa

- Manual de control interno

- Manual de calidad

- Manual de procedimientos administrativos o manual de funciones
- Planes operativos

- Reglamento interno de trabajo

- Respaldo de sistemas informaticos etc.

Archivo Corriente.

El archivo corriente respalda el trabajo de auditoria, incluye el sistema de control
interno de la entidad, los procedimientos de auditoria realizados y la evidencia que
ha obtenido. Entre algunos de los tipos de archivo permanente se pueden

mencionar los siguientes:

- Memorandum de planeacién

- Cuestionarios de evaluacién de control interno
- Programas de auditoria

- Estados financieros

- Plan empresarial en relacién a: presupuestos, créditos y resultados etc.

6.4. Referencias.

La referencia es una técnica que practica el auditor en el desarrollo del trabajo de
auditoria, que consiste en la identificacion de cada papel de trabajo por medio de

simbolos o cédigos que pueden ser letras, nUmeros o una combinacion de ambos.
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Esta técnica facilita al auditor a la localizacién de los papeles de trabajo, indicando
claramente la ubicacion en el expediente donde deben ser archivados y por
consecuencia donde podran encontrarse cuando se necesiten.

A continuacion se presenta una propuesta de referencias para la unidad de auditoria
interna de la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas, usando las iniciales
de cada unidad e indicando el numero correlativo en cada procedimiento en los

papeles de trabajo.

7
Referencias Descripcion ,ﬁoﬁ’e—
AGA Asamblea General de Asociados
CGRAL Coordinacion General
CADMON Coordinacion administrativa
CGGR Coordinacion de gestién y generacion de recursos
CP Coordinacion de programas
PFHE Programas de formacion humana y educacion
PDEP Programa de desarrollo econémico productivo
PC Programa de comercializacion
CIC Coordinacion de investigacion y comunicacién
DCOM Direccion de contabilidad
CPP Costos por proyectos
CGRAL Contabilidad general

Nota: Los encargados de ejecutar la auditoria podran agregar mas referencias

segun se requiera en la auditoria interna.
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6.5. Marcas de auditoria

Las marcas de auditoria representan un sistema de simbolos utilizados para facilitar
el entendimiento adecuado de los papeles de trabajo e indican los diferentes
procedimientos utilizados en el desarrollo de la auditoria. Las marcas de auditoria
son simbolos convencionales usados por el auditor, para indicar la naturaleza y el
alcance de los procedimientos aplicados en circunstancias especificas y si se usan
de forma adecuada facilitan la revision de los papeles de trabajo, las marcas se
pueden plasmar en cada cedula o al final de cada libreta en una cedula descripcion

de marcas, detallandolas con su significado.

Las marcas deben de ser:
- Uniformes
- Simple
- Distinguibles
- Clarasy;

- Consistentes en cuanto a la forma e interpretacion.

Para estandarizar el control y distincion entre las fases de elaboracion y revision de
los papeles de trabajo, los colores utilizados en las marcas de auditoria son el rojo
para el auditor y el azul para quien revisa lo cual representa la evidencia de

supervision del trabajo.
La forma o significado de las marcas de auditoria no puede ser establecida de forma

rigurosa o limitada por la particularidad de cada caso; por lo tanto queda a criterio

del auditor utilizar las marcas que considere mas convenientes.
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Entre algunas de las marcas que se pueden utilizar en una auditoria, se encuentran

las siguientes:

Marcas Descripcion /ﬁ‘m = o> ;

v Verificado

® Elemento no verificado

2< Sumado horizontal

2A Sumado vertical

E/F Obtenido de los estados financieros
© Obtenido mediante cuestionarios

o Obtenido mediante redes informaticas
2 Obtenido de declaraciones fiscales

n Confirmado fisicamente
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INTRODUCCION
El sistema de control interno es un conjunto de politicas, procedimientos e
instrumentos los cuales establecen un soporte técnico de las actividades realizadas,
formando una base de datos para permitir que la auditoria evallUe la actividad de la

asociacion y emita sus aseveraciones.

Un control efectivo constituye la base mas importante de las operaciones, ya que
es como una herramienta la cual necesita crear una estructura adecuada cuyas
caracteristicas principales sea eficiente y eficaz. En relacion con la eficiencia, esta
se logra a partir del cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, asi
mismo lo relativo a la eficacia que permita mantener la integridad en la Asociacion,

operando con transparencia y honradez y evitando movimientos ilicitos.

La propuesta contiene aspectos concretos de un sistema de control interno, con la
finalidad de contribuir a un mejoramiento en todas las areas de la Asociacion, cuyo
giro principal es el desarrollo humano y econémico que contribuye a la prevencion
de la violencia juvenil, implementando proyectos en las areas de produccion e

insercion laboral, con la participacion de la juventud en riesgo y exclusion social.

Por tal razén la propuesta comprende politicas, procedimientos e instrumentos
apropiados para ayudar a la Asociacion a lograr el objetivo de establecer una
condicién ordenada y eficiente de sus operaciones relacionadas con la salvaguarda
de los activos, la proteccion y deteccién de fraude y error, la precision e integridad
de los registros contables, y la oportuna preparaciéon de informacién financiera
contable, asi como aquellos aspectos en los que se considera que las asociacion

en estudio necesita reforzar y superar sus limitantes.

Ademas, se proporcionan formatos sencillos, para el registro y control en el area
del Efectivo, inventarios, inversion en proyectos, propiedad planta y equipo, ventas,

costos de produccion y recurso humano.

118



OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer parametros de medicion sobre los procedimientos de control interno que
se realizan en la administracion de la Asociacion Movimiento de Jovenes
Encuentristas (MOJE) con relacibn a la salvaguarda de los recursos ante

contingencias de riesgos en los activos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Creacion de instrumentos de medicién para la verificacion de procedimientos
de control interno administrativo, financiero contable de la Asociacion

Movimiento de Jovenes Encuentristas MOJE.

- Garantizar la utilizacion eficiente de bienes, servicios y recursos dentro de la

asociacion.

- Establecer medidas de control interno para determinar de una forma

razonable los costos en la produccion de bienes y servicios.

119



AREAS DE APLICACION
DEL MANUAL DE

CONTROL INTERNO

!

more



MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) w0 C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES: Es un recurso controlado por la entidad, usado como
medio de intercambio, representado por billetes, moneda fraccionaria u otras formas

de cheques y giros bancarios, a favor de la entidad en moneda de curso legal.

Caja General: Recursos de disponibilidad inmediata tales como dinero en efectivo y

otros medios de igual naturaleza.

Politicas de control interno de Caja General.

- Separar las operaciones entre caja general, caja chica.

- Delegar un responsable para la custodia de fondos de caja general.

- Delimitar las funciones a los encargados de los fondos de caja general, caja
chica y cuentas corrientes.

- Establecer un monto maximo de efectivo en caja general.

- Realizar arqueos de caja sorpresivos de forma periddica.

- Todo ingreso o egreso debera tener la documentacién soporte que permita

conocer su destino y autorizacion.

Procedimientos de Control Interno de Caja General.

- La caja general debera separarse de la caja chica, a razon que la primera
maneja un alto volumen de transacciones que habitualmente son ingresos;

mientras que la segunda son fondos de menor cuantia.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Seraresponsabilidad del encargado, garantizar la integridad de los ingresos de
acuerdo a las transacciones realizadas, demostrando transparencia en su
manejo.

- Las funciones del encargado deben estar claramente definidas evitando que
trascienda sus obligaciones o responsabilidades e identificando responsables
ante posibles riesgos y fraudes.

- En la caja general se mantendra un monto maximo fijo de efectivo para realizar
cambios en transacciones de ingresos el cual puede generarse del ingreso
obtenido del dia anterior.

- Delegar a un responsable para efectuar arqueos de caja periodicos y
sorpresivos comprobando que los saldos sean equivalentes a las transacciones,
garantizando la integridad de los saldos al cierre de las operaciones.

- Cada transaccion de ingreso o egreso de efectivo debera ser soportado por

documentos legales y autorizados.

Caja Chica: Son recursos de dinero en efectivo puestos a disposicion de un
responsable de la administracion, para gastos menores, la cual sera documentada

contra la factura y registros de control interno.

Politicas de control interno de Caja Chica.

- Implementar un fondo circulante de caja chica con un monto total de $200.00
para atender gastos menores a $10.0 diez ddlares, de cualquier rubro a

excepcion de personal.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Nombrar a un responsable para que administre los fondos de caja chica.

Los gastos incurridos con fondos de la caja chica deberan estar a nombre de la
Asociacion MOJE y autorizado por el coordinador general.

Toda transaccion efectuada con el fondo de caja chica debe estar respaldada
con documentacién autorizada, con fecha sello y firma.

Realizar arqueos sorpresivos sobre la totalidad de los fondos para garantizar su
integridad y disponibilidad.

El reintegro del fondo de caja chica debe realizarse por el coordinador general

a nombre de la persona responsable de su manejo.

Procedimientos de control interno de Caja Chica.

El fondo que debe permanecer en caja chica no debe exceder de $200.00, el
cual podra usarse sobre gastos menores presentados ante una necesidad que
requiera la salida de efectivo minima, en ningin caso podra pagar obligaciones
gue no hayan sido autorizados en su creacion.

Se debera nombrar a un responsable para la custodia y manejo del fondo de
caja chica, en caso de vacaciones o ausencia temporal justificada el coordinador
general se encargara de nombrar a otro empleado de la misma area.

Al solicitar efectivo para la cancelacion de un gasto, el responsable debera
verificar que el documento soporte este a nombre de la Asociacion con la firma
de autorizacion del coordinador general, de lo contrario no podra cancelar

ningun tipo de pagos.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Elresponsable del manejo debe cerciorarse que los documentos que respalden
la salida de efectivo (pago) estén autorizados, evitando incurrir en gastos que
no correspondan a la Asociacion, el cual debera contener la fecha en que se
realizara la transaccion, el sello y la firma de la persona responsable de su
autorizacion.

- Los arqueos practicados a la caja chica deben realizarse de forma permanente
con el fin de determinar su exactitud; este debe practicarse en presencia del
responsable y bajo un documento firmado que sirva de comprobante del
proceso realizado.

- El responsable de la caja chica solicitara el reintegro del fondo que estara baja
su custodia al coordinador general quien sera el responsable de su autorizacion

y entrega.

Cuentas corrientes en fondos propios: Recursos de disponibilidad inmediata, en

moneda de curso legal en el pais, depositados en el sector financiero nacional

Politicas de control interno de Fondos Propios

- Las cuentas bancarias deben registrarse a nombre de la Asociacion y en casos
especiales de proyecto de acuerdo a lo establecido en comun acuerdo con los

donantes.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Se debera nombrar a un responsable de la emision de cheques el cual debera
poseer firmas mancomunadas.

- Los desembolsos por medio de cheques deben estar debidamente autorizados
por la persona responsable.

- Llevar un control y registro de las cuentas bancarias por medio de un registro
auxiliar de bancos.

- Toda erogacion a cancelar con cheque debera contener un comprobante de

entrega a la persona autorizada.

Procedimientos de control interno de Fondos Propios

- Las cuentas bancarias siempre estaran a nombre de la Asociacion Movimiento
de Jovenes Encuentristas, estos fondos deben ser destinados para lo previsto
segun los acuerdos con las instituciones donantes.

- El coordinador general de la Asociacion MOJE sera el responsable de autorizar
la emisidn de cheques con firmas mancomunadas, no permitiendo desembolsos
no autorizados, el cual deberd llevar un registro de las erogaciones que se
efectuen.

- Todo pago que se realice por medio de cheque sera autorizado por el
coordinador general de la asociacion, previa revision de la documentacion que
justifique el pago el cual no debe contener ningun tipo de alteracién.

- Es responsabilidad del contador registrar en el libro auxiliar cada una de las
cuentas bancarias que maneje la Asociacibn ademas de la realizacion de
conciliaciones bancarias con el objetivo de verificar y controlar los movimientos

realizados en las mismas.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- El encargado de la elaboracién del comprobante de entrega de cheque, seré el
cajero complementado con el contador, siempre y cuando se presente la
autorizacion para efectuar el desembolso por parte del encargado, ademas se

debera adjuntar los comprobantes que amparan el desembolso.

INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNOS APLICABLES A EFECTIVO Y
EQUIVALENTE

Instrumento de arqueo de caja general Este instrumento sera utilizado para
controlar los ingresos percibidos por la persona encargada de caja, y para verificar
gue esos ingresos sean remesados integra y oportunamente al banco.

A este documento se le deberan adjuntar las facturas, comprobantes de crédito
fiscal, recibos de ingresos y copias de remesas para que sean enviados a
contabilidad. Asimismo debe contener las firmas del Cajero y de la persona que

realiza el arqueo de caja general.
Instrucciones para el llenado de Arqueo de Caja General.

1. Fechay hora en que se realizo el corte de caja.

2. Cantidades percibidas provenientes de los diferentes conceptos, anotando
en la casilla que corresponda el total de los mismos.

3. Se detallara el efectivo y los equivalentes que posea el cajero al momento

del corte, ubicando el total en la casilla correspondiente.

Se determinara la diferencia y se anotara si se trata de faltante o sobrante.

Se anotar una breve explicacion de la diferencia.

Deberan aparecer las firmas del cajero.

N o 0 B

Firma de la persona que realiz6 el arqueo de caja.
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Instrumento Aplicable a Reporte de Arqueo de Caja General.

’

»

W 0 e ASOCIACION MOVIMIENTO DE
JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
REPORTE DE ARQUEO DE CAJA GENERAL

FECHA: @ HORA:

INGRESOS: @
Venta de productos artesanal

$
Prestacion de Servicios $
Otros Ingresos $
TOTAL INGRRESOS $
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
Billetes @
De $100.00
DE $ 50.00
De $20.00
De $10.00
De $ 5.00
De $ 1.00
Monedas
De $1.00
DE $0.25
De $0.10
De S 0.05
De $0.01
Cheque S

Remesas efectuadas

TOTAL EFECTIVO Y EQUIVALENTES
DIFERENCIA

Sobrante Faltante

OBSERVACIONES: @

() )

Cajero Elaborado por.
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Instrumento de Vale de Caja Chica Este instrumento de control es para

documentar los gastos realizados a través del fondo circulante de Caja Chica,

dichos egresos deben estar considerados como gastos menores, los cuales por su

cuantia no necesitan pagarse con cheque, sino en efectivo.

Instrucciones para el llenado del Vale de Caja Chica.

1.

© N o o A~ WD

Numero correlativo del vale.

Fecha en que es entregado el efectivo.

Valor del gasto expresado en niumeros.

Nombre de la persona que recibe el dinero.

Cantidad en letras

En este espacio se describira para qué se utilizara el efectivo.
Firma de la persona que autoriza el desembolso.

En este espacio debera firmar la persona que recibe el dinero.
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Instrumento de Control de Vale de caja Chica

’ .
’ e ASOCIACION MOVIMIENTO DE

JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
VALE DE CAJA CHICA

W 0

Vale de Caja Chica N° @ Fecha: @
Por: @

Yo @ recibi del fondo de caja chica la

cantidad de: @
En concepto: @

- O -

Autorizado Por Recibido Por
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Instrumento de Comprobante de Entrega de Cheque
Este instrumento servira para el registro de todas las erogaciones que se efectlien
mediante cheque; en concepto de cancelacién de pasivos, compra de bienes y

Servicios.

Instrucciones para el llenado de Comprobante de entrega de cheque.

1. Sobre la figura de cheque debera colocarse el original, anteponiendo una
hoja de papel carbdn, para que en forma simultanea, al llenar el cheque
original quede copia de la fecha en que fue emitido, la cantidad que se
desembolso, a la orden de quien se gird y la firma de quien lo autorizo.

2. Nombre de la institucion financiera a cargo del cheque.

Numero de cheque emitido.
En este espacio debe anotarse una breve descripcion de lo que genero el
desembolso.

5. Debe elaborarse la partida de diario correspondiente a la transaccion
realizada, dicha partida debera contener el codigo de las cuentas afectadas,
el nombre de la cuenta acompafiado de las subcuentas necesarias y las
anotaciones de los cargos y abonos respectivos.

6. Al pie del Boucher deberan aparecer las firmas de quien elaboro el
documento, quien autorizo el desembolso y por ultimo la firma de la persona

a quien se le emitio el cheque.
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Instrumento de Control de Comprobante de Cheque.

’

’

M o e ASOCIACION MOVIMIENTO DE
JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
COMPROBANTE DE CHEQUE

Asociacién MOJE @ Cuenta N°

Cheque serie “A” N°. de de 20 S

Paguese a la orden:

Banco: @ Cheque N°:@
Concepto @

codigo Concepto Detalle Debe Haber

&

Total

D

Hecho por Autorizado Por Recibido Por
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Instrumento de Conciliacién Bancaria.

Este formato sera utilizado por el encargado de contabilidad para conciliar las

diferencias entre los saldos que reflejan los estados de cuenta del banco y los saldos

de los libros auxiliares de bancos que posee la Asociacion Agropecuaria. Este

documento debe elaborarse en forma mensual.

Instrucciones para el llenado de Conciliacion Bancaria

ok~ 0N

9.

Nombre de la institucion financiera encargada de la custodia de los fondos
de la asociacion agropecuaria.

Se anotara el tipo de cuenta; de ahorro o Corriente.

Numero de cuenta.

Periodo que se esta abarcando en la conciliacién

Se anotaran los conceptos por los cuales existe diferencia entre el Estado
de Cuenta Bancario y los Registros Contables de la Asociacion.

En esta columna se anotaran las cantidades detalladas que conforman un
determinado concepto.

En esta columna se anotara el saldo segun el Banco y sus respectivos
ajustes, los cuales pueden aumentar o disminuir el saldo segun el concepto.
Se anotara inicialmente el saldo que presenta la cuenta “Bancos”, segun los
Registros Contables; posteriormente se haran los ajustes necesarios. Dichos
ajustes pueden aumentar o disminuir el saldo de la cuenta segun la
naturaleza del concepto que los origine.

Firma de la persona que elabord la conciliacion bancaria.

10. Firma de la persona que da el visto bueno y autoriza.
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Instrumento Aplicable a Conciliacion Bancaria

’I
mo04C

ASOCIACION MOVIMIENTO DE
JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
CONCILIACION BANCARIA

Banco: (13 Tipo de Cuenta: (23 N° de Cuenta

Periodo conciliado del

)

Qal de 20

CONCEPTO

DETALLE SEGUN
BANCO

SEGUN
LIBRO

SALDO @

registrar

registrar

(+) Remesas pendientes de aplicar
(-) Cheques pendientes de cobro
(+) Notas de abono pendientes de

(-) Notas de cargo pendientes de

ONRO,

SALDO CONCILIADO

(D

F:

Elaborado Por Revisado Por
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

INVENTARIO: Son todos los activos en forma de materiales o suministros, para
ser consumidos en el proceso de produccion, para la venta en el curso normal o

en la prestacion de servicios.

Inventario de Materia prima y materiales: Son todos los materiales o
suministros, para ser consumidos en el proceso de produccion, o en la prestacion

de servicios.

Politicas de Control Interno de Materia Prima y Materiales

- Se contratara personal con un nivel educativo de bachillerato Técnico
opciéon Contador, para facilitar el manejo y control en el &rea de inventarios.

- Se le dara una induccion previa al personal contratado al realizar las
funciones propias del area.

- Realizar compras, previa revision de existencias en bodega, donde la
documentacion emitida para la compra de materiales debera ir debidamente
autorizada y respaldada por originales y copias.

- Al momento de la recepcion de la materia prima o materiales se debera
constatar que el envio cumpla con las especificaciones establecidas en la
orden de compra previamente emitida por el encargado de bodega.

- Almacenar la materia prima y los materiales segun su tipo y calidad.

- Realizar levantamiento de inventario fisico mensual, a fin de verificar los
saldos de las materias primas en existencia y determinar inconsistencias

como deterioro y averia de productos.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Los registros contables deberan tener informacion tanto de cantidades en
unidades como de valores monetarios.

- Restringir el acceso del personal a la bodega solamente el personal
autorizado del area de inventarios y la Coordinacion General.

- Los inventarios deben estar protegidos contra deterioros fisicos y
condiciones climatoldgicas.

- Comprobar, cuando menos dos veces los célculos aritméticos en las

tarjetas de control de inventario.

Procedimientos de Control Interno de Materia Prima y Materiales.

- El encargado de bodega debera llevar un registro sobre la existencia de las
materias primas en inventario, cada vez que se estén agotando debera
elaborar una solicitud de compras que enviara con 10 dias de anticipacion.

- El encargado de bodega deberé elaborar la solicitud de compra, en original
y tres copias, debidamente firmadas y autorizadas por el coordinador
general y contador para su respectiva emision.

- El encargado de bodega debera confrontar el documento entregado por el
proveedor con la orden de compras, teniendo seguridad de cumplimiento
de cantidad y calidad de acuerdo a lo solicitado.

- Se deberd Informar la fecha y hora en la que se ha programado el
levantamiento de inventario fisico al &rea de contabilidad, para realizar en
presencia de ellos dicho inventario, realizando un informe del proceso
realizado y las inconsistencias encontradas.

- Elaborar un reporte de la mercaderia averiada del area de inventario e

informa al area de contabilidad para su respectivo registro.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Inventario de productos terminados: Son activos mantenidos para la venta en

el curso normal de las operaciones.

Politicas de Control Interno de Inventario de Productos Terminados

- Los productos terminados o activos realizables se resguardaran en bodega
dentro de las instalaciones de la asociacion en un lugar seguro y adecuado
a las necesidades.

- Realizar un informe de recepcién o informe de entrada al inventario, de los
productos terminados que ingresen a bodega, procedente del area de
produccién, dejando documento original y proporcionando copias al
encargado de produccion y contabilidad.

- Llevar un registro de las entradas y salidas de los productos terminados.

- Imprimir mensualmente todos los informes que se generen del area del
inventario para soportar las entradas, salidas y existencia a fin de actualizar
registros.

- Elaborar comparaciones mensuales sobre las existencias fisicas de
inventarios en bodega de los productos terminados, con la cuenta contable
de los Estados Financieros.

- Los registros contables deberan tener informacion en cantidades y
unidades como valores monetarios.

- Realizar levantamiento de inventario fisico mensual, a fin de verificar los
saldos de los productos en existencia y determinar inconsistencias como

deterioro y averia de productos.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- El encargado de bodega debera informar oportunamente sobre inventarios
obsoletos, dafiados o fuera de los méximos y minimos autorizados.
- Implementar medidas de seguridad contra robos, incendios, terremotos u

otros casos fortuitos.

Procedimientos de Control Interno de Inventario de Productos Terminados.

- El encargado del inventario debera realizar un informe de recepcién de
productos terminados el cual servira para determinar las existencias en el

inventario.

- Se debera realizar una tarjeta kardex por cada producto terminado, en
donde el saldo de esta tarjeta debe estar actualizado, verificando que

esté de acuerdo al registro presentado contablemente.

- Informar la fecha y hora en la que se ha programado el levantamiento de
inventario fisico al area de contabilidad, para realizar en presencia de

ellos dicho inventario.

- Elaborar un reporte de la mercaderia averiada del area de inventario e

informa al area de contabilidad para su respectivo registro.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de Control Interno de Inventario de Productos Terminados.

- La bodega debe estar en las instalaciones de la asociacién para el
resguardo de los productos.

- Asignar un codigo por producto de acuerdo a su variedad para su
localizacion en bodega.

- El encargado del inventario debera realizar un informe de recepcién de
productos terminados dejando un documento original y proporcionando
una copia a produccion y contabilidad.

- Llevar control de los productos terminados que ingresen y salen de la
bodega por medio de tarjetas kardex para cada producto, en donde el
saldo de esta tarjeta debe estar actualizado, verificando que esté de
acuerdo al registro presentado contablemente.

- Verificar las existencias fisicas de los productos terminados con las
cuentas contables de los estados financieros para sus comparaciones

- Informar la fecha y hora en la que se ha programado el levantamiento de
inventario fisico al area de contabilidad, para realizarlo en presencia de
ellos y reportar mercaderia averiada e informa al area de contabilidad para

Su respectivo registro si es necesario.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A INVENTARIO DE
PRODUCTOS TERMINADOS.

Informe de entrada de productos terminados al inventario: El presente
documento tiene la funcién informar sobre la cantidad de productos terminados que

ingresan al inventario provenientes de la produccion.

Instrucciones para llenar el informe de entrada del producto terminado al

inventario.

Fecha de la recepcion del producto terminado.

Numero segun la orden de produccion.

Nombre del encargado del inventario.

Fecha del registro.

Descripcién o nombre de los productos terminados.

Caddigo establecido a los productos terminados.

Cantidad de productos terminados que ingresaran al inventario.
Costo unitario de los productos terminados.

© © N o o0 bk~ 0D

El total resulta de multiplicar la cantidad de productos terminados recibidos
por el costo unitario.

10. Nota correspondiente a observaciones mediante la transaccion

11. Firma de la persona responsable del inventario.

12. Firma del responsable de la produccion.
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Instrumento de Informe de entrada al Inventario

’
»
wm O C ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)

INFORME DE ENTRADA AL INVENTARIO

FECHA: O INFORME DE RECEPCION N°: O

RESPONSABLE DEL INVENTARIO: O
FECHA NOMBRE DEL CODIGO CANTIDAD COSTO TOTAL
PRODUCTO UNITARIO

O O O] © 1 OO

NOTA: @

F. @ F. @

Responsable del Inventario Responsable de produccion
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Hoja de control del inventario: La funcion del presente documento es para

realizar la valuacion del inventario, y llevar a cabo el registro oportuno de los

productos terminados provenientes de la produccion.

Instrucciones para llenar la hoja de control del inventario

2 o

Nombre del producto terminado.

Cadigo interno asignado a cada producto.

Caracteristicas que identifican a cada producto.

Fecha de la transaccion.

Breve descripcion de la transaccion.

En la columna de entradas se anotaran los ingresos al inventario,
detallando cantidad, precio unitario y su respectivo total.

En la columna de salidas se anotaran las salidas de productos detallando
cantidad, precio unitario y su respectivo total.

En esta columna se llevara el control de las existencias. Estas se
determinaran por la diferencia entre entradas y salidas, registrando el

valor total y el precio unitario determinado.
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Instrumento de Hoja de Control de Inventario de Materiales.

,' ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)

w 04 C

HOJA DE CONTROL DE INVENTARIOS DE MATERIALES

NOMBRE DEL MATERIAL: m

CODIGO: m CARACTERISTICAS: m

ENTRADAS SALIDAS SALDOS
FECHA | COMPRA N° | Unidades Precio Valor Unidades Precio Valor | Unidades Precio Valor
unitario unitario unitario

@IN® () () ()
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO: Son activos que se mantienen para el uso en
la produccion o suministro de bienes o servicios, que se esperan utilizar durante

mas de un periodo.

Politicas de control interno de Propiedad Plantay Equipo

- Delegar una persona que lleve el control de los bienes del activo fijo, que
son donados a la institucidn y los bienes adquiridos por la misma.

- Verificar que la adquisicion de bienes se efectien de acuerdo con el plan
estratégico.

- El encargado del activo fijo emitira una orden de compra, especificando el
tipo de bien que sera adquirido.

- Se debera elaborar el cheque a nombre del proveedor, autorizado por el
contador y el presidente.

- Se deberé realizar el registro de cada bien detallando caracteristicas y el
costo de adquisicion.

- Se debera codificar los bienes del activo fijo.

- Se deberé dar mantenimiento a los bienes del activo fijo.

- Verificar el traslado de bienes del activo fijo a otro departamento.

- Verificar cuando se le dara de baja a un bien del activo fijo.

- Cerciorarse gue los activos registrados contablemente sirvan de base para
la aplicacion de calculos de depreciacion por periodo contable, los cuales

realmente existan, estén en uso y sean propiedad de la institucion.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

hp

- El bien ser& depreciado de acuerdo al método de depreciacion de linea recta,
su vida atil y valor residual segun lo establecido en el codigo tributario.

- Se debera elaborar un control de los gastos en el consumo de combustible de
los vehiculos que son parte de la Asociacion.

- Se controlara por lo menos una vez al afio la existencia fisica de bienes de la
Propiedad, Planta y Equipo.

- Las diferencias de bienes de Propiedad, Planta y Equipo entre los inventarios

fisicos y los registros se informaran al Coordinador General.

Procedimientos de Control Interno para la Propiedad Planta y Equipo.

- El personal de activo fijo estara a cargo de la recepciéon y custodia de los
bienes, si su origen es una donacién se verificara que se ajuste al documento
enviado por el donante en donde se especifique las caracteristicas del bien y
el valor de la donacién mediante la participacion del coordinador general.

- Se debera elaborar una orden de compras de acuerdo a las caracteristicas del
bien que se va adquirir, autorizada por el contador general y el coordinador
general.

- Unavez se reciba el activo fijo se verificara que se encuentre en buen estado,
gue se ajuste a la orden de compra y que tenga su respectiva factura o
documento equivalente.

- El departamento de contabilidad sera el responsable de verificar la
disponibilidad presupuestaria y elaborar el documento de pago con su
respectiva autorizacion

- El encargado del activo fijo asignara un cédigo de inventario que identificara

el tipo de bien.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Se Notificara al departamento de contabilidad cuando se le ha dado
mantenimiento a un bien del activo fijo.

- El encargado del activo fijo debera elaborar una hoja de registro por cada
bien adquirido detallando su costo de adquisicion, vida util y su respectiva
depreciacion.

- El encargado del activo fijo debera elaborar la depreciacion de cada bien de
acuerdo a su valor residual y vida util para su respectiva presentacion en los
Estados Financieros.

- El encargado del activo fijo deberd elaborar una hoja de control de
combustible de vehiculo.

- Se deberéa inspeccionar que los bienes del activo fijo se encuentren en el
area asignada para su respectivo control.

- Cuando un bien del activo fijo se traslade a otro departamento, se firmara
una nota por la persona que recibe el bien y autoriza el respectivo traslado.

- Cuando un bien sea dado de baja debe notificarse a contabilidad para su

retiro de activo fijo previa autorizacion y motivo del mismo.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A LA PROPIEDAD
PLANTA'Y EQUIPO.

Instrumento de Movimiento de activo fijo: Este instrumento se utiliza cuando se

hace un movimiento de activo fijo.
Instrucciones de llenado de movimientos de activo fijo

Fecha en que se ha movido el bien.

Nombre del funcionario que entrega el bien.

Area donde ha estado el bien antes de su entrega.
Nombre del funcionario que recibe el bien.

Area donde se recibe el bien.

Opciones por las cuales se ha dado el movimiento.
Fecha si el movimiento por una pedida.

Descripcién del bien.

© 0 N o g b~ wDdPRE

Cddigo del bien.

10. Marca del bien.

11.Modelo del bien.

12.Serie del bien.

13.Describir las observaciones encontradas al momento del traslado.
14.Firma de la persona quien entrega.

15.Firma de la persona quien recibe.
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Instrumento de movimientos de activo fijo

r

»

m O c ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO,

Fecha: O
Funcionario que entrega: O Area : O
Funcionario que recibe: O Area : O

Dado de baja

Dario tecnico

Instalacion de spftware ( 3 O

Perdida de activo Fecha de la perdida:

Prestamo

Reposicion

Traslado entre departamento

Descripcion ( ) Codigo ( ) Marca ( \ Modelo ( jerie ( 5

Observaciones: m

Quien entrega Q Quien recibe: m
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Acta para la desafectacion de un bien del activo fijo: La funcion de este

instrumento es detallar los activos que se han dado de baja en presencia de los

diferentes funcionarios de la Asociacion mediante un acta.

Instrucciones de llenado de acta de baja del activo fijo.
1.

© © N o 00 bk 0N

Fecha del acta.

Nombre de la ciudad.

Ubicacion.

Nombre del presidente MOJE.

Nombre del contador.

Numero del codigo del bien dado de baja.
Descripcion del activo dado de baja.
Cantidad de activos dado de baja.

Area donde estan los activos.

10.Documento soporte del bien dado de baja.

11.Firma de personas que estuvieron presente.
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Instrumento de acta de baja

’

»

W O C ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
ACTA DE BAJA

Hoy de m 20XX en la ciudad de m , Ubicada en
( ) (e%esencia del Presidente de MOJE Sr: m Contador

encargado de almacen de propiedad planta y equipo y funcionario

responsable. Se procede a dar de baja a los siguientes activos.

Codigo Descripcion del Cantidad Area Documento Soporte

activo

@) O | O O O

Para constancia se firma por las personas presentes.

F Q F: O

Cordinador General Encargado de Bodega

O

Contador General
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Instrumento de entrada al inventario de los bienes del activo fijo: Este

instrumento tiene la funcion de detallar los bienes que ingresan al activo fijo.
Instrucciones de llenado de almacén de activo fijo

Fecha en la cual se da el ingreso.
Nombre del funcionario que entrega.
Nombre del funcionario que recibe.
Descripcion del bien.

Cddigo del bien.

Modelo del bien.

Marca del bien.

© N o g A~ wDdhPRE

Detalle de observaciones encontradas.

Instrumento de entrada al inventario de los bienes del activo fijo
[ 4
#
wm 0 ' ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
' ALMACEN DE ACTIVO FIJO

Fecha: O Funcionario que entrega A~ O

Funcionario que recibe: N\ )

Descripcion: &)

@

Codigo S~ Marca
Modelo U

Observaciones O
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Orden de compra: La funcion de la orden de compra es un comprobante que sirve
para saber que bienes se han solicitado, a qué precio, que cantidad, condiciones de

pago, detalle de la entrega y cualquier otra informacion relacionada a la transaccion.
Instrucciones de llenado de la orden de compra

Numero de la orden de compra.

Nombre del proveedor.

Fecha de pedido que ha solicitado.

Fecha de entrega del bien que ha solicitado.
Condiciones de pago: Crédito o al Contado.
Nombre del bien.

Cantidad de bienes que va adquirir.

Precio del bien que va adquirir.

© 0 N o g b~ wWDdPRE

Descripcidn del bien que va adquirir.
10.Nombre y firma de la persona que elaboro la orden de compra.
11.Nombre y firma de la persona quien autoriza la orden de compra.

12.Nombre y firma de la persona quien recibe la orden de compra.
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Instrumento de Orden de Compra.

’

»

W O C ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
ORDEN DE COMPRA

N| 00X @

Nombre del Proveedor @ Fecha de pedido: @
)

Fecha de entrega: ) > Condiciones de pago:

Nombre del bien Cantidad Precio Descripcion

© O, ©

Elaborado por: @ Firma:
Autorizado Por: @ Firma:
Recibido por: @ Firma:
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Hoja de registro del activo fijo: La funcién de este documento sera la del control

de los activos fijos, mediante el detalle de la fecha de adquisicion, costo de

adquisicion y su respectiva depreciacion.

Instrucciones para el llenado de la hoja de registro de activo fijo

© 0 N o g b~ wWDdPRE

Nombre del bien de activo fijo.

Area donde estéa el bien de activo fijo.
Fecha de adquisicion de activo fijo
Registro del costo de adquisicion.
Vida util que tienen el bien.

Valor residual o valor historico.

Depreciacion mensual del bien.

Depreciacion acumulada del bien de activo fijo.

Valor del bien.
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Instrumento de hoja de registro del bien

F 4
,
"W O c ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
HOJA DE REGISTRO DEL BIEN
O )
NOMBRE DEL BIEN: AREA:
FECHA DE COSTO DE VIDA | VALOR DEPRECIACION | DEPRECIACION | VALOR
ADQUISICION | ADQUISICION | UTIL | RESIDUAL MENSUAL ACUMULADA | DEL BIEN

O

O

O

©

O,

O
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Hoja de depreciacién: La hoja de depreciacion es el registro o mecanismo

mediante el cual se reconoce el desgaste que sufre un bien por el uso que se haga

de él, La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste

gue sufre un bien por el uso que se haga de él. Cuando un activo es utilizado para

generar ingresos, este sufre un desgaste normal durante su vida atil que el final lo

lleva

a ser inutilizable.

Instrucciones para el llenado de la hoja de depreciacion.

1.
2
3.
4

Instr

Nombre del bien de activo fijo.
Vida util que tiene el bien.

Valor residual del bien.

Depreciacion anual que es el valor del bien menos el valor residual entre la

vida util, si el bien se deprecia anualmente.

Depreciacion mensual que es igual al valor del bien menos el valor residual

entre la vida util, si el bien se deprecia mensualmente.

umento Hoja de depreciacion.

’
r
w0 C ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
: ENCUENTRISTAS (MOJE)

HOJA DE DEPRECIACION

NOMBRE DEL BIEN: @
VIDA UTIL: m VALOR RESIDUAL.: § 3 }
N

DEPRECIACION ANUAL: VAOR DEL BIEN — VALOR RESIDUAL
VIDA UTIL
= DEPRECIACION ANUAL

VIDA UTIL

DEPRECIACION MENSUAL: VAOR DEL BIEN — VALOR RESIDUAL@
= DEPERECIACIO MENSUAL
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Inspeccién de bienes del activo fijo: El siguiente documento tiene la funcion de
detallar los bienes que se encuentran asignados en cada area de la asociacion,
ademas de aquellos que se les ha dado de baja por traslado a otras areas o por
término de vida util.

Instrucciones para el llenado de hoja de inspeccidon de bienes del activo fijo.

Area donde esta el activo fijo.
Fecha de inspeccion del bien.
Descripcién del bien de activo fijo.
Cantidad de bienes en el area.
Altas de bienes de activo fijo.
Baja en bienes de activo fijo.

N o g bk~ bR

Firma del responsable del area.
8. Firma del contador general.

Instrumento de inspeccion de bienes del activo fijo.

’

m 0 ’ ()/ ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
DOCUMENTO DE INSPECCION DE
BIENES DEL ACTIVO FIJO

AREA: m FECHA DE INSPECCION: m

DESCRIPCION DE BIENES CANTIDAD ALTAS BAJAS

O OENONNO,

@
F. F.

Responsable del Area Contador General
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

INVERSIONES EN PROGRAMAS Y PROYECTOS: Son todas aquellas
gestiones de financiamiento para la captacion de fondos con instituciones
nacionales e internacionales con el objetivo de invertir en la ejecucion de

proyectos y programas con finalidad social.

Politicas de Control Interno de Inversiones en Programas y Proyectos

- Asignar una persona encargada del area de proyectos con la finalidad de
gestionar financiamientos con instituciones nacionales y extranjeras.

- La Asociacion debera realizar planificacion a corto y largo plazo

- Realizar propuestas de proyectos de acuerdo a los requerimientos por
las instituciones donantes.

- La Asociacién debe apertura una cuenta Bancaria para cada proyecto a
desarrollar de acuerdo al financiamiento de cada institucion.

- Se debe seleccionar al personal encargado del desarrollo del proyecto

- Realizar monitoreo continuos al proyecto en ejecucion para verificar el
grado de avance de acuerdo a lo programado.

- LaAsociacion debe elaborar un informe detallado del proyecto ejecutado
y el beneficio social alcanzado.

- Se deberé realizar el informe sobre donaciones que establece el Articulo
146 inciso primero del codigo tributario.

- se debera de realizar el formulario estado de origen y aplicacion de fondos
segun lo que establece el Articulo 146 inciso segundo del cédigo tributario.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de Control Interno de Inversiones en Programas vy
Proyectos

- La persona encargada de proyecto debera realizar la solicitud para
gestionar proyectos a las diferentes instituciones tanto nacionales como
internacionales.

- Realizar un plan de ejecucion a corto y largo plazo de proyectos en la
institucién de acuerdo a lo financiado por instituciones donantes.

- La propuesta debe incluir justificacion del proyecto objetivos, metas,
beneficiarios y todas las estimaciones de costo y tiempo anexando un
presupuesto a la propuesta.

- Tendra acceso a la cuenta bancaria el presidente de la asociacion y el
contador general.

- Se debera seleccionar al personal de acuerdo al nivel educativo y
capacidad técnica dependiendo del tipo de proyecto a ejecutar.

- El encarado del proyecto debera monitorear el proyecto y llevar un control
detallado de todas las actividades de acuerdo a lo planificado.

- Elaborar informes de avances de proyecto en ejecucion y presentarlo a
contabilidad y a las instituciones donantes si lo solicita.

- El FO960 (informe sobre donaciones), debera elaborarse por el contador
general y coordinador general en los primeros diez dias habiles de cada
mes.

- ElI F950 (Estado de origen y aplicacion de fondos), debera elaborarse por
el contador general y coordinador general los primeros diez dias habiles en

los meses de enero, abril, junio y septiembre, de cada afio.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A INVERSIONES EN

PROGRAMAS Y PROYECTOS.

Solicitud de gestién de proyectos: Este documento tiene la funcion de solicitar la

gestion de un proyecto a las diferentes instituciones donantes.
Instrucciones para el llenado de la solicitud de gestion de proyectos

1. Nombre de la entidad solicitante.

2. Direccion completa.

3. Llenado de cédigo postal, nimero de teléfono, fax y correo electronico.

4. Titulo del proyecto.
5. Justificacion del proyecto para la gestion correspondiente.
6. Objetivos y beneficiarios del proyecto.

7. Beneficios esperados.

8. Recursos materiales, econémicos, humanos u otros que inciden para la

realizacion del proyecto.
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Instrumento de Solicitud de Gestion de Proyectos.

,’ ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

W 0 G i ENCUENTRISTAS (MOJE)
SOLICITUD DE GESTION DE PROYECTOS

DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Nombre de la Entidad: @

2
Direccion: Q

Calle: NUmero:

Localidad:

Informacion de contacto: @

Cadigo Postal Teléfono: Fax: EMail

DATOS DEL PROYECTO

Titulo: @

Justificacion del proyecto: @ o

6
Obijetivos concretos e interés de IosCmsmos: U
7

Productos esperados:

Aportaciones para el proyecto:

Econdmicas

Materiales:

Humanas:

De otro tipo
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Bitdcora de Avances de proyectos en ejecucion: La funcién de este documento
es de registrar el porcentaje de avances del proyecto de acuerdo a las actividades

realizadas y lo planificado.

Instrucciones para el llenado de la bitacora de avances de proyectos de la

asociacion MOJE

Nombre del proyecto.
Direccion de realizacién del proyecto.
Fecha del avance.

Nombre completo de la persona encargada del proyecto.

o k~ 0N PE

Registro de actividades programadas en la ejecucion del proyecto en base a
los meses de la duracion, estableciendo la accion programada el avance real

y el porcentaje realizado.
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Instrumento aplicado a Avances de Proyectos

r

»

"W O c

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)
AVANCES DE PROYECTOS

NOMBRE DEL PROYECTO:

O,

UBICACION: A~

FECHA DEL AVANCE: g ’ 2

ENCARGADO DEL PROYECTO:

O

MESES

ACTIVIDADES @

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JJUNIO

Programado

Actividad UNO

Avance real

% realizado

Programado

Actividad DOS

Avance real

% realizado

Programado

Actividad TRES

Avance real

% realizado
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El formulario 960 Informe Sobre Donaciones: La funcién de este documento es
informar a la Administracion Tributaria las donaciones recibidas en efectivo o en

especie.
Instrucciones para el llenado del Informe Sobre Donaciones

1. La informacion requerida debe presentarse en medio magnético, siempre
debera anexar este formulario, con los datos de identificacion requeridos:
Ejercicio Fiscal, NIT y Nombre del Beneficiario, Nimero de Donantes
Informados, Valor de las Donaciones.

2. Lainformacion que en este formulario se requiere corresponde a todas las
personas Naturales o Juridicas de quienes se hubiere recibido donacion en
efectivo o en especie.

3. Estructura del formulario: Seccién A: Debera anotar los datos de
identificacion de la Entidad de Estado, Municipal, Corporacién o Fundacion
de Derecho Publico o de Utilidad Puablica. Seccion B: Incluye Nombre, NIT
del Contribuyente que efectud la donacién, Domiciliado o No, Numero de
Documento y Valor de la Donacién. Al pie del formulario debera registrar el
nombre, firma del contribuyente o Representante Legal o Apoderado.

4. Toda modificacion a este informe debera presentarla en este mismo

formulario, registrando en la casilla 02 el nimero del informe modificado.
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Informe sobre donaciones.

( J.‘ A INFORME SOBRE DONACIONES F960 V\2
» SEROR CONTRIBUYENTE NUMERO DE INFORME
REFUBLICA DE £L SALVADOR 1 DOLARES D& LOS BSTADOS UNIDGS DE AMERICA US'S 10 3
AMINISTERIO DE HACIENDA
\n!muoncmumm )
SECCION A- Idenfificacion de |a Entidad del Estado, Municipalidades, Insfitucion Autonoma, Corporacion o Fundacion de Derecho Publico o de Utlidad Publica.
{ USE SOLO S| MODIFICA SU INFORME | | NOMERO OE INFORME FECHA RESOLLCKON NUMERO DE RESCLUCION
MES o 02 s |o7 4|08 5
o | 9
lW'Tzl Isl o4 |Nombre.RazonoDemauonsodal
\
SECCION B - Datos del Donante
Apelido(s) y Nombre(s), Razon o Denominacion Social del donante N 1T del Donante Domiciliado o NO | Nomero de documenio Valor Donado )
0s 1 |os 5 |25 o s |2s 8
os 1 os| s |2s]. ’ 6 [2e 8
os 1 |os| " ST W 6 |2a 8
os 1 |os s |25 |5 |2s 8
0s B = s [ 8
os 7 s fas| 6 [2e 8
os = s [2s) 6 |24 8
0s| o [ . " s | 6 [2a 8
|os| 1 (o8| Z 5|2 6 |24 8
) o= 4 El g |os s [2s 6 |24 8
os| ) 1 |os 5|2 6|28 8
. £ ¥ os| 1 |os s |25 6|24 8
. ! A ¥ os| 1 |os s |2 6 |2e 8
L |es 1|os s [2s & |24 8
. W L . 0s 1 |08 s |25 6 [2e 8
57 0s 1 [os s |2s 6 |24 8
% ] 0s 1 |os s [2s B 8
kN os 1 |08 s |2 6 |24 8
sumas ToTaies | |4 4
DOMICILIADOS O NO
1. Domiciliados 2. No Domiclados
w&nwmm&:mummunmmwmmmu USO EXCLUSIVO INSTITUCION
BIPRAELND CONEm BN _mmnumm_
“] [2
T NOMERE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE, REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO T T FIRMAY SELLD DE RECEPTOR AUTORZADO

Nota: Los Donantes que sean No Domiclliados debera Informarios en Anexos adjunios manteniendo 1as mismas especificaciones, excepto el NIT que sustitulra por la Nacionalldad.
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El formulario 950 Informe Sobre Estado de Origen y Aplicacién de Fondos: La

funcién de este documento es informar a la Administracion Tributaria los ingresos,

pagos, u otros usos y aplicaciones de fondos

Instrucciones para el llenado del Informe Sobre Estado de Origen y Aplicacion

de Fondos

9.

En la casilla Codigo 15 anotar los ingresos originado por los cobros a las
cuentas por cobrar dentro del periodo a declarar.

En la casilla Cédigo 20 el efectivo generado por la venta de productos y/o
servicios.

En la casilla Cddigo 25 anotar los ingresos provenientes de las donaciones
recibidas dentro del periodo a declarar.

En la casilla Cédigo 30 anotar ingresos provenientes de las donaciones
recibidas dentro del periodo a declarar, que estén en caracter de fondos
restringidos.

En la casilla Cédigo 35 anotar los ingresos recibidos por pagos de seguros.
En la casilla Cédigo 40 anotar los ingresos provenientes de prestaciones
laborales.

En la casilla Cbdigo 45 anotar los ingresos recibidos por otras fuentes u
origen de fondos por las operaciones.

En la casilla Cédigo 50 anotar la sumatoria de las casillas desde la 15 hasta
45,

En la casilla Codigo 55 anotar los ingresos recibidos por venta de activo fijo.

10.En la casilla Cédigo 60 anotar los ingresos por concepto de utilidad

devengada por las inversiones temporales.

11.En la casilla Codigo 65 anotar los ingresos por intereses recibidos de los

bancos y otros.

12.En la casilla Cédigo 70 anotar otros recursos generados por inversion.

13.En la casilla Codigo 75 anotar la sumatoria de las casillas desde la 55 hasta

70.
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14.En la casilla Codigo 80 anotar los ingresos por financiamientos del Sistema
Financiero.

15.En la casilla Codigo 85 anotar los ingresos por concepto de fondos en
custodia.

16.En la casilla Codigo 90 anotar los ingresos recibidos por aportaciones
patrimoniales.

17.En la casilla Codigo 95 anotar los ingresos recibidos por aportaciones no
patrimoniales.

18.En la casilla Cédigo 100 anotar los ingresos recibidos por otras fuentes u
origenes de fondos por financiacion.

19.En la casilla Cddigo 105 anotar la sumatoria de las casillas desde la 80 hasta
100.

20.En la casilla Codigo 110 anotar los pagos por la adquisicion de bienes y
servicios.

21.En la casilla Codigo 115 anotar el efectivo cancelado por las prestaciones
sociales.

22.En la casilla Codigo 120 anotar el efectivo cancelado por el pago de
Impuestos en general.

23.En la casilla Codigo 125 anotar el efectivo cancelado por concepto de
remuneraciones al personal.

24.En la casilla Codigo 130 anotar otros usos y aplicacion de fondos por las
operaciones.

25.En la casilla Codigo 135 anotar la sumatoria de las casillas desde la 110
hasta 130.

26.En la casilla Codigo 140 anotar el efectivo cancelado por la adquisicion de
Activo Fijo.

27.En la casilla Cédigo 145 anotar los otros usos u aplicacién de fondos por
inversion.

28.En la casilla Codigo 150 anotar la sumatoria de las casillas desde la 140
hasta 145.
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29.En la casilla Codigo 155 anotar los montos cancelados por los
financiamientos obtenidos del Sistema Financiero.

30.En la casilla Cddigo 160 anotar los montos cancelados por otros usos o
aplicacion de fondos por financiacion.

31.En la casilla Cédigo 165 anotar la sumatoria de las casillas desde la 155
hasta 160.

32.Efectué sumatoria aritmética de las casillas 50, 75, 105, 135, 150 y 165, el
resultado anotelo en la casilla Cédigo 170

33.Determine el efectivo en caja y bancos al inicio del periodo que declara y
anote el valor obtenido en la casilla Codigo 175, seguidamente efectie suma
aritmética de las casillas 170 y 175 anotando el resultado en casilla Codigo
180.
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Informe sobre estado de origen y aplicacion de fondos
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) wwm O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

VENTAS: Es el intercambio de productos entre el vendedor y el comprador

donde se ven involucrados diferentes formas de control interno.

Politicas de control interno para las ventas

Las ventas se haran al contado.

No se aceptan devoluciones de productos una vez que el cliente ha salido
de las instalaciones de la Asociacion MOJE.

Es deber del cliente revisar el producto al momento de la entrega para
comprobar el buen estado del mismo.

Las ventas solo seran realizadas por la persona responsable y en el area
designada por la Asociacion.

El comprobante de venta debera llevar el sello de cancelado, en una parte
visible de la factura, una vez realizado el pago total y efectivo de la misma.
Elaborar y actualizar la existencia de los productos para la venta,
debiendo estar accesible al cliente.

Se debera elaborar la requisiciébn de productos terminados necesarios
para la venta.

Se debera entregar al cliente el documento que ampare la venta ya sea
una factura o Comprobante de Crédito Fiscal antes de que sea retirado el
producto.

Registrar contablemente por separado las ventas en el territorio nacional

y las respectivas exportaciones.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) W O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de control interno para las ventas

- Silaventa se realiza en cantidades significativas se procedera a elaborar
la requisicién de mercancia al encargado de bodega.

- El encargado de bodega debera enviar la mercancia requerida al
departamento de ventas.

- Cuando el cliente cancele el producto se entregara el comprobante de
venta con el sello de cancelado.

- El cliente recibira la factura de contado original, quedando una copia en
contabilidad y una al responsable de ventas.

- El cliente debe revisar el producto que este en buen estado para retirarse
de las instalaciones de la asociacion.

- Se debera verificar la existencia de los productos, antes de que se agoten
las existencias en bodega.

- Al finalizar el dia se deberé enviar toda la documentacion al area de
contabilidad para que se realicen los registros contables.

- Establecer las especificaciones relativas a los requisitos formales que
establece el articulo 114 del cddigo tributario sobre los documentos, de
acuerdo a las necesidades de la operatividad en una imprenta autorizada
por la DGII.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A LAS VENTAS.

Requisicion de productos: este instrumento se utiliza cuando el departamento de

ventas solicita productos a bodega para efectuar la venta.
Instrucciones de llenado de la requisicién de productos

Numero de la orden de requisicion.

Nombre de la bodega.

Fecha en que solicita la requisicion de productos.
Cantidad de productos que solicita.

Descripcién del producto que solicita.

Costo unitario del producto.

Costo total del producto.

Nombre y firma quien autoriza la requisicion.

© © N o 00 bk 0 DNPR

Nombre y firma de la persona que entrega la requisicion.

10.Nombre y firma de la persona quien recibe la requisicion en bodega.
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Instrumento Aplicado a Requisicion de Productos.

’

]
W 0 e ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)
REQUISICION DE PRODUCTOS
N. de la orden: g 2
Dia Mes | Afio
Bodega: @ Fecha: @
Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total
Autorizado por: Entregado por : Recibido por:
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Factura consumidor final: Es un documento soporte en contabilidad, que sirve
como base para registrar las operaciones comerciales de una empresa. Se elabora
en original y dos copias; las cuales van destinadas en original a cliente (consumidor

final), con copia a contabilidad y otra en administracion.
Instrucciones para el llenado de factura a consumidor final

Datos generales del contribuyente.
Cantidad de productos que se adquieren.
Descripcion de los productos.

Precio unitario en nimeros.

Venta libre de impuestos.

Ventas gravadas con la tasa del 13%.
cantidad de la venta en letras.

Sumatoria de las ventas gravadas y/o exentas.

© 00 N o g b~ W DdhPRE

Tasa del 13% del impuesto al valor agregado.
10.Retencion del 1% por venta a gran contribuyente.

11.Venta total efectuada.
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Instrumento de factura a consumidor final.

"W O

r

»

c

Factura

N°. 0772
Registro. 145866-9

NIT: 0903-021299-101-4

Casa Matriz: final 4° Ave. Norte #11 Pje. El campo B° San Miguel,
llobasco Cabafias, El Salvador. Telefax: (503) 2384-477
mail: moje@mojecasaartesanal.com

Sucursal: Av. Carlos Bonilla Casa N° 2, Barrio El Calvari
llobasco Cabafias; El Salvador. Telefax: (503) 2332-0659

pagina web: www.mojecasaartesanal.com

&

Sefior: Fecha:
Direccion: Registro:
Municipio: Giro:
Departamento: NIT:
Cantidad Descripcion Precio Ventas Ventas
Unitario Exentas Gravadas
N\
2 3 $ a4 5 $ 6
) ) ) ) )
Cantidad: @ Sumas $ U
IVA $ Q
1% retencion | $ U
Venta Total $ U

Imprenta: Emmanuel, 2da avenida sur y 3ra calle sur, local #8, barrio el calvario.
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Comprobante de crédito fiscal: Es un comprobante de pago que se emite a
contribuyentes inscritos en IVA, generando original y dos copias, las cuales van

destinadas en original a cliente, con copia a contabilidad y otra en administracion.
Instrucciones para el llenado del comprobante de crédito fiscal

12.Datos generales del contribuyente.

13.Cantidad de productos que se adquieren.
14.Descripcion de los productos.

15.Precio unitario en niUmeros.

16.Venta libre de impuestos.

17.Ventas gravadas con la tasa del 13%.
18.cantidad de la venta en letras.

19. Sumatoria de las ventas gravadas y/o exentas.
20.Tasa del 13% del impuesto al valor agregado.
21.Retencion del 1% por venta a gran contribuyente.

22.Venta total efectuada.
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Instrumento de comprobante de crédito fiscal.

2447

r

L (22

Comprobante de Credito Fiscal
N°. 00135
Registro. 145866-9
NIT: 0903-021299-101-4

Casa Matriz: final 4° Ave. Norte #11 Pje. El campo B° San Miguel,
llobasco Cabafias, El Salvador. Telefax: (503) 2384-477
mail: moje@mojecasaartesanal.com

Sucursal: Av. Carlos Bonilla Casa N° 2, Barrio El Calvari
llobasco Cabafias; El Salvador. Telefax: (503) 2332-0659

pagina web: www.mojecasaartesanal.com

O,

Sefior: Fecha:

Direccion: Registro:

Municipio: Giro:

Departamento: NIT:

Cantidad Descripcion Precio Ventas Ventas
Unitario Exentas Gravadas

)

)

$

()

OIS,

Cantidad:

Q.

Sumas

IVA

1% retencién

& B B B

Venta Total

Imprenta: Emmanuel, 2da avenida sur y 3ra calle sur, local #8, barrio el calvario.
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Factura de Exportacion: Es un documento administrativo de exportacion que
emite el vendedor al realizar la expedicion de la mercancia y tiene una funcién

contable, tanto para el vendedor como el comprador.
Instrucciones para el llenado de la Factura de Exportacion.

fecha de la Factura de Exportacion
Nombre del Consignatario.

Direccion del Consignatario.
Condiciones de pago de la mercaderia
Cantidad de producto

cbdigo del producto

Descripcion de producto

Precio de venta del producto.

© 0 N o g b~ wWDdPRE

Venta total del producto o mercancia, compuesto por la multiplicacién de la
cantidad por el precio unitario.

10.Valor FOB (libre a Bordo)

11.Valor del Flete.

12.Valor del Seguro.

13.Total de exportacion.
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Instrumento Aplicado a Factura de Exportacion.

’

»

w04 C

MOVIMIENTO DE JOVENES FACTURA DE EXPORTACION
ENCUENTRISTAS (MOJE) N"0004
FACTURA DE EXPORTACION NIT: 0903-021299-101-4
NRC : 09876-0

Consignatario :

@,

Fecha: O

Direccion:

O

Condiciones de pago:

@)

Cantidad | Cédigo | Descripcion Precio Unitario Venta Total
OlO O O PO
$
FOB O
FLETE O
SEGURO S O
Total US$ $
Total Peso Factura de Q
Bultos Exportacion N°

Casa Matriz: final 4° Ave. Norte #11 Pje. EI campo B° San Miguel,
llobasco Cabarias, El Salvador. Telefax: (503) 2384-477

moje@mojecasaartesanal.comwww.mojecasaartesanal.com

Sucursal: Av. Carlos Bonilla Casa N° 2, Barrio El Calvari
llobasco Cabarias; El Salvador. Telefax: (503) 2332-0659
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) M, O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

COSTOS DE PRODUCCION: Son todos aquellos costos directamente
relacionados con las unidades de produccion tales como la materia prima y la
mano de obra directa, y aquellos que permanecen constantes con independencia

del volumen de produccion, tales como: los costos indirectos de fabricacion.

Materia Prima y Materiales: La materia prima representa un elemento
fundamental del costo, con respecto a la naturaleza propia del producto
terminado. Es decir son aquellos materiales utilizados en el proceso de
transformacion con la finalidad de obtener el producto terminado.

Politicas de control interno de Materia primay Materiales

- Al momento de la recepcion de la materia prima y los materiales el
responsable debera constatar que el envié cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra.

- La documentacién emitida para la compra de materia prima y materiales
debera ir debidamente autorizada y respaldada por originales y copias.

- El encargado de bodega debera elaborar la solicitud de materia prima y
materiales; la cual sera enviada al responsable de compras con 10 dias
antes que los materiales se agoten en bodega.

- El proveedor tendréa un periodo de 5 dias a partir de la fecha que se envia
la orden de compra para surtir el producto.

- Los materiales requeridos por el departamento de produccion deberan estar

respaldados por documentacion autorizada.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) M, O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Laorden de compra se hara al proveedor que mejores precios y condiciones
otorgue, considerando el factor de responsabilidad, con el fin que los
materiales lleguen en tiempo oportuno.

- El responsable de compras realizara un analisis técnico y econdmico para
determinar al proveedor o proveedores que abasteceran la materia prima
y los materiales.

- El encargado de la produccion presentard anualmente o cuando se
considere necesario al departamento de compras un informe que
contendré:

- El responsable de compras debera mantener una base de datos unificada
y actualizada de los proveedores la cual sera estrictamente de uso interno.

- El proceso de adquisiciobn de materias primas y materiales se iniciara con
una solicitud de materiales que presente el responsable de bodega.

- En caso de que no se utilice todos los materiales solicitados o si por caso
fortuito o fuerza mayor la producciébn se ve disminuida, se realizara

inmediatamente la devolucién de la materia prima a la bodega

Procedimientos de control interno de Materia Prima y Materiales

- Elresponsable de bodega realizara la recepcién de la materia prima y los
materiales confrontando la orden de compra con la factura y el material
gue se esté recibiendo, verificando que cumpla con las especificaciones

solicitadas, ademas debera llenar el acta de recepcion definitiva.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) WM O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Luego de verificar si se cumple o no con las especificaciones de la orden
de compra, se enviara el acta de recepcion definitiva al departamento de
contabilidad debidamente firmada y sellada por €l y por el proveedor para
constatar que se realizé la verificacion de los materiales.

- En el caso que el proveedor no cumpla las exigencias de la orden de
compra, se verificar el tipo de inconveniente, determinando si se hara una
devolucion de materia prima y materiales o se llegara a otro tipo de
acuerdo, en cualquier de los casos esta solucion se hara por escrito.

- El responsable de bodega debera elaborar la solicitud de compra, en
original y tres copias, debidamente firmadas y autorizadas por el
responsable de compras y el responsable de bodega.

- El original se destinara al responsable de compras, el duplicado al
departamento de contabilidad, el triplicado al jefe de produccién y el
cuadruplicado para el responsable de bodega.

- El documento debera contener lo siguiente: Encabezado que incluye
fecha, prioridad del pedido, nombre de empresa, numero de pedido,
Descripcion exacta de los materiales requeridos asi mismo debera
contener el nombre del departamento que lo esta solicitando.

- El responsable de compras recibird la solicitud de materia prima o
materiales se procedera a efectuar las diferentes cotizaciones.

- El responsable de bodega debera llevar un registro sobre las existencias
en inventario, cada vez que la materia prima y los materiales se estén
agotando debera elaborar una solicitud que enviara al responsable de
compras.

- El responsable de compras se encargada de realizar el estudio a los

proveedores previo a la adquisicion de la materia prima y material

181



MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) "W O ¢/

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- El estudio se hara con el fin de obtener proveedores que ofrezcan

productos de calidad, mejores precios y disponibilidad

Mano de obra directa: Es el esfuerzo fisico y mental que se emplea e involucra
de forma directa en la fabricacion de un bien o producto terminado, dentro de un
sistema de costos por Ordenes de trabajo que se comprueba mediante una

tarjeta de tiempo especifica para cada trabajador.

Politicas de control interno de Mano de Obra.

- Cada empleado deberd estar altamente capacitado para el buen
desempeiio de la actividad encomendada.

- Lostrabajadores deberan utilizar los implementos de seguridad y medidas
necesarias segun la tarea en el area de produccion.

- La planta de produccién debe presentar las condiciones idéneas que
permitan un éptimo desempefio de los trabajadores en el area de
produccién.

- El gerente general serd la encargada de determinar la cantidad de
productos a elaborar en el area de produccion.

- La cantidad de unidades a producir en el area de produccién se llevara a
cabo mediante el método de Ordenes de Produccion.

- Cuando no se haya cumplido con las 6rdenes de produccién por falta de
tiempo, se podran designar horas extras a los trabajadores.

- Recursos humanos al final de cada mes realizara el calculo del costo de
mano de obra.

- El Departamento de Recursos Humanos debera establecer un control de

ingresos Yy salidas para los trabajadores del &rea de produccion.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) M O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de control interno de Mano de Obra.

- El personal que ingrese al area de produccion deberd ser capacitado en
procesos impartidos por la asociacion para un mejor desempefio en la
actividad a ejecutar.

- Cuando se adquieran nuevas maquinarias para el area de produccion se
deberéa capacitar a los empleados para su debida utilizacion.

- El empleado antes de ingresar al area de produccion debera utilizar los
implementos necesarios para su proteccion personal.

- El empleado al finalizar la jornada de trabajo debera devolver los
implementos utilizados en buenas condiciones.

- Todo equipo o maquinaria utilizada en el area de produccion debe ser
revisada constantemente por un técnico para evitar desperfectos y fallos.

- El area de produccion debe presentar las condiciones necesarias que
permitan un mayor desempeio a cada empleado; estos se lograra con un
mantenimiento constante.

- El Gerente general debera realizar un estudio minucioso sobre la
demanda que tienen los productos en el mercado local; el cual se llevara
a cabo de forma mensual.

- De acuerdo al diagnostico realizado al informe de la gerencia determinara

la cantidad de unidades a producir por el departamento de produccion.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de control interno de Mano de Obra.

- Lagerencia general debera elaborar un plan de produccion para un periodo
determinado.

- El plan de produccion debera especificar la cantidad de unidades a producir,
las cualidades que debe cumplir y el costo estimado que tendra el producto.

- El personal de produccion estard obligado a cumplir con las
especificaciones en cuanto a cualidades y cantidad que describan las
ordenes de produccion emitida por la gerencia.

- Al finalizar cada proceso de produccion el encargado seré el responsable
de informar al responsable de ventas.

- El encargado de produccion sera el responsable de asignar la distribucion
de horas extras a los trabajadores para cumplir con determinada orden de
produccion.

- El pago de horas extras se realizara de acuerdo a lo establecido en el
Cddigo de Trabajo.

- El registro de las horas extras realizadas por cada trabajador se llevara en
una tarjeta de distribucioén de tiempo.

- Elencargado de produccién debera revisar la tarjeta de marcacion de cada
uno de los empleados y las constatara con los horarios y determinara las
diferencias si las hubiera.

- Las diferencias se respaldaran con los permisos por ausencias y por los
cambios de horarios, las ausencias seran justificadas si cumplen con los

requisitos establecidos en el codigo de trabajo.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Procedimientos de control interno de Mano de Obra.

- En el caso que recursos humanos encuentre diferencias no justificadas de
ausencias, procedera a realizar los descuentos.

- El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de elaborar una
tarjeta de control de asistencia para cada uno de los trabajadores del area
de produccién la cual debera contener un encabezado el nombre del
empleado, cédigo, cargo, hora de entrada y salida.

- Enlatarjeta se anotard la hora de llegada por la mafana, cuando sale y

regresa de almorzar y cuando termina la jornada de trabajo.

Costos indirectos de fabricacién.: Los costos indirectos de fabricacion son el
tercer elemento del costo de produccién y tienen la caracteristica comun de no
ser identificables o atribuibles directamente a una unidad especifica de
produccién. A consecuencia de esta imposibilidad de su aplicacion directamente
a la produccién, es conveniente utilizar un procedimiento indirecto para su
distribucién en cada uno de las 6rdenes especificas de produccién. Con el objeto

de tener una aproximacion de los costos indirectos de fabricacién.

Politicas de control interno de Costos Indirectos de Fabricacion.

- La gerencia debera proteger sus instalaciones de la planta de produccion

contratando un seguro contra incendios.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) mm, O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Los costos indirectos de fabricaciébn se clasificaran de acuerdo a su
contenido.

Para el calculo de la depreciacion de la maquinaria se aplicara el método
de linea recta que estipula el articulo 30 de la Ley del Impuesto sobre la
Renta.

Los empleados del area de produccién estaran siendo supervisados
constantemente.

Establecer una base de distribucion de los costos indirectos de fabricacion

por cada orden de produccion.

Procedimientos de Control Interno de Costos Indirectos de fabricacioén.

La gerencia debera contratar los servicios de una aseguradora para
proteger sus bienes contra incendios.

La cobertura de seguro contra incendios cubrira los siguientes bienes:
Maquinaria que se encuentra en el proceso productivo (maquinaria y
equipo), edificio donde se encuentra la planta de produccién.

Materiales indirectos.

Mano de obra indirecta (supervisor, vigilancia del area de produccion).
Costos indirectos de fabricacion (alquiler del local que sirve como planta de
produccion, depreciacion de maquinaria, energia eléctrica, el servicio de
agua potable, el mantenimiento de maquinarias, seguro contra incendios y

material de empaque).
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Para el calculo de la depreciacion anual de la maquinaria, se tomara el
valor de esta, tomando como base el valor de compra y se multiplicara
por el 20%.

- Para el calculo de la depreciacion anual del edificio, se tomara el valor de
este, tomando como base el valor de compra y se multiplicara por el 5%.

- Tales depreciaciones se incluirdn en el costo de la produccion.

- En el area de produccién se asignara a una persona encargada de medir
el desemperfio de los obreros.

- El Supervisor evaluara en los obreros lo siguiente:

Que los obreros administren de forma adecuada el tiempo de trabajo.
Verificara que los productos cumplan los estandares de calidad.
Notificara al jefe de produccion el desempefio de los obreros mediante un
reporte.

- Primeramente se deberd estimar el volumen de produccion para el
siguiente periodo, con el objeto de determinar el costo total de la materia
prima a emplearse en la produccion de ese periodo (denominador), y con
base a ello elaborar un presupuesto de los costos indirectos de fabricacion
totales estimados para ese volumen de produccion (numerador); estos
datos elaborados en base a experiencias pasadas y posibles aumentos
en los mismos.

- Se debera asignar el costo de la materia prima real a la orden de

produccion.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- Obtencion de la tasa de aplicacion :

Tasa predeterminada para los costos de fabricacion = costos indirectos de fabricacién

costos de la materia prima estimada

El coeficiente resultante debera multiplicarse por el costo de la materia prima real

utilizada en cada orden de produccion.

Ejemplo hipotético en base a los procedimientos establecidos para la aplicacion
de los Costos indirectos de fabricacién por 6rdenes de produccion. ( Ver cuadro
N°1)

El 14 de febrero del 2013 a la asociacion le solicitan un pedido la cual
corresponde a la orden de produccion N° 4. De los cuales los costos indirectos
de fabricacion estimados para ese afio son de $30,000.00 (Ver anexo 2) y la
materia prima estimada es de $150,000.00. El costo de la materia prima real

asignado a la orden de produccién N° 4 es de $ 2,500.00

Aplicacion de la formula para la obtencion del coeficiente de asignacion de costos
indirectos de fabricacion.

Tasa predeterminada para los costos de fabricacidn= costos indirectos de fabricacién
costos de la materia prima estimada

= $ 30,000.00
$150,000.00
= $0.20.

Calculo = materia prima x coeficiente de costos.
=$ 2,500 x 0.20

= $ 500 Aplicacion del CIF a la orden de produccion.
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CUADRO N°1

MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) w, O "(_’/
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
RESUMEN DE LOS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

Materiales indirectos $ 4,500.00
Mano de obra indirecta $ 3,000.00
Energia eléctrica $ 2,500.00
Agua $ 900.00
Comunicaciones $ 2,500.00
Depreciacion $ 1,150.00
Mantenimiento y reparaciones $ 7,500.00
Papeleria y utiles $ 2,800.00
Articulos de limpieza $ 2,150.00
Gastos indirectos varios $ 3,000.00

TOTAL $ 30,000.00
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A COSTOS DE
PRODUCCION.

Materia Prima y Materiales

Orden de compras: Representa la solicitud escrita a un proveedor, por
determinados articulos a un precio determinado especificando los términos de pago,

ademas de servir como autorizacion al proveedor para su respectiva entrega.
Instrucciones para el llenado de la orden de compras

Fecha de la emision de la orden de compra.

Numero correlativo de la orden de compras.

Nombre del proveedor.

Condiciones de pago: en efectivo, con cheque y en especie.
Cantidad de materia prima y materiales a comprar.

Unidad de medida.

Breve descripcion de los materiales y la materia prima a adquirir.
Precio por unidad de lo solicitado.

© 00 N o g b~ W DR

El total sera el resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

10. Firma de la persona responsable de elaborar la orden de compra.

11. Firma de la persona responsable de revisar las formalidades de la orden de
compras.

12. Firma de la persona responsable de autorizar la orden de compra.
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Instrumento de Orden de Produccion.

PROVEEDOR: @

7
W O c ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
ORDE N DE COMPRA
FECHA DE EMISION: @ ORDEN N° @

CONDICIONES DE PAGO: { : )

CANTIDAD | UNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIPCION

PRECIO
UNITARIO

TOTAL

©) ©)

©)

©)

©,

NOTA:

:

Encargado de compras

IR

Auxiliar Contable

FCD,

Contador General
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Requisicion de compras: Es una solicitud escrita utilizada para informar y controlar

las necesidades de materia prima y materiales solicitados al encargado de compras

para su posterior adquisicion ademas de realizar las gestiones de compra con

diversas opciones gque nos ofrecen los proveedores donde se evalla el precio, la

calidad y las caracteristicas del producto.

Instrucciones para el llenado de la requisicién de compra

o & 0 bdhE

© © N o

12.
13.

Numero correlativo de la solicitud de requisicion.

Nombre del &rea en donde se requieren las materias primas o materiales.
Fecha en que se requiere la compra.

N° correlativo de las cotizaciones realizadas.

Se describe la unidad de medida de la materia prima y los materiales
utilizados.

Breve descripcion de la materia prima y los materiales solicitados.

Cantidad de materia prima y materiales cotizados.

Se describe el total de las cotizaciones de las materias primas y materiales.

Se hace sugerencia del posible proveedor.

.Nombre la persona responsable de realizar la cotizacion.
11.

Fecha de entrega de la requisicion al jefe de produccion y la fecha en que
este la autoriza.
Firma de la persona que autoriza la cotizacion.

Firma de la persona que revisa la cotizacion.
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Instrumento de Requisiciéon de Compra.

' 4
W O c, ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE)

REQUISICION DE COMPRAS

SOLICITUD N° @
SOLICITANTE: @ FECHA: @

N° UNIDAD DESCRIPCION DE LA MATERIA CANTIDAD COTIZACIONES DE PROVEEDORES
DE PRIMA'Y MATERIALES
MEDIDA SOLICITADOS 1 2 3

O] & ©) ©) ©)

NOTA: @

SOLICITUD REALIZADAPOR: Q

FECHA DE RECIBIDA: Q) AUTORIZADA: @

REVISADA POR: ?
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Requisicion de materia prima y materiales: El propésito de este formulario es
respaldar la entrega de materia prima y materiales por parte del encargado del
inventario a los responsables de la produccion el cual debe ser aprobado por el

coordinador general.
Instrucciones para el llenado de Materia Prima Materiales.

Nombre del area donde se requieren las materias primas y materiales.
Numero correlativo de la requisicion.

Fecha en la cual se envia la solicitud.

Caodigo o nombre del insumo requerido.

Breve descripcion de la materia prima y los materiales solicitados.
Cantidad de unidades requeridas.

Cantidad de unidades entregadas.

El costo unitario de la materia prima y materiales entregados.

© ©® N o o0~ w0 DN e

Sera el resultado de multiplicar la cantidad entregada por el precio unitario
de cada materia prima y materiales.

10. Firma del responsable de la solicitud.

11. Firma del responsable del inventario.

12. Firma de la persona que autoriza la solicitud.

194



Instrumento de Requisicién de Materia Prima y Materiales.

m 0

14

»

¢

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)

REQUISICION DE MATERIA PRIMA Y MATERIALES

©

©

SOLICITANTE: N°
FECHA: @

CANTIDAD CANTIDAD COSTO COSTO
CODIGO | MATERIAS PRIMAS REQUERIDA | ENTREGADA | UNITARIO TOTAL

©)

©)

()

©,

©)

CANTIDAD CANTIDAD COSTO COSTO
cODIGO MATERIALES REQUERIDA ENTREGADA | UNITARIO TOTAL
F: F: @

Encargado de proyecto

&

Encargado De Inventario

Coordinador General
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Devolucion de materia prima a bodega: Con este documento el encargado de
produccion devolvera la materia prima y los materiales que no se utilizaron durante

el proceso de produccion.
Instrucciones para el llenado de Devolucion de Materia Prima a Bodega.

Departamento que devuelve las materias primas y materiales.

Numero correlativo de la devolucion.

Numero asignado a la orden de produccion en la cual se realiza la devolucion.
Fecha en la cual se hace la devolucion.

En esta casilla se registran el nimero de unidades devueltas.

Breve descripcion de la materia prima y materiales devueltos.

Cantidad de unidades.

© N o g b~ w0 DN PRE

En esta casilla se colocara el costo unitario de cada materia prima vy

materiales.

9. Sera el resultado de multiplicar la cantidad por el costo unitario de cada una
de ellas.

10. Firma de la persona que recibe la devolucién.

11. Firma de la persona quien autoriza la devolucion.

12.Firma de la persona que realiza la entrega de la materia prima y los

materiales.

13. Firma del contador/a.
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Instrumento de Devolucion de Materia Prima y Materiales a Bodega.

' 4

»

mwm O (& ) )
ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)

DEVOLUCION DE MATERIA PRIMA'Y MATERIALES A BODEGA

DEPARTAMENTO QUE DEVUELVE: @ N° @

OREDEN DE PRODUCCION N°: @ FECHA: ( j
COSTO

UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL

©)

©, ©, ©, ©,

TOTAL

RECIBIDO CONFORME: AUTORIZADO POR: ENTREGADO POR: @

@ CONTABILIZADO POR: @
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Hoja de costos por érdenes de produccidn: la utilizacion o procedimiento se basa

en el supuesto de una produccién destinada para clientes que le han hecho pedidos

especiales obedeciendo a caracteristicas especificas proporcionadas.

Instrucciones para el llenado de la Hoja de Costo por Ordenes de Produccion

2 o

8.
9.

Cantidad de productos a producir.

Numero de la orden de produccion

Nombre del producto y sus especificaciones

Fecha de inicio de la produccién

Fecha de finalizacion de la produccion

Descripcion de los costos de materia prima, mano de obra y costos indirectos
de fabricacion.

Cantidad utilizada en la produccion.

Costo unitario de los insumos utilizados.

Costo total sera el resultado de multiplicar la cantidad por el costo unitario.

10.Importe total sera el resultado de la sumatoria de los costos utilizados.

11.Importe por unidad serd el resultado de la divisién del total de los insumos

entre la cantidad de productos a elaborar.
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Instrumento de Hoja de Costos por Ordenes de Produccion.

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

mo04C | ENCUENTRISTAS (MOJE)

HOJA DE COSTOS POR ORDENES DE PRODUCCION

ARTICULOS: @ ORDEN DE TRABAJO N° @

NOMBRE DEL PRODUCTO A ELABORAR:

5
FECHA DE INICIO: @ FECHA DE FINALIZACION: U

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO UNITARIO | COSTO
TOTAL

Materia prima @ @ @

Mano de obra directa

Costos indirectos de

fabricacion
COSTO TOTAL $ $
RESUMEN DE COSTO IMPORTE TOTAL | IMPORTE POR

UNIDAD

Materia Prima @

Mano de Obra

Costos Indirectos de Fabricacién

TOTAL $ $
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Mano de Obra

Tarjeta de asistencialaboral: Conocida como tarjeta de tiempo o tarjeta de entrada

y salida, este formato sera la base para la elaboracién de la planilla de sueldos y

salarios ademas de servir como control de asistencia, ausencias y permisos por

cada empleado.
Instrucciones para el llenado de Tarjeta de asistencia Laboral.

Numero correlativo de la boleta.

Nombre completo del trabajador/a.

Cargo que desempeiia el trabajador/a.

Nombre del &rea de produccion.

Fecha del dia laborado.

Registro de la hora de entrada a realizar sus labores.

Registro de la hora de salida al culminar su jornada de labores.

© © N o o0 bk~ w0 DdPRE

El empleado firmara al finalizar su jornada diaria de trabajo.
10. Firma de la persona responsable de revisar la tarjeta.

11. Firma de la persona que autoriza la tarjeta.

Se detallara el numero de horas extras realizadas por el trabajador/a.

200



Instrumento de Tarjeta de Asistencia.
Planilla de sueldos y salarios: La planilla de sueldos es el documento en el cual

’
m O (¢ _ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)

TARJETA DE ASISTENCIA

TARJETA N° @

©

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A:

CARGO QUE DESEMPENA: @
AREA DE TRABAJO: m
N—
FECHA HORA DE HORA DE HORAS FIRMA
ENTRADA SALIDA EXTRAS

©)

()

)

©)

TOTAL

REVISADO POR:
@ Nombre y firma
AUTORIZADO POR:

Nombre y firma

se registran los sueldos devengados por los trabajadores de forma semanal o
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mensual concentrando los datos de las tarjetas de asistencia. Siendo un resumen
de todos los ingresos devengados, las deducciones efectuadas y el liquido a pagar

para cada trabajador.
Instrucciones para el llenado de Planilla de Sueldos y Salarios.

Fecha correspondiente a la liquidacion de la planilla de sueldos y salarios.
El mes que corresponde la liquidacion de la planilla de sueldos y salarios.
Numero correlativo de cada trabajador detallado en la planilla.

Nombre completo del trabajador segun su DUI.

Cargo o funcion que desempefia en la asociacion.

Salario devengado por los dias laborados.

Horas extraordinarias correspondientes al periodo de liquidacion.

© N o o A Wb PRE

Resultado de sumar el salario devengado més lo correspondiente a las horas

extras.

9. Retencidn correspondiente a la cotizacion aportada por el trabajador al ISSS.

10. Retencion correspondiente a la cotizacién aportada por el trabajador a fondos
de pensiones AFP.

11.Retencion correspondiente al impuesto sobre la renta en la aplicacion de la
tabla de retencion de la respectiva ley.

12.Es el resultado de sumar las retenciones de ISS, AFP y RENTA.

13.Es el resultado de restar al total devengado el resultado del total retenido.

14.Firma del trabajador al recibir el pago correspondiente al periodo liquidado.

15. Al finalizar el llenado de la planilla se totalizara las columnas 8, 12 y 13 para
conocer el resultado total para realizar la respectiva liquidaciéon de la planilla.

16.Firma de la persona que elabora la planilla.

17.Firma de la persona que revisa la planilla.

18.Firma de la persona que autoriza la liquidacion de la planilla.

202



Instrumento de Planilla de Sueldos y Salarios.

m

ENCUENTRISTAS (MOJE)

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS

FECHA DE PAGO:

CORRESPONDIENTE AL MES:

©,

No

NOMBRE
COMPLETO

CARGO QUE
DESEMPENA

SALARIO

HORAS
EXTRAS

TOTAL
DEVENGADO

RETENCIONES

ISS

AFP

RENTA

TOTAL
RETENCION

SALARIO
LIQUIDO

0

©,

©

©

@,

©,

—
10
A

&)

<D

GO

TOTAL <:£:>

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

Nombre y firma

GO

AUTORIZADO POR:

Nombre y firma

Nombre y firma
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Boleta de pago: Tiene como propésito respaldar el pago del salario devengado por
cada uno de los trabajadores, a quienes se les entregara al momento de recibir el

pago en efectivo como constancia del sueldo.
Instrucciones para el llenado de la Boleta de Pago.

Fecha de realizacion del pago.
Periodo que se esta pagando o liquidando.
Nombre completo del trabajador segan DUI.

Cargo o funcion que desempenia.

S A

Es un detalle o descripcién del contenido de la boleta incluyendo salario y

descuentos.

o

Total de descuentos realizados al trabajador.

7. Resultado de restar al total de haberes el total de descuentos al trabajador.
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Instrumento de Boleta de Pago.

7
m 0

C ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)

BOLETA DE PAGO

FECHA DE PAGO: @

NOMBRE COMPLETO:

PERIODO DE PAGO: @

CARGO QUE DESEMPENA:

©)

CONCEPTO

DESCUENTOS

SUELDO BASICO

ISS (COTIZACION) @
AFP (COTIZACION)
RETENCION DE RENTA
ANTICIPOS

OTROS

B L B L L B

TOTAL DESCUENTO @

NETO A PAGAR EN EFECTIVO @
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Aplicables a Costos Indirectos de Fabricacion.

Hoja de costos indirectos de fabricacién: La funcion de esta hoja es llevar un
registro de los costos realmente utilizados en cada proceso de produccion, quienes
periodicamente seran enviados al area de contabilidad para realizar los calculos

correspondientes y su registro.
Instrucciones para llenar la hoja de Costos Indirectos de Fabricacién.

Nombre del &rea de produccion.

Numero correlativo de la hoja.

Nombre de la etapa o centro de costos.

Periodo en el cual se estan incurriendo los costos.
Nombre de la persona responsable de llevar el registro.
Fecha de la transaccion.

Concepto de lo que trata la transaccion

Valor de los materiales indirectos incurridos en la produccion.

© © N o g A~ wDdhPRE

Valor de la mano de obra indirecta empleada en la produccion en horas

ordinarias.

10.Valores de otros costos indirectos tales como depreciaciones de edificio,
servicios basicos (energia eléctrica, agua, teléfono) y otros costos
indirectos.

11.Total de los costos indirectos incurridos en una fecha determinada.

12.Firma de la persona responsable de elaborar la hoja.

13.Firma de la persona responsable de verificar las formalidades de la hoja.
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Instrumento de Hoja de Costos Indirectos de Fabricacion.

’

»

W O

(/

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTRISTAS (MOJE)
HOJA DE COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

AREA DE PRODUCCION: @

CENTRO DE COSTOS:

RESPONSABLE:

O

@ PERIODO: @

©

Fecha

O,

Concepto

©

Materiales

Indirectos

Mano de Obra Indirecta Otros Totales

Horas Horas Servicios
Depreciaciones | Generales

Ordinarias Extras @

©

Elaborado pro:

@ Revisado por: @

Nombre y firma Nombre y firma
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) M O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

RECURSOS HUMANOS: El recurso humano esta conformado por empleados
de la institucion que hacen posible el buen funcionamiento de la misma; para lo

cual se debe realizar diferentes procedimientos para su contratacion.

Politicas de Control Interno de Recurso Humano.

- Eldepartamento o area que necesita personal lo solicita a la Coordinacion
General y determinan los requisitos del puesto y el perfil del candidato (a)
idéneo (a) para el puesto.

- Se colocaran los anuncios de solicitud de empleo en los locales
respectivos de la Asociacion, en los cuales se estableceran los requisitos
previamente acordados para desarrollar el cargo vigente.

- Cada solicitante a plaza o vacante debera presentar su curriculum vitae
en las oficinas de la Asociacion

- Se realizan entrevistas, evaluaciones psicologicas y de aptitudes para
evaluar a los candidatos que opten al cargo.

- Se lleva a cabo la seleccion, tomando en cuenta los parametros
establecidos para el cargo vigente, el cual estara a cargo de la
Coordinacion general.

- Segun el cargo a desempefar, el Jefe inmediato superior, se encargara
de orientar al nuevo empleado y los demas comparfieros estaran en la
obligacion de ayudarle en lo que necesite o amerita capacitacion para

desempeniar el cargo.
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MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUENTRISTAS (MOJE) ¥ O C

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

- La persona contratada tendra un periodo de prueba por el término de
treinta dias a partir de la fecha de ingreso. Transcurrido este periodo se le
har& por escrito que se toman sus servicios por tiempo indefinido a través
de un contrato individual de trabajo donde se negocia el salario

dependiendo del cargo a desempefiar.

Procedimientos de Control Interno de Recurso Humano.

- Realizar una requisicién de personal en el departamento que se requiera y
presentarla a la Coordinacion General de la Asociacion.

- Los anuncios de solicitud de empleo se colocaran en un lugar visible en la
institucion.

- Hacer una solicitud de empleo donde contendra todas las generales de la
persona que opte al cargo.

- Realizar entrevistas a los aspirantes al cargo y evaluaciones para ver si
estan aptos para el cargo y posteriormente seleccionar una terna de tres
personas mejor evaluadas para que la Coordinacion General elijja al
personal idéneo para la plaza.

- Seleccionada la persona idonea para el cargo tendra un periodo de prueba
de treinta dias.

- Cinco dias antes de finalizar la prueba, el jefe inmediato, debera rendir
evaluacion de su desempeiio y enviarlo a la Coordinacion General el tramite
correspondiente

- Se proceder a celebrar el Contrato Individual de Trabajo, segun el articulo

28 del Cddigo de Trabajo y se estipulan todos los beneficios laborales.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO APLICADOS A RECURSO HUMANO.

Requisicion de personal: Es un documento mediante el cual se notifica al

departamento de seleccibn de personal o encargada de estas funciones el

requerimiento de personal en la unidad o departamento que solicite el ingreso de

uno o mas individuos especificando el perfil profesional, la funcién de este

documento es de solicitar personal en el departamento que se requiera a la

coordinaciéon General.

Instrucciones para el llenado de requisicién de personal.

9.

N o g bk~ Db RE

Nombre de la persona que solicita personal.

Unidad o departamento donde requiere personal.

Responsable de la unidad o departamento.

Fecha en la cual se solicita la requisicion de personal.

Cargo que solicita.

Unidad o departamento que requiere el personal.

Justificar porque solicita el personal para la nueva plaza si es por renuncia,
despido, nueva plaza y otros.

Describir el perfil del puesto y candidato que requiera de acuerdo al cargo
que solicita.

Fecha en la cual sera efectiva la plaza.

10. Especificar si solicita personal para tiempo permanente.

11.Especificar si solicita personal para tiempo eventual.

12.Especificar si solicita personal para tiempo interino.

13.Firma del solicitante y coordinacion general.
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Instrumento aplicado a Requisicion de Personal.

I 4
»
"le O ()/ ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTISTAS (MOJE)

REQUISICION DE PERSONAL.

1. DATOS

Solicitante: O Unidad o Depto.:@

Responsable: (3 ) Fecha: m

N

2. ACCION PRO(P&%STA
Cargo: 5 Unidad o Depto.: @

2. JUSTIFICANTE ( )

Por renuncia

Por despido

Nueva plaza

Otros

3. PERFIL DEL CANDIDATO Y DEL PUESTO: @

4, EFECTIVA A PARTIR DE:
Fecha : @

5. TIEMPO

Permanente (m

Eventual m

Interino m

5. FIRMA DE AUTORIZACION.

= @ F:

Solicitante Coordinador General
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Solicitud de empleo: La solicitud de empleo es un documento que permite recabar
de manera introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto y
tiene la finalidad de conocer o presentar la experiencia profesional del individuo que

la llena.

Instrucciones para el llenado de solicitud de empleo.

1. Fotografia de la persona que solicita empleo
Datos generales del solicitante.

Nombres que integran el grupo familiar.
Direccion exacta del grupo familiar
Parentesco del grupo familiar.

Teléfono del grupo familiar.

Estudios realizados Bachillerato, estudiante, egresado o graduado.

© N o g s~ w D

Estudio realizado superior universitario-especialidad, estudiante, egresado o

graduado.

9. Otros estudios.

10.Nombre y direccidn exacta de la persona a quien debe notificarse en caso de
emergencia.

11.Equipo de oficina que sabe utilizar el solicitante de empleo.

12.Datos generales de la empresa donde laboro ultimamente segun su
experiencia de trabajo.

13.Datos generales de las referencias personales.

14.Firma del solicitante.

15.Fecha de la solicitud de empleo.

16.Cargo que va a desempefiar.

17.Sueldo que va a devengar.

18.Fecha en la cual va iniciar a prestar sus servicios en la institucién.

19.Oficina que estara a su cargo.

20. aprobado segun acuerdo de la coordinacion general (N° de acta)

21.Fecha de aprobacién de acta.

22.Firma de coordinacion general.
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Instrumento aplicado a Solicitud de Empleo.

r 4

o & - ASOCICION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTISTAS (MOJE)

SOLICITUD DE EMPLEO @

FOTO! FIA

l. DATOS GENERALES @

Nombre D

ireccion Actual:

Teléfono de casa: Cel: E-mail:

Lugar y fecha de Nacimiento:

Profesién u oficio: Edad: Nacionalidad:

Estado Civil: N° de Hijos: Estatura: Peso: Sexo:
D.U.l. N.L.T. ISSS AFP:

Conyuge: Lugar de Trabajo Tel

Nombre y grado de parentesco con empleados

Empleo que solicita: Pretension Salarial

Por qué medio identifico la vacante

1. GRUPO FAMILIAR

(Comenzar con nombre de los padres) (Solamente los que residen en la misma casa)
NOMBRE DIRECCION PARENTESCO TELEFONO
(:) () (=) ()
_ N _

1. ESTUDIOS REALIZADOS
ESPECIALIDAD | ESTUDIANTE | EGRESADO | GRADUADO

Bachillerato

7
Técnico superior-Univ%rrAgo @

Otros estudios

Nombre y direccion de la persona a quien debera notificarse en caso de emergencia

213



(11 ) EQUIPO DE OFICINA QUE SABE UTILIZAR.

o Contometro o
o Maquina de escribir eléctrica o
o Fotocopiadora o

o

Conmutador
Fax
Computadora
Otros

(Comience por el trabajo actual o el ultimo)

V. EXPERIENCIA DE TRABAJO @

Empresa

Direccidn Tel

Jefe inmediato Desde
Motivo de retiro Hasta
Cargo(s) Desempefiado(s) Sueldo Final
Empresa

Direccion Tel

Jefe inmediato Desde
Motivo de retiro Hasta
Cargo(s) Desempefiado(s) Sueldo Final
Empresa

Direccidn Tel

Jefe inmediato Desde
Motivo de retiro Hasta

Cargo(s) Desempefiado(s)

eldo Final
TR EE—

V. REFERENCIAS PERSONALES O

NOMBRE DIRECCION TELEFONO

Declaro que los datos son reales por lo que autorizo a la asociacién que haga las investaciones necesarias para su comprobacion

Firma: Fecha: .

Espacio reservado para la Coordinacion General /\ o~
Cargo 6 ) Sueldo (\1—7)7
Fecha de ingreso ( 18 Oficina ( 1 )

Aprobado segun acuerdo de la Coordinacion Generalfda) ( % ) de Fecha@
22

F:

Coordinador General
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Solicitud de Capacitacion: Es un documento mediante el cual se solicita
capacitacion para adquirir conocimientos técnicos, teoricos y practicos que van a
contribuir al desarrollo de la institucion y del personal en el desempefio de una
actividad en un area especifica. La funcion de este documento es la solicitud de
capacitacion del personal contratado en el area que se requiera para que realice

un buen desempefio de sus funciones en la Asociacion.
Instrucciones para el llenado de solicitud de capacitacion.

Nombre de la persona que solicita capacitacion.

Fecha de la solicitud.

Area o departamento a capacitar o entrenar.

NUmero de personas que va a capacitar.

Fecha propuesta de capacitacion.

Tipo de capacitacion, entrenamiento, charlas u otros, que solicite.
Tema especifico que va a desarrollar.

Justificacion de la capacitacion.

© © N o g b~ WD PRE

Firma de autorizacion.

10.Resoluciéon de la solicitud.

215



Instrumento de Aplicable a Solicitud de Capacitacion.

r

»

mort’/ 7

SOLICITUD DE CAPACITACION

ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
ENCUENTISTAS (MOJE)

1

1. 1.Solicitante

Fecha:

2. Area o Depto. A capacitar o entrenar:

@)

O

@)

@)

3. Numero de personas. m

4. Fecha propuesta:

. N
5. Tipo:

o Capacracion
o Entrenamiento
o Charlas

o Otros

6. Tema (s) @

T\
7. Justificacion: w

Firma de Autorizacion
F. 9

Coordinador General

8. Resolucién

Aprobada
Denegada
Reprogramada
Otra

o O O O
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Contrato individual de trabajo: es un acuerdo entre el trabajador y el empleador,
por el cual el primero se compromete a prestar servicios personales bajo
subordinacion y dependencia de un empleador, quien se compromete a pagar una

remuneracion por los servicios prestados.
Instrucciones para el llenado de contrato de trabajo.

1. Datos generales de la persona a contratar como nombre completo, direccion
exacta, numero de documento Unico de identidad, nimero de identificacion
tributaria, NUP, N° de afiliacion ISSS, sexo, edad, estado civil, profesion u
oficio, nacionalidad, teléfono.

Condicidén de trabajo que ofrecera al nuevo empleado.

3. Remuneraciones y descuentos que se le otorgaran como bonificaciones
extras, comisiones, horas extras aguinaldos, bonificaciones, ISSS, AFP,
incapacidad e indemnizacion.

Lugar y fecha de celebracién del contrato.

Nombre y firma del coordinador general y del empleado.
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Instrumento aplicado a Contrato Individual de Trabajo.

’f
W 0 c ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES
K ENCUENTRISTAS (MOJE)
DATOS GENERALES @

Primer apellido Segundo Apellido Nombres
Direccién, Domicilio, Residencia, Block:
No.DUI. No. NIT: NUP No. Afiliacién I1SSS
Sexo: Edad: EstadoCivil: Profesion u oficio
Nacionalidad: Teléfono:

CONDICION DE TRABAJO @

Puesto o Trabajo que desempefiara

Plazo del contrato (Especificar el motivo del contrato):

Fecha del Inicio del Trabajo:

Lugar y direccion donde se prestaran los servicios:

Salario a devengar ($): Horario de Trabajo:

Entrada: Salida

Dia

Forma, periodo y lugar de pag

REMUNERACIONES Y DESCUENTOS @

Bonificaciones Extras

Comisiones

Horas Extras

Aguinaldos

Vacaciones
ISSS
AFP

Incapacidad

Indemnizacion

a4
Lugar y fecha de celebracion del contrato ( >

F: F:
Nombre y Firma del Coordinador General @ Nombre del Empleado
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Solicitud de permiso de autorizacion laboral: El permiso laboral es el acto
administrativo, cuya autorizacion esta a cargo del gerente y/o Jefe de Recursos
Humanos, mediante el cual se le concede al colaborador, para ausentarse
justificadamente por horas del centro laboral durante la jornada legal de trabajo.
.Este instrumento de control tiene la funcién de solicitar permiso laboral cuando un

empleado lo requiera en caso necesario y la coordinacion general lo autorice.
Instrucciones para el llenado de contrato de trabajo.

Nombre de la persona que solicita permiso laboral.
Puesto que desempefia.

Fecha que hace uso del permiso laboral.

Justificar el motivo de la solicitud del permiso laboral.
Fecha de autorizacion.

Firma de coordinacién general.

N o gk~ wbdRE

Firma del empleado que solicita el permiso laboral.
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Instrumento Aplicado a Permiso de Autorizacion Laboral.

r
> e ASOCIACION MOVIMIENTO DE JOVENES

ENCUENTRISTAS (MOJE)

w0

LABORAL

SOLICITUD DE PERMISO DE AUTORIZACION

Nombre del solicitante:

Fecha que hace uso del permiso:

Puesto que desempefia: m
)
o

Justificacion:

NOTA: el permiso sin '%ustificacién no deberé ser autorizado por el Coordinador

General.
Ilobasco de de
6
F: O F @
Coordinador General Empleado
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INTRODUCCION

La Auditoria Interna, como unidad es responsable del asesoramiento, evaluacion y
control dentro de la Asociacion MOJE, reportando directamente a coordinacién
general las funciones y resultados, a efecto de garantizar la independencia que

exige su funcion.

El trabajo de auditoria debe ser ejecutado bajo normas, técnicas y procedimientos
de auditoria con el fin de realizar las actividades con objetividad, emitiendo

opiniones imparciales por el equipo de auditoria.

La ejecucion del trabajo de auditoria interna, comprendera el disefio y la aplicacion
de pruebas a través de muestra o de forma completa sobre las transacciones y

procesos a examinar de la Asociacion MOJE.

Como parte del desarrollo y fortalecimiento del control interno de la Asociacion
MOJE, la auditoria interna para el periodo 2014, realizara diagndsticos en areas y

procesos importantes dentro del giro de la institucion.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo general

Evaluar permanentemente el sistema de control interno mediante el funcionamiento
y ejecucion de las actividades realizadas por las diferentes areas de la Asociacion,
con el objeto de garantizar la razonabilidad de los controles y el cumplimiento de la
normativa aplicable, determinar una opinién de tipo imparcial, que contribuya en el

asesoramiento a coordinacion general en la toma de decisiones.

Objetivos especificos
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Evaluar el control interno, relacionado con la aplicacion de manuales,
politicas, procedimientos y herramientas utilizadas en el desarrollo de las
actividades.

Verificar que las operaciones estén siendo adecuadamente controladas,
aprobadas y respaldadas por la documentacion que las originan, asi como
también que estén correctamente registradas por contabilidad y que se
encuentren de acuerdo a la normativa aplicable.

Asesorar en materia de riesgo y control a coordinacion general.
Proporcionar recomendaciones a coordinacion general para fortalecer los

controles existentes o sugerir otros nuevos para la asociacion MOJE.

MARCO LEGAL APLICABLE

Normas Internacionales de Auditoria.

Cadigo de Etica Profesional para Contadores Pablicos y Auditores Internos.
Legislacion Nacional: Ley de Asociaciones sin Fines de Lucro, Ley de Bancos
Cooperativos, Cadigo de Comercio, cédigo Tributario, Ley de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y Prestacidon de Servicios, Ley de Impuesto

Sobre la Renta.

ESTRATEGIAS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

El desarrollo de las evaluaciones de la unidad de auditoria interna se
encuentra orientada a la excelencia institucional.

Fortalecer las auditorias financieras, fiscales y de sistemas a través del
entrenamiento y capacitacion de los miembros de la unidad de auditoria
interna, con el objeto de poseer informacion actualizada y de vanguardia.
Mantener a través del auditor de sistemas acceso en tiempo real de toda la
informacion requerida para el adecuado desarrollo de procesos de auditoria
en las diferentes areas.
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- Realizar de forma mensual reuniones con el equipo de trabajo sobre el nivel
de avance de las metas asignadas por auditor de forma trimestral.

- Andlisis y desarrollo de procesos en forma gréafica que permita identificar de
forma inmediata riesgos y debilidades en la estructura del control interno.

- Ejercer una supervision participativa y un monitoreo constante del desarrollo

de las diferentes actividades del plan.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

Para cumplir eficientemente los objetivos establecidos, la unidad de auditoria
interna realizara sus actividades de andlisis, estudio, diagndstico y evaluacién en
forma independiente y emitira opiniones técnicas sobre la valides, propiedad y
aplicacion de los controles contables, financieros, operativos, administrativos e

informaticos.

Como resultado de la ejecucion de las diferentes actividades programadas se
formularan las recomendaciones para la adopcién de controles adicionales o para
mejorar los existentes, asi como tomar medidas para evitar desviaciones a las

politicas establecidas en el sistema de control interno.

Auditoria interna no tendra autoridad sobre las areas de la asociaciéon MOJE, ya que
sus funciones se mantendran desligadas de cualquier funcion operacional que

pueda ser sujeta a revision y evaluacién posterior.

Para el apropiado cumplimiento de sus funciones el personal de auditoria interna
debera tener libre acceso a todos los registros, correspondencia, documentos,
sistemas, programas de computo, bases de datos ya archivos de la asociacion y
recibir de los funcionarios y empleados todos los datos e informes verbales o

escritos necesarios para el buen desempefio de las labores.
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Es responsabilidad del auditor interno informar a la asamblea a general de

asociados de la asociacion MOJE sobre cualquier irregularidad o limitacion que se

encuentre para el desarrollo normal de las diferentes evaluaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Areas funcionales de auditoria

La unidad de auditoria interna con el proposito de atender los requerimientos de la

asamblea general de asociados y coordinacion general de la asociacion MOJE, en

el desarrollo eficientemente del plan de trabajo, esta organizada funcionalmente en

las siguientes areas:

1.

Auditoria financiera o de estados financieros

En esta area se evaluaran los siguientes aspectos:

2.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables
a la asociacion movimiento de jévenes encuentristas MOJE.

Evaluar el sistema de control interno de las diferentes areas de la asociacion.
Verificar las transacciones, registros, informes y estados financieros.
Examinar y evaluar la efectividad y economia en la utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de MOJE.

Verificar regularmente los inventarios en las é&reas de produccion

comercializacion.

Auditoria fiscal

En esta area se evaluaran los siguientes aspectos:

Verificar que los documentos legales cumplan los requisitos que exige el
ministerio de hacienda.

verificar que se presenten las declaraciones en el tiempo establecido a fin de
evitar multas e intereses

evaluar el area de contabilidad para verificar que la informacién fiscal sea
suficiente y competente.

Auditoria de sistemas
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En esta area se evaluaran los siguientes aspectos:

Evaluar los controles establecidos en los sistemas informaticos, bases de
datos, redes y comunicaciones de la asociacion, a fin de identificar
desviaciones y obsolescencia existente, con el propésito de promover
conjuntamente con los responsables de la administracion de dichos recursos
las correcciones y/o mejoras a los mismos.

Evaluar las medidas de seguridad fisicas y légicas establecidas a través de
la administracion, en lo referente a la adquisicion, distribucion vy

mantenimiento de los recursos computacionales.

Evaluar la gestion administrativa desarrollada por la gerencia, en lo relativo
a planes de trabajo, aplicacién de metodologias de trabajo, estandares de
programacion, planes de contingencia etc.

Participar en el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas, con el
objeto de que estos cuenten con los elementos de control interno que

aseguren una adecuada y confiable operacién en los mismos.

Organigrama

Jefe de Auditoria
| nterna

Auditor Auditor Fiscal Auditor de
Financiero sistemas

Fuente: Propuesta elaborada por: Br. Deysi de los Angeles Crespin Molina, Br. Nidia Lisbeth Dofio

Rivera y Br. Blanca Luz Jovel Alvarado; como trabajo de graduacion periodo 2014.
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RECURSOS MATERIALES PARA LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cantidad Descripcion Precio unitario Total anual
2 Escritorios $ 150.00 $ 300.00

3 Sillas $ 75.00 $ 225.00

2 Computadoras de escritorio $ 400.00 $ 800.00

1 Impresora multifunciones $ 100.00 $ 100.00

2 Archiveros $ 75.00 $ 150.00
Papeleria y accesorios de oficina $ 350.00 $ 350.00

TOTAL $ 1,925.00

La unidad de auditoria interna con el propdsito de dar una mayor y eficiente
cobertura a las diferentes areas de la asociacion MOJE, cuenta con la siguiente

informacion en base a los recursos materiales:

RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Jefe de auditoria: Lic. José Oscar Ayala Estrada
Auditor Financiero: Licda. Daysi de los Angeles Crespin Molina

Auditor Fiscal: Licda. Blanca Luz Jovel Alvarado

0N

Auditor de Sistemas Ing. Nidia Lisbeth Dofio Rivera
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BASES PARA LA PLANEACION

El plan de trabajo para el afio 2014, de la unidad de auditoria interna de la
Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas MOJE, ha sido preparado
mediante la utilizacion de una metodologia de evaluacién de riesgos, con el
propésito de orientar los recursos de auditoria hacia las areas de mayor riesgo. El
objetivo principal en las bases para la planeacion es identificar de una forma técnica
y sistemética las &reas de mayor riesgo de la cooperativa, asi mismo asignar los

recursos de auditoria interna en las areas de mayor riesgo.

El riesgo ha sido evaluado usando cinco factores de evaluacion de riesgos a los

cuales se les ha asignado un porcentaje equitativo como se describe a continuacion:

1. Calidad de sistemas de organizacion..............c.c.cooviviennnnnn. 20%
2. Calidad de control interno.............ccoooeiiiiiiiii e 25%
3. Entornodel area.........cooeiiiii i 15%
4. Materialidad..........ccooiiiiii 20%
5. Leyes yreglamentos. .......ccouueiiiiiiii i 20%

METODOLOGIA & RESUMEN DE ANALISIS DE RIESGOS

La metodologia radica en identificar el grado de riesgo existente en los diferentes
procesos y areas de la Asociacion Movimiento de Jévenes Encuentristas MOJE,
aplicando criterios técnicos relacionados con materialidad de las operaciones,
control interno, sistemas de organizacion, leyes y reglamentos; para el disefio del

plan de trabajo para el ejercicio 2014.
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FACTORES ELEMENTOS NIVEL DE RIESGO
Calidad de Frecuencias de cambios en 1. MUY BAJO
sistemas de los sistemas. 2. BAJO
organizacion Complejidad. 3. MEDIO
Estandarizacion. 4. ALTO
20% Cargas de trabajo vy 5. MUY ALTO
segregacion de funciones.
Estructura organizativa.
Definicibn de funciones vy
objetivos.
Cumplimiento de metas.
Experiencia y conocimiento
del sistema por parte de los
usuarios.
Forma de operacion del
sistema.
calidad del Experiencia en el 1. MUY BAJO
control cumplimiento de normas vy 2. BAJO
interno politicas. 3. MEDIO
25% Cumplimiento de normas, 4. ALTO
politicas, manuales, planes, 5. MUY ALTO

reglamentos e instructivos.
Documentacion de respaldo.
Catalogo de cuentas vy
manual de aplicaciones.
Existencia  de registros
auxiliares.

Manejo de datos
confidenciales.

Calidad de la informacion que
se genera.

estado del sistema.

Niveles de acceso.
Participacion de auditoria en
el desarrollo.
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Entorno del Existencias de sistemas 1. MUY BAJO
area computacionales. 2. BAJO
15% Existencias de manuales, 3. MEDIO

procedimientos e 4. ALTO
instrucciones actualizadas. 5. MUY ALTO
Registros adecuados.

Oportunidad de reportes.

Capacidad del personal.

Tecnologia.

Medidas de seguridad fisica.

Estilo de gerencia.

Clima organizacional.

Existencia del plan de

contingencia.

Materialidad Asuntos legales involucrados.

20% Regulaciones fiscales. 1. MUY BAJO
Conocimiento, aplicacion y 2. BAJO
cumplimiento  de leyes, 3. MEDIO
instructivos, politicas, normas 4. ALTO
y decretos. 5. MUY ALTO

Leyesy 1. MUY BAJO

Reglamentos 2. BAJO

20% 3. MEDIO
4. ALTO
5. MUY ALTO
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUALES PARA EL ANO 2014

NOMBRE DE LA UNIDAD

DIAS

more 7

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Asamblea general de
asociados

Coordinacién general

coordinacion administrativa

Coordinacioén de gestion y
generacion de recursos

Coordinacioén de
programas

Coordinacién de
investigaciéon y
comunicaciéon

Direccion de contabilidad
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ANEXO N° 2. ACTA DE CONSTITUCION DE LA ASOCIACION MOVIMIENTO DE
JOVENES ENCUENTRISTAS

2 e 28 1927
MINISTERIO DEL INTERIOR

REPUBLICA DE FL SALVANOCR. C A

NIDAD :
CENTRO DE GOBIERNO
San Salvador, 27 de marzo de 2000

ACUERDO No. 279

Vistos Jos anteriores ESTATUTOS de la ASOCIACION MOVIMIENTO DE
JOVENES ENCUENTRISTAS, compuestos de CUARENTA Y CUATRO Astculos.
constituida en la cindad de lobasco, Departamento de Cabafias, & las nueve horas del dia 2 de
diciembre de 1999, y formalizada  por Escriturs Pibbca celebrada en la ciudad de San Salvador,
Departamento de San Salvador, & las dez boras del dia 16 de diciembre del mismo afio, ante los
oficics del Notario JAIME EDWIN MARTINEZ VENTURA, y no encontrando en ellos ninguns
disposicaon contrana a las Leyes del pais, al orden piblico ni a las buenas costumbres, de
confoemidad con el Ant. 65 de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, o
Organo Ejecutivo en o Ramo del Interior, ACUERDA: 2) Aprobarios en todas sus partes
confiriendo & dicha Entidsd & caracter de PERSONA JURIDICA; b) Publiquense en of Diano
Oficial, ¥ c) Inscribase la refenda entidad en of REGISTRO DE ASODCIACIONES ¥
FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO COMUNIQUESE (Rubricado por ¢l Sefior
Presadente de la Republca)

EL MINISTRO DEL INTERIOR
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ANEXO N° 3. ACUERDO DE APROBACION DE PERSONA JURIDICA

’

»

morer

ASOCIACION MOVIMIEN

ENES ENCUENTRISTAS (MOJE)

Directora General.
Registro de Asociaciones v Fundaciones sin Fines de Lucro.
Ministerio de Gobemacion.

Yo, Irinidad Santamaria Dominguez, actuando en calidad de Representante Legal

de la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas MOJE, por medio de la
presente estoy remitiendo al Ministerio de Gobernacion, la ndomina actualizada de
miembros activos de la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas MOJE,
para que sea inscrita en el Registro de Asociaciones v Fundaciones sin Fines de
Lucro y que ES CONFORME con ¢l Libro de Registro de Miembros con el cual
se confrontd.

llobasco, 16 de Mayo de 2011.

Alentamente.

s
M 04 C
Trinidad Santarfaria Dominguez. E j ASOCIACION
Coordinadora General y EL SALVADOR, C.A.

Representante Legal de MOJE.
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Bl Infrascrite Coonfinador de Adtas & In Asociacion “Movimiemo de Mvenss
Encoentristas MOJE™, por este medio ACREDITA A : Salvador Hemidad ez Munguis,
Angd Arquimedes Guevara Pefia, Trinkdad Sanmumaria Domingwez . Jesis Joovimmny
Alfirn Pérez. Amanda ded Carmen Santos de Herndnder, José Alberio Alfara, Andeés
Nelson Guerra Mejia. Julbo Gsmaro Geardado ¥ José Alexander Alvaeado Guardado, ES
CONFORME. con el Libro de Registro de  Miembros Asocimdos y ¢f Tibros de Asumbica
General con los cuales se confronté vy par ser presentads ol Registro de Asocaciones v
Fundachomes sin Fines de Locro del Ministerio d¢ Gobemacion pees su inscripckim
extiendo la presente en la Ciudad de Nobasco u Jos dieciséis s del mes de mayo del afo
das mil once JOSE SALVADOR HERNANDEZ MUNGUIA, Cocedinador de Acas.

W Avevils Norw & 11, Pecge 12 Cargaa, 1 Sax Migscl lab Cab £ Sebvadw TEL. 1 5035) 232365
F= Mad amsopd? b com. y loasacansncasal cosy

www mojecsaane sanal.com
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ANEXO N° 4. PLAN ESTRATEGICO

*‘tﬁe

PLAN ESTRATEGIOD 2000-2014.

PLAN ESTRATEGICO
MOJE
2010-2014

P‘

Thobuses, Cabufias, Fl Salvador TEL. (503) 2384770
WWW.Ijecasaaresanalopm
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PLAN ESTRATEGICD 2000-2014.
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PLAM ESTRATEGICD 2000-2014.

1. PREZENTACKIHN.

La Asoclacien Mowimienbs de Jivwenes Encusnirisias MOJE Ra saborado = pressnke Flan
Estratégico a cinco afcs, = cual snirard =n ejscucion a pakr del mes de = del dos mil
giez hasts & mes de dickemibre del dos mil cabtoroe ¥y serd &l aje fundam ental de raesho irsbajo.
Est= Flan =z = o del asfusrzo de 350Clados, coordinadones, |dwenes vy emplesdos gue a o

largo de 10 ballerss reallrados, gue han dado forma al plan, confando para elo com B
herrmamienta metsdoldgica PEY O [Plamsachin Estratégica ¥ Desarmallo krsiEucional ), & proceso
ha sido faciiado néemamente por & personal de WGJE, dads las capackdades desamol adxs
en = anferior plan esirats gico.

Conslderamos gue ssie mabajo dard a MOJE |3 oporbunidad de realzar un Eabajo de mapor
calidyd, generando un mayor iImpacto, oporfunidades de desamolls & Insemidn social pama la
Jureniud de Bobasoo.

2 ANTECEDENTES

La Asoclaclim MCWJE =5 uma onganzacion sin fimes de luoro gue macld en 1524 como un gnapo
Juenl =m & seno de 3 Igesia catdlica con objetve de dar apoyo & losdas |[dwvemes d= I3
parm-quis -, Nuesha decision de brabajsr por losilas [dvenes en sihuscion de desgo y exciuskan
soclal |, swpge a parlir de Rumemsas refexiones y ofentaciones recibidas por parss del

sacendcie Juan Franclkco MWodina, precursor de |3 inkclatve de ebajar por jggias MWvenes,

precizam ente cuando = poblema de lxs pandliias tenks ura gran extersion en Iobasco. Se
esimaba gue mas de 1000 Mv=nes =siaban inwlucrados =n dicho conflicio, con la pariida del
padre: Juan ¥y conforme al abajo crecly mos vwimos En 13 necesidad de organizamios coma
Asoclackin, mantenlendo siempre nuesinos principlos v objetivos.

Esbs ssfumzo logrd dar sus futos gracias al apoyo de diereniss. organismos de coop-erscion
como & Frograma de las Maciones Unidas para & desasmolo PHNUD, la Cooperacidn TEcnica
Sueca UBY, la Fundackin Pestalozz] d= Sulza, = Banco Cenfroamericano de mfegracion
Econdmica BCIE. Posteroments hemos necibido e apoyo de la Agencla Espafola de
Cooperackén mftemacional y |3 Fundacln CODESPA de Espafia, el Banco RiEmmeErcanD de
Cesamolla EID. ICEF de Ausira, CORDAID de Holanda ¥ Swissconbact

Ewvalands = tabaje realzsdo durant= estos afios, desde MOJE e considera gue se  ha
conclulds un meewo ciclio de swirabajo ¥y gue ahora susone nuevos refos y desa flos, de cara a
Ia nueva realldad local y nackonal, especlalmernie an e terma juve nbod

3. CLIENTES.

Cefnimos nuestros clienies como a aguelos con quienss mant=nemas una relackn d= rabajo
¥ que son parte Importante denteo de nuesino gue hac e, ks hemas clasifcado en cuato
grupos, =sto con & objetivo de prestar la mejor atencldn posible.

Clentes Dimoios

Clentes D= Felacionami=nic
Clenfes Provescores
Clentes emos.

[ ]

a. Clsnisc Dirsobo c:

Zon tedos agusilosiias [dvenes perienscientes a las pandlias, los [Bvenes &n exclusion social
por la carencla de recursos econdmicos ¥ los estudlanies, que poran de los/las sericlos que
MOLUE ofrece =0 sus diferenies Areas ¥ alosilas cudles B Asocacldn Bamblén da su apoyo por
encontrars: en sEuackin de =speclal desprotecclon en lobasoo.

b. Cllantec De Relaolonsm kb

Este fipo de cli=pfes &5 fundamental paa nuestma onganizackon ya gue on oo que dan =
apoyo para acluar & fawvor de losias cllenkes directos. Enfre slcs se  encueniran todas las

Thobwses, Cabnflire, Fl Sadvalor TEL (509) ZIR44TTO 3

WWW. I jecasaariesanal com
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ASDCTACTON MOVIMIENTO DE JOVENES ENCUBNTRISTAS (MODE)
PLAN ESTRATEGICD 2010-2014.

pmpanizaciones de cooperaciin, apenclas, ONG's, snire ofFos organismos gue CoRgdbuyen
econdmicament= y Famanamente & B acckdn d= MCUWJE. Enfne slos. destacan:
La Fundaciin CODEEFA, Ayuda Al Arfiesano ATA, CTEDART Blobesco, Mipisterdo de
Felaclones Extefores, UCA, Tesoros Mayas de Gusiemala, IBMA, PNUD, Embajada de
EEUU., C=ntro Culiumal de la Embajada de Espafa, CASART, Flan  mfemacional,
Centromype, Bamco inmfiemamedcams de Desarmolo BID, CCOPYVY, POOLJUNWE, Asoclackin
Altemrativa, MITUR, ASDETUR, BWIEECONTACT, CEMUJER, COEXPORT, FDDOH, CHEP,
CORDAIO, ICEF, Aed Amblentalsta de El Ealvador, Fafamenio Juvenll Cepmoamercano,
Mz de Sestidn,
o Clieriss Provesdorss:
Son iodos aguellasfas gque nos faciitan nsumeos, ya sean benes como materda prima, ¥
mercaderia entre otos o serdcios, con losdixs Cuales MO JE manbens uma rdachin de negoclo.
Esbos son:

=  Femeferias locakes y naclonales

=  Ubrerias local=s y naclonal=s

=  Venias de compeiadoras ¥ acoesoros

=  Bancos

=  Admacenes extlles

=  Tendas ocales

"  Restauranies y comEdones

=  Consuitcres

= Trars porfe
d. Cllanbsc Infsmoe:
Son tosdas aguellas personas que laboran directa = indirectaments en MOJE con saklano o de
mam=m vwiwntana que dan su esfuerzo ¥ solidaddad parm com ol Jdveres y o Integramos:

Empizados
Junia cirechive
Asocindos
Volwnda sios,

4 ZOMAS GEDORAFICAS DE ACCION

La Asociackin M OJE aciualmeante resllza s=u trabals & 2 municipdo d= lobesco Departam et
de Cabaflas, El Salvador, s Heme previshe que = sicance de nussiro frabajo pusds ll=gar a la
zona rural ¥ urbana, de=l Departsmento de Caballas.

5 COMPETENCIA CRITICA
Entemdemos por compef=ncla cribca como aguelio gue mejor realz la oganzsciin =n su
Amkito de trabajo ¥ o que i hacs difererte a las dem ds organizaciones:

5.1 Compsiemola orifica da MOJE.

Fomamos a los y las [dvenes en fespo ¥ exclusién soclal com base a competencias
arfesanales y de fudsmo, Inserfandolos  laboralmente, comerclalimsmos ses  producios
arfiesanales Innovadores y acompafiamos miclativas empremdedores.

B HIEON

Somos wa Asoclackhim sin fnes de lucro de desarmllo humano y =condmico gue conéd by a
la prevencldm de B wiolencl Juesnpll, Implementando progamas v proyechos productws, de
Insercitn laboral, con paficipacidn de la uveniud em Fesoo v exchuslon soclal (Contando com un
equips humano efectivo con enfogue de squidad de gEnen.

T, Cialwafiacs, Bl Salvader TEL. (503 23844770 4
W jecasaariesanal com
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PLAN ESTRATEGICD 2010-2014.
7T VIS ION
Ser una Asoclackds reconocida a rivel nacional & ietemacional gus promueve el desamolo
humang ¥ scomtmico com smfogue de equidad de pinero &=n (oS Y a5 [Gvenss Bn AESQO
exclusion socksl, quienss Ran desamcllado sus habilidades pam & parbcipecion actisa y sbren
Espacios de recreacken &n su comuonldad. Cuentsn con emplss & Riciatias Emprende-dons.

Somos sosienbles, por medio de 3 generaclin d= recursos proplos, contasdo con un equlipo
humano somprometde v sconolemola coodal.

7.1 Dojatvoc & cratégloo.

fi- Contribur 3 a3 prevenclon de |3 @olemcla juvenll 3 tAves de 3 pasicipaclan Yy onganizschion
de los y las jiwenes pormedio de la secuciin de scihidades qus favorerca la comvivencla =n
una cultura de par com =guidsd de génens y gque Incids =n |3 foma de decisiones de proyecios
para |dwenss =0 sws comunldades.

2- Generar =0 los y las Jdvenes compebenclas, Técnicas, empresanales y humanas gue es
permmiEan fomarse inb=graimenie, para su inserchdn exliosa al mercado laboml.

3~ Contrbulr al desarolo soclal y scondmico de bos y las Gvenss & Faves de |a nsencion
laboral, ¥ &l apoyo & kiclativas em prendedoms.

8 FROODUCTOE Y SERVICIDE INETITUCIOHALESR
En Asocixcidn BHCJE reallmamios wuna labor ardua para ofecer productos v serviclos de caldad
a resestros clentes. Dentro de a gama de senviclkos i=nemos:

8.1 Zervizios

CapacEackin empresarial.

CapacEaciones bicnicas enc mader, cerdmikca, metal, bisuteri, velxs, sefgrafa,
pirfura, cocina, mesero'a, recamarsmala,

Cafetera y venta de Comida.

Consulorixs ¥ gestiin em presaral.

Fondo de adeianios a la pro-ducchdn.

Com enclalizacidn de pro-ducios afesanaies.

Form ackon Humana.

Fondo d= adeianios a la produccian.

& o

o

8.2 Produstoc ars camalesc sn:
Ceramica.

[PE s _ir

Mi=tal

Sergrafa

WVelas.

Blsuteria.

Plriuras.

LN

B VALORES IHNITITUCIONALES MOJE.

1. Monestidad.
L Crostwided.
3. Conmoohan
4, Efecehicdad.

Thobuses, Calwfli, Fl Salvader TEL (503 23844770
W W, jecasaariesanaloom
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PFLAN ESTRATEGICD 2000-2014.
B. Transparencia
. Paz.
T. Soldardad
A, Compromiso
g Jusdichs,

. Equidad de Sanenn

1a CORCLUZIONESE DDFA Y FODA.
101 Comduconsc DOF A

COMLUZIONEE 0.

La poca Incldencia gue MOJE tisnes a nivel died goblemo ocal d=bido a la poca capacidad de
ompantzacién Juwenll, s& po-dria solventar reallzando s sipulentes acciones:

Reallzar corvenlos con =l Fardaments Juwenll Centroamedcans para biakecer & organzscion
de grupos Juvenli=s =n lobasco y tenie=ndo paficipacion efeciws en &l consejo municipal de
prewenciin de ks dolencla.

Presentar un nuswo proyecio al Fomdo Centroamerncano de Muerss, para organizar grupos
Jurenles con Enfoque de ssquidad de género =n las Zonas arbanas y manginales del Municipho.

La dependencia econdmica de donanies Imiemmacionales y B Talla de espacios flsicos y
equipsdes para la ensefianza, productivdad v la wents de serdckes afectan los Ingresos, ks
sosteniblidad v la calldad de la =nsefanza, s= mejorars reallzands s sipuenies acclones:
Preseniacidn de muevwos proyecios a organizaciones ocales & intemacionales, de mmackdn y
product#dad en kxs Areas arbes anales.

Allanzas con organzacionss naclonales gue apoyan la comenclalzscion y & fubismo.] wenbs die
servicio ¥ artesanias)

Buscar & financlmie=nbs con organzscioness Riemaclionales necesaric para consineccidn y
equipamilents de las dreas de formaclen, productddad y sericlios.

Al no feneruna pol Eica de confratacldin & Inceniives del personal p=nera al =quipo esiskencla a
un camiblo de aptbed organscional Se incluyen s sipuentes acclones:

La creacldn de un reglamenty de reclu@amisnts, seecchin ¥ contmabxcidn de pesonal
nztraments de evaluachin Inberms pefd-dicamenbe.
PoiRicas de Incentiva [ Premios, BxnMfcaciones, otros )

El mo contar con la persona ddnea pam = area de formacidn humana, redece = desamol o
personal, IMerazgo, participacion y organizacion Juvenll s& inChaen las sigulsntes aockomes:
Buscar & fnanclsmilemio ante orpganismos Inkemacionales necesario para la conbratscién die
personal lHaneo en &l drea de bmmackdn humana.

Gestionar con organizaciones nackrales recursc humano necesano pam reallzar acclones
conjuntas.

Consdudanas FA

MOJE teme Imierds =n desaroliar pmoescs de preduccldn amigabie al medo amblente, por lo
gque ayudara 3 coniramestar las mEadas vens d= productes artesanales en & exberior

Tk, Calweflaes, Fl Salvabor TEL. (503) 2384770 &

WWW.Mbjecasaariesanalcom
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PLAN ESTRATEGICD 20002014,
El objetvo principal de MOJE de rabajar por una cullura de paz, conSrbulrd 3 la disminuckan de

I3 wolercia Juwenll y & IRcrem et =0 s paficipaciin de oz y las jdvenss e los programas. de
MOJIE.

Los eguipes, heramienias y maderdal bblliogrifco con ks gque MOJE dispors, permBs sl
desarmio de la comunicacian ¥ la siclencia &n & tmbajo, ayuda a melorr el bajo rivel de
InwEshgacin, competEivdsd & Innovacian &0 los producios.

La rilsién, wishon, valores y la sxperencks de BMOJE en el tabajo con los ¥ ks [dvenss, pemibs
fom emtar primcipios ¥ valores cuBursles. Lo cual aywdard & corservar |a ienbdad, ¥ la no
adopridn de nuevos pairones culurales.

El ambiesie natural gue rodes |as instalaciones de MOJE ¥ que favonrece & clima apradabie de
rabalo, s converds =n ura alb=rmabva ante =l desorden fenibordal de lobasco que Impacts =n
la afiuencla de turistxs v las wentas.,

10.2 CONCLUEIDONESR FODA

Conaluclones Fo

El contar con un eguips humano capacitads, wna diversHicachin de producios, on pograma
de comerclalzaciin de arbesaniys, mas & eyperencla gue la asociacion Here en tabajar con
mpanismos de apoyo para esios femas, ¥ oo inlents de los comprasdores a los mercados de
Amdrica aina; =z Clave para Facesr de Moje una crganaciin fusd= =0 la fommacidn & Inserckdn
de j[dvenes por medo de iniclaf vas emprende-doras =n e Aea de arbesanias y tudsmo.

El posicionamienio y eyperiencia de Moje =n el fmbajo de Jdvenes sn conficts comvieds a 1a
mganizacidn em un acior Impotanie para & tabaje de la prevenciin & Insercidn de JGvenes.
Lo cual serd fundamental amle la coyunbm poifica que vive &) pals gue demanda la oeaclon
de esbructhuras locales de la socledsd chdl =n la prevenchdn de & dolencla

La demamda de productss reciciados en o memcado imemacional, = Ing=rés que Moje Sene
para desanmllar productos innowadores com materiys pimas amigsbles al medio amblente, ¥ =
apoyo de ks instteciones a fnes a fomeniar la culura dsd reciclaje. Fermiie mayor efectvidad
y rentabiidad em ks ofertas de produchos y serdcics en las dferentes

El objetiwr principal de Moje esia ofentado 3 trabajar por una culura de par, oon la
coordnacikdn de ornganizaciones que tmbalen en ka femafica. Lo cual pemite rialecer walores
gue coniribuy en a tener upa [uventud sin Wolencla

La disponiblldad feonoldgica vy = confar con un eguipo achmalissdo vy =n buenas comdiclones,
majora la efickenda en la comunicacion en &l sguips de tabajo, ¥ |8 calldad en la formachin de

Jenes as | oomo b blén & posicionamiento instiucional y de nuesinos produchos y sendclos a
nlvel nacional & intesmac|omal.

Conmolucions . DA,

La fala de tecnologias aproplada =6 el Ares de cerdmica v = ako cosio para la npowvaciin, se=
da debido a gQue no SE cuenta Com wm Area de invesbgacion y desamolic (laborstoric de
creatividad, horno de pruebss para ceramica, molng, bormos. sdcincos, mesclador, amasadoma, ¥
materias prima no estandanrsda) gensra m enor ofents de proaductos sl mercado, inoemento &0
el costo, baja calldad, menor competkividad pam los mercados de exporiackn y = &rea de
formacikin s& w [imiada a oircs oonocmikenos.

Thobusos, Cabwftans, Fl Salvaler TEL {509 21844770 7
WWW. M0 jecasaartesanal com
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PLAN ESTRATEGLCD 2010-201,
El deterioro del medis ambdents demanda miayor conocimisnto (la composicién guimikca) de s
matenas primas contamimanbes, ulilzadas e=n b3 produccion arlesanal, ya ques =xkiE mayor
exigeEncia en =l mercado Intarrescional par b b portacion de produckss akesanales,

Al no fener wna oferia de formackin gue satistaga las aspiraciorss, la poca wishin
emprendedors, ¥ la faka de ingerds de o= y las jdvenes =0 aspechos cufboales, reduce &
ndmemn de asplrames, dificuts = cumplimiento de os objedvos 3 metas de algunas Sress.

11 EETRATEDGIAE ¥ METAE INETITUCIOHALEE.

ESZTHATESGIA Y EmorandsJuriend v Sonoled Juyenil:

Formar a los ¥ as Mvenes para & aprendzaje y desarmolo de las hablldsdes qam la oreascion
de microempresas  indivduoakes yio colectivas & iesertarios al mencsdo aboral con la
Impiementackn de la bolsa e emplec con e propdsEo gue =3 garantice la gersmcln de
Ingresos.

o g nEnis o

Escueia de &mprended ores. &6 fuismo 3 artesanal.

CapacEackin para & desamolls Moo empresanal

Empresas de inserchdn.

Bolsa de smipleo.

nCubsdora de Emprecas.

Red Juvenll Empresanal

Fondo para ade anios 3 la prodooc &,

M=t guingusnal.
Fzertar 3 J60 Mvenes =n & mercado sboral con la creschin de microempresas indibddusles o

colectivas v i3 bolss de smpleo pars | gersrscion de ngreso.
Indicadorec:
El 10% o= s v las SO0 Mvenes capacitados teren sus proplas microempresas que les persibs

cubrir ks necesidades baskcxs v son sosberibies,

El 50% d= oz ¥ las jSvenss capacibsdos =stan Insertades al mercado laboral por medo d= [a
bolsa de =mplsc o por esfesrecs pakicuares a dolembre 2014

ESTRATEGIA S Provenolon de Ia viclangla Juwenilc

Contribulr a la prevenclon de  la vioglencla con la ejecwcién de acHwvidades que= permmitan
Encausar & ks y las [dvenes Fescla una culurs de par, abriendo espacks de participacion,
recreacion, formackin = inclusion parma su desarrolo personal.

Componsnisc para la ajsouclon de b ecratsgla:

Cwgean maciin Juvenil

Red Juvenll Soclal

Participaciin Social.

Escueia de Animadomnes Juvend]ss._

Met guingusnal

Preemiover vy acompaflar |a organizaclon y parmicpscian d= al memos 250 jJ@venss &0 los
sectores gue e denbfiguen con mayor fesgo social ¥ == han consolidado 10 organizacionss
de Jdvemes.

Indipsadorec.

Se hian consolidado al menos 10 organizacloness Juvenlies de base, de acu=rdo & los Interes e

¥ recesidades de los y las [avenes,

Al memos 250 ovenss participan acHwments de mamsra directs =n la organizackan javendl.

Tisbmscs, Cabaflae, Bl Salvalos TEL. (5013 ) Z3E447T0 g

W W. I jeCasaartesanal com
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PLAN ESTRATEGICD 2000-2014.
ESTHATEGIA 3 Inoldenols coolal v Polidisa:

Formar jivenss con capackad de oganizar y participar = incldr en la boema g declskones, con
la crescion del Consejo Juvenll de MCJE, gue representan @ s diferenbes seciones con s
gue s= irabalan.

Com ponsnis

Cons e de Juventud de MOJE

Flaaformas y popuestas de Juvenbad.

KMateral divulgativo de MOJE.

Slsematizschin d= expedenciys.

Parficipaciin de Moje= =n diferenies redes soclales

Ewvabuachin ¥ Planificackdn Farticipativa

Mata quinigusnal

Lograr ircidir en &l Gobl=mo local y centmal para la implesmentaciin de wuma poliica y una
penanEs & Bvor de 3 juveniud en bemas de desarml o sockal ¥ ecomdmico, Impectamds &n la
prevenciin die B dolencla.

Indinadorec.

Elaboraciin y presentacidn de dos proyecios a nbssl de manicipio con |3 parbcipacion dis
goblarmno local.

Incidir em una polEica de Juvenbud =n &l goblerms ceniral

Consiske en orear procesos, polficas, metodologles vy espacios creallws & Innovadores denbo
de la asociacion que peneren camiblios constandes en bxs dEsenies Sreas de rabajo pama la
comps=tEhidad.

Componesnis c para la ajesoucion de b sciratsgla.

Prosduccitn Limpla.

Fomackn pama |a creatddsd = Inrosschon.

Progecios Inmovasdones.

Equipa de Inrosacion.

Lab-oraforo de O afividadl

Poitica de Rnovackin y oreativdad.

Mata Gulnguenal:

Crear & implemeniar una mefodologia que permia aglicar la mnovackin y creabddad a nibwel
Instiuclonal (desaroio de productos, proyecios, capacEacionss creacion de empresas i
Indioadonsc.

Realzackn de & evenins de presentacion de resukados de las mncvaciones realbasdos =n
Moje. (InmovackEn 2000, .. ... Innowacion 2004 L

Los Ingresos de |3 Instbucion Ran aumentads =n un 25% =n los proEkmios cinco afos =n
relackim al quingeenlo anb=ror.

EXTRATEGLA & Marketing coolal para b saptaoldn da fondos.

Consiste e=n oferfar d= forma efectva los producios y serdcios gue MOJE tens asil como
promiover = frabajs Insbbecional socksl a rsfEuciones u oepaniraciomes locales o
Intemiacionales pam la capiacian de fondos.
Componesnis s para la ajsouclin de la scrategla

Funios de vwenia nivel rexclonal.

Miercados de exporbsciin,

Fromaociin de o poducios.
Frovesdones.

Turisma de Desamolio.
Mlarkebing Soclal

‘WVierta de senicios de capascitacion y corsuitanias.
Banco de mstrecho esiis.

Thsbmmos, Cabwflas, Fl Salvales TEL. (503 Z3R47T0 [}

WRW.Oojecasartesanalcom
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PLAN ESTRATEGICOD 2000-2014.

Me@a Quinguenal:

SEnerar s reCursos N ecesarics para garandzwr & funcionamienio IrsEEucional ¥ la contnuikdad
de las operaciones enwum T 5%

Indioadorsc

Para = funcloramienio Adminisbativo del 100%, = 25% provengan de |las venbas de

Sendcios, un S0% de las venias de producios y o 25% sean derdwados de Froyechos .

Senerar afectividsd ¥y convivencia con sguldad de pEnero, atrawis de realzar actddsdes =n
a5 di=remies estruchass ded ssquipo de imbajo de MOJE.

Compon=nisc para la aj=oucldn de b ecrategla:

PolRica de seleccion, Conbrat=cion ¥ salanal

moertivos y motivacin al persomal.

Espaciss de convivencla con &l sguipo de rabajo.

Sistema de indicadorss de gestion para Evalackn desempefio.

Plan de capacHac lon=s. para un =-quipo de frabajo efesciivo y con =quidad de géEneno.

Centros de Cosios.

Ewaluaciin d= s Esirategia.

Me@ Qulnguenal.

Mejorar la efectivddad ded equips de trabao medanie s cumpimiemo de los obfetos
estabiecidos =n los POA y poyeches Festa =n un SE5.

Indioadorec

Se fere un 95% de sfectddad =n = oprmo de los indicad ores de resuitados de gestion de POA
¥ proyecins.

12 EMFOGQUE DE TRABAJT INETITACICMAL
Escuela de amprended ores.

Empresas de nserciin.

Bolsa de empleo.

nCubsiora de Empresas.

RAed Juvenll Empresanal

Fondo paira adelantos a la producckan. FAF
Cwgean mscidn Juvenil

Participacion Juwvenil.

Escuela de Anmadores Juvenlles.

Cons el de Juventud de MOJE

Ewaluacitn ¥ Planifcackn Farticipatvs
Producchin Limpla.

Lab-oraftorio de Coreatvdad.

Puntces de venks nlwel nacional.

Turi=mo de Ces amolio.

Marketing Sockl.

Equipi de rabajo efecho.

Centres de Cosios.

Tobmsos, Crabwaflies, Fl Salvader TEL. (503) 2384470 -

WWW.mojecazaariesanaloom
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ANEXO N° 5. INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Entrevista dirigida al: Gerente General de la Asociacion Movimiento de Jévenes
Encuentristas MOJE.

Objetivo de la entrevista: Obtener informacion sobre el control interno en las
diferentes operaciones que realiza la Asociacion Movimiento de Jovenes
Encuentristas MOJE.

La informacion que proporcione sera utilizada confidencialmente, por lo que se le
solicita sea sincero en sus respuestas.

l. GENERALIDADES.

Nombre del entrevistado:

Institucion:

Unidad:

Cargo que desempeiia:

Profesioén u oficio:

Fecha.

Hora de inicio: hora de finalizacién:

Il. AREA ADMINISTRATIVA.
1- ¢Cuantos socios estan activos e inactivos en la asociacién?
2- ¢Como estéa estructurado el organigrama de la Asociacion?

3- ¢COmo estan estructuradas las escalas de autorizacion?
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4- ¢Cbomo se definen las lineas de autoridad, responsabilidad y dependencia en
la asociacion?

5- ¢Existe un manual de organizacién y como es su aplicacion?

6- ¢Existen manuales, normas o0 instrucciones escritas para realizar las
actividades, cuéles?

7- ¢Qué tipos de documentos se emiten en la institucion?

8- ¢Mantienen planificacion estratégica a corto o largo plazo, de que
naturaleza?

9- ¢Como se encuentra la liquidez de la asociacién?

[l AREA DE PROYECTOS.

10-¢Qué tipo de proyectos ejecutan?

11-¢; Existe un encargado de gestionar los proyectos, quien?

12-¢Con que tipo de recursos se financian?

13-¢De qué organismos internacionales reciben financiamiento?

14-¢; Cudles son los requisitos que solicitan los organismos internacionales para
aprobar un proyecto?

15-¢,Cual es el monto estimado anualmente que reciben por las instituciones que
financian los proyectos?

16-¢Una vez lograda la gestion de fondos de qué forma se realiza la distribucion
de estos a un determinado proyecto?

17-¢Han sido objeto de cuestionamiento en gastos por parte de los organismos
donantes, de quienes?

18-¢ Durante la ejecucion de los proyectos les han realizado auditorias?

19-¢Se apertura cuentas bancarias para cada uno de los proyectos, porque?

20-¢Qué tipos de informes recibe contabilidad en el proceso de apertura y
finalizacién de proyectos?

21-¢ Existe un encargado de controlar la ejecucion de los proyectos, quien?

22-¢Qué tipos de informes generan para justificar el uso de los ingresos

provenientes de donaciones y cada cuanto se realizan?
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23-¢,Cudl es el proceso de elaboracion de informes para las diferentes
instituciones donantes?¢Qué controles internos maneja la asociacion con
respecto a los fondos donados?

24-¢ Cuales son los beneficios en proyeccion social en la actualidad y cuales

son los que se esperan a futuro?

IV.  AREA DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION.

25-¢Qué tipo de productos elaboran, y cuales de estos son comercializados?

26-¢,Cual es el mercado de comercializacién?

27-¢Qué tipo de dificultades tiene al vender los productos?

28-¢ Cuanto es el estimado de ingresos por ventas que recibe la asociacion
anualmente?

29-¢,En la elaboracion de sus productos existe un procesos de vigilancia y
quienes lo ejecutan?

30-¢ Existen registros que respalden la produccién, cuales?

V. AUDITORIA EXTERNA.

29-¢la Asociacion contrata los servicios de auditoria externa?

30-¢,Qué criterios toma en cuenta al contratar los servicios de auditoria externa?
31-¢segun la estructura organizativa a quien le corresponde contratar la
auditoria externa y quien lo autoriza?

32-¢desde hace cuanto tiempo se realiza la auditoria externa?

33-¢ A quiénes son presentados los informes de auditoria?

VI.  AUDITORIA INTERNA.

34-¢ cuenta la Asociacion con la unidad de auditoria interna?

35-¢,Cuadles son las razones por las que la asociacién no cuenta con la unidad
de auditoria interna?

36-¢,Con los recursos que cuenta la asociacion, considera que podria
establecerse la unidad de auditoria interna?

¢, Qué controles internos maneja la asociacion con respecto a los fondos donados?
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31-¢Cuales son los beneficios en proyeccion social en la actualidad y cuéles

son los que se esperan a futuro?

VIl.  AREA DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION.

32-¢Qué tipo de productos elaboran, y cuales de estos son comercializados?

33-¢,Cudl es el mercado de comercializacién?

34-¢Qué tipo de dificultades tiene al vender los productos?

35-¢Cuanto es el estimado de ingresos por ventas que recibe la asociacion
anualmente?

36-¢En la elaboracion de sus productos existe un procesos de vigilancia y
quienes lo ejecutan?

37-¢ Existen registros que respalden la produccién, cuales?

VIll. AUDITORIA EXTERNA.

29-¢la Asociacion contrata los servicios de auditoria externa?

30-¢,Qué criterios toma en cuenta al contratar los servicios de auditoria externa?
31-¢segun la estructura organizativa a quien le corresponde contratar la
auditoria externa y quien lo autoriza?

32-¢ desde hace cuanto tiempo se realiza la auditoria externa?

33-¢ A quiénes son presentados los informes de auditoria?

IX.  AUDITORIA INTERNA.

34-;cuenta la Asociaciéon con la unidad de auditoria interna?

35-¢,Cuadles son las razones por las que la asociacién no cuenta con la unidad
de auditoria interna?

36-¢,Con los recursos que cuenta la asociacion, considera que podria

establecerse la unidad de auditoria interna?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR e 5
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL 5%
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS \ % ./
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Entrevista dirigida al: Contador de la Asociacion Movimiento de Jovenes
Encuentristas MOJE.

Objetivo de la entrevista: Obtener informacion sobre el control interno en las
operaciones que realizada la Asociacion Movimiento de Jovenes Encuentristas

MOJE.

La informacion que proporcione sera utilizada confidencialmente, por lo que se le

solicita sea sincero en sus respuestas.

X. GENERALIDADES.

Nombre del entrevistado:

Institucion:

Unidad:

Cargo que desempeia:

Profesién u oficio:

Fecha.

Hora de inicio: hora de finalizacion:

XI. AREA CONTABLE

38-¢ Lleva contabilidad formal?

39-¢ Esta inscrito en IVA?

40-¢Qué normativa juridica contable aplica la Asociacion?

41-¢Qué tipo de impuestos paga la Asociacion?
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42-¢ A qué tipo de impuestos esta exenta la Asociacion?

43-¢ Cuales son los estados financieros basicos que presenta la Asociacion, y a
quienes?

44-; Los estados financieros son revisados y aprobados por departamentos e
individuos distintos de aquellos que han intervenido en su preparacion?

45-¢;Como es procesada la informaciéon?

46-¢ Utllizan un sistema contable adaptado a normas internacionales de
informacion financiera para pequefias y medianas empresas?

47-¢ El sistema es multifuncional?

48-¢Qué tipo de libros lleva la Asociacion?

49-¢ Existe soporte documental para cada registro contable?

50-¢,Como se respaldan y aprueban los asientos de diario en la entidad?

51-¢ Existe control de ingresos, costos y gastos por medio de presupuestos,
como se ejecutan?

52-¢Se comparan los gastos reales con los autorizados y en caso de que se
hayan excedido, se obtienen autorizaciones adicionales?

53-¢Como controlan el resguardo de efectivo en el &rea de proyectos y en la
parte de comercializacion?

54-¢Son elaborados reportes de activo fijo, a efectos de controlar los activos y
su depreciacioén, y cuél es su procedimiento?

55-¢ El activo fijo esta debidamente codificado?

Xll.  AREA DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION

56-¢ Qué tipo de productos elaboran, y cuales de estos son comercializados?
57-¢Cual es el mercado de comercializacién?

58-¢Como es el tratamiento para productos exportados?

59-¢ Qué tipo de dificultades tiene al vender los productos?

60-¢ Se emiten facturas para cada venta?

61-¢se realiza un registro para cada venta?

62-¢ existe un documento que soporte el registro?
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63-¢,Cuanto es el estimado de ingresos por ventas que recibe la asociacion
anualmente?

64-¢En la elaboracion de sus productos existe un procesos de vigilancia y
quienes lo ejecutan?

65-¢ Existen registros que respalden la produccion, cuales?

XIII. AREA DE INVENTARIO

66-¢,COmo se realizan las compras de materia prima al detalle o por mayor?

67-¢ Existe una bodega para materiales?

68-¢Cual es el proceso de recepcion de la materia prima y quien es el
encargado?

69-¢Bajo qué método se registra el inventario?

70-¢,Cada cuanto se realizan recuentos fisicos de todas las existencias en
inventario, y quien es el encargado?

71-¢Se deja constancia de los conteos fisicos llevados a cabo?

72-¢ Al darse un faltante o sobrante, cual es el proceso de registro?

73-¢,Son ajustados los registros contables a las existencias reales?

74-¢ Existen instrucciones escritas adecuadas al inventario?

XIV. AUDITORIA EXTERNA
31 -¢Cuél son los beneficios obtenidos en la realizacion de la auditoria?
32- ¢,se han encontrado hallazgos relevantes en alguna auditoria?

XV. AUDITORIA INTERNA
33-¢ existe la unidad de auditoria interna en la asociacion?

34-¢,Cual es la importancia de auditoria interna?

35-¢ considera necesaria la unidad de auditoria interna en la asociacion?
36-¢,en qué areas considera importante su aplicaciéon?

37-¢las recomendaciones realizadas por la unidad de auditoria interna influirian

significativamente en la toma de decisiones en la administracion?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Cuestionario dirigido a los empleados de la Asociacion Movimiento de Jovenes
Encuentristas.

Objetivo del cuestionario: Obtener informacién sobre el control interno en las
actividades desarrollas en las unidades de la Asociaciobn Movimiento de Jévenes
Encuentristas.

Indicaciones: Marque con una X la alternativa a la respuesta de las interrogantes
presentadas a continuacion.

La informacion que proporcione sera utilizada confidencialmente, por lo que se le
solicita sea sincero en sus respuestas.

l. GENERALIDADES

1) Sexo

Femenino [_] Masculino [}

2) Edad (en afios)
3) Nivel educativo
Educacion basica |:| Educacion media |:|

Universitario ] Técnico ]

4) Profesion

5) Cargo que desempefia

6) Tiempo de desempeniiar el cargo
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Il DESARROLLO

7) ¢A qué unidad pertenece?
Administrativa ] Proyectos [_] Produccién y comercializacion [

8) ¢ Cuales son sus principales funciones?

9) ¢Las funciones desempefiadas estan en base a un manual de funciones?

Si L_JNo L_lJ¢;Porqué?

10)¢ Genera informe de las actividades realizadas?

siC— NoC

11)¢ A quién se le presenta la informacion?

12)¢ Cada cuanto tiempo es presentada esa informacion?

Diario [] Semanal ] Quincenal [ Mensual ] Trimestral [

13)¢ Son evaluadas las operaciones que realiza?

si 3 no 3 ¢ Por qué?
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14)¢Quién es el responsable de evaluar las

operaciones?

15)¢,Qué procedimientos utilizan para evaluar las operaciones y registros de la

entidad?

16) ¢ Con que frecuencia se evallan las operaciones?

Mensual [ Trimestral [J Semestrat [ Anuva [
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