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MARIA EVANGELINA MORALES ALVARADO DE LOPEZ
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No 9503

Guatemala 12 de mayo de 2010

Senor Decano de la

Facultad de Ciencias Econcmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Su Despacho

Respetable senor Decano:

Ln atencion a mi designacion para asesorar al estudiante Luis Atberto Garcia De Leon,
carmnet 9314886, en su tesis denominada “DISENO DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE UNA EMPRESA
DEDICADA A LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS DOMICILIARES EN
CONDOMINIOS", informo a usted que, de conformidad con la revision efectuada. e
mencionado trabajo llena los requisitos que el reglamento establece, ademas de
constituir un valioso aporte a la iteratura de la profesian en el refendo campo

Basado en lo anterior, recomiendo que la tesis sea aceptada para su discusion en el
Examen General Privado, previo a conferir al sefior Garcia De Leon el tituio de

Contador Publico y Auditor en el grado de Licenciado

Sin ofro particular, me suscribo de Ud.

Atentamente

Licda. Maria Evangelind Morales A}varafgo de Lopez

Colegio No 9503
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Con baze en el Pupto QUINTO. mciso 5.1, subincizo 5.1.1 del Acta 30-2011 de 1z zesidn
celebrada por la Junta Directiva de ia Facoltad el 31 de octubre de 2011, se conocid el
Acta AUDITORTIA 181-2011 de aprobacion del Examen Privadoe de Tesiz, de fecha 23 de
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INTRODUCCION

En Guatemala, como en otras partes del mundo, la prestacion de servicios basicos
domiciliarios suministrados por empresas privadas o en forma mixta, alin no ha sido
desarrollada como una actividad econémica de importancia. Por lo general, los
servicios basicos domiciliarios, también denominados publicos o municipales; tales
como: suministro de agua potable, energia eléctrica, alumbrado publico, seguridad,
limpieza de calles y mantenimiento de areas verdes comunes, extraccion de basura
domiciliar, tratamiento de aguas residuales, entre otros; siguen estando a cargo del

Estado a través de las Municipalidades.

En la década de los afios 90, Guatemala empezd a experimentar un crecimiento
importante en la industria del desarrollo inmobiliario orientado a satisfacer las
emergentes necesidades de vivienda, principalmente en la ciudad capital y sus
municipios aledafios. Desde entonces la construccion de colonias residenciales y
condominios ha venido en crecimiento, cuyo objetivo principal ha sido que los
habitantes, ademas de ser propietarios de un bien inmueble; también puedan gozar

de servicios basicos domiciliares, suministrados en forma privada.

Es obvio que reunir todas estas condiciones de vida, y mantenerlos en forma
sostenible no es practico para una administracion municipal, y no es propio del
Estado si se ve desde la Optica de la equidad, tal cual son los principios de la
Constitucion Politica de la Republica; circunstancias que dan lugar a la creaciéon de
entes sociales o juridicos independientes que se dedican a la administracion de los
recursos de las micro comunidades reunidas en colonias residenciales y

condominios verticales u horizontales.

Debido a que la mayoria de residenciales y condominios, son los propios vecinos

organizados en comités, asociaciones o juntas de vecinos, los que asumen ésta



importante responsabilidad; es evidente la necesidad de dar a conocer algunos
lineamientos de control para la administracion de condominios, de tal forma que los
responsables no inicien sus operaciones experimentando Yy desperdiciando los
recursos econdmicos de toda la pequefia comunidad que ha confiado en ellos.

Como resultado de que en Guatemala no existe ninguna regulacion especifica sobre
la prestacion de servicios basicos domiciliares suministrados por empresas privadas
u organizaciones de vecinos constituidos en comités, asociaciones o simplemente en
juntas de vecinos; éstos servicios se prestan atendiendo las necesidades
emergentes y no bajo un sistema de estandares de calidad, con la consecuencia de
poner en riesgo la salud y la seguridad de las personas, y principalmente la

economia familiar derivado del cambio anual en los precios.

Por ahora sélo las empresas privadas u organizaciones de vecinos reconocidas y
autorizadas por gobernacion departamental para operar, realizan éstas actividades
de manera formal y dentro de un marco juridico aceptable. Lo anterior deja al
margen a una gran cantidad de organizaciones irregulares que no cumplen con las
Leyes y reglamentaciones relativas a la actividad econdmica y de salubridad que

genera la administracién de servicios basicos domiciliares.

Adicionalmente, la falta o ausencia de procedimientos contables y control interno
administrativo provoca que las empresas u organizaciones de vecinos no tengan una
captacion apropiada de sus cuotas (recursos) por los servicios que prestan,
enfrentan serias dificultades para cumplir con sus proveedores y finalmente, el
vecino (cliente) pierde la confianza en el manejo de los recursos financieros; todo ello
en detrimento de la calidad de los servicios basicos domiciliares que se pretende

suministrar.



Debido a que no existe un marco regulatorio especifico sobre la prestacion de los
servicios basicos domiciliares, ésta tesis se desarrolla en cuatro capitulos, que

abarca lo siguiente:

El capitulo I, “Empresas Privadas Dedicadas a la Administraciéon de Servicios
Basicos en Condominios, en Guatemala”, incluye los antecedentes de esta clase de
empresas en Guatemala, su organizacion y actividad econdémica que desarrolla. Asi
como de los aspectos técnicos y legales cuando la actividad es desarrollada por una

empresa privada.

Este capitulo incluye un analisis comparativo de las ventajas y desventajas que
ofrece la empresa privada frente a las entidades publicas.

El capitulo Il, incluye definiciones y conceptos basicos que sustentan la utilizacién de
procedimientos para el registro y control contable, necesarios para administrar los

servicios basicos domiciliares.

El capitulo Ill, “El control Interno Administrativo” define aspectos técnicos como la
estructura organizacional que debe mantener esta clase de empresas, las politicas
de administracion; incluyendo el control interno, el control administrativo, el
monitoreo de la administracién, los informes financieros y el uso de la informacién

financiera como herramienta para toma de decisiones gerenciales.

El capitulo IV, muestra un caso practico, de un mes de operaciones, para evidenciar
la importancia de los procedimientos contables y de control interno administrativo, en

una empresa dedicada a la administracién de servicios basicos domiciliares.



CAPITULO |
EMPRESAS PRIVADAS DEDICADAS A LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS
BASICOS EN CONDOMINIOS, EN GUATEMALA

1.1 Antecedentes.

En Guatemala, la administracion de servicios basicos domiciliares surge como
resultado de promover, por parte de los desarrolladores de proyectos inmobiliarios,
una mejor calidad de vida ofertada como parte intrinseca de un conjunto de viviendas

construidas bajo el concepto de viviendas en condominio residencial.

El caracter privativo de los servicios basicos domiciliares generé en las personas el
interés por asegurarse de unas condiciones de vida distintas, principalmente en lo
gue concierne al suministro de agua, la energia eléctrica, el manejo de la basura
domiciliar, el uso exclusivo de areas deportivas, calles y areas verdes, manejo de sus

aguas residuales, seguridad y vigilancia de sus viviendas, etc.

Estos conceptos de vida se fueron afianzando principalmente en los municipios
aledafios a la ciudad capital, como resultado del crecimiento poblacional; cuyo
crecimiento ha sido motivado por la concentracion de las industrias y las nuevas

oportunidades de trabajo.

En virtud de que el desarrollo inmobiliario con servicios basicos domiciliares, de
caracter privado, no supone gastos para las municipalidades y si, representa una
fuente importante de ingresos por el cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —
IUSI y otros impuestos de construccién; se han permitido y, en muchos de los casos,
han promovido ésta clase de desarrollo urbanistico; tal es el caso de Municipios
como: Santa Catarina Pinula, Villa Nueva, Fraijanes, Mixco y principalmente en el
Municipio de Guatemala; al extremo que han tenido que disputarse territorio para el

control de areas urbanas que les representa ingresos importantes.



Como ya se indic0, el desarrollo inmobiliario tuvo un impulso notorio en la década de
los afios 90, por la gran demanda de vivienda minima y la visibn de mercado de los
inversionistas dedicados a esta industria. En ésta época el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas —FHA- recobré importancia en el aseguramiento del crédito
para el financiamiento de viviendas, entidad que garantiza a las instituciones
bancarias el pago de las casas. A partir del afio 2001, el FHA hace esfuerzos de
modernizacidén creando instrumentos legales que le permiten establecer estandares

de construccion, entre los que se incluye los servicios basicos domiciliares.

En 1996, inicia el desarrollo de uno de los proyectos habitacionales mas grandes en
Guatemala, como lo es Residenciales Valle de la Mariposa, ubicado en el Municipio
de Amatitlan, desarrollado de forma privativa y con apoyo del —FHA-. Al mismo
tiempo que se desarrollaban otros proyectos pequefios en distintas zonas de la
ciudad capital, y principalmente en los Municipios de Villa Nueva, Santa Catarina
Pinula, San José Pinula, Fraijanes, San Lucas, San Miguel Petapa y Villa Canales;
por estar mas proximos a la ciudad capital.

1.2 Las empresas privadas.
En un sentido estricto y mercantilista las empresas privadas son todos aquellos que
desarrollan una actividad econdémica, en el sector privado, con el propésito de

generar renta para sus propietarios o socios capitalistas.

A diferencia de la empresa publica o0 empresa estatal, la empresa privada persigue la
obtencién de beneficios para sus propietarios; en tanto que la empresa publica tiene

como fin proveer un servicio publico, y no ganar utilidades. (19:53)

1.3 Formade organizacion de las empresas en Guatemala.
El Articulo 10. “Sociedades Mercantiles”, del Coédigo de Comercio de Guatemala,
Decreto 2-70 y sus reformas, establece que “las formas de organizacién vy

sociedades mercantiles permitidas, son:



Sociedad colectiva;

Sociedad en comandita simple;
Sociedad de responsabilidad limitada;
Sociedad anénima; y

® o 6o T 9

Sociedad en comandita por acciones”. (8:9)

Caracteristicas de la sociedad colectiva: Esta clase de sociedad, “existe bajo una
razén social y en la cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y

solidariamente, de las obligaciones sociales”. (8:19)

Una sociedad colectiva, que actia y responde frente a terceros como una persona
distinta a la de sus socios, que realiza actividades mercantiles o civiles bajo una
razon social unificada, respondiendo los socios de las deudas que no pudieran
cubrirse con el capital social. Esto significa que en caso de que su propio patrimonio
no sea suficiente para cubrir todas las deudas (lo que normalmente la llevara a un
procedimiento concursal -quiebra, suspension de pagos o similares-) los socios
deben responder con su propio patrimonio del pago de las deudas pendientes a los

acreedores.

Caracteristicas de una sociedad en comandita simple: Este tipo de sociedad “es
la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios
socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al momento de su

aportacion”. (8:21)

Los socios comanditados, son aquellos que ademas de sus aportaciones, también
realizaran la funcion de administradores y tendran la representacion legal de la
sociedad. Estos responderan en forma ilimitada sobre las acciones y compromisos

de la sociedad.


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Raz%C3%B3n_social&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Quiebra
http://es.wikipedia.org/wiki/Suspensi%C3%B3n_de_pagos

La razon social se formara con el nombre de uno de los socios o los apellidos de dos
o mas de ellos. En ambos casos, al nombre de la sociedad debera agregarsele la
terminacion: y Compafia Limitada, las que podran abreviarse: Ltda. O Cia. Ltda.,

respectivamente.

Los socios comanditarios, no pueden ejercer la funcion de administradores y su
responsabilidad se limita hasta el monto de su participacion en la sociedad. Pueden
realizar funciones de vigilancia, participar en las juntas de socios, con voz, pero sin

voto.

Caracteristicas de una sociedad de responsabilidad limitada: Este tipo de
sociedad “es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la
sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las operaciones convenga la escritura
social”. (8:22)

“El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulos de

ninguna naturaleza ni denominarse acciones”. (8:23)

En Guatemala, éste tipo de sociedad se limita el nUmero de socios a veinte.

En éste tipo de sociedad, los socios no responden de modo personal sobre las

obligaciones contraidas por la sociedad.

En el nombre o denominacién de la sociedad deberd figurar la indicacion: Sociedad

de Responsabilidad Limitada, Sociedad Limitada o sus abreviaturas S.R.L. o S.L.

No existe la figura de socio industrial, lo que significa que la administracion la puede

ostentar cualquier socio o0 encomendarsela a un administrador nombrado.



Caracteristicas de una sociedad anénima: Este tipo de sociedad “es la que tiene
el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada

accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.

Es la sociedad de caracter mercantil en la que el capital social, que estara dividido
en acciones, se integrara por las aportaciones de los socios, quienes no responderan

personalmente de las deudas sociales.

La sociedad tendra personalidad juridica propia y caracter mercantil, cualquiera que
sea su objeto. La constitucion se formaliza mediante escritura publica y
posteriormente se inscribe en el Registro Mercantil. En la denominaciéon debera
figurar necesariamente la expresion "Sociedad Andnima" o su abreviatura "S.A.".

Al momento de suscribir las acciones, es indispensable pagar por lo menos el 25%
de su valor nominal. El capital pagado inicial de una sociedad an6nima debe ser por

lo menos cinco mil quetzales (5.000.00).

La administracién de la sociedad puede ser ejercida por uno o varios socios, o bien,
por un administrador o varios administradores nombrados por la Asamblea de

Accionistas.

La fiscalizacion de la sociedad puede ser realizada por los propios accionistas o por
contadores y auditores, comisarios; que esté establecido en la escritura de

constitucion de la sociedad”. (8:24)

1.4 Aspectos generales de la actividad econdmica.

“Se denomina actividad econdmica a cualquier proceso mediante el cual obtenemos
los productos y los servicios que cubren nuestras necesidades. Las actividades
econdmicas son aquellas que permiten la generacion de riqueza dentro de una

comunidad (ciudad, regién, pais) mediante la extraccion, transformacion vy



distribucion de los recursos naturales o bien de algun servicio; teniendo como fin la

satisfaccion de las necesidades humanas”. (24)

Bajo estos principios, suministrar servicios basicos domiciliares constituye una
actividad econdmica, principalmente porque existen necesidades humanas que se
deben satisfacer mediante la realizacion de un pago por éstos. Es decir; que para su
obtencién de deben captar recursos financieros, se deben gestionar las actividades

humanas y se realizan los servicios requeridos por la comunidad o poblacion.

1.5 Glosario atinente al negocio
Conocer la terminologia del negocio de suministrar servicios basicos domiciliares a

condominios, contribuira al entendimiento de las operaciones y su naturaleza.

Servicios basicos domiciliares: En sentido estricto, son bienes y servicios para la
vida humana. En sentido amplio, son aquellos bienes tangibles o intangibles y
prestaciones que reciben las personas en su domicilio o lugar de trabajo, para la
satisfaccion de sus necesidades basicas de bienestar y salubridad prestados por el
Estado o por los particulares mediante redes fisicas o humanas con puntos
terminales en los lugares donde habitan o laboran los usuarios, bajo la regulacién,
control y vigilancia del Estado, a cambio del pago de una tarifa previamente
establecida. (4:86)

La propiedad privada: La propiedad privada ha sido definida de diferentes maneras
por distintos autores, asi encontraremos entre las diferentes definiciones, a César
José Ramos S., que se cita como la principal: "La propiedad (dominio): es el
derecho real mas amplio contenido, ya que comprende todas las facultades que el
titular puede ejercer sobre las cosas y es un derecho autbnomo por cuanto no
depende de ningun otro. Es el dominio mas general que puede ejercer sobre las

cosas".


http://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_naturales
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio
http://www.monografias.com/cgi-bin/search.cgi?query=dominio&?intersearch

“La propiedad es un derecho. Esto significa, que al titular del derecho de propiedad le
asiste un titulo juridico. Este es el fenbmeno concreto en el cual descansa y se
legitima el derecho y el cual invoca el titular cuando, por perturbacion o despojo, se

lesiona su derecho”. (19:47)

La Copropiedad: “El régimen de copropiedad, es una forma especial y sui géneris
de propiedad, en la que cada uno de los duefios de las unidades, tiene un derecho
exclusivo y absoluto sobre los mismos, pero a su vez, existe entre todos ellos, un

derecho de dominio comun sobre los elementos comunes”. (19:13)

Por consiguiente, se distinguen facilmente dos clases de bienes:

a) Los bienes propios o unidades, que estan constituidos esencialmente por las
viviendas, oficinas, locales comerciales, bodegas, estacionamientos, recintos
industriales, y sitios en que se divide el condominio; y

b) Los elementos comunes constituidos por los servicios y bienes de dominio

comun.

Sobre los bienes propios se tiene un derecho de propiedad, en cambio sobre los

bienes de dominio comun, se es duefio de un derecho de copropiedad

Condominio residencial: En términos generales, condominio residencial es un
conjunto de viviendas en donde se adquiere la propiedad de las viviendas y la
copropiedad de las areas y elementos comunes, tales como areas verdes, areas
deportivas o de recreacion, pozo mecanico, red de distribucion de agua, red de
drenajes, garita de control de acceso y seguridad, alumbrado comun, etc.

En términos legales, “hay copropiedad cuando un bien o un derecho pertenece pro
indiviso a varias personas”, Articulo 485 del Cddigo Civil de la Republica de
Guatemala, Decreto Ley 106. Es decir; condominio es la forma de propiedad en la

cual los individuos compran y se convierten en propietarios de una unidad de



vivienda en un complejo de multiples unidades; el propietario también comparte

responsabilidad financiera por las areas comunes. (7:104)

Régimen de propiedad en condominio: Se da cuando los diferentes apartamentos,
viviendas, casas o locales de un inmueble, construidos en forma vertical, horizontal o
mixta, susceptibles de aprovechamiento independiente, por tener salida propia a un
elemento comun de aquél o a la via publica, pertenecieran a distintos propietarios,
cada uno de éstos tendra un derecho singular y exclusivo de propiedad sobre su
apartamento, vivienda, casa o local y, ademas, un derecho de copropiedad sobre los
elementos y partes comunes del inmueble, necesarios para su adecuado uso o

disfrute.

Cada propietario podra enajenar, hipotecar o gravar en cualquier otra forma su
apartamento, vivienda, casa o local, sin necesidad del consentimiento de los demas
propietarios. En la enajenacion, gravamen o embargo de un apartamento, vivienda,
casa o local, se entenderan comprendidos invariablemente los derechos sobre los

bienes comunes que le son anexos.

El derecho de copropiedad sobre los elementos comunes del inmueble, sélo sera
enajenable, gravable o embargable por terceros, conjuntamente con el apartamento,
vivienda, casa o local de propiedad exclusiva, respecto del cual se considere anexo
inseparable. La propiedad sobre los elementos comunes del inmueble no es

susceptible de division.

Los derechos y obligaciones de los propietarios a que se refiere este precepto, se
regiran por las escrituras en que se hubiera establecido el régimen de propiedad, por
las de compraventa correspondientes, por el Reglamento de Condominio de que se
trate y por las disposiciones del Codigo Civil de la Republica de Guatemala, y las de

otras Leyes que fueren aplicables. (7:104)

Viviendas en residencial: Es un conjunto de viviendas en donde se adquiere la

propiedad de las viviendas Unicamente, ya que las calles y demas areas comunes,



deportivas y de recreacion, seran de la municipalidad donde se encuentre el

complejo habitacional.

Servicios publicos: Son aquellos bienes tangibles o intangibles y prestaciones que
reciben las personas en su domicilio o lugar de trabajo, para la satisfaccion de sus
necesidades basicas de bienestar y salubridad prestados por el Estado o las
Municipalidades; o por los particulares basados en “concesiones otorgadas de
conformidad con las normas contenidas en -el Codigo Municipal-, la Ley de
contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales” segun lo establece el Articulo
73 del Cdodigo Municipal de Guatemala, Decreto 12-2002; para suplir las
obligaciones estatales. (9:22)

Segun el Articulo 142 del Cédigo Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002. Se

entiende como servicios publicos, los siguientes:

a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y
calidades adecuadas, segun su naturaleza.

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion.

c) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar.

d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares.

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de

pasajeros, y centros de salud.

Concesién de servicio publico municipal. Las municipalidades tienen facultad
para otorgar a personas individuales o juridicas, la concesion de la prestacion de
servicios publicos municipales que operen en su circunscripcion territorial, con
excepcion de los centros de acopio, terminales de mayoreo, mercados municipales y
similares, mediante contrato de derecho publico y a plazo determinado, en el que se
fije la naturaleza y condiciones del servicio y las garantias de funcionamiento a las

gue se refiere el articulo 75 de éste Codigo. Asimismo debera estipularse que el
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reglamento municipal para la prestacion del servicio, forma parte del contrato de

concesion. (9:22)

En todo caso, el plazo de duracion de la concesion no podra ser superior de
veinticinco (25) afios; pudiendo ser prorrogable. El plazo sera fijado en cada caso, de
acuerdo con la cuantia e importancia de la inversion, tomando en cuenta el interés

municipal, y el de los usuarios e inquilinos.

El Concejo Municipal fijara, ademas, las contribuciones municipales y tasas
derivadas del contrato que percibird del concesionario. Articulo 74 del Cadigo
Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002. (9:22)

Usuarios de servicios publicos domiciliarios
Son todas las personas que por cualquier razén hacen uso o consumen los servicios
publicos domiciliarios; necesarios para mantener la salud y la salubridad personal y

de nuestro entorno como vecino.

Contrato de servicios domiciliares: Documento de caracter civil mediante el cual
se establece los derechos y obligaciones del cliente que recibe los servicios basicos

gue presta una empresa privada.

Lectura de medidores (contadores de agua o luz): Proceso de leer los medidores
mediante el cual se establece los consumos de agua en metros cubicos (m3) y de
energia eléctrica en kilovatios/hora (Kw/h), de cada usuario de los servicios
domiciliares. El consumo se determina mediante establecer la diferencia de las

lecturas del mes actual respecto al mes anterior.

Crédito: Se entendera como crédito el plazo de espera para recibir el pago, por

parte del usuario, por los servicios domiciliares suministrados.
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Corte o suspension del servicio: Derecho que le asiste al ente suministrador de
servicios domiciliares para suspender el suministro de agua y/o energia eléctrica, y

los otros servicios, segun lo establecido en el contrato de servicios domiciliares.

1.6 Antecedentes del desarrollo inmobiliario en Guatemala

El desarrollo inmobiliario estd directamente relacionado con el crecimiento
demografico y la concentracion de oportunidades de trabajo de la poblacién. De
acuerdo con el dltimo censo realizado por el Instituto Nacional de Estadistica (INE),
en el afio 2002, la poblacién en el Departamento de Guatemala estaba distribuida de

la manera siguiente:

Tasa anual (estimada) de crecimiento poblacional **

Censo 2002* 2003 2004 2005 2006 2007 2008

Municipio| Habitantes 2.66% 2.61% 2.57% 2.27% 2.2% 2.1%
Guatemala 942,348 967,414 992,664 1,018,175 1,041,288 1,063,676 1,086,119
Mixco 403,689 414,427 425,244 436,172 446,074 455,664 465,279
Villa Nueva 355,901 365,368 374,904 384,539 393,268 401,723 410,200
San Miguel Petapa 101,242 103,935 106,648 109,389 111,872 114,277 116,688
Villa Canales 103,814 106,575 109,357 112,168 114,714 117,180 119,653
Fraijanes 30,701 31,518 32,340 33,171 33,924 34,654 35,385
Amatitan 82,870 85,074 87,295 89,538 91,571 93,540 95,513
Santa Catarina Pinula 63,767 65,463 67,172 68,898 70,462 71,977 73,496
San José Pinula 47,278 48,536 49,802 51,082 52,242 53,365 54,491
San Juan Sacatepequez 152,583 156,642 160,730 164,861 168,603 172,228 175,862
Otros municipios 358,630 368,170 377,779 387,488 396,284 404,804 413,345
TOTAL 2,642,823 2,713,122 2,783,935 2,855,482 2,920,301 2,983,088 3,046,031

Fuente: * Instituto de estadistica INE.
Fuente: **www.indexmundi.com/es/datos/2003/guatemala/tasa_de_crecimiento.html - 2k -

Algunos estudios apuntan a que los municipios aledafios a la ciudad capital, entre
ellos: Villa Nueva, Mixco, San Miguel Petapa, Santa Catarina Pinula; han sido los de
mayor crecimiento poblacional por estar mas cerca de la ciudad y por haber

desarrollado nuevas y mejores vias de comunicacion terrestre.

A estos municipios se les ha denominado ciudades dormitorio por que sus habitantes
siguen manteniendo su lugar de trabajo en la ciudad capital. Este fenbmeno ha sido

aprovechado por muchos desarrolladores inmobiliarios que ofertan viviendas
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minimas y condiciones de pago razonable, con lo cual se ha fomentado un mercado

en constante crecimiento consecuentemente una industria de construccion.

En Guatemala no existe un estudio concreto y dedicado a evaluar en niumero reales
el desarrollo inmobiliario, en su lugar existen estimaciones de algunos analistas que
sugieren cifras que indican que en Mixco, en el afio 2002, existian 900 colonias y 10
proyecto en desarrollo, que San Miguel Petapa, uno de los Municipios con mayor
auge inmobiliario con 25 proyectos residenciales en desarrollo; en Villa Nueva

existian 356 colonias y 53 proyectos habitacionales.

Las autoridades ediles de los municipios del area metropolitana reconocen que
comienzan los problemas severos con el abastecimiento de agua entubada, por lo
gue sugieren a los constructores de condominios que perforen pozos propios, como

una contribucién a las comunas.

1.7 El desarrollo de empresas privadas que prestan servicios basicos
domiciliares.

Es evidente que el desarrollo urbanistico gesté la necesidad de crear entes juridicos
y/lo sociales para que se ocupen de realizar los servicios basicos domiciliares,
principalmente cuando éstos no pueden ser proveidos por las municipalidades.

En la actualidad, la mayoria de proyectos habitacionales, en cumplimiento a
disposiciones municipales “reglamentacién de construccion”, deben desarrollarse con
la condicién de poseer servicios basicos domiciliares, principalmente lo relativo a
agua potable, tratamiento de aguas residuales, en favor del medio ambiente;

recoleccion y tratamiento de la basura, entre otros.

Cuando los servicios basicos domiciliares no son proveidos por las municipalidades,

el caracter privativo que poseen lo hace exclusivo y por ende mas costoso; he aqui el
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surgimiento de las empresas privadas u organizaciones de vecinos que asumen la

responsabilidad de sostener este compromiso.

1.8 Descripciéon general de los servicios basicos domiciliares.

Como se acot6 en el glosario, son bienes y servicios para lograr la vida humana en
condiciones minimas aceptables; son aquellos bienes tangibles o intangibles y
prestaciones que reciben las personas en su domicilio o lugar de trabajo; tale como:
— Agua potable;

— Energia eléctrica;

— Tratamiento de aguas residuales;

— Seguridad y vigilancia;

— Limpieza de calles y mantenimiento de areas verdes comunes;

— Alumbrado publico; y

— Recoleccion de basura

Para la mayoria de guatemaltecos hablar de servicios basicos domiciliares es
relativamente nuevo, principalmente porque la gran mayoria de la poblacion vy
residencias reciben estos servicios de las municipalidades, a precios infimos y por
supuesto de mala calidad; escasos y sin control sanitario. Por supuesto que las
comunas realizan su mejor esfuerzo, el cual no estd acorde al crecimiento

poblacional.

La cantidad de servicios basicos domiciliares para una vivienda variara en funcion a
la posicién geografica y al valor del bien inmueble. EI primer aspecto es notorio
cuando observamos construcciones de casas en lugares donde las Municipalidades
no tendrian la capacidad de incorporar redes de distribucion de agua potable,
energia eléctrica y alumbrado publico; como minimo. El segundo aspecto, sugiere

gque a mayor precio del inmueble, los servicios son mayores y de mejor calidad.
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En la actualidad, los desarrolladores inmobiliarios estan marcando una diferenciacion
en la oferta de construccion, basandose en la cantidad y calidad de servicios basicos
domiciliares que ofrecen a sus compradores; lo cual se puede observar en el

siguiente estudio de campo:

TIPO DE DESARROLLO SERVICIOS BASICOS DOMICILIARES QUE RECIBE

Agua, calles pavimentadas, energia eléctrica (red de

Terrenos en condominio A .
distribucién) y alumbrado publico.

Agua, planta de tratamiento, extraccion de basura,
Casas en residencial mantenimiento de calles y areas verdes, juegos infantiles,
areas deportivas, vigilancia (seguridad)

Todas las de casas en residenciales, mas lineas telefénicas,
comunicacién interna (intercomunicadores), servicio de
television por cable, servicio de internet, jardinizacion, club
social, etc.

Condominios

Fuente: Consultas a 10 urbanizaciones de terrenos, 20 residenciales y 30 condominios.

1.9 Cultura de servicios basicos domiciliares en Guatemala

Tanto en Guatemala, como en los paises centroamericanos, no existe una cultura de
servicios basicos domiciliares, en su lugar existe un conformismo ideolégico creado
por los sistemas de gobierno, que han acostumbrado a la poblacion que el Estado a
través de las Municipalidades, es el responsable de proveer estos servicios; Yy si, los
Estados han creado aparatos burocraticos que tratan de cumplir con este objetivo,
sin embargo; pese a las grandes inversiones no se tiene la capacidad de satisfacer a

toda la poblacion.

Ademas, la idea de los pobladores, es que las Municipalidades deben proveer los
servicios basicos domiciliares, es como un sinénimo de un servicio gratuito a la
poblacién. Esta costumbre etiquetada de conformismo, hace que los habitantes no

exijan calidad en la prestacion de los servicios.
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1.10 Principales diferencias entre

los

servicios basicos domiciliares

suministrados por una empresa privaday el gobierno Municipal o el Estado.

La diferencia béasica lo constituyen el costo, la calidad y la cantidad de servicios que

reciben los usuarios,

sin embargo; existen ventajas y desventajas al

ser

suministrados por una institucion publica y una empresa privada:

Prestacion de servicios basicos domiciliares por parte de una institucion publica:

VENTAJAS

DESVENTAJAS

e Mayor facilidad para obtener ayuda por | e
parte del gobierno local (subsidios y
recursos)

Mayor riesgo de utilizacion inadecuada de
recursos, por la cultura de corrupcién arraigada en
el sector publico.

e Enfasis primordial en la prestacion | e
universal del servicio y generacion de
bienestar.

Menor agilidad en los procedimientos
administrativos, que pueden ocasionar una carga
onerosa para el gobierno local o el Estado; tales
como compras y contrataciones.

e La obtencion de ganancias es un medio | e
mas que un fin, y por lo tanto no es tan
primordial.

Se opera con menor grado de inflexibilidad laboral
y pierde la calidad del servicio

e Las utilidades derivadas de la operacion | e
del negocio son para beneficio publico y
ayudan a los fines del Estado.

Mayores mecanismos de vigilancia y control, por
tratarse de bienes del Estado.

Las pérdidas se socializan, los ciudadanos en
general son quienes terminan pagando el costo.

Prestacion de servicios domiciliares por parte de una empresa privada:

VENTAJAS

DESVENTAJAS

e Mayor control de los recursos para disponer
de cambios o ajustes en los servicios

e Los vecinos (clientes) no pueden decidir por
si mismos los cambios necesarios en los

administrativos para mejorar las deficiencias
en los servicios (la tendencia es de mejora y
no sélo de cumplimiento).

requeridos. servicios. Excepto cuando exista un comité
de vecinos en representacion de la
comunidad.
e Mayor agilidad en los procedimientos | ¢ Todo cambio sustancial en la cantidad o

calidad de los servicios incrementa el precio
de los mismos.

e Existe mayor equidad en el pago de los
servicios derivado de la fortaleza en los
procedimientos de cobro.

e Los precios de los servicios son mayores que
cuando se recibe de una institucién publica,
pues implica gastos de mantenimiento y
administracion aplicado o financiado para una
comunidad més pequefia.
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Existe mayor calidad en el producto o servicio
derivado de la competencia. Coloca en un
status de mejor categoria al bien inmueble.

La renta o ganancia que resulte de
administrar los servicios no son propiedad de
los vecinos.

El costo de las emergencias son cubiertas en
forma inmediata por la empresa, tales como:

Las pérdidas no se socializan, generalmente
se recuperan haciendo incremento en el

» Reparacibn o0 cambio de equipos de precio de los servicios de sus usuarios.
bombeo mecanico.

= Compra de herramientas y accesorios para
realizar los trabajos.

= Contratacién del personal.

= Compra de medios necesarios para mejorar

los servicios (vehiculos, motores, etc.)

1.11 Servicios basicos domiciliarios de autogestion (comités o junta de
condéminos)

En servicios basicos domiciliares se considera autogestion cuando un grupo de
vecinos conformado en comité o simplemente en junta de vecinos realiza la

administracion de sus propios servicios.

El origen de la autogestion de los servicios basicos domiciliares, por lo general, es
parte de la forma del desarrollo inmobiliario. Cuando el desarrollador tiene como
Unico propdsito la venta de un complejo de casas, los servicios domiciliares son
subsidiados y mantenidos durante el periodo de venta de las casas; al completarse
la venta, los servicios domiciliares pasan a ser controlados y mantenidos por los
vecinos propietarios de los inmuebles. Hasta en éste momento, los propietarios de

los inmuebles descubren el verdadero costo de mantener los servicios.

Hoy por hoy la forma mas comun de realizar la administracién de servicios basicos
domiciliares es a través de autogestién. Derivado de lo anterior es menester conocer
un poco mas de cerca la clase de organizacion, ventajas y desventajas que surgen a

lo largo de la administracion de los servicios.
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Comités de vecinos. Es una persona juridica legalmente constituida y reconocida
por el ente regulador (Gobernacidon Departamental). El ente juridico esta
representado por el presidente y demés miembros de comité. EIl presidente y los
miembros que presiden el comité son electos en asamblea de vecinos mediante la
forma y plazos que estable su propio estatuto, generalmente se hace por eleccion de

planillas y sélo pueden votar los miembros de comité debidamente inscritos.

Junta de vecinos. Es una forma simple de organizacion donde se elige un
representante para liderar la gestion de los servicios basicos domiciliares y realizar
cualquier clase de proyecto en beneficio de los vecinos, por lo general no estan
inscritos ante instancias gubernamentales. EI término junta de vecinos no esta

legalmente reconocido y no es un ente juridico.

1.12 Estructura organizacional.
En general, la finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de
funciones o papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad, de manera

gue puedan trabajar juntos para alcanzar sus metas fijadas en la planificacion.

La estructura organizacional es el resultado de identificar y clasificar las actividades
gue se tienen que realizar en la empresa. En esta fase se asignan roles a los

puestos y personas en niveles distintos de la organizacion. (1)

Las entidades que se dedican a la administracion de servicios basicos domiciliares
se organizan o tienen una estructura organizacional de acuerdo con su proposito.
Una entidad privada, tendra el propésito de generar renta, un comité de vecinos o
junta de vecinos, tendr4 el Unico propésito de mantener los servicios en

funcionamiento para cubrir las necesidades.

El organigrama de cada forma de organizacién muestra facilmente la direccion y el

propdsito para el que fueron creadas:
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EMPRESA PRIVADA

ASAMBLEA GENERAL

USUARIOS |---======-=F-=---mmmmmmomo | ACCIONISTAS |

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE

Fuente: Investigacion en empresas que administran condominios en Guatemala.

En la empresa privada es menester involucrar a la junta de vecinos que representa a
todos los usuarios, quienes a su vez conocen y exponen sus necesidades. Las
necesidades y requerimientos son recogidos y convertidos en oportunidades de

mejora.

ORGANIZACION CIVIL

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ADMINISTRADOR

USUARIOS USUARIOS

EMPLEADOS

Fuente: Investigacion en empresas que administran condominios en Guatemala.

En una organizacién civil, el 6rgano maximo de representacion de los vecinos es la
Asamblea General de Vecinos, quienes en consenso o eleccién asignan a un grupo
de vecinos denominado Junta Directiva para que ejerzan las actividades ejecutivas

de administrar los servicios domiciliares.
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1.13 Aspectos legales y tributarios aplicables.

En materia de legalidad, en Guatemala, el marco regulatorio de la prestacion de los
servicios basicos domiciliares sigue estando limitado principalmente al Codigo Civil y
el Codigo Municipal. En aspectos fiscales y tributarios, la regulacion esta basada en
leyes tales como: Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Ley del Impuesto de Solidaridad, Ley del IGSS, Codigo de Trabajo; entre

otras.

En materia fiscal, cuando los servicios domiciliares son suministrados por una
empresa privada, como es el caso de la empresa objeto de estudio, el ente juridico
estara sujeto al cumplimiento de sus declaraciones y pagos de impuestos segun lo
establece el codigo tributario vigente, y demas leyes especificas como el Cédigo

Municipal y Leyes de aduaneras.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Definicion de contabilidad

“La Contabilidad es la ciencia que proporciona informacion de hechos econdémicos,
financieros y sociales suscitados en una empresa; con el apoyo de técnicas para
registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en términos de dinero,
transacciones y eventos, de forma continua, ordenada y sistematica, de tal manera
gue se obtenga informacién oportuna y veraz, sobre la marcha o desenvolvimiento

de la empresa u organizacion con relacion a sus metas y objetivos trazados”. (21)

Segun el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA),
establece la definicion de contabilidad, de la siguiente manera: "La Contabilidad es el
arte de registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en términos de dinero,
transacciones y eventos que son en parte, por lo menos, de caracter financiero e

interpretar los resultados de estos.

2.2 Sistema contable
Consiste en métodos y registros establecidos para identificar, organizar, revisar,

analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de una entidad.

Dicho de otra forma, un sistema de contabilidad es una estructura organizada, que
utiliza normas y procedimientos, mediante la cual se recogen las informaciones de
una empresa como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como
formularios, reportes, libros auxiliares, etc. y que presentados en forma de estados

financieros permite a la gerencia la toma de decisiones financieras.
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2.3 Objetivos de la contabilidad

“Proporcionar informacion a: Duefios, accionistas, bancos y gerentes, con relacion a

la naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba a terceros, las cosas

poseidas por el negocio. Sin embargo, su primordial objetivo es suministrar

informacion razonada, con base en registros técnicos, de las operaciones realizadas

por un ente privado o publico. Para ello debera realizar:

e Registros con base en sistemas y procedimientos técnicos adaptados a la
diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado ente.

o Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos
propuestos.

e Interpretar los resultados con el fin de dar informacién detallada y razonada.

Con relacion a la informacién suministrada, esta debera cumplir con un objetivo

administrativo y uno financiero:

Administrativo: ofrecer informacién a los usuarios internos para suministrar y facilitar
a la administracion intrinseca la planificacion, toma de decisiones y control de
operaciones. Para ello, comprende informacion histérica presente y futura de cada

departamento en que se subdivida la organizacién de la empresa.

Financiero: proporcionar informaciobn a usuarios externos de las operaciones
realizadas por un ente, fundamentalmente en el pasado por lo que también se le

denomina contabilidad histérica”. (12:173)

2.4 Clasificaciéon de las contabilidades

“A la contabilidad se le ha llamado el lenguaje de los negocios y se clasifica de
acuerdo a las actividades econdmicas. Si consideramos que en cada tipo de
negocio existen intereses distintos o necesidades diversas, es l6gico que sea
necesario preparar diferentes tipos de informacion que los satisfagan, por esa razon

la contabilidad debera prepararse de acuerdo con el tipo de necesidades de los
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usuarios. Hoy por hoy se divide en dos grades sectores que son privada y oficial o

gubernamental.

Contabilidad Privada. Es aquella que clasifica, registra y analiza todas las

operaciones econémicas, de empresas de socios o individuos particulares, y que les

permita tomar decisiones ya sea en el campo administrativo, financiero y econémico.

La contabilidad privada, segun la actividad se puede clasificar en:

a.

Contabilidad comercial. Es aquella que se dedica a la compra y venta de
mercaderia y se encarga de registrar todas las operaciones mercantiles.
Contabilidad de costos. Es aquella que tiene aplicacién en el sector industrial,
de servicios y de extraccion mineral registra de manera técnica los
procedimientos y operaciones que determinan el costo de los productos
terminados.

Contabilidad bancaria. Es aquella que tiene relacion con la prestacion de
servicios monetarios y registra todas las operaciones de cuentas en depdsitos o
retiros de dinero que realizan los clientes. Ya sea de cuentas corrientes o
ahorros, también los créditos, giros tanto al interior o exterior, asi como otros
servicios bancarios.

Contabilidad de cooperativas: Son aquellas que buscan satisfacer las
necesidades de sus asociados sin fin de lucro, en las diferentes actividades
como: Produccion, Distribucion, Ahorro, Crédito, Vivienda, Transporte, Salud y la
Educaciéon. Asi se encarga de controlar cada una de estas actividades y que le
permite analizar e interpretar el comportamiento y desarrollo de las cooperativas.
Contabilidad hotelera. Se relaciona con el campo Turistico por lo que registra y
controla todas las operaciones de estos establecimientos.

Contabilidad de servicios. Son todas aquellas que presentan servicio como

transporte, salud, educacion, profesionales, etc.


http://www.monografias.com/trabajos12/curclin/curclin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/ahorro-inversion/ahorro-inversion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/transporte/transporte.shtml
http://www.monografias.com/Salud/index.shtml
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.1710448459055116&pb=f52bde849ec79982&fi=5b3051e746c74e25&kw=transporte
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
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Contabilidad oficial o gubernamental. Registra, clasifica, controla, analiza e
interpreta todas las operaciones de las entidades de derecho publico y a la vez
permite tomar decisiones en materia fiscal, presupuestaria, administrativa,

econdmica y financiera”. (20)

2.5 Manual contable y su contenido

“El manual contable o de procedimientos contables, determina como, cuando y por
qué, aplicar determinada cuenta contable para el registro de una transaccion en la
organizacion. El manual contiene una descripcion detallada de la naturaleza de cada

cuenta existente en la nomenclatura de cuentas.

El contenido de un manual variara en funcion a las necesidades de la organizacion,
sin embargo debe contener aspectos basicos, tales como:

Objetivo del manual;

Alcance del manual,

Descripcion detallada de cuentas y su funcionalidad;

Nomenclatura contable;

Libros y registros contables obligatorios;

-~ ® a0 T p

Libros y registros auxiliares;
Los casos no previstos;

= «Q

Actualizaciones o cambios en el manual

Descripcidn de las operaciones basicas del negocio; y

J. Modelo de estados financieros.

En general el objetivo de un manual contable es —documentar, registrar, ordenar y
resumir las transacciones u operaciones llevadas a cabo por una organizacion- cuyo

producto final es generar reportes contables y financieros.


http://www.monografias.com/trabajos4/derpub/derpub.shtml
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Definir el alcance del manual contable es establecer con claridad que asuntos
deberan ser incluidos en el manual. Ejemplo: politicas, procedimientos,

estimaciones, etc.

La descripcidén de cuentas consiste en asignarle nombre a las cuentas que seran
utilizadas para identificar y clasificar una serie de operaciones de la misma
naturaleza. La descripcion de cuentas es la parte medular de un manual contable,
es donde se define el esquema que presentaran los estados financieros de la

organizacion.

La nomenclatura contable es el catdlogo de cuentas que resulta de ordenar y

clasificar las cuentas descritas en el manual contable.

Los libros y registros contables obligatorios, que por norma son necesarios para

cumplir con los objetivos de la contabilidad. Cada uno juega un papel importante en

el proceso de registro, clasificacion y resumen de la informacion; tal como se

describe:

a. El libro de Inventarios: refleja disponibilidad de bienes para la venta y su costo.
Se utiliza en la apertura o cierre del ejercicio fiscal. Sirve para determinar el
balance entre derechos y obligaciones de la organizacién. El resumen de este

libro, origina la partida de la contabilidad en el libro de diario.

b. El libro de Diario: tiene por objeto registrar y reflejar cronolégicamente los
hechos contables, cominmente conocidas como partidas de diario o partidas
contables. Es decir; segun las fechas en que se producen las diferentes

operaciones de la organizacion.

Los valores de las cuentas que tuvieron movimiento durante el periodo, se

trasladan de este libro al liboro mayor.
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c. Libro Mayor: tiene como funcién basica, recopilar y resumir sistematicamente las

operaciones inscritas en el libro de diario.

Es decir, que sirve para llevar control de cada cuenta contable del balance, a

efecto de determinar, en cualquier fecha, los saldos de cada una de las cuentas.

d. Libro Balance: contablemente se denomina balance a cualquier estado
numeérico, derivado de operaciones contables, que permite comprobar la exactitud
de las mismas. EI objetivo es el de verificar si existe equilibrio entre las cuentas
deudoras y las cuentas acreedoras, obteniendo asi, un balance de comprobacion.
La determinacion de los montos por cuenta incluidos en el balance, se obtienen

directamente del Libro Mayor.

El libro de balance es la base para la formulacion de los estados financieros, los

gue a su vez, sirven para los analisis correspondientes y la toma de decisiones.

De esta forma es mas facil de comprender el proceso y la relacion que tienen entre si

los libros de contabilidad:

EL PROCESO CONTABLE GRAFICAMENTE

Resumen del Inventario (resume los derechos y obligaciones,
LIBRO INVENTARIO N o
cuantificables que deben ser revelados, de la organizacion)

LIBRO DIARIO Asiento de partidas contables

Registro resumido de los movimientos contables (partidas
LIBRO MAYOR
contables)

LIBRO BALANCE Comprobacién del movimiento contable

ESTADOS FINANCIEROS Productos contables

ANALISIS FINANCIEROS Toma de decisiones

Los libros y registros auxiliares, son los libros de contabilidad donde se registran

en forma analitica y detallada los valores e informacion registrada en los libros


http://www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/balancege.htm
http://www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Empresarios/IRIS/analisisfinanciero.htm
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principales. Cada empresa determina el nimero de auxiliares que necesita de

acuerdo con su tamario y el trabajo que se tenga que realizar.

En los libros auxiliares encuentra la informacion que sustenta al “libro mayor”, y sus

aspectos mas importantes son:

Registro de las operaciones cronolégicamente;
Detalle de las actividades realizadas; y
Registro del valor del movimiento de cada subcuenta.

Los tipos de libros auxiliares varian segun las necesidades del control, es por ello

que los mas comunes son:

Auxiliar de cuentas de control: en estos libros se detalla y amplia la informacion
de una cuenta en varias subcuentas, para evitar los inconvenientes que puede
ocasionar el manejo de muchos registros individuales de una cuenta.

Auxiliar de sub.-cuentas: este es el que sustenta la informacion presentada en los
libros mayores y diario y contiene los valores correspondientes a las subcuentas y
sus auxiliares.

Auxiliar de compras y ventas: las empresas utilizan auxiliares de compras y
ventas donde se registran en forma detallada la informacion solicitada por la
administracion de impuestos.

Auxiliar de vencimientos: este se lleva con el fin de saber las cuentas por pagar
gue se tiene con terceros y las cuentas por cobrar a que tiene derecho la
organizacion.

También existen otros libros que tienen el resto de la informacién financiera de la
empresa; como el libro de actas y registro de socios, el libro fiscal, el registro de

facturacion etc.

Descripcidon de las Operaciones basicas, es la descripcidon detallada de la clase de

operaciones que realiza la organizacion, segun la naturaleza de su negocio; de

donde se originan los registros contables y los controles auxiliares.
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Los casos no previstos, en esta seccion deberéd indicarse con claridad la forma en
que deberén resolverse los asuntos que no previstos en el manual, para lo cual
debera quedar indicado el procedimiento y orden jerarquico de los asuntos. Como
resultado de los cambios en el tiempo, surgen asuntos no considerados al momento
de elaborar el manual contable, por ello es conveniente que peridodicamente se tenga

que realizar una revision y actualizacion del mismo.

Actualizaciones o cambios en el manual, las actualizaciones surgirdn con el
proceso de revision y sometimiento a evaluacion de todos aquellos asuntos que la
organizacion deberd considerar como parte de sus politicas y procedimientos para

mantener el control de sus operaciones”.

Modelos de estados financieros, la administracién debe indicar el modelo o formas
de presentacion de su informacién financiera, la base técnica considerada para su
confeccion; pudiendo ser sobre la base de las NIC s/NIIF, USGAP o bien las normas
locales de cada pais. La NIC 1, sefiala que “los estados financieros estan formados
por:

Balance de situacion general;

Estados de Resultados;

Estado de cambios en patrimonio neto;

Estado de flujos de efectivo; y

® 2 6 T 9o

Politicas contables utilizados y de méas notas explicativas”. (15:98)

El balance de situacion general. En la Nic/Niif, es el documento sobre el que se
asisten los demas estados financieros. La norma exige un contenido minimo muy
flexible en que se exige que se distinga entre activo y pasivo corriente y no corriente.
“Activo Corriente, es aquel que satisface alguno de los siguientes requisitos:

e Un saldo se espera realizar, 0 se tiene para su venta o consumo, en el

transcurso del ciclo normal de la explotacion de la empresa; o
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e Se mantiene fundamentalmente por motivos comerciales;

e Se esperan realizar dentro del periodo de doce meses tras la fecha del
balance;

e Se trata de efectivo u otro medio liquido equivalente, cuya utilizacion no esté
restringida.

a. Pasivo Corriente, es aquel que cumple con alguno de los siguientes requisitos:

e Se espera liquidar en el curso normal de explotacion de la empresa; o bien

¢ Se mantiene fundamentalmente para negociacion;

e Debe liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
balance”. (15:114)

En el caso de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), éstas normas no
hacen referencia respecto a la forma de presentar y ordenar los activos, pasivos y
capital; si descendente o ascendente. Sin embargo nos ofrece los siguientes
modelos:



29

Modelo de Balances Generales comparativos (tomado de las NIC 1):

COMPANIA XYZ, S. A.

BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX Y 20YY
(En miles de Quetzales)

20XX 20YY
ACTIVOS
Activos no corrientes
Propiedad, plantay equipo XXXX YYYY
Plusvalia comprada XXXX YYYY
Licencias de fabricacion XXXX YYYY
Inversiones en empresas asociadas XXXX YYYY
Otros activos financieros XXXX YYYY
XXXX YYYY
Activos corrientes
Efectivo y equivalentes de efectivo XXXX YYYY
Inventarios XXXX YYYY
Deudores y cuentas por cobrar XXXX YYYY
Anticipos XXXX YYYY
XXXX YYYY
Total de Activos XXXX YYYY
PASIVO Y PATRIMONIO (NETO)
Patrimonio (capital y reservas)
Capital emitido, suscrito y pagado XXXX YYYY
Reservas XXXX YYYY
Ganancias (pérdidas) acumuladas XXXX YYYY
XXXX YYYY
Pasivo no corriente
Préstamos a largo plazo XXXX YYYY
Impuestos diferidos XXXX YYYY
Otras obligaciones XXXX YYYY
XXXX YYYY
Pasivo corriente
Proveedores XXXX YYYY
Préstamos a corto plazo XXXX YYYY
Porcidn de préstamos a largo plazo XXXX YYYY
con vencimiento a corto plazo
Provisién para garantias XXXX YYYY
Otras obligaciones XXXX YYYY
XXXX YYYY

XXXX XXXX
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Estados de Resultados, es el reporte destinado para registrar ingresos y gastos

gue se derivan de las actividades que son consecuencia de las decisiones de la

direccion, operaciones tipicas, tanto ordinarias como extraordinarias, que son todas

las realizadas por la empresa, incluidas las derivadas de los cambios en las

estimaciones contables.

Como minimo, en el cuerpo del estado de resultados se deben incluir lineas con los

importes que correspondan a las siguientes partidas:

a.

b
C.
d

N ()]

= «Q

Ingresos;

Resultado de la operacion;

Gastos financieros;

Participacion en las pérdidas y ganancias de las empresas asociadas y negocios
conjuntos que se llevan contablemente por el método de la participacion;

Gastos por el impuesto sobre las ganancias;

Pérdidas o ganancias por las actividades de operacion

Resultados extraordinarios; y

Ganancia o pérdida neta del periodo.

De acuerdo con la NIC 1, existen dos formas de presentacion para el estado de

resultados; el primero denominado “método de la naturaleza de los gastos” y el

segundo “método de la funcién de los gastos o método del costo de ventas’.
(15:123)
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Modelo del estado de resultados por el método de la naturaleza de los gastos:

DE EMPRESA XYZ, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS

PARA LOS PERIODOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX Y 20YY
(Cifras en Quetzales)

20XX 20YY
Ingresos X Y
Otros ingresos de la operacion X Y
Variacién de las existencias de productos
terminados y en proceso X) (Y)
Trabajos realizados por la empresa y capitalizados X Y
Materias primas e insumos utilizados X) (Y)
Gastos de personal (X) (Y)
Gastos por depreciacion y amortizacion (X) (Y)
Otros gastos de operacion X) (Y)
Resultado de la operacién X Y
Gastos financieros X) (Y)
Participacion en los resultados de las asociadas X Y
Ganancia o pérdida antes de impuestos X Y
Impuesto sobre las ganancias X Y
Ganancia o pérdida después de impuestos X Y
Intereses minoritarios X Y
Ganancia o pérdida neta de las actividades
ordinarias X Y
Partidas extraordinarias X Y

Ganancia neta del periodo X Y
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Modelo del estado de resultados por el método de la funcion de los gastos o

método del costo de ventas:

DE EMPRESA XYZ, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS

PARA LOS PERIODOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX Y 20YY
(Cifras en Quetzales)

20XX 20YY
Ingresos X Y
Costo de ventas X) Y
Margen bruto X Y
Otros ingresos de operacion X Y
Gastos de distribucion (X) (Y)
Gastos de administracion (X) (Y)
Otros gastos de operacién (X) (Y)
Resultado de operacion X Y
Gastos financieros (X) (Y)
Participacion en los resultados de las asociadas X Y
Ganancia o pérdida antes de impuestos X Y
Gasto por el puesto sobre las ganancias X) ()
Ganancia o pérdida después de impuestos X Y
Intereses minoritarios (X) (Y)
Ganancia o pérdida neta de las actividades ordinarias X Y
Partidas extraordinarias X Y
Ganancia neta del Periodo X Y

Estado de cambios en patrimonio neto, se hace necesario a partir del momento en
gue algunas de las variaciones de activos y pasivos no se llevan contra resultados,
sino, contra el patrimonio. Ademas, dado que el objetivo principal es la correcta
valoracion de la posicibn econdémica-financiera de la empresa, patrimonio es una

magnitud derivada que precisa de una explicacion de sus movimientos.
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En la NIC 1, nada se dice sobre el formato que deba tener este estado financiero.

Sin embargo proporciona un formato; tal como sigue: (15:136)

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO
PERIODO TERMINADO EL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Cifras expresadas en

Quetzales)
Capital Primade Reservade
en emisién de reevaluacié Diferenciade  Ganancias
acciones  acciones n conversion  acumuladas TOTAL
Saldo al 31 de diciembre de 20YY X X X (X) X X
Cambio en las politicas contables (X) (X)
Saldo reexpresado X X X (X) X X

Superavit de revaluacion de

Propiedades X X
Déficit de revaluacion de

Inversiones (X) (X)
Diferencias de conversion (X) (X)

Pérdidas y ganancias netas no
reconocidas en el estado de

Resultados X (X) X
Ganancia neta del periodo X X
Dividendos (X) (X)
Emision de capital en acciones X X X
Saldo al 31 de diciembre de 20XX X X X X X X

Estado de flujos de efectivo, es util porque suministra a los usuarios de los
estados financieros las bases para evaluar la capacidad que tiene la empresa para
generar efectivo y equivalentes de efectivo, asi como las necesidades de liquidez
gue ésta tiene. Para tomar decisiones econdémicas, los usuarios deben evaluar la

capacidad que la empresa tiene de generar efectivo y equivalentes de efectivo, asi
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como las fechas en que se producen y el grado de certidumbre relativa de su

aparicion.

Para una mayor compresion del estado de flujos de efectivo, es conveniente conocer

los conceptos mas usados; tales como:

El efectivo, comprende tanto la caja como los depdsitos a la vista.

Los equivalentes de efectivo, son inversiones a corto plazo, de gran liquidez, que son

facilmente convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos a un

riesgo no significativo de cambios en su valor.

Flujos de efectivo, son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes al efectivo.

Actividades de operacion, son las actividades que constituyen la principal fuente de

ingresos de la empresa, asi como otras actividades que no pueden ser calificadas

como de inversiéon o financiamiento.

Actividades de inversion, son las de adquisicién y desapropiacién de activos a largo

plazo, asi como otras inversiones no incluidas en el efectivo y los equivalentes al

efectivo.

Actividades de financiamiento, son las actividades que producen cambios en el

tamafio y composicion del capital en acciones y de los préstamos tomados por parte

de la empresa.

La confeccion del estado de flujos de efectivo puede realizarse usando los métodos:
a. Método directo, segun el cual se presentan por separado las principales

categorias de cobros y pagos en términos brutos; o bien
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b. Método indirecto, segun el cual se comienza presentando la ganancia o pérdida

en términos netos, cifra que se corrige luego por los efectos de las transacciones

no monetarias, por todo tipo de partidas de pago diferido y acumulaciones (o

devengados) que son la causa de cobros y pagos en el pasado o en el futuro, asi

como de las partidas de pérdidas o ganancias asociadas con flujos de efectivo de

operaciones clasificadas como de inversion o financiacion.

Modelo del estado de flujos de efectivo usando el método directo:

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR LOS ANOS 20XX Y 20YY
(Cifras expresadas en Quetzales)

Flujos de efectivo de las actividades de operacion
Cobros de clientes

Pago a proveedores y al personal

Efecitvo generado por las operaciones

Intereses pagados

Impuesto sobre las ganancias pagadas

Flujo de efectivo antes de las operaciones extraordinarias
Indeminizaciones del seguro contra terremotos

Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Adgquisicion de la subsidiaria X, neta de las partidas
liquidas existentes (Nota X)

Adquisicién de propiedades, planta y equipo

Cobros por venta de equipos

Intereses cobrados

Dividendos cobrados

Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento
Cobros por emision de capital

Cobro de préstamos tomados a largo plazo

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros
Dividendos pagados a los propietarios (*)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiamiento
Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo

Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

(*) Podrian haber sido clasificados entre los flujos por actividades de operacién

%
%Y

20XX

%Y

(15:164)

~~

X X XXX

20YY

)
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Modelo del estado de flujos de efectivo usando el método indirecto:

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR LOS ANOS 20XX Y 20YY
(Cifras expresadas en Quetzales)

Flujos de efectivo de las actividades de operacién
Ganancias de las actividades de operacion antes de impuestos y
partidas extraordinarias
Ajustes por:
Depreciaciones
Pérdidas de cambio
Ingresos financieros
Gastos financieros
Ganancia ordinaria antes de cambios en el capital de trabajo
Incremento en deudores comerciales y otros
Disminucidn de inventarios
Disminucion de acreedores comerciales
Efectivo generado por las operaciones
Intereses pagados
Impuesto sobre las ganancias pagados
Flujos de efectivo antes de operaciones extraordinarias
Indeminizaciones del seguro contra terremotos
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion
Adquisicion de la subsidiaria X, neta de las partidas
liquidas existentes (Nota X)
Adquisicion de propiedades, planta y equipo
Cobros por venta de equipos
Intereses cobrados
Dividendos cobrados
Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento

Cobros por emision de capital

Cobro de préstamos tomados a largo plazo

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros
Dividendos pagados a los propietarios (*)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiamiento

Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo

Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

(*) Podrian haber sido clasificados entre los flujos por actividades de operacion

20XX

)
)

)

)
X)

X)

X
)

%Y

X
X

20YY

*)
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Modelo de Notas explicativas:

Nota 1. Propiedad, planta y equipo

En el transcurso del periodo, la empresa compré propiedades, planta y equipo con
un costo total de 1.250 de las cuales 900 fueron adquiridas mediante arrendamiento
financiero. Se hicieron pagos por el monto de 350 por la compra de los anteriores

elementos.

Nota 2. Efectivo y equivalentes al efectivo

Las partidas de efectivo y equivalentes al efectivo liqguidos se componen de efectivo,
saldos en bancos e inversiones en instrumentos del mercado monetario. El analisis

de los saldos inicial y final que figuran en el estado de flujo de efectivo, es como

sigue:
20XX 20YY

Efectivo en bancos X X
Inversiones a corto plazo X X
Efectivo y equivalentes de efectivo,

segun figuran en cuentas X X
Efecto de las diferencias en las tasas de cambio X X)
Efectivo y equivalentes al efectivo re-expresados X X

El saldo de efectivo y equivalentes al efectivo al final del periodo incluye depdsitos en
cuentas bancarias, procedentes de una subsidiaria, por importe de 100, que no sean
libremente transferibles a la controladora, a caudas de las restricciones de cambio

existentes.

2.6 Nomenclatura contable

‘La nomenclatura contable es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas y
ordenadas de acuerdo con una codificacion. Este listado se clasifica segun las areas
del balance (activo, pasivo, patrimonio). Se incluyen también las cuentas de gastos y

de ingresos.
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La nomenclatura contable se estructura basada en el modelo contable y los niveles

de detalles establecidos por la direccion de la organizacion.

El siguiente esquema ilustra el formato de una nomenclatura para una organizacion

sencilla:
CODIGO CUENTA POSICION CONTABLE

1 Activo Area del Balance (Cuenta principal)
1.1 Activo corriente Division Area del balance (sub-cuenta del activo)

_ Cuenta de Mayor General (sub-cuenta del activo
1.11 Caja )

corriente)

1.1.1.01 Caja General Cuenta de Mayor Auxiliar (sub-cuenta de la cuenta caja)

. Subcuenta de Mayor (cuenta donde se registran los
1.1.1.01.011 | Fondo Fijo o _
movimientos o partidas contables)

1.1.1.01.002 | Caja Chica Subcuenta de Mayor
o _ Cuenta de Mayor General (sub-cuenta del activo
1.1.2 Depositos bancarios ]
circulante)
1.1.2.01 Depésitos monetarios | Cuenta de Mayor Auxiliar

Sub-cuenta de Mayor (cuenta donde se registran los
1.1.2.01.001 | Banco X o _
movimientos o partidas contables)

1.1.2.01.002 | Banco Y Sub-cuenta de Mayor

De la misma forma se desarrollan las demas areas del balance, creando las cuentas de
acuerdo con las necesidades de cada organizacién, asi: 1= Activo 2 = Pasivo 3 =

Patrimonio 4 = Ingresos 5 = Gastos

Division de la nomenclatura.
La division de las nomenclaturas es la divisibn comunmente conocida y aplicada en
el campo de la contabilidad, reflejada basicamente en el balance general. Las tres

grandes areas, generalmente utilizadas, son: activo, pasivo y patrimonio.
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a) Clasificacion de los activos:

Estan constituidos por las cosas de valor que se poseen, como:
= Activos corrientes

= Activos no corrientes

» Otros activos

Activos corrientes: Es el efectivo o todos aquellos que se pueden convertir facilmente
a efectivo en un plazo no mayor a doce meses. Para efectos de ubicacién, en el
balance deben aparecer en orden de liquidez de la siguiente forma:

= Caja

= Bancos

= Cuentas por cobrar

= Inventarios

= Inversiones a corto plazo

Activos no corrientes: En esta categoria incluye aquellos bienes que cumplen con las

siguientes caracteristicas:

= Ser propiedad de la empresa

= Ser de naturaleza duradera

= No estar destinados para la compra/venta

= Que sean necesarios para desarrollar los programas o actividades de la
organizacion.

Dentro de estos activos hallamos los siguientes: maquinaria, mobiliario, vehiculos,

enseres, equipo, edificios, etc.

Otros activos: En contabilidad, otros activos, son aquellos que no se pueden
clasificar, ni como circulantes ni como fijos, pero que son propiedades que la
organizacion tiene y que utiliza para llevar a cabo sus programas, por ejemplo:

gastos pagados por adelantado, alquileres, seguros, papeleria, etc.
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De acuerdo con esta clasificacion los activos totales de una organizacion son:

Activos totales = Activos corrientes + Activos no corrientes + Otros activos.

b) Clasificaciéon del Pasivo

Los pasivos son obligaciones que, al igual que los activos tienen una clasificacion de
acuerdo con el orden de prioridad de pago. Los pasivos deben clasificarse como:
Pasivos corrientes o de corto plazo, pasivos no corrientes o de largo plazo y Otros

pasivos.

Pasivos corrientes o a corto plazo: Son aquellas obligaciones que deben cancelarse
en un plazo menor a un afio. En el balance, deben ubicarse en el orden de su
exigibilidad:

= Obligaciones bancarias

= Cuentas por pagar a proveedores

= Otras cuentas por pagar

= Prestaciones sociales por pagar

= Impuestos por pagar

= Asignaciones a proyectos

Pasivo no corriente o a largo plazo: En esta categoria se ubican las obligaciones que
deben cubrirse en un plazo mayor a un afo.

= Documentos por pagar

= Cuentas por pagar

= Asignaciones a proyectos

Otros pasivos: Al igual que los activos, la clasificacion en otros pasivos, se refiere a
los pasivos que no se clasifican como corrientes, ni como pasivos no corrientes, tales
como: préstamos sin interés, ni fecha especifica de cancelacion; y alquileres o

arrendamientos cobrados por anticipado.



41

De acuerdo con las categorias de pasivos, los pasivos totales de una organizacion

son: Pasivos totales = pasivos corrientes + pasivos no corrientes + otros

pasivos

c) Patrimonio o Capital

Constituye la parte que la organizacion ha acumulado como propio, a través del

tiempo, Es un capital que sera de utilidad en el momento que se presente alguna

crisis o necesite financiamiento. Este fondo se conforma por:

= Resultados positivos o negativos, habidos en un periodo determinado entre los

ingresos y egresos.

= Donaciones recibidas de otros organismos, sea en efectivo, 0 en especie y

= Las aportaciones que los socios hacen efectivas.

De lo anterior se deriva que este fondo resulta de la sumatoria de: Patrimonio =

Resultados + Donaciones + Aportacion de Socios. (23)

CONCEPTOS PARA ENTENDER LO RELATIVO A PATRIMONIO

Constituye el resumen de los ingresos y gastos de una organizacion por

RESULTADOS ] i
un periodo especifico.
Todos aquellos fondos de efectivo o de bienes que recibe la
INGRESOS organizacion para llevar a cabo sus operaciones. Estos ingresos
pueden ser generados por venta de servicios, donaciones u otros.
Son los pagos o desembolsos que la organizacidn necesita hacer para
llevar a cabo su giro normal de operaciones; entre estos los siguientes:
GASTOS

Compra de mercaderias o materias primas, alquiler, energia eléctrica,

salarios, viaticos, teléfono, transporte y otros mas.
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CAPITULO Il
EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

El control interno administrativo, juntamente con el control contable; constituyen el

control interno de una organizacion.

El control interno administrativo no esté limitado al plan de la organizacién y a los
procedimientos y controles relacionados con los procesos empleados en la gestion
del negocio. Esto quiere decir; que el control interno administrativo también se

relaciona con la eficiencia en las operaciones establecidas por la organizacion.

3.1 El control interno

La NIA 315 (péarrafo 42) el control interno es el proceso disefiado y efectuado por los
encargados del gobierno corporativo, la administracion y otro personal para
proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad
respecto de la confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y eficiencia de
las operaciones y cumplimiento de las leyes y reglamentaciones aplicables. El
control interno se disefia e implementa para atender a riesgos de negocio

identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos.

La NIA 315 (péarrafo 43) Componentes del control interno:
El ambiente de control.

El proceso de evaluacion del riesgo por la entidad.

. relevantes a la informacion financiera y la comunicacion.

a
b
c. Elsistema de informacion, incluyendo los procesos del negocio relacionados,
d
e. Actividades de control.

f.

Monitoreo de controles.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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Por otra parte, el modelo COSO (Committee of Sponsoring Organization), define al
control interno como “un proceso integrado a los procesos y no un conjunto de
pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por el consejo
de administracion, la direccion y demés personal de una entidad, disefiado con el
objeto de proporcionar aseguramiento razonable para el logro de objetivos incluidos
en las siguientes categorias:

o Eficaciay eficiencia de las operaciones.

e Confiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.

La primera categoria se dirige a los objetivos empresariales basicos de una entidad,
incluyendo los objetivos de rendimiento, rentabilidad y la salvaguarda de los

recursos.

Las segunda estd relacionada con la elaboraciobn y publicacion de Estados
Financieros fiables, incluyendo los interinos y abreviados, asi como la informacion

financiera extraida de dichos estados.

La tercera concierne al cumplimiento de aquellas leyes y normas a las que esta
sujeta la entidad”. (13:36)

3.1.1 Marco integrado de control interno (modelo COSO I)

El control consta de cinco componentes interrelacionados que se derivan de la forma
cémo la administracion maneja el negocio, y estan integrados a los procesos
administrativos. Los componentes son:

a. Ambiente de control

b. Evaluacion de riesgos

c. Actividades de control

d. Informacién y comunicacién

e

Supervisién y monitoreo
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El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde algunos de los

componentes afectan sélo al siguiente, sino en un proceso multidireccional repetitivo

y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros.

a.

El ambiente de control. Refleja las actividades y acciones del Consejo de
Administracion y la direccidon respecto a lo que significa el control dentro de la
organizacion. Establece el tono de la organizacion y ejerce influencia sobre la
conciencia central de su personal. Méas aun, el ambiente de control proporciona
disciplina y estructura para el cumplimiento de los objetivos principales del control
interno. El ambiente de control incluye los siguientes elementos:

1. Integridad y valores éticos. Los estandares deben ser eficazmente
comunicados; por ej., mediante el ejemplo dado por los gerentes. La gerencia
debe también quitar los incentivos y tentaciones para actos deshonestos o no
éticos.

2. Compromiso de competencia. La gerencia debe considerar los niveles de
competencia para determinados trabajos.

3. Participacion del Consejo de Administracion o el Comité de Auditoria. Su
independencia, experiencia y la jerarquia de sus miembros, son algunos de
los factores que afectan la conciencia de control que tiene la entidad.

4. Lafilosofia y estilo operativo de la gerencia.

i. Se relaciona con el enfoque de la gerencia para tomar y vigilar los riesgos
de negocio.
ii. Incluye las actitudes y acciones de la gerencia hacia la informacién
financiera.
iiil. Comprende las actitudes de la gerencia hacia las funciones y el personal
de procesamiento de informacion y contabilidad.
5. Estructura organizacional. Deben tenerse en cuenta las areas clave de

autoridad y responsabilidad y las apropiadas lineas de reporte.
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6. Asignacion de autoridad y responsabilidad. Este factor se refiere a como esta

asignada la autoridad y responsabilidad sobre las actividades operativas y a
como estan establecidas las relaciones de reporte y las jerarquias de
autorizacion.

Las politicas y practicas de recursos humanos relacionadas con el empleo,
orientacion, formacion, evaluacion, consejo, promocion, compensacion y
acciones reparadoras. Las politicas de formacion deben comunicar funciones
y responsabilidades, y los niveles esperados de desempefio vy

comportamiento.

b. Evaluacién de riesgos. Estd basada en un conjunto de objetivos

complementarios operativos, de informacioén financiera, y de cumplimiento,

enlazados a través de todos los niveles de la organizacion. La evaluacién de

riesgos identifica y analiza riesgos externos o internos para cumplir los objetivos a

nivel de cada actividad asi como a nivel de toda la entidad. La evaluacion

proporciona una base para manejar el cambio en la economia, la industria y el

ambiente de regulaciones, y en otras condiciones operativas. Debe darse

especial atencion a los siguientes factores que afectan el riesgo:

1.

Cambios en el ambiente operativo. Un cambio en el ambiente de
regulaciones u operativo puede requerir la consideracion de los riesgos.
Personal nuevo. Los nuevos empleados pueden tener un enfoque diferente
sobre los asuntos de control.

Sistemas informaticos nuevos o actualizados. Los cambios significativos y
rapidos en los sistemas informaticos pueden afectar el riesgo de control, si
bien la tecnologia informatica es importante para el proceso de evaluacién de
riesgos dado que proporciona informacion oportuna para identificar y manejar
los riesgos.

Crecimiento rapido. La expansion puede debilitar el control y aumentar el
riesgo.

Nuevas tecnologias;
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6. Nuevas lineas de negocio, productos, o actividades. Las nuevas areas de
negocios pueden modificar el riesgo.

7. Reestructuraciones corporativas. Los cambios en el personal pueden cambiar
cambios en el riesgo.

8. Expansion de operaciones al exterior. La expansion a mercados del exterior

pueden producir cambios en el riesgo.

c. Actividades de control, son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que las directrices gerenciales sean ejecutadas y que se tomen las
acciones para afrontar los riegos en el cumplimiento de los objetivos. Ya sean
manuales o automatizados, tienen varios objetivos y se aplican a todos los
niveles y funciones de la organizacion.

1. Las revisiones de desempefio realizadas por los gerentes de alto nivel
comprenden las comparaciones del desempefio real con los presupuestos,
pronésticos, desempefio anterior, y resultado de los competidores.

2. Las revisiones de desempefio realizadas a nivel funcional o de actividad
implican revisar los informes de desempefio.

3. El analisis de indicadores de desempefio, es decir, la comparacion de
diferentes tipos de datos operativos o financieros, puede revelar resultados
inesperados o tendencias que deberian ser investigadas.

4. El pronéstico de informacién requiere cotejos de precision, integridad, y
autorizacion de las transacciones. Estos controles incluyen controles de
aplicacion y controles generales. Estos ultimos comprenden controles sobre
las operaciones del centro de computo, del software del sistema, de la
seguridad de accesos, y del desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones;

5. Los controles fisicos comprenden la seguridad de los activos y registros, y
periddicos recuentos y conciliaciones.

6. La separacion de funciones implica la separacion de las funciones de

autorizacion, mantenimiento de registros, y custodia de activos, de modo de
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minimizar las oportunidades de que una persona pueda perpetrar y ocultar

errores o fraudes en el transcurso normal de su trabajo.

d. Informacién y comunicacion. A informacion interna y externa relevante debe

ser identificada, capturada y comunicada en forma oportuna y en formularios

adecuados.

1. Un sistema de informacién puede ser formal o informal. Utiliza informacion

interna y externa para generar informes sobre asuntos financieros, operativos

y de cumplimiento.

iv.

Estos informes facilitan las operaciones y el control de la empresa, la toma
de decisiones y las comunicaciones externas.

Un sistema de informacion puede desempefiar una funcion de vigilancia
rutinaria o puede ser utilizado para tareas especiales.

Los sistemas de informacién deben estar integrados no sélo con las
operaciones y el proceso de informacion financiera sino también con los
objetivos estratégicos de la empresa.

La informacion debe ser apropiada, oportuna, actual, precisa y accesible.

2. La comunicacion de informacién con el negocio puede tener varias formas y

transcurrir en dos sentidos, vertical y horizontal.

La comunicacién de informacion permite a la gente de la organizacion
desempeiiar sus tareas respecto de la informacion contable, operativo y de
cumplimiento.

Sin embargo, la comunicacién también funciona en forma més general. En
consecuencia, los individuos en la organizacion deben entender sus
obligaciones en lo que respecta a control y como su trabajo se relaciona
con el esfuerzo de los demas.

Los canales de comunicacion deben ser claros y todas las partes deben

poseen buenas habilidades para escuchar.

iv. La comunicacién eficaz entre los gerentes y directores es vital.
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v. La comunicacidén con terceras partes tales como clientes, proveedores,

agentes de regulacion, y accionistas, debe ser abierta y eficaz.

Supervision y monitoreo. Es un proceso que evalla la calidad del desempefio

de los sistemas a través del tiempo.

1. Consiste en actividades continuas incorporadas en las operaciones normales
para asegurar que éstas continlan desempefiandose eficazmente. La
supervision y las otras funciones normales de la gerencia, la consideracion de
las comunicaciones con terceras partes, y las acciones de los auditores
internos y externos, son ejemplo de este proceso.

2. La vigilancia o supervision también implica evaluaciones separadas. El
alcance de esta forma de vigilancia depende de la eficacia de las actividades
continuas de vigilancia y de la gestion de riesgos.

i. La evaluacion separada pude consistir en autoevaluacion de control o en
evaluaciones formales realizadas por los auditores internos o externos.
Las leyes y regulaciones pueden requerir que se realice una evaluacion
externa del control interno periédicamente.

ii. Las diferencias de control interno deben ser informadas, comunicando los
asuntos mas serios a la alta direccion y al Consejo de Administracion.
(13:36)

3.1.2 Marco integrado de control interno (modelo C.0.S.0. II)

El modelo de control interno COSO IlI, que esta enfocado a la administracion del

riesgo empresarial (Enterprise Risk Management —ERM) del gobierno corporativo

(Corporate Governance) organizado bajo 8 componentes de control, los cuales se

detallan a continuacién:

1.

2
3.
4

Ambiente de control.
Establecimiento de objetivos.
Identificacion de eventos.

Evaluacion de riesgos.
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Respuesta al riesgo.
Actividades de control.
Informacion y comunicacion.

Monitoreo (Supervision).

Ambiente intermo

EstalTleclmlem de objetwos
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RELACION ENTRE COSO |y COSO Il

| COSO | | 1 COSO |l | | Elementosclaves de ERM |

Filosofia de gestion de riesgos
Cultura de riesgos

| Ambiente interno —>{Integridad de valores éticos
Compromiso de competencia

Autoridad y responsabilidad

[Ambiente de control

Estratégicos

Operacionales
[Establecimiento de objetivos —>{Seleccionados
Cumplimiento

Fuente externa
Econdémicos
Politicos

[Identificacion de riesgos }—>{Fuente interna

Proceso

Personal

Ingraestructura

Inherente
[Evaluacion de riesgos f—>|Evaluacion de riesgos —>|Residual
Probabilidad e impacto
Técnicas de evaluacion

Evitar
Reducir
[Respuesta a los riesgos —>|Compartir
Aceptar

Politicas y procedimientos
Preventivos

|Actividades de control —>{Actividades de control —>{Detectivos

Correctivos

Manuales

Identificacion y captura de datos
[Informacién y comunicacién  F—>{Informacién y comunicacién — }—>|Datos internos y externos
Datos histoéricos

Evaluaciones independientes
[Monitoreo (supervision) —>|Monitoreo (supervision) —>|Actividades continuas

“Ambiente de control. Es el fundamento de todos los otros componentes del
ERM, creando disciplina y organizando adecuadamente la estructura empresarial,
determinando las estrategias y los objetivos, como también estructurando las

actividades del negocio e identificando, valorando y actuando sobre los riesgos.
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Ademas este componente, influye en el disefio y funcionamiento de las
actividades de control, de los sistemas de informacion y comunicacion, y del

monitoreo de las operaciones.

Establecimiento de objetivos. Dentro del contexto de la mision o vision, se
establecen objetivos estratégicos, selecciona estrategias y establece objetivos
relacionados con las operaciones que aportan efectividad y eficiencia de las
actividades operativas, ayudando a la efectividad en la presentacion de reportes o
informes internos y externos (financiera y no financiera), como la de cumplir con
las leyes y regulaciones aplicables y de sus procedimientos internos

determinados.

Identificacién de eventos. La alta gerencia reconoce normalmente que existen
incertidumbres, que no se puede conocer con certeza cuando, donde y cémo
ocurrird un evento o si ocurrird su resultado, existiendo factores internos
(infraestructura, personal, procesos Yy tecnologia) y externos (de orden
econdmico, de negocios, ambientales, naturales, politicos, sociales vy

tecnoldgicos) que afectan a la ocurrencia de los eventos.

Dentro de las metodologias mas conocidas para la identificacion de eventos, las
cuales se han aplicado de parte de varias firmas de auditores y dentro de las
metodologias internas de la empresa son las matrices:

a) Andlisis PETS o GESI: Clasifica los factores politicos o gubernamentales,
econdmicos, tecnoldgicos o informaticos y los sociales.

b) Analisis FODA o DOFA: Incluye la evaluacion de factores internos de
fortalezas y debilidades, y de factores externos como los de oportunidades y
amenazas.

c) Andlisis de las cinco fuerzas: Evaluacion de la competencia, los
proveedores, los clientes, los productos o servicios sustitutos y la llegada de

posibles competidores.
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4. Evaluacion de riesgos. Le permite a una entidad considerar como los eventos
potenciales para afectar el logro de los objetivos. La gerencia valora los eventos
bajo las perspectivas de probabilidad (la posibilidad de que ocurra un evento) e
impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en datos pasados internos

(pueden considerarse de caracter subjetivo) y externos (son mas objetivos).

La normativa normalmente comprende una combinacion de técnicas cuantitativas
y cualitativas. Los hechos que se relacionan directamente con la contabilidad
como las capacitaciones, colocaciones, aportes de capital, donaciones, etc., se
les aplican técnicas cuantitativas (riesgo de crédito, competitivo, regulatorio, de
operacion, liquidez, fiduciario); y cualitativos, cuando los datos no ofrecen
precision (riesgo pais, econdmicos, de auditoria, de imagen, de desastres

naturales).

5. Respuesta al riesgo. ldentifica y evalla las posibles respuestas de los riesgos y
considera su efecto en la probabilidad y el impacto.

Evalla las operaciones en relacion con el apetito del riesgo en la entidad, el costo
y su beneficio de la respuesta a los riesgos potenciales, y el grado que mas
reporta las posibilidades de riesgo. Las respuestas al riesgo caen dentro de las

categorias de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo.

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina como responder
a ellos. Las respuestas pueden ser la de evitar, reducir, compartir y aceptar el

riesgo.

6. Actividades de control. Las actividades de control son las politicas y
procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la
direccién a los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través de la

organizaciéon, a todos los niveles y en todas las funciones. Hacen parte del
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proceso mediante el cual una empresa intenta lograr sus objetivos de negocio.

Se clasifican en controles generales y de aplicacion.

Los controles generales representan la infraestructura de la tecnologia, seguridad
y adquisicion de los hardwares; y el desarrollo y mantenimiento de los softwares;
y los controles de aplicacion aseguran complejidad, exactitud, autorizacion y

validez de la base de datos.

7. Informacién y comunicacién. Identifica, captura y comunica informacion de
fuentes internas y externas en una forma y en una franja de tiempo que le permita
al personal llevar a cabo sus responsabilidades. La comunicacion efectiva
también ocurre en un sentido amplio hacia abajo o a través y hacia arriba en la
entidad. En todos los niveles se requiere informacion para identificar, valorar y

responder a los riesgos, asi como para operar y logar los objetivos.

8. Monitoreo (Supervision). Es un proceso que valora tanto la presencia como el
funcionamiento de sus componentes y la calidad de su desempefio en el tiempo,
se pueden realizar mediante actividades de ongoing o a través de evaluaciones
separadas, los dos aseguran que la administracion de riesgos continua
aplicandose en todos los niveles y a través de una evaluacién continua y
periddica que hace la gerencia de la eficiencia del disefio y operacion de la
estructura del control interno, para lograr una adecuada identificacion del riesgo,
de acuerdo a lo planificado, modificando los procedimientos, cuando se requiera”.
(13:42)

3.1.3 Limitaciones del control interno
Debido a sus limitaciones inherentes, el control interno puede ser disefiado y
operado para proporcionar s6lo un aseguramiento razonable de que se cumplen los

objetivos del control.
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1) Limitaciones inherentes:

a. El criterio humano es imperfecto, y los controles pueden fallar debido a
simples errores.

b. Los controles manuales o automatizados pueden ser evitados mediante la
connivencia.
La gerencia pude pasar por encima del control interno, inapropiadamente.
Los héabitos, la cultura, el sistema de gobierno corporativo, y un ambiente de
control eficaz no son impedimentos absolutos del fraude. Por ejemplo, si la
naturaleza de los incentivos a la gerencia aumenta el riego de informes
inexactos relevantes, la eficacia de los controles pude verse disminuida.

e. Los costos no deben superar los beneficios del control. Si bien ésta relacion
es un criterio primordial al disefiar controles internos, la medicion precisa del

costo y beneficio no es factible.

3.1.4 Laresponsabilidad por los controles internos
La responsabilidad reside en el ejecutivo principal (él es el “duefio o propietario” del
control interno), pero toda la gente de la organizacion comparte esta responsabilidad.
1) Las partes que tienen funciones significativas son los representantes
financiero y contable, otros gerentes, los auditores internos (quienes sin
embargo no tienen responsabilidad principal para establecer o mantener el
control interno), el Consejo de Administracion y el comité de auditoria, y las

terceras partes (por €j., los auditores externos)”. (13:40-43)

Con base en lo anteriormente indicado podemos entonces definir ciertos conceptos
fundamentales del control interno:

e El control interno es un proceso, es un medio para alcanzar un fin.

e El control interno lo realizan las personas, no son solo politicas y procedimientos.
e El control interno sélo brinda un grado de seguridad razonable, no es la seguridad

total.
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El control interno tiene como fin facilitar el alcance de los objetivos de una

organizacion.

3.1.5 Clasificacion del control interno

El control interno puede clasificarse en:

a) Control Contable. EIl control contable esta descrito en el SAS 1, asi: “El control

b)

contable comprende el plan de la organizacion y los procedimientos y registros

qgue se relacionan con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los

registros financieros y por consiguiente se diseflan para prestar seguridad

razonable de que:

1.

Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacibn general o
especifica de la administracion.

Se registren las operaciones como sean necesarias para 1) permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con los principios de
contabilidad generalmente aceptados o con cualquier otro criterio aplicable a
dichos estados, y 2) mantener la contabilidad de los activos.

El acceso a los activos se permite s6lo de acuerdo con la autorizacion de la
administracion.

Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos razonables
con los activos existentes y se toma la accién adecuada respecto a cualquier
diferencia”. (3:15)

Control Administrativo. Incluye el plan de la organizacion y los procedimientos

y registros relacionados con los procesos de decision que llevan a la autorizacion

de las transacciones por parte de la direccion.

El control administrativo esta descrito en el SAS 1, asi: “El control administrativo

incluye, pero no se limita al plan de la organizacion, procedimientos y registros

gue se relacionan con los procesos de decision que conducen a la autorizacion
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de operaciones por la administracion. Esta autorizacion es una funcion de la
administracion asociada directamente con la responsabilidad de lograr los
objetivos de la organizacion y es el punto de partida para establecer e el control

contable de las operaciones”. (3:16)

3.1.6 Importancia del control interno
“Permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de una empresa
determinada, con el fin de generar una indicacion confiable de su situacion y sus

operaciones en el mercado”. (18:69)

3.1.7 Principios del control interno
‘Para efectos de este punto, se considera los que enumera Arthur W. Holmes, al

referirse al control financiero.

e Una persona no debe tener a su cargo una operacion completa. Este
principio se considera por las siguientes razones:

- Que la empresa depende del individuo que conoce el procedimiento desde su
inicio hasta el fin.

- Provoca que no se pueda prescindir de él.

- Provoca que no se puedan aplicar cambios en el procedimiento para
mejorarlo.

- Si no esta la persona encargada, no se realiza la operacion, para que no
pueda provocar problemas mayores, como seria la paralizacién de labores
dependiendo cuél sea la operacion.

- Quiza la mas importante, es que se dificulta la verificacion y por lo tanto tiene

también la oportunidad de realizar operaciones dolosas o fraudulentas.

e La responsabilidad para el desempefio de cada obligacion debe ser fija en
cada persona. Este principio consiste en que cada persona de acuerdo con sus

atribuciones, conozca las responsabilidad de lo que procesa, que esté consciente
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del origen de la operacion, especialmente las consecuencias de lo que él hace y

cudl o cuéles seran los pasos a seguir, en otras unidades.

Deben usarse pruebas de exactitud. Implica que dentro del mismo
procedimiento hayan funciones que al ejecutarse demuestren la veracidad o
falsedad de lo que se informa. En otras palabras, que sin que signifique que el

trabajo se repita, se puede auto-verificar el procedimiento.

Ocasionalmente se comenten errores (intencionales o casuales), y éstos se
localizan en un sistema de control interno, donde se implantan estas pruebas de

exactitud.

Deben rotarse los empleados en cuanto a los puestos. Se pretende que no

siempre una operacion la haga la misma persona, lo que da como resultado las

siguientes ventajas:

- No hay dependencia de determinados empleados.

- No se dan muchas oportunidades de llevar a cabo operaciones fraudulentas

- Hay mas colaboracién de todos los empleados, pues varios de ellos conocen
una misma actividad.

- Los empleados no tienden a sentir tedioso su trabajo, al tener oportunidad de

cambiar su rutina.

Los empleados deben tener una fianza. Es aplicable especialmente a aquellas
personas que dentro de la empresa manejan valores; persiguen que la empresa

tenga un respaldo por su mala utilizacion.

Las instrucciones deben darse por escrito. Este principio pretende que no
haya ninguna instruccion que se ignore por el personal que debe atenderlas, y
gue de hecho se sienta responsabilidad ante lo que ha quedado claramente

establecido por escrito.
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e Utilizar dispositivos de prueba al mecanizar la contabilidad. Este principio
tiene su razoén ante el hecho de que la administracion mantiene vigilancia en las
operaciones (auditoria interna y externa), asi como el gobierno fiscaliza y el
sistema debe permitir el acceso a sus representantes para verificar la

informacion”. (11:52)

3.2 Aplicacion del control interno administrativo

El control interno administrativo es uno solo y consiste en el plan que adopta la
organizacion, en este plan entran los procedimientos y métodos operacionales y
contables (control interno contable) para poder conseguir los objetivos

administrativos.

Dicho de otra manera, los controles administrativos incluyen el plan de organizacion
y todos los métodos y procedimientos que facilitan la planeacion y el control
administrativo de las operaciones. Algunos ejemplos son los procedimientos para los
presupuestos por departamentos, el manual de puestos y funciones, los reportes de
desempefio, los procedimientos para el otorgamiento de crédito a los clientes, etc.

En general las organizaciones disefian sus procedimientos y controles basado en
sus necedades de fortalecer el control interno; generdndose asi una serie de
reportes y mecanismos que para algunos son controles administrativos y para otros,
controles contables. En multiples ocasiones los controles realizan la funcion de

controles administrativos y contables.

Dependiendo de la envergadura de sus operaciones, el control administrativo abarca
aspectos mas complejos que se relacionan con la direccion de la organizacion; entre
las que podemos mencionar:

e Definicion de una estructura organizacional;
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e Elaboracién de un manual de puestos y funciones;
¢ Implementacion de politicas administrativas;

e Sistematizacion de los controles;

¢ Implementacion de controles de monitoreo; y

¢ Métodos y modelos para preparacion de informes financieros

3.2.1 Definicién de una estructura organizacional
‘La estructura organizacional puede ser definida de acuerdo con las distintas
maneras en que es dividido el trabajo dentro de una organizacién para alcanzar

luego la coordinacion del mismo orientandolo al logro de los objetivos.

La estructura organizacional generalmente se presenta en organigramas. Casi todas
las compairiias necesitan unidades o departamentos tanto de linea como de asesoria
(“staff’). Los gerentes de linea contribuyen directamente al logro de los objetivos y
metas principales de la organizacion. Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de
mando”. Como ejemplo tenemos los departamentos de produccién, compras y
distribucién. Los gerentes (unidades) de asesoria contribuyen indirectamente (pero
de manera importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones

primordialmente son proporcionar asesoramiento y pericia especializada.

Por lo tanto, la gente de las unidades de “staff’ no se halla en la cadena de mando.
Ejemplo de dichas unidades de apoyo son: contabilidad, relaciones publicas,
personales y legales. Es importante una estructura organizacional bien definida

porque asigna autoridad y responsabilidades de desempefio en forma sistemética.

3.2.1.1 Principios de organizacién:
e Unidad de mando: Un subordinado sélo deberéa recibir 6rdenes de un solo jefe,
cuando no se respeta este principio se generan fugas de responsabilidad, se da

la confusion y se produce una serie de conflictos entre las personas.
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Especializacion: Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza,
de tal forma que se pueda crear la especializacion en la ejecucion de las mismas.
Paridad de autoridad y responsabilidad: La autoridad se delega y la
responsabilidad se comparte y por ello se debe mantener un equilibrio entre la
autoridad y la responsabilidad.

Equilibrio de Direccion—Control: Consiste en disefiar una estructura de tal forma
gue nos permita coordinar las acciones y al mismo tiempo evaluar los resultados
de la misma.

Definicidn de puestos: Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en

relacion a los objetivos de los mismos

3.2.1.2 Pasos basicos para organizar.

Dividir la carga de trabajo en tareas que puedan ser ejecutadas, en forma logica
y cdmoda, por personas o grupos tomando en consideracion las capacidades
técnicas y la pericia de los integrantes. Esto se conoce como la division del
trabajo.

Combinar las tareas en forma légica y eficiente, la agrupacion de empleados y
tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

Especificar quien depende de quién en la organizacion, esta vinculacién de los
departamentos produce jerarquia de la organizacion.

Establecer mecanismo para integrar las actividades de los departamentos en un
todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha integracion. Este proceso se

conoce con el nombre de coordinacion.

3.2.1.3 Factores que influyen en la estructura organizacional

Existen factores internos y factores externos que influyen en la estructura

organizacional:

Factores internos

Enfoque conceptual adoptado, toma de decisiones centralizadas contra toma de

decisiones descentralizada, con mayor delegacion de autoridad.
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Espacio de control (el nUmero de empleados que reportan a un supervisor).
Diversidad de productos y clase de operacion.

Tamarfio de la organizacion.

Caracteristicas de los empleados (capacidad profesional, empleados de oficina,

trabajadores)

Factores externos

Tecnologia (cémo se transfieren los insumos a las salidas de produccion).
Caracteristicas del mercado (estabilidad, extension, tipos de clientes).
Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones legales,

reglamentacion, proveedores y efectos del extranjero)”. (1)

3.2.2 Elaboracion de un manual de puestos

Es el documento que contiene informacion valida y clasificada sobre la naturaleza y

funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de

ingreso y valoracion, de una determinada organizacion.

3.2.2.1 Objetivos del manual de puestos:

Los objetivos que persigue este tipo de manual son los siguientes:

Describir con claridad todas las actividades de una organizacion y distribuir las
actividades compartidas.

Precisar las funciones encomendadas a cada puesto o cargo, logrando con ello
distribuir las responsabilidades y evitar la duplicidad de funciones.

Propiciar la uniformidad y equidad en el trabajo.

Lograr la eficiencia en la ejecucion de los trabajos, evitando repetir instrucciones
sobre lo que tiene que hacer cada trabajador.

Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, ya

gue facilita su incorporacion a las distintas unidades.
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3.2.2.2 Contenido béasico del manual de puestos:

Un manual de puestos debera contener al menos la siguiente informacion.

a.

Portada: el manual debe ser identificado con el nombre la organizacion y su
logotipo, el tipo de manual que presenta, la fecha y lugar de elaboracion.
Introduccion: es una explicacion breve del contenido del manual, indica los
aspectos relacionados con la forma en que esta estructurado, objetivos o
propositos del manual, su ambiente de aplicacion, su periodicidad y hasta las
circunstancias que ameritan su actualizacion.

Objetivos y alcance: es donde se indica a quiénes les aplican las disposiciones
contenidas en el manual.

Estructura organizacional: Es la descripcion jerarquizada de puestos en la
organizacion. La descripcion de la estructura organizativa debe coincidir con su
representacion grafica en el organigrama.

Descripcidon basica del puesto: la descripcion debe iniciar con la descripcion del
puesto, la ubicacion en el organigrama donde pertenece, la indicacion de quién
es su inmediato superior y si posee alguna responsabilidad sobre otros
colaboradores.

Objetivo estratégico del puesto: se refiere a la actividad genérica que define el
grupo de funciones, actividades y responsabilidades, por las cuales se hace
necesario la existencia del cargo en la organizacion.

Relaciones del puesto: se debe identificar y definir con claridad con que otros
colaboradores o unidades debe interactuar para el desarrollo eficiente de sus
actividades.

Funciones generales y especificas: es donde se describe cada una de las
funciones y responsabilidades basicas del puesto, los limites y la esencia del
cargo.

Perfil del puesto: en este punto se debe hacer referencia a las calidades
profesionales y técnicas que debe reunir el empleado para desarrollar las

funciones de manera eficiente.
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j. Firmas de autorizacion: en este apartado se incluye el nombre y firma de los
funcionarios nombrados para la autorizar el manual, asi como de los

representantes de la unidad administrativa que lo elabora”. (2)

3.2.3 Implementacion de politicas administrativas.

“Las politicas delimitan el area dentro de la cual debe tomarse las decisiones y
deben estar de acuerdo con los objetivos institucionales; las politicas permiten que
los administradores deleguen autoridad a la vez que mantienen el control. Las
politicas son ademas: principios generales o filosofias que sirven para orientar la
accion del grupo de trabajo u organismo social, son normas amplias, generales,

elasticas y realistas.

3.2.3.1 Caracteristicas de una buena politica.

Para implantar una determinada politica es necesario tener en cuenta algunos
factores que deben cumplirse con el fin de que cumpla con el objetivo deseado, entre
ellos, los principales son:

a. Lafijacion de la politica;

b. La difusion de la politica

c. La coordinacién de la politica

d. Laimplementacion de la politica; y

e

La revision periodica de esta politica.

3.2.3.2 Evaluacién de la funcionalidad de una politica.

“En una organizacion las politicas son definidas por el érgano de direccion, la junta
de accionistas, el consejo de administracion u Organo similar. Para evaluar su
funcionalidad estos deben estar en linea con la mision, vision y objetivos

institucionales. A esta relacion se le denomina alineacion organizacional.

En toda organizacion por muy pequeiia que sea e indistintamente del giro normal de
operaciones, necesita tener claro ciertas politicas basicas para su funcionamiento;

entre las que podemos mencionar:



64

- Politica de Contratacion de Personal
- Politicas de remuneraciones

- Politica de crédito para a los clientes
- Politica cambio de precios

- Politica de compras

- Politicas de contabilidad” (5)

3.2.4 Sistematizacion de los controles
“En una organizacion, cualquier tipo de controles puede ser sujeto de sistematizacion

de forma que sean medibles y cuantificables para su analisis.

De manera que, para entender qué es un sistema existen variadas acepciones, y
una claramente entendible es: “Un sistema es es un conjunto de partes o elementos
organizados y relacionados, que interactian entre en si, para llegar a un mismo
objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos, energia o materia del ambiente y

tienen como resultado que proveen (salida) informacién, energia o materia”.

Para comprender la sistematizacion de los controles, también debemos saber que
es la sistematizacion: “es un proceso de conocimiento que no sélo reconstruye y
ordena la experiencia en forma integradora, sino que también la interpreta. Esto
permite que los sujetos o actores de las experiencias aprendan de ellas y utilicen los
conocimientos que han producido para mejorarlas y transformarlas. Este proceso

de conocimiento utiliza tanto datos cualitativos como cuantitativos”.

Con base en lo antes indicado, la sistematizacion de controles consiste en establecer
parametros de medicion y acumulacion de resultados. La sistematizacion de
controles no necesariamente requiere de un sistema de cOomputo, puede ser
actualizando un registro manual; aunque un sistema computarizado es lo ideal para

lograr resultados mas confiables.
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Los controles sistematizados son una fuente mas rapida para medir la eficiencia de

un negocio, la funcionalidad de un proceso, la eficacia de una estrategia, etc.” (22)

3.2.5 Implementacion de controles de monitorio
“Es un proceso que evalla la calidad del control interno en el tiempo. Se hace para

saber si esta operando en la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones.

El monitoreo puede ser en forma de evaluaciones separadas, peridédicas o bien como
monitoreo continuo. ElI monitoreo continuo ocurre como parte de las operaciones
rutinarias. Esto incluye la revision del gerente y del supervisor, comparaciones,
reconciliaciones, y otras acciones realizadas por el personal como parte de sus

actividades regulares.

A los controles de monitoreo también se les denomina indices de eficacia derivado
gue se les asigna una ponderacion para medir el grado de cumplimiento o resultado
obtenido durante periodos iguales preestablecidos.

Aplicacién de controles de monitoreo

Para entender en qué consisten los controles de monitoreo debemos empezar
analizando lo basico, qué es el control: “es una de las fases del proceso
administrativo y se encarga de evaluar que los resultados obtenidos durante el
ejercicio se hayan cumplido de acuerdo con los planes y programas previamente
determinados, a fin de retroalimentar sobre el cumplimiento adecuado de las
funciones y actividades que se reportan como las desviaciones encontradas; todo

ello para incrementar la eficiencia y eficacia de una institucion”. (17:97)

Las empresas deben realizar dentro de sus actividades, al menos, los siguientes
controles de monitoreo:
a) Comparacion del desempefio real con el presupuesto, afio anterior y resultados

de los competidores. Los propésitos del control de los presupuestos son la
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prevencion y deteccidon de desvios respecto de lo presupuestado. Tales desvios
tienen obvias implicaciones sobre el éxito de la planificacion.

b) Informe de reclamos, quejas y sugerencias de los clientes.

c) Cumplimiento de los tiempos de entrega de productos o prestacion del servicio.

d) Cumplimiento del plazo para entrega de facturas o documentos de cobros a los
clientes.

e) Comportamiento de las cuentas por cobrar.

f)  Cumplimiento de los plazos de pagos a proveedores

g) Cumplimiento del pago de salarios a empleados.

h)  Cumplimiento de la presentacion de los estados financieros

i)  Cumplimiento de las declaraciones y pagos de impuestos

3.2.6 Métodos y modelos para preparacion de informes financieros
“‘Es el sistema establecido para la rendicion de informes periddicos sobre las

transacciones y la situacion financiera de una organizacion.

Un informe financiero consta de tres partes esenciales:
a. La Identificacion de los problemas;

b. El andlisis de las causas; y

c. Las propuestas de mejoras.

Sin embargo, ninguna lista de informes sera aplicable a todos los negocios, ni sera
conveniente a todos los casos. Por ello, se necesita ademas de imaginacion, mucha
investigacion y planificacion para poder desarrollar un sistema de informes

integrados y estructurados de acuerdo a las necesidades de cada organizacion.

Un informe financiero debe ser estructurado de la forma siguiente:

ESTRUTURA DEL INFORME FINANCIERO

Encabezado

Nombre de la empresa y los estados financieros que se van a analizar
con su respectivo periodo, nombre del informe (que haga alusion al
tema que se tratard), fecha y lugar del analisis.
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Resumen de los aspectos
mas relevantes de la
empresa

Debe incluirse un pequefio resumen de las actividades que realiza la
empresa, las caracteristicas mercantiles y juridicas, y sus principales
objetivos a corto y largo plazo.

Objetivos del informe

Enumeracién de los propositos que tiene el informe y el area de la
empresa a la que se dirige.

Identificacion de los
problemas

Describir de manera detallada y resumida cada uno de los problemas
que llevaron a la elaboracion del informe. No es aconsejable que en un
mismo informe se traten diferentes problematicas que no estén
relacionadas entre si. Generalmente se analizan diferentes indicadores
financieros (de liquidez, endeudamiento, de rentabilidad, etc.), los cuales
permiten identificar algunos problemas de la compaiiia.

Andlisis de las causas

Detallar de manera clara y concisa cuales han sido las causas de los
problemas identificados en el punto anterior. Se pueden utilizar graficos
para que la informacion sea clara y precisa, y resumir las cifras de los
estados financieros resaltando las mas importantes en el estudio que se
esta realizando.

Efectos de seguir con las
deficiencias

Mostrar con tablas numéricas o estadisticas los efectos positivos o
negativos que impactaran al negocio si no se toman las medidas
correctivas.

Recomendaciones y
conclusiones

Describir de forma clara y breve qué puede y debe hacer la compafiia
para solucionar los problemas que se estan presentando (las diferentes
estrategias que puede utilizar la empresa). Ademas, se deben incluir
unas breves conclusiones de la situaciéon en la que se encuentra la
organizacion.

Cierre

Incluir los nombres de las personas que realizaron el informe, con su
respectivo nimero de identificacion y el cargo que ocupan en la
compafiia.

Los informes financieros son la columna vertebral de cualquier registro financiero

completo. De hecho, un registro financiero no estd completo si los tres informes

primarios (balance general, estado de resultados y flujo de efectivo) no se

encuentran incluidos, aunque en verdad un reporte financiero es mucho mas que

estos tres elementos. El término se refiere a la informacién adicional dada en un

reporte financiero. Por eso, cualquier reporte financiero ético y comprensivo debe

incluir no solo el informe financiero primario, sino también las revelaciones.
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3.2.7 Uso de los informes financieros como herramientas para toma de
decisiones

Desarrollar habilidades y destrezas para realizar el analisis financiero de la empresa
desde los estados financieros es de gran importancia para la toma de decisiones.

El analisis financiero consiste en recopilar los estados financieros para comparar y
estudiar las relaciones existentes entre los diferentes grupos de cada uno y observar
los cambios presentados por las distintas operaciones de la empresa.

La interpretacion de los datos obtenidos, mediante el analisis financiero, permite a la
gerencia medir el progreso comparando los resultados alcanzados con las
operaciones planeadas y los controles aplicados, ademas informa sobre la capacidad
de endeudamiento, su rentabilidad y su fortaleza o debilidad financiera, esto facilita el

analisis de la situacion econdmica de la empresa para la toma de decisiones”. (6)

Métodos de analisis financiero

‘Los métodos de analisis financiero se consideran como los procedimientos
utilizados para simplificar, separar o reducir los datos descriptivos y numéricos que
integran los estados financieros, con el objeto de medir las relaciones en un solo

periodo y los cambios presentados en varios ejercicios contables.

Para el andlisis financiero es importante conocer el significado de los siguientes
términos:
Rentabilidad: Es el rendimiento que generan los activos puestos en operacion.

Tasa de Rendimiento: Es el porcentaje de utilidad en un periodo determinado.

Liquidez: Es la capacidad que tiene una empresa para pagar sus deudas

oportunamente.

De acuerdo con la forma de analizar el contenido de los estados financieros, existen

los siguientes métodos de evaluacion: Analisis vertical y Analisis horizontal.
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Adicional al empleo de razones simples para realizar el analisis de estados

financieros, en la actualidad existen otros métodos de andlisis mas complejos; como

lo son:

a. El EBITDA (Earnings Before Interest, Taxes, Depreciation and Amortization),
indicador financiero que significa utilidad operativa antes de intereses, impuestos,

depreciaciones y amortizaciones.

El margen EBITDA muestra cuantos Quetzales de utilidad operativa en efectivo
estd generando una empresa por cada cien Quetzales de ingreso operacional,
por lo que permite evaluar la capacidad que tiene el negocio de obtener efectivo
como producto de su actividad principal.

b. El valor econdmico agregado VEA (Economic Value Added EVA). Representa
indicadores de desempefio econdmico de una empresa del sector privado y
estrategia para crear valor para sus duefios mediante la generacion de fondos
limpios en retorno del capital invertido y fortaleza patrimonial que asegure la
continuidad de la empresa bajo positivos margenes de liquidez, solvencia y

productividad.

c. El sistema Du Pont. Es una férmula que proporciona la tasa de rendimiento sobre
los activos, multiplicando el margen de utilidad por la rotacién de los activos. El
sistema Du Pont facilita la elaboracion de un analisis integral de las razones de
rotacion y del margen de utilidad sobre ventas, y muestra la forma en que
diversas razones interactian entre si para determinar la tasa de rendimiento
sobre los activos. Formula: (Utilidad neta/ventas)*(ventas/activo
total)*(Multiplicador del capital)”. (16:43-108)


http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
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CAPITULO IV

DISENO DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO DE UNA EMPRESA PRIVADA DEDICADA A LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS DOMICILIARES EN CONDOMINIOS
—CASO PRACTICO-

4.1 Planificacion pararealizar el diagnéstico general

En las péaginas siguientes se presenta la planeacion de actividades programadas
para realizar el diagnéstico de los procedimientos contables y de control interno
administrativo utilizado por la empresa Guate-servicios, S.A.
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4.1.1 Antecedentes de la empresay su entorno

La entidad Guate-servicios, S. A. es una empresa privada que inicié sus operaciones
en el afio 1998, juntamente con el desarrollo inmobiliario del condominio Fuentes del
Valle, ubicado en el &rea de San Miguel Petapa, Departamento de Guatemala. El

conddémino esta compuesto por 700 casas unifamiliares.

Los servicios domiciliares que recibe el condominio:
Agua potable;
Seguridad y vigilancia,

a
b
c. Mantenimiento de calles y areas verdes;
d. Extraccion de basura;y

e

Tratamiento de aguas residuales.

Marco legal para la prestacion de los servicios domiciliares
Para poder llevar a cabo la administracion de los servicios en el condominio, la
empresa obtuvo de la Municipalidad de San Miguel Petapa, una concesiéon de los

servicios basicos domiciliares por el periodo de 15 afios.

También es preciso hacer mencién que el concepto de condominio de las
propiedades esta normado mediante el “reglamente de condéminos” el cual rige lo
relativo a la propiedad, copropiedad, normas de convivencia, oOrgano de
representacion de los vecinos (asociacién de vecinos) y forma de administracion de

los servicios domiciliares del condominio.

En adicion a la concesién municipal y al reglamento de condéminos, la empresa y
cada uno de los condéminos han firmado un “Contrato Mercantil de Servicios
Domiciliares” por tiempo indefinido, mediante el cual se establecen los derechos y

obligaciones de las partes.
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Personal empleado

Para la realizacion de los servicios domiciliares del condémino la empresa cuenta
con un equipo integrado por personal administrativo y personal operativo,
capacitados para realizar cada uno de los servicios domiciliares. En total laboran 23

empleados de campo y 5 en administracion.

4.1.2 Descripcion general para desarrollar el diagnostico sobre el disefio de

procedimientos contables y de control interno administrativo.

a. Objetivo

Realizar un diagnostico para identificar los procesos contables y el control interno
administrativo utilizados por la organizacion para la realizacion de sus servicios e
identificar fortalezas y debilidades en sus procesos y controles de manera que la

administracion pueda adaptarse facilmente a los cambios.

b. Proceso de planeacion

Nuestra planificacion dara inicio a partir del momento en que sea autorizada la
presente propuesta. La planificacidén incluye procedimientos que emplearemos antes
de empezar a comprender los procesos contables y la estructura del control interno
de Guate-servicios, 0 bien, a reunir evidencia comprobatoria respecto a sus
operaciones. Nuestro plan para desarrollar el diagnéstico se preparara en forma
detallada y congruente con todas las actividades que lleva a cabo la empresa. Este
proposito se lograra realizando visitas que incluye entrevistas con todas las personas

involucradas en el proceso administrativo y operativo del negocio.

c. Plan pararealizar la revision
Comprende el entendimiento del entorno de las operaciones del negocio en forma
interna y los factores externos que lo afectan. Iniciando con la investigacion de la

estructura organizacional, las politicas contables y administrativas utilizadas; asi
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como la adecuada administracion de los riesgos inherentes que afectan a la

organizacion.

El trabajo de revision se programara basado en un cronograma de actividades que
sera entregado a la gerencia con una semana de anticipacion al inicio del

diagnastico.

d. Enfoque de revision

Nuestro trabajo de investigacion estard enfocado basicamente a identificar los
procedimientos contables y los controles internos administrativos de las areas mas
susceptibles del negocio, iniciando con la estructura organizacional, el manual de
puestos y funciones, el manual contable, los procesos del control administrativo, los
informes de gestion administrativa y financiera, y la forma en que la gerencia verifica

la eficiencia de sus controles.

e. Alcance de larevision

Nuestro esfuerzo esta enfocado a la evaluacion y comprobacion del funcionamiento
de los procesos contables y del control interno administrativo empleados en cada
areas de trabajo. Para realizar la revisibn nos basaremos principalmente en los
registros generados por la administracion y nuestro juicio y experiencia en la

realizacion de diagndsticos de esta naturaleza.

La revision para el diagnostico se realizara en una sola visita, que comprendera:
e Entrevista con el gerente general.

e Entrevista con el gerente financiero y administrativo.

e Entrevista con el gerente de operaciones.

e Entrevista con el contador general, contador de créditos y sus auxiliares.

e Analisis del manual de estandarizacion de los servicios domiciliares.

e Andlisis de los registros contables y administrativos.

e Andlisis del manual de puestos.
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e Andlisis del manual contable.
e Andlisis de la documentaciéon de procedimientos utilizados para realizar la gestion

administrativa.

f. Responsabilidades de la empresay la nuestra como revisores

La administracion de Guate-servicios, S. A. es la responsable de asegurarse de tener
registros contables adecuados y controles internos suficientes para la aplicacion de
sus politicas; asi como para la preparacion de la informacion financiera de la

empresa.

Basado en los resultados de nuestras pruebas y andlisis nosotros nos
comprometemos a redactar las conclusiones y recomendaciones que permitan a

Guate-servicios, tomar las acciones correctivas o preventivas del caso.

Para terminar con nuestra investigacion consideraremos algunos puntos importantes

y daremos informe sobre cualquiera de estos, en caso se consideren de vital

importancia para la organizacion:

e Sila estructura organizacional no responde a las necesidades actuales de la
empresa.

¢ Si el manual de puestos cumple con su funcion y es aplicable en todos los casos.

¢ Silas politicas y procedimientos contables son reflejados en los registros
utilizados para generar estados financieros.

e Silos procedimientos de control interno administrativo responden a las
necesidades del negocio.

e Silainformacion de la gestidon administrativa y financiera es reflejada en los
estados financieros de la empresa.

e Silaforma de evaluar y verificar la eficiencia de los procesos administrativos es

adecuada para la toma de decisiones gerenciales.
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g. Informes

Como resultado de nuestro diagnostico emitiremos los siguientes informes:
a. Manual de estandarizacion de los servicios domiciliares.

b. Manual de puestos y funciones.

c. Manual contable.
d

Manual para documentar los procesos administrativos.

4.1.3 Cronograma de actividades para el desarrollo de la revisién vy
diagndstico.
El diagndstico se realizara siguiendo una programacion de visitas y entrevistas con

las personas que integran los equipos de trabajo, tal como sigue:

ACTIVIDADES PROGRAMADAS AGOSTO 2010 |SEPTIEMBRE 2010/ OCTUBRE 2010

Semanas---| 1 | 2 (3|41 2(3|14]|]1(2]|3]|4

| [Reunién de presentacion

Reunidn de presentacién con gerentes

Il |Entrevistas

Gerente General

Gerente Financiero y Administrativo

Gerente de Operaciones

Contador general, conador de créditos y auxiliares

111 |Evaluacion de la estructura organizacional

Revisidn del organigrama

IV [Evaluacion del manual de servicios

Revision del manual de serivicios

V |Evaluacion revision del manual contable

Revision del manual contable

\'J

Evaluacidon de los controles administrativos

Revision de los procesos administrativos

VI

Informes de gestion administrativa y finanicera

Revision de los informes administrativos

Revision de los informes financieros

VIll|[Forma de evaluar la eficiencia de los controles

Revision de los reportes de medicicion de los controles

Andlisis de los reportes de medicicidn de los controles

4.1.3.1 Reunion de presentacion con los gerentes de la empresa Guate-
servicios, S. A.

Lugar de la reunién:  Oficinas de la empresa Guate-servicios.

Fecha: 8 de agosto de 2010
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Hora: 10:00 AM

Participantes:

Lic. Pedro M. Valenzuela Gerente General

Lic. Carlos M. Rivera Gerente Administrativo y Financiero
Ing. Giovanni Ramirez Gerente de Operaciones

Asuntos tratados en la reunién:

1.

Se nos explicod la forma en que esta organizada la empresa actualmente. La
necesidad de tener gerentes al frente de cada una de las actividades,
administrativas y operativas, responde al crecimiento operacional; derivado que
éstas gerencias, ademas de atender a Guate-servicios, también responden por
las operaciones de 4 empresas mas que atienden proyectos distintos a Fuentes
del Valle.

La estructura organizacional se entiende como piramidal, ya que responde al
siguiente patrén: Los gerentes de area reportan a la gerencia general, la gerencia
general reporta a la Junta Directiva y a la Asamblea de Accionistas.

En la actualidad la organizacién tiene una oficina considerada como central y 5
oficinas en distintos condominios que reportan directamente a la central.

El departamento de contabilidad opera en una oficina distinta a la oficina central.
El control de las operaciones basicas, como la administracion de cartera y
contabilidad se llevan utilizando sistemas computarizados que funcionan en forma
independiente.

Cada condominio con un numero de casas mayor a 500, tiene asignado un
contador de créditos que es la persona que opera todo lo relativo a las cuentas.
Los equipos de trabajo en cada proyecto donde funciona una oficina, esta
compuesto por: Un contador de créditos, uno o dos cajeros, un supervisor de
servicios y el Gerente de Operaciones; que tiene a su cargo varios condominios.
La contabilidad esta disefiada con base en el método de reconocimiento de los

ingresos, el que corresponde a lo devengado, es decir; sus ingresos se
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reconocen mes a mes en funcion de la facturacion, en consecuencia se
administra una cuenta por cobrar a los clientes.

9. El control interno esta orientado a lograr dos objetivo béasicos, el primero asegurar
que la informacion contable y financiera sea confiable y util para tomar
decisiones; y la segunda, lograr eficiencia en la prestacion de servicios para que
el cliente pueda percibir seguridad y confianza.

10.La organizacion ha entrado al proceso de adaptar el control de sus operaciones
usando el sistema de gestion de calidad 1SO-9000-2000.

11.Como resultado de operar bajo el sistema de gestion de calidad, la empresa
puede medir el cumplimiento de sus objetivos especificos por area.

12.Finalmente, la administracién manifestd sus expectativas sobre la realizacion del
diagndstico; con lo cual se pretende:

a. Conocer de un independiente las fortalezas y debilidades que posee el
control interno.

b. Si el disefio de sus procesos contables y de control interno, responden a las
necesidades de sus operaciones.

c. Si el manual contable, el manual de puestos y funciones y la forma de
reportar informacién administrativa y financiera, responde a las necesidades

actuales de la organizacion.

4132 Entrevistas

Informe de entrevistas con los gerentes.

Gerente Administrativo y Financiero: Carlos D. Ramirez

Horario de la entrevista: 9:00am & 10:30am

Actividades a. Disefiar los controles administrativos bajo el criterio de procedimientos.

administrativas b. Atender la contratacion de personal administrativo.

c. Atender las necesidades del personal operativo (pago de planillas,
prestaciones laborales, etc.)

d. Suministrar los insumos de oficina y materiales para realizar los

servicios.

e. Evaluar proveedores de productos y servicios.
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f.  Administrar los sistemas de computo.

g. Implementar el sistema de gestién de calidad ISO 9000

Actividades a. Administrar la informacion contable auxiliado de un contador general y
contables y sus asistentes.
financieras b. Analizar y reportar estados financieros a la Gerencia General

c. Elaborar informes financieros del comportamiento de la cartera de
clientes.

d. Elaborar informes del resultado administrativo de cada mes, realizando
comparaciones de lo ejecutado contra el presupuesto.

e. Atender a los auditores externos.

f. Elaborar presupuestos anuales

Comentarios:
La gerencia posee una lista de controles y procedimientos usados y todo control o

procedimiento adicional, debe pasar por un analisis para evaluar su estandarizacion.

Gerente de Operaciones: Salomon Aguilar

Horario de la entrevista: 10:45am & 11:45am

Actividades a. Elaborar el programa de trabajo anual.

operativas b. Coordinar con el supervisor de servicios, las actividades programadas
cada semana y cada mes.

c. Reuvisar, atender y solucionar las quejas, reclamos y sugerencias de
los vecinos para coordinar los trabajos relacionados.

d. Evaluar el cumplimiento del programa de trabajo y los resultados
obtenidos semanalmente.

e. Solicitar la compra de materiales y accesorios para la realizacién de
los servicios.

f. Revisar la asistencia y reportar a contabilidad para elaboracién de
planillas de salarios.

g. Evaluar resultados de los analisis de agua potables y aguas
residuales.

Comentarios:

La planificacion de trabajo esta dividido por cada uno de los servicios domiciliares que presta la
empresa. Derivado que algunos servicios son rutinarios como la extraccién de basura, barrido y
limpieza de las calles, y la seguridad del condominio, estos son monitoreados por el supervisor

de servicios para lo cual se llenan los formularios de cumplimiento correspondientes.
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Personal de contabilidad: José Santiago, Juan José y Juan Alberto

Horario de la entrevista: 2:10pm a 3:30pm

Actividades del | a. Determinar las cuotas de mantenimiento mensual, actualizar la
contador de créditos cartera de cuenta por cobrar, con asistencia de los auxiliares de

cobros, enviar los valores cobrados al Banco.

b. Coordinar la gestiéon de cobranza.

c. Velar por el control y aplicacion de los pagos recibidos a través
del Banco.

d. Reportar el comportamiento de la recuperacién mensual.

Actividades de los | a. Recibir y contabilizar los reportes de ventas, cobros y derivados

auxiliares de la administracion de cartera.

b. Emitir cheques y registrar los gastos a la contabilidad de acuerdo
con su naturaleza o bien de acuerdo con la clasificacién de cada
uno de los servicios domiciliares.

c. Elaborar las declaraciones y realizar los pagos de impuestos.

Actividades del | a. Revisar la clasificacion de registros contables, generar estados

Contador General financieros y reportes para elaborar cuadros gerenciales de
informacién financiera.

b. Coordinar el trabajo de los auxiliares de contabilidad.

c. Supervisar las declaraciones y pagos de impuestos

4.2 Descripciéon de la estandarizacion de los servicios domiciliares
suministrados por Guate-servicios, sus procedimientos y controles contables y

administrativos.

. SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

Objetivo. Establecer con toda claridad en qué consiste el suministro de agua
potable, las condiciones requeridas por los clientes, el perfil de las personas a cargo
de mantener el suministro agua y el equipo necesario para atender situaciones

emergentes que pudieran limitar el cumplimiento del servicio.
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Definiciones usadas.

Agua Potable: Se denomina agua potable al agua "bebible" en el sentido que puede
ser consumida por personas y animales sin riesgo de contraer enfermedades. El
término se aplica al agua que ha sido tratada para su consumo humano segun unos

estandares de calidad determinados por las autoridades locales e internacionales.

Metro Clbico (m®): Es una unidad de medida de volumen que se ha utilizado en

forma universal para medir el consumo de agua. Un m*es equivalente a 1,000 litros.
% Paja de Agua: Equivale a 30 m*® o sea, 30,000 litros.

Pozo Mecénico: Es la perforacion realizada con el fin de extraer agua de un manto
acuifero subterraneo a una profundidad recomendada por los expertos. El agua es

extraida con equipo de bombeo sumergible.

Contador de Agua (medidor): Aparato que mide los m*® de agua consumida por

una vivienda.

El suministro de agua potable
Consiste en llevar agua a las casas mediante una red de distribucion disefiada e

instalada por la empresa desarrolladora del proyecto residencial.

El agua es extraida en forma mecénica utilizando equipos de bombeo de tamafio
adecuado para sustraer el caudal necesario para abastecer al nUmero de casas

construidas y la poblacién estimada que sera la usuaria del vital liquido.

Las dimensiones y la profundidad del pozo y los componentes del suelo donde esta
construido el mismo, esta documentado por el constructor del pozo mediante el

“perfil del pozo”.


http://es.wikipedia.org/wiki/Agua
http://es.wikipedia.org/wiki/Enfermedad
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Derivado que los equipos de bombeo son de funcién eléctrica, existe la dependencia

del fluido eléctrico para ponerlos en funcionamiento.

Previo a que el agua sea distribuida a las casas, debe pasar por el proceso o
tratamiento de cloro residual, el cual se hace en forma automatica aplicando las
proporciones recomendadas por las normas COGUANOR. EIl agua clorada se

almacena en cisternas y se distribuye a las casas usando la gravedad.

Vigilancia de la calidad del agua: La empresa de servicios mantiene vigilancia
constante de la calidad del agua mediante la realizacién de analisis microbiolégicos y
fisicoquimicos. Los andlisis los realiza periédicamente en un laboratorio quimico,

debidamente autorizado e independiente.

Adicionalmente, como parte del control interno, la persona a cargo de mantener el
suministro de agua, diariamente realiza pruebas manuales de la concentracion de

cloro residual.

Suspensién del suministro de agua, usuario individual: El suministro de agua se
suspende cuando el residente ha dejado de pagar sus servicios domiciliares dos
meses seguidos. Para realizar la suspension del suministro de agua se cierra la
valvula (llave) de paso y se sella con un marchamo numerado, se llena un formulario
control de “cortes y reconexiones de agua” anotando principalmente la fecha y
lectura del medidor de agua; asi como, el nombre del responsable que realizé el

corte para tener el control sobre estos casos.

Habilitacion del suministro de agua: El suministro de agua se habilita nuevamente
cuando el residente ha realizado sus pagos correspondientes. Para rehabilitar el
suministro de agua se revisa el marchamo para verificar que no esté violentado, asi
como la lectura anotada al momento en que se realizo el corte; esto para determinar

gue no existen consumos en forma fraudulenta (situacion que esta estipulado en el
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contrato de servicios). Nuevamente se llena el formulario de “cortes y reconexiones

de agua” indicando la fecha y lectura encontrada en el medidor de agua.

Premisas para determinacion del precio de la cuota de agua

El precio de la cuota de agua se puede definir considerando los siguientes factores:

a. Numero total de casas del proyecto;

b. M? por casa asignado al mes;

c. Tamafno del equipo de bombeo (pozo);

d. Cantidad y descripcion de los equipos auxiliares, bombas de presion, bombas
para llenado de tanques, etc.;

e. Si el equipo de bombeo y equipos auxiliares funcionan en forma automatica o si
funcionan en forma manual (requiere de encendido y apagado manual);

f. La cantidad y clase de cisternas para hacer la distribucion de agua hacia las
casas;

g. Precio del Kw/h de energia eléctrica, tomando en cuenta la potencia contratada;

h. Sistema de cloracion instalado;

i. Cantidad de tomas o chorros de riego para el mantenimiento de areas verdes;

j. Lista e identificacion de los proveedores a cargo de hacer la instalacion de los
equipos en el sistema hidraulico;

k. Perfil del pozo, principalmente si es antiguo; y

I.  Planos de la red hidraulica (si el proyecto esta terminado).

Tabla de procedimientos, controles contables y de control interno

administrativo para la administracién del suministro de agua potable.

Procedimientos Control contable Control administrativo

Revision
Diaria de la calidad del
agua potable.

Registro de las mediciones del
cloro residual.

- = Registro mensual de
Reporte de metros cubicos (m3)
Toma de lectura de los . consumos de agua por casa.
de agua potable consumido por

medidores de agua, = Estadistico de lecturas y

casa, informacion que se utiliza
mensual. consumos de agua de los
para generar los cobros del mes. L
altimos 6 meses, por casa.
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Corte y reconexion del
suministro de agua a los
clientes morosos.

= Reporte de cortes del
suministro de agua emitido y
ejecutado.

= Reporte mensual de cobros
para verificar que las érdenes
de cortes y reconexiones
hayan sido cobradas.

= Boletas numeradas de
“Ordenes de cortes” emitidas
por falta de pago del servicio.

= Archivo en forma correlativa
de las copias de boletas de
los cortes realizados.

Cambio de contadores o
medidores de agua

Reporte de cobros por instalacién
de contadores de agua.

Registro de cambios de
contadores de agua.

Conexiones fraudulentas
realizadas por los clientes

Reporte de cargos por sancién de
conexiones fraudulentas, segun el
reglamento de condéminos,
contrato de servicios o politica
existente.

Historial de clientes que cometen
irregularidades infringiendo el
reglamento de condéminos.

Reparacién de dafios en el
sistema de distribucién de
agua.

e Reporte de gastos
realizados para
restablecer el servicio.

e Actualizacion del
inventario de repuestos y
accesorios.

Actualizacion de la bitacora de
reparaciones y mantenimiento del
sistema de agua potable.

. CONTROL DE ACCESO Y VIGILANCIA (SEGURIDAD)

Objetivo. Establecer en qué consiste el servicio de control de acceso y vigilancia, y

definir el perfil de los agentes que deben tener contratadas la empresas de

seguridad, cuando el servicio es sub-contratado.

Definiciones usadas

Control de acceso: Actividad que realizan los agentes, de la empresa sub-

contratada, para mantener la restriccion de ingreso de personas ajenas al residencial

0 condominio.

autorizados para ingresar.

Asi como de mantener un control constante de los visitantes

Vigilancia: Actividad que realizan los agentes de turno mediante las rondas en el

interior del residencial o condominio, incluyendo muros perimetrales y areas
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colindantes. En algunos proyectos la vigilancia también es realizada mediante

camaras de monitoreo.

Manual de operaciones: Documento en el que se establecen en forma detallada las
acciones de debe realizar la empresa sub-contratada, a través de sus agentes, para
minimizar hechos delictivos que atenten contra los residentes y sus bienes. El
manual debe estar avalado por la junta o comité de vecinos del proyecto, si lo
hubiere.

Bitacora de sucesos: Record de novedades por turno que debe mantener
actualizado la empresa sub-contratada. Las condiciones especificas deben estar

indicadas en el contrato de servicios.

Condiciones del servicio

Consiste en realizar un control de ingreso al residencial o condominio bajo el
principio de privacidad de los bienes inmuebles y de sus habitantes, siempre que no
se violen los derechos constitucionales inherentes a todo ciudadano. El control de
acceso lo realizan agentes de seguridad debidamente entrenados e instruidos por

parte de la empresa sub-contratada para realizar esta actividad.

Caracteristicas basicas del servicio:

Horario del Servicio: 24 hrs. diarias todo el ano.

Actividad principal de los agentes: Realizar el control de acceso en garita y hacer
las rondas de vigilancia en el interior del residencial o condominio. Las directrices
para realizar el control de acceso es proporcionado por la empresa de servicios, al

principio de cualquier proyecto.

Cantidad de agentes: El niumero de agentes por proyecto variara en funcién de la

cantidad de casas. El estandar usado por experiencia es: En residenciales, 1
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guarida de 24 x 24 horas para cada 85 casas y en condominios 1 guardia de 24 x 24
horas para cada 25 casas. La cantidad de guardias también variara a requerimiento
de los residentes quienes deciden tener mas agentes pagando una tarifa (precio)

mayor.

Estandar de las instalaciones y equipo en garita

= Area de estar con posibilidad de colocar tableros para el control de fichas de
visitantes.

» Energia eléctrica y varios puntos para tomar corriente.

» Jluminacion en el interior de la garita.

» [luminacion suficiente en las areas de paso.

= Servicio sanitario y ducha.

= Area de vestidores y comedor.

= Céamaras de monitoreo y registro de vehiculos y personas.

=  Portones o brazos electrénicos.

Premisas para la determinacién del precio

La tarifa del servicio se establece de dividir el costo total de guardias entre el nimero
de casas, mas 15% 6 20% de gastos para el mantenimiento de garitas e
instalaciones relacionadas con la seguridad del condominio; a la suma total se le
agregara el margen deseado por la empresa administradora del condominio.
controles interno

Tabla de procedimientos, contables y de control

administrativo para la administracion del control de acceso y vigilancia.

Procedimientos

Realizar contrato de servicio de
“seguridad y vigilancia” con
una empresa especializada.

Control contable

Memorando para informar de la
contratacion y condiciones de
la empresa de seguridad.

Control administrativo
Expediente de contrato
celebrado entre la empresa de
seguridad y la empresa de
servicios domiciliares.

Revision periodica de
asistencia del niumero de
agentes de seguridad
contratados.

Registro de asistencias de
agentes

Registro de asistencias de
agentes por dia.
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Reporte de revision del equipo
Revisién del equipo asignado a asignado a los agentes, segun
los agentes de turno. contrato de “servicios de
seguridad y vigilancia”.

= Reporte de gastos
realizados para el

L mantenimiento y Actualizacion de la bitacora de
Revision mensual del estado . . o
. : . reparaciones. reparaciones y mantenimiento
de las instalaciones y equipos . . i .
- . = Aviso de descuento a la de las instalaciones y equipos
utilizados para la seguridad y . . .
. . . empresa de seguridad, si para la seguridad y control de
vigilancia del condominio. ~
los dafios fueron acceso.
ocasionados por los
agentes.

Informar de los asuntos o
novedades mas importantes
gque deban ser conocidos por la
Junta Directiva de vecinos.

Reportes de novedades
registradas por los agentes de
seguridad.

l1l. EXTRACCION DE BASURA DOMICILIAR

Objetivo. Establecer con claridad en qué consiste el servicio de extraccion de
basura domiciliar, las condiciones requeridas por los clientes, definir el perfil de las
personas a cargo de prestar el servicio, los vehiculos y equipo necesario para

realizar las actividades.

Definiciones usadas

Basura: es todo material considerado como desecho y que se necesita eliminar. La
basura es un producto de las actividades humanas al cual se le considera de valor
igual a cero por el desechado. No necesariamente debe ser odorifica, repugnante e

indeseable; eso depende del origen y composicién de ésta.

Normalmente se la coloca en lugares previstos para la recoleccion para ser
canalizada a tiraderos o vertederos, rellenos sanitarios u otro lugar. Actualmente, se
usa ese término para denominar aquella fraccion de residuos que no son
aprovechables y que por lo tanto deberia ser tratada y dispuesta para evitar

problemas sanitarios o0 ambientales a la sociedad que las genera.


http://es.wikipedia.org/wiki/Desecho
http://es.wikipedia.org/wiki/Vertedero_(basura)
http://es.wikipedia.org/wiki/Relleno_sanitario
http://es.wikipedia.org/wiki/Tratamiento_mec%C3%A1nico_biol%C3%B3gico
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Condiciones del servicio
a) Frecuencia de extraccion: La basura domiciliar es retirada de las viviendas tres

veces por semana en dias alternos.

b) Clasificacion de la basura: Los condominos estaran informados que la basura
se debe clasificar en “basura domicilia” y “maleza, restos de arboles y arbustos
generados por el tratamiento de jardines y areas verdes”, éstos ultimos se retiran
dos veces por semana en dias alternos al de recoleccion normal de la basura

domiciliar.

Premisas para la determinacién del precio

El precio se define considerando los siguientes factores:

= Numero total de casas del proyecto;

= Ubicacion del proyecto;

= Tamarfio del camion recolector interno que debe asignarse;

= Personal necesario para realizar la recoleccién y tratamiento de la basura,
= Uniformes y equipos auxiliares para realizar las labores diarias;

= Costo de traslado de la basura al vertedero municipal; y

= Cargos o arbitrios municipales correspondientes.

Tabla de procedimientos, controles contables y de control interno

administrativo para la administracion de la recoleccién y extraccion de basura.

Procedimientos Control contable Control administrativo

Registro de asistencia y
verificacion de situaciones
anormales en la recoleccién.
Actualizacién de la bitacora
de mantenimientos realizados
al vehiculo.

Reporte diario de asistencia del Control del consumo de
personal y del recorrido realizado. | combustible.

Liquidacion de gastos de

Reporte del estado del vehiculo. o
mantenimiento.

Reporte de viajes realizados al
botadero autorizado para
desechar maleza y otros
materiales que no corresponden a
basura domiciliar.

Reporte de gastos por
derecho a botar desechos
gue no corresponden a
basura domiciliar.

Registro de viajes de maleza
y otros materiales realizados
por mes.
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IV. MANTENIMIENTO DE CALLES Y AREAS VERDES

Objetivo. Establecer con claridad en qué consiste el servicio de mantenimiento de
calles y &reas verdes, las condiciones requeridas por los clientes, el perfil de las
personas a cargo de realizar el servicio y los equipos necesarios para realizar las

actividades.

Definiciones usadas
Calles: son los accesos pavimentados realizados por la urbanizadora como parte del

disefio urbanistico del proyecto habitacional.

Areas verdes: en un proyecto residencial y para la empresa de servicios a cargo de
realizar el mantenimiento, las areas verdes lo constituyen todos los espacios
comunes o0 areas adquiridas en copropiedad; y que deben ser mantenidas y

conservadas como parte del disefio del proyecto habitacional.

Las areas verdes incluyen bosques o arboledas, juegos infantiles, si los hubieren;

plazas, fuentes, jardines y canchas deportivas, etc.

Mantenimiento

El mantenimiento de las calles esté orientado a realizar limpieza constante mediante
el barrido y eliminacién de materiales como arena, tierra, basura, etc. Asi como a
conservar el pavimento en Optimas condiciones, por lo que se debe evitar que
existan filtraciones de agua en las juntas de las planchas de concreto, para lo cual es
necesario la aplicacion de elastomérico (sellador de juntas de concreto) de acuerdo
con las necesidades identificadas. EI mantenimiento de calles también incluye la
reconstruccion o cambio del concreto dafiado, mantener o instalar timulos para

controlar la velocidad de vehiculos por las calles y avenidas.

El mantenimiento de areas verdes consiste en recortar la grama, generalmente de la

especie “San Agustin”, eliminar maleza, podar arboles y arbustos plantados en
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jardines y areas comunes. Asi como mantener o reparar juegos infantiles, si los
hubiere; hacer el mantenimiento de las areas deportivas, cambiar o sustituir plantas,

arboles y arbustos; entre otras actividades.

El mantenimiento de las areas verdes incluye la fertilizacion y riego en las épocas de

verano.

Condiciones del servicio

Frecuencia de la limpieza de calles: en todos los proyectos la limpieza de calles se
realizaba basado en un calendario de actividades del personal de mantenimiento.
Por lo general la limpieza de las calles se realiza 3 veces por semana en dias

alternos.

Frecuencia del recorte de grama: en todos los proyectos la frecuencia del recorte
de grama se realiza basado en un calendario que se modifica de acuerdo con la
época del afio. En general el recorte de grama y maleza se realiza a cada dos

seémanas.

Calendarizacion y horarios del barrido de calles: la programacion del barrido de

calles es programado por la Gerencia de Operaciones.

Premisas para la determinacién del precio

El precio se define considerando los siguientes factores:
a) Numero total de casas del proyecto;

b) Ubicacion del proyecto;

c) Cantidad de metros m2 de calles

d) Cantidad de m2 de areas verdes (engramadas)

e) Cantidad de m2 de bosques o arboledas circundantes
f) Cantidad de jardines comunes

g) Cantidad de instalaciones como juegos infantiles, areas sociales y deportivas
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h) Cargos o arbitrios municipales relacionados con el uso de areas verdes

Tabla de procedimientos, controles contables y de control interno

administrativo para la administracion del mantenimiento de calles y areas

verdes.
Procedimientos Control contable Control administrativo
Realizar la programacion de los
trabajos de mantenimiento Planificacién anual
requeridos.
Asistencia del personal . . . . .
. P . Planilla de asistencia del Registro de los trabajos
asignado para realizar los .
personal realizados.

trabajos de mantenimiento

Actualizacién del inventario de Reporte de existencias de

. . . Actualizacion del Kardex.
herramientas y accesorios. herramientas.

Elaborar solicitud para la

. Cotizaciones y liquidaciones Actualizacion de la bitacora de

compra de materiales y

. . de gastos de las compras compras efectuadas durante el
accesorios a utilizar en los ~

. efectuadas. afio.

trabajos programados.
Elaborar presupuesto de Cotizaciones y liquidaciones Actualizacion de la bitacora de
inversién en mejoras o cambios | de gastos de las compras compras y de mejoras
de infraestructura efectuadas. efectuadas durante el afio.

V. TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Objetivo. Establecer con claridad en qué consiste el servicio de tratamiento de
aguas residuales, las condiciones requeridas por los clientes, el perfil de las
personas a cargo de realizar los trabajos y el equipo necesario.

Definiciones usadas
Aguas residuales: también denominadas aguas usadas, aguas negras, aguas de
drenajes, etc. Para nuestro proposito, es el agua usada por las casas en sus

actividades domeésticas y de higiene personal.

Red de drenajes: sistema de tuberias instaladas con el propésito de captar las

aguas usadas por las viviendas, y conducirlas hasta la planta de tratamiento.
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Planta de tratamiento: es un sistema de captacion de aguas usadas, su funcion es
eliminar cualquier desecho solido contenido en el agua, incorporar oxigeno y eliminar
bacterias antes de ser vertido en las cuencas naturales. El tratamiento que reciben
las aguas las convierte en apropiadas para ser vertidas en las cuentas sin causar

contaminacion directa.

Condiciones del servicio

Los servicios de mantenimiento de las instalaciones y el sistema de tratamiento de

aguas residuales se programaran y se realizaran de acuerdo a lo que indique el

“‘manual operativo de la planta de tratamiento”; sin embargo existen dos actividades

que deberan realizarse con frecuencia, segun la programacion:

a) Limpieza: Consiste en extraer la materia flotante y depositarla en pozos ciegos
para evitar mal olor y contaminacion.

b) Cultivo de bacterias: cuando las plantas funcionan con un sistema anaeroébico,
el cultivo de bacterias es elemental, pues las bacterias son las que descomponen
el material contaminante que contiene el agua residual. Para mantener el cultivo
apropiado de bacterias es necesario extraer los excedentes de lodos.

Mantenimiento de equipos electrénicos: El sistema anaerdbico de la planta de

tratamiento utiliza equipos de bombeo, segun el manual de operaciones; por lo que

deberad mantenerse un monitoreo constante del funcionamiento del sistema eléctrico

y de los equipos.

Premisas para la determinacion del precio

El precio se define considerando los siguientes factores:

= Nudmero total de casas del proyecto;

= Cantidad de plantas construidas;

= Sistema de operacion de la planta, segun el manual de operaciones;

= Tamario de las plantas de tratamiento;

= Cantidad de trabajadores para mantener las plantas (segun el manual de

tratamiento)
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= Equipos electronicos instalados; y

= Consumo de energia eléctrica estimado.

Tabla de procedimientos, controles contables y de control interno

administrativo para el manejo del tratamiento de las aguas residuales.

Procedimientos Control contable Control administrativo
Realizar la programacion de los
trabajos de mantenimiento Planificacién anual
requeridos.
Asistencia del personal asignado . . . . .

. . Planilla de asistencia del Registro de los trabajos
para realizar los trabajos de g

o personal realizados.

mantenimiento
Actualizacién del inventario de Reporte de existencias de

. . ] Actualizacion del Kardex.
herramientas y accesorios. herramientas.

Elaborar solicitud para la compra
de materiales y accesorios a
utilizar en los trabajos
programados.

Elaborar presupuesto de
inversién en mejoras o cambios
de equipos e infraestructura de la
planta de tratamiento.

Cotizaciones y liquidaciones de | Actualizacién de la bitAcora
gastos de las compras de compras efectuadas
efectuadas. durante el afio.

Cotizaciones y liquidaciones de | Actualizacion de la bitacora
gastos de las compras de compras y de mejoras
efectuadas. efectuadas durante el afio.
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4.3 Descripcién de la estructura organizacional de Guate-servicios, S.A.

Basado en la conversacion sostenida con la Gerencia Administrativa, la compafiia
pertenece a un grupo de empresas dedicada a prestar servicios domiciliares en
condominios, quienes a la fecha administran 20 condominios en el departamento de

Guatemala.

En general la administracion responde a un sistema de organizacion piramidal
encabezada por la Asamblea de Accionistas, el Consejo de Administracién, una
gerencia general y tres gerencias intermedias como lo son: la gerencia
administrativa, gerencia financiera y gerencia de operaciones; cada una funciona
como un departamento independiente que le reportan directamente a la gerencia

general.

En la fecha de nuestro diagndstico Guate-servicios, S.A. tiene un organigrama
representativo de la forma en que estan organizados, en virtud de lo cual se presenta

el siguiente esquema:

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

| --------- Auditores externos

GERENTE GENERAL
GERENTE GERENTE GERENTE DE
FINANCIERO ADMINISTRATIVO OPERACIONES
| ] |
Contador Contador de ) Supervisor de
o Cajeros .
General créditos servicios
Auxiliares de Auxiliares de L, X Encargado de
o L Atencidn a clientes
contabilidad créditos proyectos
Encargado de Personal de
compras campo
[—— Encargo de RRHH
Gestor sistema de

calidad
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4.4  Manual de puestos y funciones del personal

De acuerdo con nuestra entrevista sostenida con la Gerencia Administrativa, la
compafiia no posee un “manual de puestos y funciones” mediante el cual se tengan
documentados los perfiles del puesto y de las personas que desarrollan cada una de

las actividades administrativas y operativas.

En su lugar existe un documento que a nuestro criterio es muy informal, cuyo
contenido Unicamente describe el nombre del puesto, las funciones generales y el

salario a devengar

En virtud de lo anterior, sugerimos implementar el manual de puestos y funciones

siguiente:

GUATE-SERVICIOS, S. A.
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Presentacion
El fin principal del presente manual es describir detalladamente las funciones de
cada uno de los puestos que integra la organizacion para realizar sus actividades

relacionadas con la prestacion de los servicios domiciliares.

La importancia del manual de funciones es de reconocida importancia puesto que
explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades del personal de cada area; precisa asi las tareas encomendadas a cada
una de las unidades con el objeto de deslindar responsabilidades.

A. Objetivos especificos del manual de puestos y funciones

= Presentar una vision del panorama general de los puestos y funciones que
necesita la organizacion para realizar su actividad comercial.

= Precisar las funciones encomendadas al personal que conforma cada area

= Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal
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= Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, y
relaciones

= Servir como medio de orientacion al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas funciones operacionales

= Servir para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema

= Describir el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion

» Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

B. Estructura organica
A continuacion se muestra la estructura organica de la empresa Guate-servicios,
S.A.
1. Asamblea de accionistas
1.1  Junta Directiva de Administracion

1.1.1 Gerencia General

1.11.1 Gerencia Financiera

1.1.1.2 Gerencia Administrativa

1.1.1.3 Gerencia de Operaciones
2 Gerencia Financiera

2.1 Contador General
2.1.1 Auxiliares e contabilidad
2.2  Contador de Créditos
2.2.1 Auxiliares de cartera
3 Gerencia Administrativa
3.1 Contador General
3.2 Cajeros
3.3 Auxiliares de atencion a clientes
3.4 Encargado de compras
3.5 Encargado de RRHH

3.6 Gestor de sistemas
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4, Gerencia de Operaciones
4.1  Supervisor de proyectos
4.2  Encargado de servicios
4.3 Personal de campo

C. Organigrama de la empresa

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

| --------- Auditores externos

GERENTE GENERAL
GERENTE GERENTE GERENTE DE
FINANCIERO ADMINISTRATIVO OPERACIONES
| ] |
Contador Contador de ) Supervisor de
o Cajeros .
General créditos servicios
Auxiliares de Auxiliares de . . Encargado de
. o Atencidn a clientes
contabilidad créditos proyectos
Encargado de Personal de
compras campo
— Encargo de RRHH
Gestorsistema de
calidad
D. Descripcion de puestos y funciones
A. | Puesto: CONTADOR GENERAL
|
GERENTE
FINANCIERO
Ubicacion en la organizacion: |

Contador General Contador de Créditos
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Obijetivos del puesto:

Asegurarse de emplear apropiadamente las politicas y
procedimientos contables establecidos por la gerencia.

Funciones generales del
puesto:

Actividades diarias:
Elaborar y aprobar asientos y registros contables.

Actividades semanales:
supervisar las actividades del personal a su cargo (auxiliares
contables y de créditos)

Actividades mensuales:

e Realizar el cierre mensual del ciclo contable.

e Elaborar las declaraciones de impuestos

e Aprobar la conciliacién de los registros auxiliares a su cargo
(activos fijos, ventas, compras, salarios, etc.).

e Preparar los requerimientos de efectivo para el mes siguiente
(cash flow).

e Comparar los resultados mensuales con el presupuesto.

e Elaborar estados financieros

e Registrar los ajustes contables requeridos por la gerencia.

Actividades anuales:

e Cierre anual del ciclo contable

e Confeccionar las declaraciones de impuestos.

e Proporcionar informacion para la elaboracion de presupuestos
para el siguiente periodo.

e Registrar los ajustes contables requeridos por la gerencia.

e Participar en el proceso de planificacion financiera y fiscal

Perfil profesional:

e Perito contador

e Pensum cerrado de la carrera de Auditoria, requerido.

e Haber recibido cursos de actualizacion fiscal, por lo menos en
los dos ultimos afios a la fecha de contratacion.

Experiencia requerida:

e 3 afios como contador general

e Experiencia en preparacion y pago de impuestos

e Experiencia en asuntos laborales: salarios, prestaciones, pago
de cuotas, etc.

e Experiencia en gestiones bancarias.

Jefe inmediato:

Gerente Financiero

Sueldo asignado:

Base: Q 5,800.00

Bonificacién decreto: Q 250.00

Bonificacion por resultado:  Q 1,000.00 (Si el nivel de
cumplimiento de los objetivos de calidad alcanza un punteo de
90% 0 Mas)
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B. | Nombre del puesto:

CONTADOR DE CREDITOS

Ubicacién en la
organizacion:

GERENTE
FINANCIERO

Contador General Contador de Créditos

Relaciones del puesto

Jefe inmediato: Gerente Financiero
Subordinados directos: Cajeros

Objetivos del puesto:

Realizar la facturacion y velar por la correcta aplicacidn de los cobros
a los clientes; asi como del envio de los valores al Banco, aplicando
los procedimientos y las politicas establecidas por la organizacion.

Funciones generales del
puesto:

Actividades diarias:

e Realizar cortes de caja al finalizar la jornada laboral para
comprobar que los cobros del dia hayan sido registrados y
reportados de acuerdo con la politica y los procedimientos
establecidos.

e Enviar con la empresa que transporta valores, las remesas que se
encuentren en la caja de seguridad.

e Preparar cuadre diario de cartera y enviar reporte a contabilidad.

Actividades semanales:

e Reporte de ventas de la semana (facturacion)

e Reporte de recuperaciéon de cheques rechazados.
Reportes e informes indicados en el manual contable.

Actividades mensuales:

e Informe detallado del movimiento y cuadre de cartera de todo el
mes.

e Informe sobre el comportamiento crediticio de los clientes (en
forma grafica).

e Reportes e informes indicados en el manual contable.

Actividades anuales:
e Apoyar y/o participar en los procesos para la planificacion
estratégica de la empresa.

Perfil profesional:

e Perito contador (a)

e 6to. Semestre de la carrera de Contador Publico y Auditor.

¢ Que haya recibido curos de “servicio y atencién a clientes”, de
preferencia.

Experiencia requerida:

1 afio como minimo, administrando la cuenta por cobrar de una
empresa de clientes masivo.
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Sueldo asignado:

Base: Q 3,000.00

Bonificacion decreto: Q 250.00

Bonificacion por resultado: Q 800.00 (Sila rotaciéon se mantiene
en 36 dias y mora se sostiene en 9%)

C. | Nombre del puesto:

COBROS Y ATENCION A CLIENTES

Ubicacion en la
organizacién

GERENTE
ADMINISTRATIVO

Cajeros

Atencidn a clientes

Relaciones del puesto

Jefe inmediato: Gerente Administrativo
Subordinados directos: Ninguno

Objetivos del puesto:

e Realizar toda clase de cobros, para lo cual tendra a disposicién el
sistema que computo que le permitira hacer liquidaciones de caja
en forma diaria.

e Atender reclamos, quejas y sugerencias de los residentes.
Informacién que debera clasificar y trasladar a los puestos y
personas asignadas para resolver; incluyendo el control de
reclamos asignados.

Funciones Generales del
puesto:

Actividades diarias:

¢ Recepcién de pagos de clientes y otros.

e Presentar liquidacién de caja.

e Envio de notas de aviso por cheques rechazados.

e Actualizar la base de datos de clientes (teléfonos, nombre de
inquilinos, tarjetas electronicas, marbetes, carné, etc.)

e Dar lectura al Libro de la DIACO.

e Recibir quejas reclamos y sugerencias por distintos medios.

e Trasladar las quejas, reclamos o0 sugerencias a las personas a
cargo de dar solucion.

e Comunicar a los clientes sobre el resultado de sus reclamos, segun
soluciéon dada.

e Actualizar el registro y control de reclamos recibidos, entregados y
solucionados.

Actividades semanales:
e Archivar facturas de clientes en sus expedientes respectivos.
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Actividades mensuales:
e Eldos de cada mes debera tener cerrado el reporte de reclamos,
quejas y sugerencias recibidas durante el mes.

Actividades anuales:
e Ninguna

Perfil profesional:

Secretaria, perito contador o carrera a fin.

Experiencia requerida:

e 3 afios en puesto de cajero o atencién a clientes, indispensable.
e Haber recibido cursos de “servicio y atencién a clientes” de
preferencia.

Jefe inmediato:

Gerente Administrativo

Ubicacion en la
organizacién

Sueldo asignado:

Base: Q 1,800.00

Bonificacién decreto: Q 250.00

Bonificacion por resultado:  Q 300.00 (Si el nivel de reclamos
alcanza un punteo de 90% o0 mas)

E. Cambios en las funciones y condiciones de los puestos.

Todo cambio de perfil y condiciones de los puestos deberan ser registrados y

documentados mediante memorandos que se incluirdn en los expedientes de cada

empleado. Periddicamente la administracion debera llevar a cabo la revisién de

estos cambios para realizar una actualizacién del manual de puestos y funciones.
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4.5 Diagnostico y manual contable
Con base en nuestra entrevista sostenida con la Gerencia Financiera, se comprobo
que la compafiia no posee un manual contable debidamente estructurado que

establezca el marco referencial del sistema contable de la Guate-servicios, S.A.

La administracion contable y financiera se basa en principios y normas generalmente
aceptadas, tomando con referencia las Normas Internacionales de Contabilidad, para

realizar el registro y reportar sus resultados.

Debido al volumen de operaciones generadas por las transacciones de la compaiiia
y principalmente por el nimero de proyectos habitacionales que administra Guate-
servicios, es de suma importancia tener documentadas las politicas y procedimientos

para el tratamiento de las cuentas contables, su registro y control administrativo.

En virtud de lo anterior, proponemos un modelo de manual contable, disefiado a la
medida, que permitirA dar a conocer las politicas y procedimientos necesarios para
llevar a cabo el registro y manejo de la informacién contable, lo cual proporcionara

confianza en la confeccion de los estados financieros de la empresa.

GUATE-SERVICIOS, S. A.
MANUAL CONTABLE

Introduccion
El presente manual ha sido disefiado, tomando en consideracion las necesidades de
informacion y controles que se estiman necesarios en funcion de las operaciones actuales

de la empresa Guate-Servicios, S. A.

Este manual describe los requerimientos minimos para los procedimientos y registros,
politicas contables y control interno que la administracion de la organizacion debe
desarrollar para el aseguramiento de la confiabilidad de la informacién generada en el

proceso de realizacion del negocio.
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Objetivo general
Establecer los lineamientos de calculo, clasificacion y registro apropiado de todas las

transacciones naturales llevados a cabo por Guate-servicios.

El manual esté estructurado en dos partes, las politicas contables y los controles contables.

Alcance del manual contable
El manual contable es de uso obligatorio y es responsabilidad directa de la gerencia

financiera.

Ademas, todas las gerencias deberan sujetarse a las disposiciones del manual, respecto a
los controles y procedimientos que tengan relaciéon con el control contable y financiero de la

empresa.

Politicas contables.
Guate-servicios, entiende como politicas contables los principios especificos de contabilidad
local, las bases de calculo para las estimaciones, reglas y procedimientos adoptados para la

confeccidn y presentacion de su informacion financiera.

Controles contables.
Se entiende como control contable a la serie de registros e informacién controlada que sirve
de soporte a toda partida contable, los cuales deberan estar ordenados y clasificados segun

lo requieran los procedimientos.

l. Politicas y procedimientos de cajay bancos

Politica para administracion de Caja General. Se considera como caja general el efectivo
y cheques depositados en la caja fuerte (buzoén de seguridad) instalado en la oficina de

cobros.

Administracion del fondo de caja chica: el fondo de caja chica se clasifica en: a)

Disponibilidad para devolver cambios en las cajas de cobros; y b) Disponibilidad para gastos
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menores a Q200.00 que deben hacerse con caracter de emergentes y cumpliendo con los

siguientes principios:

Los gastos que se hagan con los fondos de las cajas chicas deben estar documentados
con facturas y/o recibos emitidos por el proveedor. Al dorso de los documentos deberan
indicar el proposito del gasto y la firma de autorizacion de la gerencia que le
corresponda.

Cuando, por excepcion, un gasto no pudiere ser soportado con factura contable, el recibo
simple debera contener el nombre completo del beneficiario, la direccion y su nimero de
cédula con el propésito de elaborar una factura especial, cuando aplique.

En ningun caso el fondo servira para hacer anticipos de salarios a los empleados.

En ningln caso el efectivo podra ser utilizado para cambiar cheques personales a los
empleados o clientes.

El fondo de caja chica serd administrado por el contador de créditos o de la persona que

asigne la administracion, y los gastos seran aprobados por la Gerencia respectiva.
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Formulario para realizar liquidacion del fondo de caja chica:

GUATE-SERVICIOS, S. A.

Formulario ADC-001
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Fecha de presentacién: 21.12.20XX Efectivo a cargo de:

Bienes y servicios adquiridos No. Facturas | Fecha Fact. Monto Q. Area en que fue empleado el bien

Total gastado
Tatal del fondo

Fondo disponible

Preparado por:

Condiciones para emitir cheque de liquidacién de caja:

La liquidacién debe estar soportada por las facturas de compras

Aprobado por:

Cuando existan pagos sin factura, el gasto deberd estar respaldado con un recibo simple que indique el nombre y

nimero de Cédula de la persona que recibié el efectivo.

Necesariamente deberd indicarse el AREA en que fué empleado el bien o servicio adquirido.

El cheque por reposicién del efectivo (liquidacién de caja) deberd ser emitido dos dias después de su recepcién.

Politicas para el manejo de cuentas bancarias: El Registro, control y utilizacién de fondos

disponibles en las cuentas bancarias estara sujeto a las condiciones siguientes:

El Consejo de Administracion es el Unico 6rgano administrativo que podra autorizar la

apertura y cancelacion de cuentas bancarias; asi como, el cambio o retiro de otras firmas

autorizadas en los registros del Banco.

Para que un cheque sea efectivamente pagado, deberan contener dos firmas de manera
mancomunada, “A” y “B” respectivamente. La Gerencia General, poseera la firma “A” y

las Gerencia Financiera y Administrativa, asi como la Gerencia Operativa, poseeran

firmas “B”.

Todas las cuentas bancarias deberan ser conciliadas el dia 05 de cada mes calendario,

aln cuando no tengan movimiento o transacciones registradas.
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e Las conciliaciones bancarias seran revisadas y aprobadas por la Gerencia Financiera, el

dia 08 de cada mes calendario.

Formulario para reportar la conciliacion bancaria:

GUATE-SERVICIOS, S. A. Formulario: ADC-005
Depto. Contabilidad
CONCILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL Cuenta contable: 1-1-01-02-003| SEGUN SEGUN
CTA. DM-1270028118 Fecha: 31-12-20XX| BANCO | CONTAB.
SALDO FINAL XXXX YYYY
(+) DEPOSITOS EN TRANSITO O NOTAS DE CREDITO
NO OPERADAS POR CONTABILIDAD . . . . .o e e YYYY
FECHA CONCEPTO No. DOCTO. VALOR
(+) DEPOSITOS EN TRANSITO NO OPERADOS POR EL BANCO. . ................ XXXX
FECHA CONCEPTO No. DOCTO. VALOR
() CHEQUE EN CIRCULACION . . . . ottt e e e XXXX
FECHA NOMBRE No.CHEQUE VALOR
() NOTAS DE DEBITO NO OPERADOS POR CONTABILIDAD . . ... ... YYYY
No. DOCTO. CONCEPTO FECHA VALOR
SUMAS IGUALES XXXX YYYY
HECHO POR: REVISADO POR:

Procedimientos para el manejo de caja:

Fondos de caja general. Contablemente identifican como valores en -caja general- todos
los depdsitos que el Banco no tiene registrado como -depositos recibidos-. Lo anterior
obedece a que la compafiia transporta su dinero mediante una empresa independiente y

gue se tarda aproximadamente 24 horas para que estos valores sean entregados al Banco.

Debido a que esta cuenta contable es considerada una “cuenta puente”, su utilizaciéon esta
en funcién directa al movimiento de la cuenta por cobrar de clientes y los reportes de cobros
diarios; es decir: se alimenta con los valores depositados en el buzén de seguridad y se

descarga cuando ha pasado el proceso de verificacion de valores recibidos por el Banco.
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Para ilustrar el proceso, los registros contables seran los siguientes:

Proceso Registro contable
CxC Clientes Q XXxX
a) Facturacion de Servicios a: Ventas (ingresos por servicios) Q XxxX
) Caja general QXXX
b) Cobro de servicios ~ a: Cuentas por cobrar clientes QXXXX
-
c) Comprobaciéndelos ) Banco QXXXXX
Depositos al banco ~ a:. Caja General QXXXX
—

Se entendera por “facturacion de servicios”, la emision de todas las facturas por servicios
fijos y consumo de agua. Esta funcién sera realizada por el contador de créditos, segun

calendario establecido en el procedimiento de —cuentas por cobrar-

Caja chica -fondos para cambios en cobros-: Tal como se indica, estos fondos serviran
para dar cambios en las cajas de cobros, es un fondo permanente y su custodia esta a cargo

de los (as) cajeros (as) responsables de realizar los cobros.

Cajas chicas —fondos para compras menores-: Los fondos de las cajas chicas seran
utilizados para sufragar gastos inmediatos iguales o0 menores a Q200.00. Su custodia estara

a cargo del personal asignado por la Gerencia Administrativa.

Los gastos mas comunes que deberan ser pagados con los fondos de las cajas chicas,

seran:

e Combustible para vehiculo utilizado en la extraccibon de basura y chapeadoras
empleadas en areas verdes.

e Suministros de limpieza en oficinas administrativas y garita de control de acceso.

e Agua purificada para oficinas administrativas y personal de vigilancia.
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e Materiales y accesorios menores para la reparacion de cafierias, cuando sucede una
fuga de agua.

e Cualquier otro gasto menor, toda vez, esté autorizado por la Gerencia respectiva.

El empleado a cargo del fondo deberé velar porque todas las facturas que soportan el gasto
indiquen la ubicacion de utilizacion de los materiales comprados y/o el objetivo para lo cual
fue utilizado el efectivo.

El fondo de caja chica se debe liquidar cuando se haya usado el 60% de la disponibilidad.

Controles: El Contador General realizara revisiones periddicas de los fondos de las cajas

chicas mediante arqueos sorpresivos.

La persona asignada para controlar y custodiar el fondo sera responsable porque los gastos
pagados con dicho fondo estén debidamente autorizados por la Gerencia que les

corresponde.

El Contador General, velard porque todos los gastos efectuados estén debidamente
respaldados segun el cumplimiento fiscal vigente y lo aprobard mediante su firma y fecha de

revision en el reporte de liquidacién de caja chica.

La Gerencia Financiera revisara y aprobara la liquidacion de caja chica para la emision del

cheque de devolucion del fondo.



1

08

Formulario para realizar arqueo del fondo de caja:

GUATE-SERVICICS, S. A

Formulario: ADC-008
ARQUEO DE CAJA

Responsable del fondo: CARLOS RAMIREZ Fecha: 31-12-20XX

Divisién: Mantenimiento Monto del fondo:| Q 2,500.00

Puesto: Supervisor de senvicios
EFECTIVO

Moneda DENOMINACION CANTIDAD VALOR
Q 1.00
Q 5.00
BILLETES Q 10.00
Q 20.00
Q 50.00
Q 100.00
Q 0.01
Q 0.05
MONEDAS Q 0.10
Q 0.25
Q 0.50
Q 1.00
TOTAL EFECTIVO
CHEQUES No.
TOTAL CHEQUES
TOTAL ARQUEO DE VALORES
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DESCRIPCION DEL GASTO Documento No. documento Valor

TOTAL ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

LIQUIDACION DE DEL FONDO DE CAJA

Total de efectivo y cheques encontrado

Total de documentos por bienes y senicios

TOTAL DE VALORES ENCONTRADOS EN CAJA

TOTAL DEL FONDO ASIGNADO

DIFERENCIA

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA

RESPONSABLE DEL QUEDO DE CAJA

REVISADO Y APROBADO POR

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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Procedimientos para el manejo de cuentas bancarias: Se considerara como cuenta
bancaria el contrato celebrado entre la entidad bancaria y la Compafiia. Esta debera estar
documentada con la solicitud y consecuentemente la aceptacién del Banco que se

compromete a custodiar los valores disponibles de la empresa.

La Gerencia Administrativa debera tener conocimiento fehaciente de los cambios relativos a
firmas autorizadas, actualizacion de la direccion y/o nombre comercial de la empresa; asi

como cualquier cambio que permite el manejo adecuado de las cuentas bancarias.

Firmas autorizadas para el pago de cheques. Las firmas autorizadas seran las aprobadas
por Junta Directiva, en su orden éstas seran: Dos representantes de la Junta Directiva, Tipo
“A”, Gerencia General, tipo “A”, Gerencia Financiera y Administrativa, tipo “B” y Gerencia de

Operaciones, tipo “B”.

La forma de mancomunar las firmas para girar cheques, sera:

Forma mancomunada Desde Hasta
Dos firmas tipo “A” Q0.01 Sin limite
Firmas tipo “A” y “B” Q0.01 Q50,000.00
Firmas tipo “B” y “B” Q0.01 Q10,000.00

Registro de ingresos al banco

La fuente de ingresos bancarios provienen principalmente de la recuperacion de cartera; asi
como la recuperacion de cheques rechazados, intereses generados por el disponible en la
cuenta bancaria, transferencias de fondos entre cuentas bancarias del grupo y cualesquiera

otra operacién que generan ingresos para la Compafiia.

El registro contable a las cuentas bancarias se realizard basado en el procedimiento de
registro de la caja general. Este registro se realizara previo a la revision de los reportes de
ingresos del dia inmediato anterior; para el efecto deberd cotejar los recibos de caja,
facturas, notas de débito por cheques rechazados o cualquier otro documento que soporte el

reporte de cobros diarios.
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Para asegurarnos e identificar que todos los reportes de cobros diarios hayan sido
registrados en la contabilidad, el auxiliar de contabilidad deber4d marcarlos de operado

mediante su firma personal.

Cuando existan depdsitos que correspondan a transacciones distintas al cobro de clientes, el
documento de soporte tendra que ser una boleta de depdsito individual. La boleta debera
estar acompafiada de algun documento que ayude a su identificacién inmediata, o bien

indicar en el dorso de la misma, la transaccién a que corresponde.

Pago con cheques. El contador general estara a cargo de controlar, custodiar y emitir los
cheques de cada cuenta bancaria, segun requerimientos autorizados. Para el efecto se
auxiliara del médulo de bancos que forma parte integral del sistema de contabilidad, y su uso
est4 establecido en el manual de aplicaciones del propio sistema.

Los cheques se emitirdn segun la programacién de pagos a proveedores y acreedores.

Véase politica para el control de compras y adquisicion de servicios.

El Contador General se asegurara antes de trasladar a la Gerencia Financiera, que los

cheques cumplan con lo siguiente:

a) Que estén soportados con documentos que cumplen con exigencias fiscales segln sea
el caso.

b) Que el pago corresponda al giro normal del negocio.

c) Que la emision del cheque haya sido autorizado.

d) Que los cheques emitidos conserven el correlativo que les corresponde.

e) Que todos los cheques emitidos, sin excepcion, contengan la descripcion “NO
NEGOCIABLE”.

f)  Que la fecha corresponda a la emision del cheque.

g) Que los montos pagados coincidan con los documentos que soportan el cheque.

La Gerencia Financiera aprobara el pago de los cheques y trasladara a Gerencia General

para sean firmados, siempre y cuando cumplan con las condiciones requeridas.
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El personal de

contabilidad asignado para controlar y archivar los cheques pagados, al final de cada mes,

se asegurara que todos los cheques pagados estén en poder la compafia y que contienen la

documentacioén de respaldo suficiente y competente.

Se entenderd como documentacion suficiente y competente, lo siguiente:

Cheque y/o efectivo pagado por:

Documento de Soporte:

Compras efectuadas a proveedores en
general. (Incluye servicios)

Factura del proveedor

Sueldos y salarios

Recibo firmado por el empleado

Servicios profesionales de los asesores
administrativos, fiscales y legales.

Factura del asesor profesional

Compras y/o servicios recibidos a
proveedores que no emiten facturas.

Factura especial

Anticipos de salarios

Solicitud firmada por el empleado el cual debera tener
evidencia de autorizado por la Gerencia Financiera o la
Gerencia General.

Aportacién a la Asociacion de Vecinos

Recibo pre-impreso que contenga la resolucién de su
autorizacién. Que esté firmado y sellado por el tesorero.

Devolucién de depésitos en garantia de
servicios

De preferencia el recibo original del depésito recibido, la
carta del banco o nuevo propietario del bien inmueble.
Ademas, se emitira finiquito y este debera ser firmado
Unicamente por el propietario del depésito.

Prestaciones laborales (Aguinaldo, Bono
14 y Vacaciones)

Recibo de pago debidamente firmado por los empleados.

Prestaciones laborales (Indemnizaciones)

Finiquito laboral debidamente firmado por el empleado.

Anticipo para compras 0 servicios

Requerimiento de cheque autorizado por la Gerencia
Financiera y/o Gerencia General. Es conveniente que se
tenga recibo de caja del proveedor.

Efectivo otorgado a “Clientes Corporativos”.

Pagaré debidamente firmado por el representante legal
de la empresa que recibe los fondos.

Adicionalmente se debera verificar que toda la documentacién cumple con lo requerido por

las leyes fiscales vigentes.

El asistente de contabilidad asignado para controlar y archivar los cheques pagados, velara

porque estos sean conservados y custodiados en forma adecuada; hasta su vencimiento,

segun lo establecido por las leyes fiscales vigentes o por el tiempo que disponga la Junta

Directiva.
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Preparacion de conciliaciones bancarias
Al final de cada mes, el Contador General coordinara con sus asistentes la preparacion
oportuna de las conciliaciones bancarias. Se entendera como oportuno si la presentacién se

realiza el dia 08 de cada mes calendario.

El Contador General analizara y explicara todas aquellas partidas que, al final de cada mes,
se registran en conciliaciéon. Su explicacion debera ser clara y concisa; lo dejara en el
formato de conciliaciones. Si fuere necesario, las explicaciones de las partidas en

conciliacion se deberan presentar por separado.

Controles:
La Gerencia Financiera debera comprobar que por cada cuenta bancaria exista un
expediente con toda la documentacion referente a la cuenta; asi como, toda comunicacion

realizada con la entidad bancaria.

El Contador General, semanalmente debera revisar los saldos bancarios para comprobar la
actualizacién y validez de la disponibilidad, utilizando el sistema de Banca en linea.
El Contador General revisard y aprobara el reporte de cheques emitidos cada mes, mismo

gue debera aparecer al inicio del archivo de cheques efectivamente pagados.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la Gerencia Financiera, el cumplimiento de las politicas y los
procedimientos establecidos para el control y manejo de la caja general, fondos de cajas

chicas y cuentas bancarias.

El Contador General deberd velar porque los procedimientos empleados en el registro y
acumulacion de informacién contable correspondan a lo establecido segun estas politicas.
Principalmente en lo relativo a fechas de presentacion de informes requeridos por la

Administracion de la empresa.

Es responsabilidad del Contador General, practicar revisiones constantes de la adecuada

utilizacion de los cheques voucher’s; asi como la existencia y custodia de los mismos.
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Es responsabilidad de los asistentes de contabilidad, preparar y registrar en el DMG, todos

los cheques pagados.

Il. Politicas y procedimientos de cuentas por cobrar (cartera de clientes)

Objetivos
El propésito de establecer la politica y los procedimientos relativos al registro, control y
custodia de las cuentas por cobrar a los clientes, obedece a la necesidad de atender,

entender y satisfacer las necesidades de nuestros clientes de la mejor manera posible.

La descripcion de los procedimientos a utilizar, son el marco de referencia para otorgar y
administrar el crédito concedido a nuestros clientes. Esta politica esta disefiada sobre la
base de los principios siguiente:

Calidad y servicio: Se han realizado los esfuerzos y las inversiones necesarias, tanto en
recurso humano y equipo técnico, para proveer servicios de alta calidad a todos los vecinos
gue forman parte de nuestra cartera de clientes.

Atencién al Cliente: Al respecto nuestros principios se fundamentan en comprender,
entender y atender las necesidades de nuestros clientes, quienes representan la fuente de

recursos para mantener la calidad en los servicios que prestamos.

Alcance
La politica es aplicable a todos los clientes, asi como a todos los colaboradores de la

empresa cuyas funciones estén relacionadas con la administracion de créditos y cobros.

Glosario de términos y conceptos utilizados:

Cliente: Persona individual o juridica que adquiere en propiedad uno varios bienes
inmuebles que forma parte del proyecto residencial. Formaréa parte de la cartera de clientes
toda vez haya suscrito el contrato de servicios con la compafiia.

Servicios prestados: Se refiera al suministro de agua, tratamiento de aguas residuales,

extraccion de basura, control de acceso y vigilancia, limpieza de calles y mantenimiento de
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areas verdes, energia eléctrica y alumbrado publico, sefial de cable y cualquier otro servicio
suministrado por la empresa de servicios domiciliares.

Contrato de servicio: Documento de caracter civil y de contenido contractual, mediante el
cual se establece los derechos y obligaciones del cliente y de compafiia suministradora de
los servicios domiciliares.

Lectura de contadores (medidores): Proceso de leer los medidores mediante el cual se
establece el consumo de agua y luz de cada vivienda. El consumo se determina mediante
establecer la diferencia de las lecturas del mes actual comparandola con la lectura del mes
anterior; Ejemplo:

CONSUMO DEL MES

Fechade Consumo
Lectura Lecturas del mes
23-Mar-20XX 75
23-Abr-20XX 155 80.0
23-May-20XX 240 85.0
23-Jun-20XX 325 85.0
Consumo promedio 83.3

Crédito: Se entendera como crédito el plazo de 30 dias, contados a partir de la fecha de
emision de la factura. Durante este plazo el cliente podra cancelar su factura de servicios sin
ningun recargo.

Corte o suspension de los servicios: Accién a que tiene derecho la compafia para
suspender el suministro de los servicios domiciliares. Esto se ejecutard cuando venza el
plazo de pago de la segunda factura pendiente de cancelar (después de 60 dias sin que el
cliente realice pago y 90 dias de goce de servicios).

Suspension de la facturacién: Se suspende la facturaciéon a los clientes que no han
cancelado el servicio por mas de tres meses y por ende, tienen cortado o suspendido el
servicio de agua.

Cargos (cobro) por servicios fijos: Corresponde a la cuota de servicios fijos aun cuando el
bien inmueble esté deshabitado, se consideran cargos fijos los siguientes; cuota de agua,
control de acceso Y vigilancia, alumbrado publico y limpieza de calles y mantenimiento de
areas verdes.

Cargos por mora: corresponde al 4% mensual sobre el saldo de facturas vencidas.
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Descuentos: Rebaja de la deuda y sélo se aplicard cuando esté plenamente autorizado por
la Gerencia General 0 Gerencia Financiera y Administrativa.

Convenio de pago: Acuerdo entre el cliente y la empresa de servicios para cancelar la
deuda en un periodo de tiempo establecido. Aplicara cuando esté plenamente autorizado
por la Gerencia General o Gerencia Financiera y Administrativa.

Cobros: Recuperacion en dinero de las cuentas por cobrar, incluyendo cobros diarios y todo
los ingresos registrados en las cajas receptoras.

Liquidacion diaria: llamado también corte de caja, consiste en realizar el computo del
efectivo y cheques recibidos por concepto de cobros, el cual debera ser igual al reporte de
ingresos que emite el sistema empleado para ese propoésito. Los depdsitos parciales
formaran parte de esta liquidacion.

Depositos parciales: Traslado de efectivo al buzén o caja de seguridad durante el dia, este
efectivo formard parte de la liquidacion diaria.

Depo6sitos diarios: Traslado al Banco del dinero todo los cobros efectuados durante la
jornada laboral. El envio se hace mediante una empresa de transporte de valores.

Fondos de caja: Efectivo en poder de cada cajero (a) con el propésito de utilizarse para
devolver cambios a los clientes.

Expedientes de clientes: Folder con documentacién relacionado con el cliente, su
contenido minimo es:

e Contrato de servicios firmado por el cliente;

e Facturas pendientes de cobro;

e Copia de las ultimas 3 facturas canceladas;

e Correspondencia de la gestion de cobros; y

e Cualquier otra documentacion que demuestre la comunicacion escrita con el cliente.
Horario de Atencidn al cliente: La jornada laboral de servicio al cliente sera:

De lunes a viernes = 8:00am a 13:00pm y de 14:00pm & 17:00pm

Dias sdbados = 8:00am a 13:00pm

Reportes: Resumen de la informacién generada por la administracion de cartera, este
puede ser contable y/o administrativo. Entre los reportes mas importantes estan:

1. Cartera por antigiiedad de saldos;

2. Cartera de clientes de la facturacion suspendida;

3. Reporte de ventas por dia y por mes;
4

Reporte de cobros diarios;
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Reporte de Notas de Crédito;
Reporte de anticipos a futuros servicios;

Reporte de propietarios por estatus de la vivienda (habitada, deshabitada y alquilada);

© N o u

Reporte estadistico de consumos de agua

En el contenido del manual contable de la compafiia no se encuentran los modelos de
reportes aqui indicados, por los que se tomaron las muestras del sistema de computo que

utiliza la administracion; tal como se observa a continuacion:

Formulario para reportar la antigliedad de saldos de la cartera de clientes

GUATE-SERVICIOS, S. A. Generado el: 15-01-20XX
REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR Pag: 16/16
CLASIFICACION POR ANTIGUEDAD DE SALDOS
AL: 31-12-20XX
Ord. Cod.Cliente Nombre cliente 30 Dias 30 Dias 60 Dias 90 Dias 120 Dias mas 120 dias TOTAL
699
700
701
702
703
704
705

Hecho por Fecha:  |Revisado por: Fecha:

Puesto: Puesto:

Formulario parareportar a los clientes de facturacién suspendida

GUATE-SERVICIOS, S. A. Generado el: 15-01-20XX
REPORTE DE -FACTURACION SUSPENDIDA- Pag: 1
CLASIFICACION POR ANTIGUEDAD DE SALDOS
AL: 31-12-20XX
Fecha Total Servicios Mora de Mora de
Ord. Cod.Cliente Nombre cliente UltFactura facturado pendientes facturas  servicios Otros TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
Q Q Q Q Q Q Q
Hecho por Fecha:  |Revisado por: Fecha:

Puesto: Puesto:
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Formulario parareportar las ventas del dia (facturacion)

GAEFRIACS SA Fecher 30-12-20%K
FOLRGONDARA Pagire 1
CH: 30/12/20%K  A: 30/12/20%K

Qdigo @rtrol Trat. Agues Mora Reconex. Grgo Geq. Qirtador Glooenia Grnet Bretos Gros Descuartos NA Totd

deAc.  Resd A Rderado . A CQb
9B3663 0.00
9B3669 0.00
9B3675 0.00
983689 0.00
983697 0.00
983708 0.00
983734 0.00
983735 0.00
9B3743 0.00
93777 0.00
93783 0.00
943735 0.00
Totd registros: 12 Totdes 0.00 0.00 000 000 000 000 0.00 0.00 0.00

Formulario parareporte las ventas del mes

GAEIRIACE SA Fecher 30-12-20XX
RERORIE CE FAOURMGCON VENS AL Pagira 24
CE. 01/12/20%K  A- 31/12/20%K
# Mdigo Ay Reoodec.  Acataillado Merito. Aess  Mgillanda  Mora  NA Totd

Fedua Sie Bssura \&des
217516 B 0.00
217517 B 0.00
217518 B 0.00
217519 B 0.00
217520 B 0.00
217521 B 0.00
217522 B 0.00
217523 B 0.00
217524 B 0.00
217525 B 0.00
217526 B 0.00
217527 B 0.00

Totd registros. XX Totdes___0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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Formulario para reportar los cobros diarios

GAESRICCS SA Fecher 30-12-20%K
FEFCRIE CE INGEOS Pégira 1
[H: 0U/12/20% A 31/12/20%K
Gigro: Csren Martinez
Da Rbo @digo Fedtura Hedtivo Depésito Geque \Hor Barxo No.  Svidos Snvicos Degpdsito Rt @bros Ga Aema Totd
Jierte Q Ceque dietes Dversos Gratia Oaia CQb W8 Ostribucion
0 246550 0.00
30 246551 0.00
30 246552 0.00
30 246553 0.00
0 246554 0.00
30 246555 0.00
30 246556 0.00
30 246557 0.00
0 246558 0.00
30 246559 0.00
30 246560 0.00
0 246561 0.00
Total registros; 869 Toteles 000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00
Total de depdsitos 0.00 0.00
@metaios:
Formulario para reportar Notas de Crédito
GAEFRIACS SA Fecter 31-12-20%K
REPCRIE CE NOIASCE GREOITO Pagina 1
CH: 01/12/20X%K  A- 31/12/20XK
Nota Fechal diete \dor Fctura Vbrto
3243 0.00 0.00
3244 0.00 0.00
3245 0.00 0.00
3246 0.00 0.00
3247 0.00 0.00
3248 0.00 0.00
3249 0.00 0.00
3250 0.00 0.00
3251 0.00 0.00
3252 0.00 0.00
3253 0.00 0.00
3254 0.00 0.00
Totd registros;. 11 0.00 0.00
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Formulario estadistico de consumos de agua

Estadistico de Lecturas de Agua

L]
Bl

Procedimientos para administrar las cuentas por cobrar:

a.

Avenida:

Contrato original de servicios domiciliares

Todos los clientes, sin excepcion, deberdn firmar el contrato de servicios.

documento es de caracter mercantil y establece los derechos y obligaciones de los

clientes. El contenido minimo de los contratos sera:

Identificacion de las partes contratantes.

Lugar o ubicacion del proyecto residencial.

Obligaciones de la empresa de servicios domiciliares.

Obligaciones del usuario.

Especificaciéon de los servicios domiciliares, condiciones y delimitacion de los

mismos.

Tarifas o precio de los servicios.

Plazo para la realizacion de los pagos.

Suspensioén de los servicios.

Codigo mesi mesz2 mes3 mes4d mesa mesh Fromedio | UIt. Cons. | YWariacion % |Imp.
| mO0AD305 165610 170560 1751.20| 177090 1779.90| 1794.40 17.76 14.50 -3.26|-018
0A03049 543.63 562.70 578.50 589.80 602.30 513.30 1012 11.00 0.88| o.oaf
040311 321670 3257.50| 3290.40| 3318.60| 334890 337570 23.64 26.80 316| 013
0A0315 1263.20]0 1268.40| 1277.00] 1288.80|( 1297.00] 1300.50 6.42 3.50 -2.92|-045]
0A0317 403.10 403.10 403.10 403.10 403.10 404.00 018 0.90 0.72] 400
040321 120560 122510 1241.10| 1257.50( 1273.70| 1286.20 12.22 12.50 0.28| ooz
0A0323 242860 2480.70| 2528.00| 2574.25| 2619.90| 2659.10 35.68 39.20 3.52| o0f
0A0327 G460.30| 652390 6587.30| 6GG646.80( 671410 6781.40 51.50 67.30 15800 0.31)
0A0329 941.90 957.50 968.30 983.50 998.80| 1013.40 11.18 14.50 3.32| 0.0
0A0333 614.60 B14.60 E14.60 B14.60 B16.90 E16.90 0.46 0.00 -0.46|-1.00f
0A0335 702.40 720.50 732.50 741.00 746.80 748.20 5.54 1.40 -4.14|-075
0A0339 1549.50| 1549.90| 1562.00| 1579.00( 1597.70| 1615.30 13.08 17.60 4.52| 035
040341 1453.80| 1468.90] 1470.10| 147110 1507.60| 1527.60 11.74 20.00 8.26| o.yof
0A0345 358.00 365.00 380.00 391.00 401.00 410.00 .20 9.00 0.80| o10f
0A0349 T28.60 TI1.60 F98.90 812.90 826.90 841.20 13.92 14.30 0.38| 0.0z
0A0350 550.50 579.30 G06.30 540.30 G72.60 597.50 23.64 24.90 1.26| 005
040351 2381.10] 2391.00] 2407.00| 2418.90 2433.90| 244510 10.82 11.20 0.38| 004
0A0353 1974.90| 1989.80| 2003.90| 2016.40|( 2030.60| 2044.80 11.00 14.20 3.20| 0.2af
0A0354 300.90 301.40 303.30 303.40 303.40 303.40 0.40 0.00 -0.40|-1.00f
0AD0356 1474.50] 1493.50] 1521.00] 1543.56| 1564.30] 1582.60 17.82 18.20 0.48| 003
0A0357 2587.001 2616.00] 2643.00| 2670.00( 2700.00| 272500 21.80 25.00 3.20| 05
0A0359 173300 1746.00] 1760.00| 1774.00( 1788.00| 1800.00 10.80 12.00 1.200 01|

Este

Penalizaciones por incumplimiento del contrato, incluyendo la mora y defraudacion.

Cancelacién del contrato.

Sustitucion de la empresa de servicios.
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= Subrogacion del contrato, cuando existe cambio de duefio de la propiedad que recibe

los servicios domiciliares.

Un modelo de contrato se incluye en el 4.1.1 de este capitulo.

Contrato de servicios domiciliares para clientes nuevos o de recompra de un bien
inmueble.

Para los clientes nuevos o clientes por recompra del bien inmueble, se emitira la misma
clase de contrato. Es responsabilidad del contador de créditos la actualizacion de los

contratos con los clientes nuevos.

Depo6sitos en garantia de servicios
Monto que cubre tres meses de servicios y se devuelve sélo si cambia de duefio la
propiedad, en cuyo caso se devolvera al duefio anterior si no tiene saldos pendientes de

pago; de lo contrario se aplicara el depdsito para cancelar los saldos pendientes.

El depdsito puede ser transferible al nuevo duefio de la propiedad, lo cual se hara
mediante una carta dirigida a Guate-servicios, S.A. mediante la cual indique que cede el

depdsito y libera a Guate-servicios de cualquier reclamacion.

Cuando no se obtiene la carta de cesion del derecho sobre el depdsito, el nuevo duefio

debera pagar nuevamente el valor del depdésito sin excepcion.

Actualizacion de la base de datos del Sistema
La adiciéon de un nuevo cliente o las modificaciones a la base de datos de los mismos

sera responsabilidad del Contador de Créditos.

Lectura de medidores de agua
Las lecturas de los medidores se haran con base en la programaciéon de actividades del

mes. La coordinacién y cumplimiento es responsabilidad del contador de créditos.
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Consumo de agua

De acuerdo con el contrato de servicios domiciliares, se tomaran lecturas a los
medidores (contadores) de agua para establecer el consumo mensual. Cuando por
alguna razén los medidores sufrieran desperfecto o no fuera posible tomar las lecturas
para determinar el consumo de un mes en particular; se realizard un calculo matemético
gue permita establecer el promedio de consumos de los ultimos seis meses, no obstante;
la empresa de servicios le haré saber al duefio del inmueble, mediante una nota, que su

medidor de agua esta en mal estado y que debera ser sustituido.

La nota debera indicar el plazo para la realizacion del cambio, el o los recargos que hara
la Empresa de Servicios, si los medidores no fueran cambiados.

Suspension del suministro de agua

Segun lo establecido en el contrato de servicios domiciliares, es derecho de la empresa
de servicios suspender los servicios domiciliares, toda vez que el cliente no haya
cancelado los dos Ultimos meses consecutivos del servicio o haya vencido el plazo
normal de crédito otorgado por la empresa. Esto también aplica para los convenios de

pago autorizados por la Gerencia General y/o Gerencia Financiera y Administrativa.

Se entendera como convenio de pago Unicamente aquellas solicitudes por escrito y
firmada por el cliente.

Formulario de orden de corte y reconexion de servicios
GUATESERVICIOS, S. A. BOLETA No. 2585

20 Calle 6-39, Zona 7. Residenciales Fuentes del Valle . San Miguel Petapa
TEL. 6640 4000 TEL.: 6640 4150 E-mail: manres@intelnett.com

ORDEN DE CORTE Y

SERVICIO SUSPENDIDO POR RECONEXION DE SERVICIOS
FALTA DE PAGO () cHEQUE RecHazapo (U soLiciTup propiETARIO (U

VALVULA
CODIGO NOMBRE DEL CLIENTE NOMBRE DEL CLIENTE DE SEGUIRDAD
AGUA: | Luz: ®)
CORTE DEL SUMINISTRO DE AGUA Y LUZ RECONEXION DEL SUMINISTRO DE AGUA Y LUZ
FECHA: | Hora: FECHA: | HORA:
LECTURAS A LA FECHA DEL CORTE LECTURAS A LA FECHA DE LA RECONEXION
AGUA: Luz: AGUA: [ Luz
MARCHAMO: MARCHAMO: VIOLACION DE MARCHAMO: __sI [l No [
REALIZADO POR: REALIZADO POR:

PLAZO PARA RECONEXIONES: GUATESERVICIOS tiene un plazo
de 24 horas, contado a partir de la realizacion del pago, para realizar
las reconexiones correspondientes.

PERSONAL AUTORIZADO PARA REALIZAR LAS
RECONEXIONES: Las instalaciones, conexiones y reconexiones del
suministro de Agua y Luz, Unicamente podra hacerlo el personal
autorizado de GUATESERVICIOS

PENALIZACION POR RECONEXIONES NO AUTORIZADAS: La

manipulacién NO AUTORIZADA de nuestras instalaciones de Agua
(reconexiones fraudulentas), tienen una penalizacion econémica de: CARGO POR RECONEXION DE SERVICIOS

Primera vez: Q1,120.00 y Segunda vez: Q3,360.00 (indistintamente DEMORA EN EL PAGO
del servicio que se haya reconectado en forma fraudulenta) Agua' Q 70.00
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Formulario de -convenio de pago- a suscribir por los clientes

CONVENIO DE PAGO

Guatemala,

Yo , propietario
de la casa ubicada en: del
residencial  (condominio) ; me
comprometo a cumplir con el presente convenio de pago, que consiste en cancelar la
deuda acumulada al por valor de Q , el cual
cancelaré en __ cuotas, pagaderas en las siguientes fechas: ,

De este convenio suscrito, estoy completamente enterado que las cuotas variaran por
los recargos de mora de la deuda acumulada, recargos que también me comprometo a
pagar en las fechas programadas.

Desde ya acepto que el NO cumplimiento de pago en las fechas ofrecidas otorga a
GUATESERCIOQOS, S. A., el derecho de suspenderme el suministro de agua potable, con
los consecuentes recargos.

Nombre: Firma:

No. de cédula: Tel.: E-mail:

Exclusivo de Guate-servicios, S. A.
Hecho por: Autorizado por: Fecha:

h. Cargos por reconexiones
El cliente esta obligado a cancelar una cuota por reconexién de los servicios; Q150 para
luz eléctrica y Q60 para agua. Cuando los cortes y reconexiones se efectian a
requerimiento del cliente, el cargo serd Unicamente de Q60.00. Se entenderd por

requerimiento del cliente, una carta o nota que compruebe la solicitud.

i. Cargos por mora
El cliente esta obligado a pagar un cargo por mora si las facturas no fueron canceladas
en el plazo de crédito establecido. El cargo corresponde al 4% mensual sobre el saldo
pendiente de pago. El célculo matematico es generado en forma automatica y su cobro

se realizara en la factura del mes inmediato siguiente.
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Plazo de crédito

Los servicios suministrados se cobraran en forma vencida, es decir; mes terminado, mes
facturado. A partir de la fecha de facturacién, el plazo de crédito para cancelar la factura
emitida es de 30 dias calendario, tomandose como referencia la fecha del periodo de
servicios, durante este plazo el saldo se considerara como “cartera no vencida”, pasado

el plazo, el saldo se clasificara como “cartera vencida”.

Método de registro de los ingresos

Los ingresos se registran bajo el método de lo devengado.

Formas de pagos aceptables.

Los pagos podran hacerse en efectivo y con cheques personales. No se aceptaran
cheques a nombre de empresas o de terceras personas ajenas a la propiedad del
inmueble; excepto cuando sean cheques de caja y estos estén a nombre de la
Compairiia. No se aceptaran cheques a las personas que con anterioridad hayan tenido

cheques rechazados.

Se aceptan pagos por depésitos directos efectuados en Banco, ver procedimiento
“Realizacion del cobro - depdésito en banco con servicio Bl-pagos”.

. Pagos parciales

Por ningln motivo se aceptaran pagos parciales o abonos a las facturas pendientes de

pago, excepto si se trata de pagos anticipados de futuros servicios.

Cobros de saldo de cliente no activo

Los clientes no activos seran los que tengan suspendida la facturacion por falta de pago
y tienen la intensibn manifiesta de actualizar sus pagos. Antes de realizar el cobro de
cualquier factura, estos deberan cancelar los cargos por mora, reconexiones, cheques
rechazados (si lo tuviere) y cualquier penalizaciébn a que estuviere sujeto segun el

contrato de servicios vigente.

Convenios de pago
Los convenios de pago solo seran autorizados por la Gerencia General y/o Gerencia

Financiera.
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Descuentos en convenios de pago
Unicamente la Gerencia General y/o Gerencia financiera podra realizar los descuentos

necesarios para la recuperacion de los saldos.

Notas de Crédito

Cuando existan reclamos por exceso de consumos de agua o luz y se compruebe el
error cometido en las lecturas, podra emitirse Notas de Crédito a favor del cliente y no
habré devolucion de efectivo. La nota de crédito debera estar autorizada por Gerencia
General y/o Gerencia Financiera y Administrativa.

Evaluacién de la gestién de cobros

Debe existir una gestién de cobros por parte del departamento de créditos y cobros, el
resultado de esta actividad serd considerada para el otorgamiento de la bonificacion
incentivo (segun metas y objetivos establecidos para cada puesto, el cual sera evaluado

en forma mensual por la Gerencia Financiera y/o Gerencia General).

Ajustes en los saldos de cartera
Todos los ajustes al auxiliar de cuentas por cobrar, estaran sujetos a la revision vy

aprobacién de la Gerencia Financiera. Su explicacién debera quedar por escrito.

Reconocimiento de las cuentas incobrables
Se considerara como cuentas incobrables el saldo de cartera a mas de 120 dias y todos
aquellos que, después de realizada la gestion de cobros, la Gerencia Financiera

determine su incobrabilidad.

Emision de los estados de cuenta

Los estados de cuenta de cada cliente son generados por el sistema de forma
automatica, estos reportan las lecturas y los consumos de los ultimos tres meses; asi
como, los cargos que corresponden a las cuotas fijadas y demas cargos relativos a los

servicios domiciliares recibidos por el vecino.

Los estados de cuenta se emiten de forma mensual y tienen un periodo de vencimiento,

entendiéndose como tal, la fecha en que se toman las lecturas de los medidores. La
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fecha de corte es el dia 23 de cada mes calendario; pudiéndose anticipar o posponer uno
o varios dias si esta fecha fuere fin de semana o dia festivo. El modelo de estado de

cuenta es el siguiente:

ESTADO DE CUENTA MES: sep-09
GUATESERVICIOS, S. A, PBY 2448-2525 e-mail: guateservicios@grupoase rvi.com
DATOS DEL VECING PERIODO DE SERVICIO [SALDO MES (ES) ANTERIOR (ES} [o 722.50 |
ALBA MONICA PINEDA CASTAREDA Le servimos Cargas del mes:
27 Avenida, 2824, PASED DE LAS FUETNES 11 Del: 20/08/ 2008 Cuota de servicios del mes 433.00
NIT: 232131314 Al: 23/09/ 2008 Consumae de luz .
Cédigo para pago en linea: 736 2/i2E24 ULT. DIA PAGO: 21/XX/2008 Consumo de agua en exceso 9.00
CONSUMO DEL MES SERVICIOS DEL MES Tarjetas electrénicas (1} 30.00
Agua (m3)  Luz(kw/h) Cunta fija de agua 8500 Maora del mas (Jun. Jul. 26.00
Lectura Ant. 461 B2 Extraccidn de basura 45.00 Reconexion de servidies 150,00
Lectura Act. 494 B Control de accese y vigilanda 105.00 Cheque rechazado 465.00
Consumos 33 202 Mantte. Calles y dreas verdes 25.00 [Total cargn del mes o 1,113.00 |
Cons. exceso 3 Mantto. aguas residuales B6.00 Cobras porcuenta ajena: -
GENERA ORDEN CORTE A PARTIR DE Alumbragde piblico B5.00 Mantenimiente jardin partivclar B0.00
21/08/2008 CUOTA DE SERVICIOS DEL MES 433.00 Cunta asociacidn de vacines 15.00
ORDEN DE CORTE DE SERVICIOS A PARTIR DEL: 22-may-09 ‘TOTALA PAGAR CON ESTA BOLETA DE DM 1,500.50

DEPOSITO \ (@) panca =
BANCO a8 -
@ NDUSTRIAL MONETARID 3 MRS VAL Secks
‘ DlA MES AND
‘ No.
IDENTIFICADOR
| CONVENIO 731 DEL CLIENTE: 7312702824
NOMBREDE
LA EMPRESA: GUATESERVICIOS, S. A
|
NOMBREDEL
| CLIENTE: ALBA MONICA PINEDA CASTAREDA
ESTA BOLETAES PARA USDDE QUETZALES lzl
| TRANSACCIONES EN UNA SOLA
VALOR: Q 1,900.50 MONEDA. DOLARES []
\al ‘ SELECCIONEEL TIFO DE .
H M ONEDADE SU OPERACION
S
Zz No. 1

‘ FIRMA ENTERANTE

v. Facturacion mensual
La informacién contenida en la factura de servicios corresponde al estado de cuenta

enviado a los clientes. Su emisién es posterior a la emision de los estados de cuenta.

w. Distribucion de los estados de cuenta
El Contador de Créditos coordinara directamente con el personal la distribucién de los

estados de cuenta, segun la programacion mensual.

Para comprobar la entrega de los estados de cuenta, se deberan imprimir listados con
los nombres de los clientes para que éstos firmen de recibido. En caso de no

encontrarse el cliente o persona a quien entregarle el correspondiente estado de cuenta,
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este se dejara en el buzén de correspondencia o bien bajo la puerta, y se hara la

correspondiente observacién en la lista de entrega.

Actualizacion de los expedientes de clientes (Archivo)
El Contador de Créditos hara entrega al personal de cobros las facturas emitidas,

mismas que deberan ser archivadas en los expedientes.

La suspension o corte del suministro de los servicios de aguay luz

La suspensién de los servicios se controlard mediante un proceso automético de
coémputo que generara un listado de las casas con dos facturas de servicios vencidas.
Los cortes se deberan realizar y cobrar sin excepciones.

Durante el proceso de corte de servicios, pudiera suceder que algun cliente se presente
a cancelar y aun no se haya cortado el servicio; en tal caso, se le cobrara la reconexién

de los mismos.

Cargos por mora
El sistema calculara los intereses por mora en forma diaria; el valor a cobrar por el cargo
por mora de las facturas canceladas que estaban vencidas, sera informado al cliente en

su recibo de pago y seré facturado en el mes inmediato siguiente.

Recepcion de pagos con cheques

113

Ver procedimiento en ““Realizacion del cobro - depdsito en banco con servicio Bl-

pagos”

Responsabilidad del personal de contabilidad

La gerencia financiera establecera la metodologia para determinar y ajustar mensualmente

la provision para cuentas incobrables, de acuerdo con PCGA. Estas disposiciones también

deben ser discutidas con la gerencia general, previa a realizar los registros en los estados

financieros.
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V. Responsabilidad de la Gerencia Financiera
Es responsabilidad de la gerencia financiera, el cumplimiento de las politicas establecidas

para el control y manejo de la cartera de créditos y cobros.

Guate-servicios, S.A. posee otras politicas y procedimientos generales que son similares a
las aplicables a otras operaciones, entre ellos:

» Politicas y procedimientos de gastos anticipados.

= Politicas y procedimientos de anticipo de salarios y préstamos a empleados.

= Politicas y procedimientos para el control de herramientas y equipos.

» Politicas y procedimientos para el control de inventarios.

V. Catélogo de cuentas

El listado de cuentas se clasifica segun las areas del balance (activo, pasivo, patrimonio).

El estado de resultados, es decir; las cuentas que integran los ingresos, costos y gastos se
clasifican de acuerdo con la naturaleza de donde provienen. En este sentido, tanto los
ingresos Yy gastos se clasifican de acuerdo con los rubros siguientes: Suministro de agua,
seguridad, extraccion de basura, tratamiento de las aguas residuales y mantenimiento de las

areas verdes comunes; tal como se muestra en la sigue nomenclatura contable:



GUATE-SERVICICS, S. A.
NOMENCLATURA CONTABLE

Cuenta
1
1.1.
1.1.01
1.1.01.01
1.1.01.01.001
1.1.01.01.002
1.1.01.02
1.1.02.01.001
1.1.02
1.1.02.01
1.1.02.01.001
1.1.02.01.099
1.1.02.02
1.1.02.02.001
1.1.02.02.002
1.1.02.02.003
1.1.02.02.004
1.1.02.02.005
1.1.02.02.006
1.1.02.02.007
1.1.02.03
1.1.02.03.001
1.1.02.03.002
1.1.02.06
1.1.02.06.001
1.1.02.06.002
1.1.02.06.003
1.1.02.06.004
1.1.02.06.005
1.1.03
1.1.03.01

Descripcién
ACTIVO
Activo corriente
Caja y bancos
Caja
Caja general
Caja chica
Bancos locales
Banco Industrial
Cuentas por cobrar
Clientes
Clientes (residentes)
Otros clientes
Compaiiias afiliadas
Inmobiliaria San Nicolas
Servicios Resid. San Bonifacio
Servicios Residenciales Palma Real
Desarrollos Urb. San Baraquiel
Paseo de las Fuentes, S.A.
Servicios Paseo, S.A.
Proy. Habitac. San Miguel, S.A.
Cheques rechazados
Cheques rechazados clientes
Cheques rechazados otros
Impuestos por cobrar
IVA crédito fiscal
IVA crédito fiscal (fact. Especiales)
Pagos a cuenta del ISR (trimestral)
IETAAP
Impuesto de solidaridad (1SO)
Anticipos
Gastos anticipados

TIPO
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
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1.1.03.01.001
1.1.03.01.002

Detalld.1.03.01.003

No

No
No
Si
Si
No
Si
No
No
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
No
No

1.1.03.02
1.1.03.02.001
1.1.03.02.002
1.1.03
1.1.03.01
1.1.03.01.001
1.2.

1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.01.001
1.2.01.01.002
1.2.01.02
1.2.01.02.001
1.2.01.02.002
1.2.01.03
1.2.01.03.001
1.2.01.03.002
1.2.01.04
1.2.01.04.001
1.2.01.04.002
1.2.01.05
1.2.01.05.001
1.2.01.05.002
1.2.01.06
1.2.01.06.001
1.2.01.06.002
1.2.02
1.2.02.01
1.2.02.01.001
1.2.02.01.002
1.2.02.02

Daho Pozos

Hidrotecnia

Pozos Batrez

Anticipo de sueldos y salarios
Personal administrativo

Personal operativo

Inversiones a corto plazo

Banco Industrial

Certificado de depdésito (CDP)
Activo no corriente

Propiedad y equipo

Bombas y equipo mecéanico
Bombas y motores bombeo agua
Equipo de cloracién agua

Equipo electrénico de vigilancia
Brazos electrénicos y equipo
Cémaras de monitoreo

Vehiculos

Camién Isuzu Mod. 2007

PickUp Isuzu Mod. 2004
Chapeadoras y equipos

Still 350, Serie 131516BB1

Still 350, Serie 111222XY1
Mobiliario y equipo

Mob. y eq. oficinas administracion
Mob. y eq. oficinas de operaciones
Equipo de computo

Equipo de computo administracion
Equipo de computo operaciones
Deprec. Acum. -propiedad y equipo
Bombas y equipo mecéanico
Bombas y motores bombeo agua
Equipo de cloracién agua

Equipo electrénico de vigilancia

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor

Si
Si
Si
No
Si
Si
No
No
No
No
No
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
No
Si
Si
No



1.2.02.02.001
1.2.02.02.002
1.2.02.03
1.2.02.03.001
1.2.02.03.002
1.2.02.04
1.2.02.04.001
1.2.02.04.002
1.2.02.05
1.2.02.05.001
1.2.02.05.002
1.2.02.06
1.2.02.06.001
1.2.02.06.002
1.2.02
1.2.02.01
1.2.02.01.001
1.2.03
1.2.02.01
1.2.02.01.001
2

2.1

2.1.01
2.1.01.01
2.1.01.01.001
2.1.01.01.002
2.1.01.01.003
2.1.01.01.004
2.1.01.01.005
2.1.01.01.006
2.1.01.01.007
2.1.01.01.008
2.1.01.01.009
2.1.01.01.010

Brazos electrénicos y equipo
Céamaras de monitoreo

Vehiculos

Camién Isuzu Mod. 2007

PickUp Isuzu Mod. 2004
Chapeadoras y equipos

Still 350, Serie 131516BB1

Still 350, Serie 111222XY1
Mobiliario y equipo

Mob. y eq. oficinas administracion
Mob. y eq. oficinas de operaciones
Equipo de computo

Equipo de computo administracion
Equipo de computo operaciones
Inversiones a largo plazo

Bancos locales

Certificado de depdsito (CDP)
Inversiones en empresas asociadas
Inversiones en empresas asociadas
Desarrollos Urbanisticos XXX
PASIVO

Pasivo corriente

Acreedores y cuentas por pagar
Proveedores

Empresa Eléctrica de Guatemala
Telgua

Wackenhut de Valores, S. A.
Guardia Industrial de Guatemala
Almacén Americano, S. A.

Assist, S. A.

Documentos y Digitales, S.A.
Formularios Standard

Imprenta Grafica Jerénimo

NJ Distribuidora Nueva Jerusalen

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
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Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
No
Si
No
No
Si
No
No
No
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si

2.1.01.01.011
2.1.01.01.012
2.1.01.01.013
2.1.01.01.014
2.1.01.01.015
2.1.01.01.016
2.1.01.01.099
2.1.01.02
2.1.01.02.001
2.1.01.02.002
2.1.01.02.003
2.1.01.02.004
2.1.01.03
2.1.01.03.001
2.1.01.03.002
2.1.01.04
2.1.01.04.001
2.1.01.04.002
2.1.01.04.003
2.1.01.04.004
2.1.01.05
2.1.01.05.001
2.1.02
2.1.02.01
2.1.02.01.001
2.1.02.01.003
2.1.02.02
2.1.02.02.001
2.1.02.03
2.1.02.03.001
2.1.03
2.1.03.01
2.1.03.01.001
2.1.03.02

Integracién Total, S.A.

Alta Tecnologia, S.A.

Laboratorio Ecoquimsa

Héctor Lopez

Productos Hidraulicos, y CIA. Ltda.
Valores y Capitales, S.A.

Otros proveedores

Impuestos por pagar

IVA débito fiscal

IVA débito fiscal (fact. Especiales)
ISR retencion a terceros

ISR anual

Cuotas y contribuciones por pagar
Retenciones IGSS cuota laboral
Retenciones IGSS cuota patronal
Compafiias afiliadas

Servicios La Mariposa

Servicios Resid. San Bonifacio, S. A.

E.H.G. Sociedad Anénima
Servicios Paseo, S. A.

Anticipos de clientes

Servicios recibidos por anticipado
Provisiones

Provisiones prestaciones laborales
Bono 14

Aguinaldo

Depositos recibidos en garantia
Depdsitos por servicios domiciliares
Provisién por reparacion y mantto.
Reparacién y mantto. Equipo

Otras cuentas por pagar

Depositos no identificados

Pagos de clientes no identificados
Pago a proveedores no reclamados

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor

Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
No
No
Si
Si
No
Si
No
Si
No
No
Si
No



2.1.03.02.001
2.2

2.1.01
2.1.01.01
2.1.01.01.001

3

3.1

3.1.01
3.1.01.01
3.1.01.01.001
3.2

3.2.01
3.2.01.01
3.2.01.01.001
3.2.01.02
3.2.01.02.001
3.2.02
3.2.02.01
3.2.02.01.001
3.2.02.02
3.2.02.02.001

4
4.1
4.1.01

4.1.01.01
4.1.01.01.001
4.1.01.01.002
4.1.01.01.003
4.1.02
4.1.02.01
4.1.02.01.001
4.1.03

Cheques de prov. no cobrados
Pasivo NO corriente

Obligacién de prestaciones laborales
Prestaciones laborales
Indemnizaciones

CAPITAL SOCIAL

Capital y reservas

Capital autorizado

Capital suscrito y pagado

Capital suscrito y pagado

Utilidades retenidas y pérd. acum.
Utilidades retenidas

Utilidades ret. -periodos anteriores-
Utilidades ret. -periodos anteriores-
Utilidades del ejercicio

Utilidades del ejercicio

Pérdidas acumuladas

Pérdidas acumuladas -periodos ant-
Pérdidas acumuladas -periodos ant-
Pérdidas del ejercicio

Pérdidas del ejercicio

Ingresos —Neto

Ingresos -Proyecto XXX

Agua

Consumo agua domiciliar e
instalaciones

Consumo domiciliar de agua
Reconexion de agua
Instalaciones

Alcantarillado (aguas residuales)
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de aguas servidas
Control de acceso y vigilancia

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Acreedor
Acreedor
Acreedor

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
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No
No
No
No
Si

No
No
No
No
Si
No
No
No
Si
No
Si
No
No
Si
No
Si

No
No
No

No
Si
Si
Si
No
No
Si
No

4.1.03.01
4.1.03.01.001
4.1.04
4.1.04.01
4.1.04.01.001
4.1.05
4.1.05.01
4.1.05.01.001
4.1.08
4.1.08.01
4.1.08.01.001
4.1.08.01.003
4.1.08.01.005
4.1.08.01.010
4.1.08.01.015
4.1.08.01.020
4.1.09
4.1.09.01
4.1.09.01.001
4.1.09.01.002
5

51
5.1.01
5.1.01.01
5.1.01.01.001
5.1.01.01.002
5.1.01.01.003
5.1.01.01.004
5.1.01.02
5.1.01.02.001
5.1.01.02.002
5.1.01.02.003
5.1.01.02.004
5.1.01.03

Control de acceso y vigilancia

Control de acceso y rondas
Extraccion y manejo de basura
Extraccion y manejo de basura
Extraccion y manejo de basura
Mantenimiento de calles y areas verdes
Mantenimiento de calles y areas verdes
Mantto. de calles y areas verdes

Rep. y Mantenim. Casas

Reparac. y Mant. Casas

Rep. y Mant. Casas - Fuentes |

Altos de Fuentes I y I

Rep.y Mant.Casas V.Mariposa

Rep. y Mantenim. Casas - Palma Real
Rep. y Mant. Casas - Fuentes lll, IVy V
Rep. y Mant. Instalac. Oficinas Corp.
Vivero

Plantas, Flores y Follajes

Plantas Ornamentales

Jardinizacién

Costos

Costos de operacion

Costos de Agua

Personal

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones incentivo

Cuotas patronales IGSS

Prestaciones laborales

Indemnizacion

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Depreciaciones

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

No
Si
No
No
Si
No
No
Si
No
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
No
Si
Si
No
No
No
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
No



5.1.01.03.001
5.1.01.03.005
5.1.01.04
5.1.01.04.001
5.1.01.04.002
5.1.01.04.003
5.1.01.04.005
5.1.01.04.006
5.1.01.04.007
5.1.01.04.010
5.1.01.05
5.1.01.05.001
5.1.01.05.002
5.1.01.06
5.1.01.06.001
5.1.01.06.002
5.1.01.07
5.1.01.07.002
5.1.01.08
5.1.01.08.001
5.1.01.09
5.1.01.09.001
5.1.01.99
5.1.01.99.005
5.1.02
5.1.02.01
5.1.02.01.001
5.1.02.01.002
5.1.02.01.003
5.1.02.01.004
5.1.02.02
5.1.02.02.001
5.1.02.02.002
5.1.02.02.003

Bomba para extraccion agua

Dep. Postes, Lineas conexion pozo
Reparaciones y mantenimiento
Bomba para extraccion agua
Clorinadores automaticos

Compra de Cloro

Materiales para rep. de fugas menores

Reparacién de Bicicleta
Valvulas Antifraude

Formularios Lecturas y Orden de Corte

Consumo de energia eléctrica
Consumo energia. bombas de agua
Consumo de energia. clorinadores
Combustibles y lubricantes
Comb.y lub. bombas de agua
Combust. y Lub. VH. Red de Agua
Servicios técnicos y profesionales
Analisis de potabilidad del agua
Aguas Residuales

Analisis Aguas Residuales
Uniformes y Accesorios personal
Uniformes de Trabajo

Otros gastos

Servicio de Teléfono

Planta de tratamiento-aguas usadas
Personal

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios

Bono Incentivo

Cuotas patronales

Prestaciones laborales
Indemnizacién

Bono 14

Aguinaldo

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
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Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
No
Si
No
Si
No
Si
No
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si

5.1.02.02.004
5.1.02.04
5.1.02.04.001
5.1.02.06
5.1.02.06.003
5.1.02.07
5.1.02.07.001
5.1.02.09
5.1.02.09.001
5.1.03
5.1.03.01
5.1.03.01.001
5.1.03.02
5.1.03.02.001
5.1.03.02.002
5.1.03.02.004
5.1.03.03
5.1.03.03.001
5.1.03.03.004
5.1.03.04
5.1.03.04.006
5.1.03.09
5.1.03.09.001
5.1.03.09.003
5.1.03.09.005
5.1.03.09.006
5.1.04
5.1.04.01
5.1.04.01.001
5.1.04.01.002
5.1.04.01.003
5.1.04.01.004
5.1.04.02
5.1.04.02.001

Vacaciones

Reparaciones y mantenimiento PT
Rep. y mantto. planta de tratamiento
Servicios técnicos y profesionales

Analisis bacteriolégicos aguas servidas

Energia eléctrica Planta de Trat.
Consumo de energia eléctrica
Uniformes y Accesorios Personal
Uniformes de Trabajo

Control de acceso y vigilancia
Servicios de vigilancia

Servicios de vigilancia contratado
Reparaciones y mantenimiento
Garitas de control de acceso
Plumillas limitadoras de acceso
Reparacion y Mantto. Bicicleta
Depreciaciones

Depreciacion instalaciones garita
Depreciacion Bicicletas
Papeleria y utiles control de acceso
Tarjetas de Proximidad

Otros gastos e insumos de garita
Servicio de teléfono

Consumo de energia eléctrica
Consumo de agua purificada
Suministros de limpieza
Extraccién de basura

Personal

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios

Bono incentivo

Cuotas patronales IGSS
Prestaciones laborales
Indemnizacién

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Si
No
Si

Si
No
Si
No
Si
No
No
Si
No
Si
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
No
Si
Si
Si
Si
No
No
Si
Si
Si
Si
No
Si



5.1.04.02.002
5.1.04.02.003
5.1.04.02.004
5.1.04.03
5.1.04.03.001
5.1.04.04
5.1.04.04.001
5.1.04.05
5.1.04.05.001
5.1.04.06
5.1.04.06.001
5.1.04.06.003
5.1.04.07
5.1.04.07.001
5.1.04.08
5.1.04.08.001
5.1.05
5.1.05.01
5.1.05.01.001
5.1.05.01.002
5.1.05.01.003
5.1.05.01.004
5.1.05.02
5.1.05.02.001
5.1.05.02.002
5.1.05.02.003
5.1.05.02.004
5.1.05.03
5.1.05.03.002
5.1.05.03.004
5.1.05.04
5.1.05.04.002
5.1.05.04.003
5.1.05.04.004

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Depreciaciones

Depreciacion vehiculos
Reparaciones y mantenimiento
Rep. y mantto. vehiculos
Combustibles y lubricantes
Combust. y lub. vehiculos
Servicios técnicos y profesionales
Servicio de extraccion basura
Otros Servicios Contratados
Materiales y herramientas ext. basura
Bolsas de polietileno

Uniformes y Accesorios Personal
Uniformes de Trabajo
Mantenimiento de calles y areas verdes
Personal

Sueldos y salarios

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones incentivo

Cuotas patronales IGSS
Prestaciones laborales
Indemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Depreciaciones

Dep. Chapeadoras

Depreciacion Juegos Infantiles
Reparaciones y mantenimiento
Rep. y mantto. chapeadoras
Mangueras para riego

Materiales y accesorios para riego

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
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Si
Si
Si
No
Si
No
Si
No
Si
No
Si
Si
No
Si
No
Si
No
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
Si

5.1.05.04.005
5.1.05.04.006
5.1.05.05

5.1.05.05.001
5.1.05.05.002
5.1.05.07

5.1.05.07.001
5.1.05.07.004
5.1.05.07.006
5.1.05.07.007

5.1.05.08
5.1.05.08.001
5.1.05.08.003
5.1.05.08.004
5.1.05.08.005
5.1.05.08.006
5.1.05.08.008
5.1.05.08.010
5.1.05.09
5.1.05.09.001
5.1.05.99
5.1.05.99.001
5.1.06
5.1.06.04
5.1.06.04.001
5.1.07
5.1.07.01
5.1.07.01.001
5.1.07.01.003
5.1.07.01.004
5.1.07.02
5.1.07.02.001
5.1.07.02.002
5.1.07.02.003

Herramientas y equipo

Reparacion Pavimentacion de Calles
Combustibles y lubricantes

Comb. y lub. Vehiculos

Comb. y lubricantes chapeadoras
Servicios técnicos y profesionales
Servicios de mantto. de calles y areas v
Servicio extraccion otros materiales
Otros Servicios Contratados
Fertilizacién

Mejoras, Mantto. e Instal. Aéreas
Verdes

Construccién y mejora de arriates
Juegos Infantiles

Rétulos y Sefalizaciones Viales
Instalacién de Basureros Méviles
Jardinizacion

Bodega empleados campo

Rep. y Mantto. Aéreas Comunes
Consumo de energia eléctrica
Consumo de energia. elect. fuente
Otros gastos de mantto. areas verdes
Uniformes personal de campo
Quinel

Reparaciéon y Mantenimiento

Rep. y Mantto. Quinel

Vivero

Personal

Sueldos Ordinarios

Bono Incentivo

Cuotas Patronales

Prestaciones Laborales
Indemnizaciones

Bono 14

Aguinaldos

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Si
Si
No
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si

No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
Si
No
Si
No
No
Si
No
No
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si



5.1.07.03
5.1.07.03.001
5.1.07.03.002
5.1.07.03.003
5.1.07.04
5.1.07.04.005
5.1.08
5.1.08.01
5.1.08.01.001
5.1.08.01.002
5.1.08.01.003
5.1.08.01.004
5.1.08.02
5.1.08.02.001
5.1.08.02.002
5.1.08.02.003
5.1.08.02.004
5.1.08.03
5.1.08.03.001
5.1.08.03.010
5.1.08.03.011
5.1.08.03.012
5.1.08.03.015
5.1.08.03.016
5.1.08.03.017
5.1.08.03.018
5.1.08.03.019
6

6.1
6.1.01
6.1.01.03
6.1.01.03.002
6.1.01.03.003
6.1.01.04

Gastos de Mantenimiento Vivero
Fertilizantes Control Plantas
Semillas y Plantas

Herramientas y Equipo

Otros Gastos Vivero

Servicios Temporales

Reparac. y Mantenim. Casas
Personal

Sueldos Ordinarios

Sueldos Extraordinarios

Bono Incentivo

Cuotas Patronales

Prestaciones Laborales
Indemnizacion

Bono 14

Aguinaldos

Vacaciones

Otros Gtos. p/Mant. y Rep. Casas
Materiales Reparacion de Casas
Servicios Temporales Contratados
Consumo Teléfono

Herram. y Equipo Reparac. Casas
Combustibles y Lubricantes
Uniformes personal

Papeleria, Utiles y Accesorios
Rep. y Mantto Vehiculos

Alquiler de Oficina

Gastos de administracion

Gastos de administracion -Fuentes |
Gastos de administracion -Fuentes |
Depreciaciones y Amortizaciones
Deprec. mobiliario y equipo
Deprec. equipo de computo

Rep. y mantto. equipo de oficina

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
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No
Si
Si
Si
No
Si
No
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
No
No
No
Si
Si
No

6.1.01.04.001
6.1.01.04.002

6.1.01.05
6.1.01.05.001
6.1.01.05.002
6.1.01.05.003
6.1.01.06
6.1.01.06.001
6.1.01.06.002
6.1.01.08

6.1.01.08.003
6.1.01.09

6.1.01.09.001
6.1.01.09.002
6.1.01.09.004
6.1.01.09.005
6.1.01.10

6.1.01.10.005
6.1.01.10.006
6.1.01.10.007
6.1.01.11

6.1.01.11.002

6.1.01.12
6.1.01.12.001
6.1.01.14
6.1.01.14.001
6.1.01.15
6.1.01.15.001
6.1.01.15.002
6.1.01.15.004
6.1.01.16
6.1.01.16.005

Rep. y mantto. escritorios y archivos
Rep. y Mant. Equipo de Oficina
Reparaciéon y mantto. equipo de
computo

Reparacion y mantto. de computadores

Reparacion y mantto. de impresoras

Reparacion y mantenim. fotocopiadora
Reparacion y mantto. edificio arrendado

Pintura y accesorios
Remodelaciones edificio arrendado

Combustibles y lub. gerencias
Encargado mantenimiento en
residencial

Papeleria y utiles

Facturas contables

Recibos de caja

Otros Utiles y accesorios

Carné de Identificacion
Impuestos y contribuciones gasto
ISR de facturas especiales

Hab. y Auto. de Libros Legales
Otros Imp. y Contribuciones

Servicios basicos de oficinas adtvas.

Consumo de energia eléctrica
Servicio de comunicacion oficinas
adtvas

Servicio de teléfono

Alquiler de oficinas administrativas
Alquiler oficinas adtvas.

Seguros y fianzas

Seguro de vehiculos

Seguro contra incendios

Seguros Equipo Electrénico
Servicios Administrativos

Honos. por Administ. Proyectos

Deudor
Deudor

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Si
Si

No
Si
Si
Si
No
Si
Si
No

Si
No
Si
Si
Si
Si
No
Si
Si
Si
No
Si

No
Si
No
Si
No
Si
Si
Si
No
Si



6.1.01.16.015
6.1.01.17
6.1.01.17.001
6.1.01.17.002
6.1.01.19
6.1.01.19.001
6.1.01.22
6.1.01.2.001
6.1.01.2.002
6.1.01.25
6.1.01.25.001
6.1.01.90
6.1.01.90.001
6.1.01.99
6.1.01.99.001
6.1.01.99.002
6.1.01.99.003
6.1.01.99.004
6.1.01.99.007
6.1.01.99.010
7

7.1
7.1.01
7.1.01.01
7.1.01.01.002
7.1.01.02
7.1.01.02.001
7.1.01.02.002
7.1.01.02.003
7.1.01.03
7.1.01.03.001
7.1.01.04
7.1.01.04.001
7.1.01.04.002

Consultoria y Asesoria Administ.
Honorarios

Honorarios de auditoria
Honorarios juridicos

Servicios recoleccion de valores
Wackenhut de valores, S. A.
Cafeteria y atencién a empleados
Personal administrativo

Personal operativo

Promociones y Publicidad
Articulos promocionales

Gastos No Deducibles

Gastos Sin Documento de Soporte
Otros gastos administrativos
Convivio navidefio

Canastas navidefias

Patrocinios

Peajes y parqueos

Sum. de Limpieza para Oficinas
Gastos de Representacion

Otros ingresos y gastos

Ingresos

Ingresos financieros

Intereses bancarios

Banco Agricolamercantil, S. A.
Recargos por mora

Cargos moratorios - Fuentes |
Cargos Moratorios - Altos de Fuentes
Cargos Moratorios - Altos I
Recargos por cheques rechazados
Recargos por cheques rechazados
Multas y sanciones

Dafios a la infraestructura del proyecto
Dafios a la garita de control de acceso

Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
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Si
No
Si
Si
No
Si
No
Si
Si
No
Si
No
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
No
No
No
Si
No
Si
Si
Si
No
Si
No
Si
Si

7.1.01.04.003
7.1.01.04.004
7.1.01.05
7.1.01.05.001
7.1.01.99
7.1.01.99.002
7.1.01.99.004
7.1.01.99.006
7.1.01.99.007
7.1.01.99.011
7.1.01.99.021
7.1.01.99.023
7.1.01.99.024
7.1.01.99.027
7.1.01.99.028
7.1.01.99.029
7.1.01.99.030
7.1.01.99.050
7.1.03
7.1.03.01
7.1.03.01.001
7.2
7.2.01
7.2.01.01
7.2.01.01.001
7.2.01.01.002
7.2.01.01.003

Pérdida de contrasefias de documentos

Alteraciones en Serv. de Agua y Luz
Sobrantes de caja

Caja#1

Ingresos varios

Calcomanias para vehiculos

Tarjetas de Acceso Vehicular en Garita

Servicios Admon. D.E.U.F.

Teléfono

Serv. Administ. San Baraquiel

Serv. Admon. ISN

Distrib. Volantes

Cobros por Cta. Asoc. Vecinos Altos
Fletes y Acarreo

Serv. Administ. Portal de las Charcas
Emision Carnés por Cta. Terceros
Serv. Administ. Agricola C.Verde

Exceso Provision Costos y Gtos. Adm.

Ingreso por venta de activos fijos
Venta de activos fijos

Mobiliario y equipo de oficina
Gastos

Gastos financieros

Gastos bancarios

Cargos manejo de cuenta
Cargos cheques rechazados
servicio de cobranza

Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Acreedor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor
Deudor

Si
Si
No
Si
No
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
No
No
Si
No
No
No
Si
Si
Si
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VI. Politicas para la elaboracion de estados financieros:

Oportunidad de presentacion. Los estados financieros deberdn prepararse y presentarse
en forma mensual, teniendo como fecha limite de presentacién el dia 05 de cada mes

calendario.

El periodo de operaciones sera de un afio, que va de enero a diciembre de cada afio.

Informacién financiera mensual. Mensualmente la administracion financiera debera

elaborar y presentar lo siguiente:

a. Balance de situacion y estado de resultados comparativos por los Ultimos 6 meses de
operaciones, comparado con el presupuesto.

b. Conciliaciones bancarias del ultimo mes de operaciones;

c. Integraciones e informacién complementaria (notas)

Informacion financiera anual. Al final del periodo debera presentarse un juego completo de
estados financieros, segin los establecen las Normas Internacionales de contabilidad,
adoptadas por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos, IGCPA:

a. Balance de situacién, comparativo;

b. Estado de Resultados, comparativo;

Estado de cambios en patrimonio neto de los accionistas, por los Ultimos dos afios;

Estado de flujos de efectivo, comparativo; y

® o o

Notas a los estados financieros (informacién complementaria)
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Formulario de estado de resultados, comparando resultados de los Ultimos seis meses de

operaciones:

GAEFRICESA
ESIADOCE RESLTADOSCE LOSMEES DE ENEROAINOLE CE 20XK

(OR

BEXEES

ENQETZ)

\ériacion

Presw.

FRES P \FRAI]\WESI %LEINGESS | ALMIAD ABO
20X _|CESRPGCN AVERCR |ATMUL |MES AO20%K

oc | N | ax | s | ]

INGESB
Ingresos por servicios
(-) descuertos

| noesecs [ ] 1

@stos de Qperacion

owoawranve [ ] L1

GSTOSCEAMNSIRIGON
SHdosy prest. Lebordes
Hororarios de gerendias
Hororarios de auritores
Hororarios legaes
Depreciaciones
Inpuestos y cortribuciores
Pepderiay (tiles
Teléforo y comuricaciones
Arerdamiertos
Sguosy fiawas
Recoleccion de velores
Qros gastos

| Tota Gstos de Adniristracion
| cnacARNCEROONES

OIRCBINGESS
De operacion
Rarercieros

OIRCBGSICs
De operacion
Raradieros

e [s]ule s s o e sk s e s s s |5 [ [ s [ [ o [ [ o [ [ o o [

| O/ OIROBING YGIS (NETO)
| GNavaAPERIDAANTESTE IR
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Formulario de balance de general, comparando saldos de los Gltimos seis meses:

GAESRIACS SA
BAANESENERA ESCE LOSUTIMCS ASVEESCH. ANO20%K
(CFRSEERESSENQERZ)

ANMENTCS 20X

CESHPOON (OSVINIBONE oc | v | a | e | m

ANO

CRRENTE
Gjay bacos
Jiertes (neto)
@npafies diliadas por cobrar
inpuestos y cortribuciores
Qtras cLertas por cobrar

Totd Acivo Qrrierte. | | |

NOCRRENTE
Propiedad y equipo
@stos de adquisicién
(-) Deprec. acumada

Totd Ativo No Grrierte | | |

Inversiones y otros activos
Inversién en acciores
Qros

Totd Activo No Qrrierte

TOA.CH.AONO

PAS\OYPARMONIO

1 |PAS\OCCRRENTE
Proveedores

Ailiadas por pagar
Prestaciones leb. por pager
Inpuestos por pagar
Aticipos recibidos
Dividertos por pagar

Qtras cLertas por pagar

el I [N [ [ [y 1o =

N

Totd Psivo @rrite | | |

PASVONOCRRENTE
Depdsitos de garartiaredhidos
Depésito cortadores de agua
Reservas pararepos. Ativos
Provision paraindeminzaciones
Qiras cuertas por pagar

Totd Pasivo No Qrrierte

TOA.CEPAS\O

PAIRMONIO
Gypitd suscrito y pago
Reserves corriertes
Reserves extraordirerias
Gracias retendas
Gaarda/Pérdidadd periodo

TOIA.PARMONO

TOALCEPAVOYPAIRMCNIO

plslofole[elslslels[s]fslsle s 3]sl lulx 2 [x]s]
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VII. Modelo de estados financieros béasicos
La administracion de Guate-servicios reportard con base en los modelos de de estados
financieros béasicos sugeridos por la Norma Internacional de Contabilidad —NIC 1; tal como

se ejemplifican a continuacion:

MODELO DE BALANCE GENERAL

COMPANIA XYZ, S. A.

BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX Y 20YY
(En miles de Quetzales)

20XX 20YY
ACTIVOS
Activos no corrientes
Propiedad, plantay equipo XXXX YYYY
Plusvalia comprada XXXX YYYY
Licencias de fabricacién XXXX YYYY
Inversiones en empresas asociadas XXXX YYYY
Otros activos financieros XXXX YYYY
XXXX YYYY
Activos corrientes
Efectivo y equivalentes de efectivo XXXX YYYY
Inventarios XXXX YYYY
Deudores y cuentas por cobrar XXXX YYYY
Anticipos XXXX YYYY
XXXX YYYY
Total de Activos XXXX YYYY
PASIVO Y PATRIMONIO (NETO)
Patrimonio (capital y reservas
Capital emitido, suscrito y pagado XXXX YYYY
Reservas XXXX YYYY
Ganancias (pérdidas) acumuladas XXXX YYYY
XXXX YYYY
Pasivo no corriente
Préstamos a largo plazo XXXX YYYY
Impuestos diferidos XXXX YYYY
Otras obligaciones XXXX YYYY
XXXX YYYY
Pasivo corriente
Proveedores XXXX YYYY
Préstamos a corto plazo XXXX YYYY
Porcion de préstamos a largo plazo XXXX YYYY
con vencimiento a corto plazo
Provisidn para garantias XXXX YYYY
Otras obligaciones XXXX YYYY
XXXX YYYY

XXXX XXXX
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MODELO DE ESTADO DE RESULTADOS

DE EMPRESA XYZ, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS

PARA LOS PERIODOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX Y 20YY
(Cifras en Quetzales)

20XX 20YY
Ingresos X Y
Costo de ventas X) Y
Margen bruto X Y
Otros ingresos de operaciéon X Y
Gastos de distribucion X) (Y)
Gastos de administracion (X) (Y)
Otros gastos de operacion X) (Y)
Resultado de operacion X Y
Gastos financieros X) (Y)
Participacién en los resultados de las asociadas X Y
Ganancia o pérdida antes de impuestos X Y
Gasto por el puesto sobre las ganancias (X) (Y)
Ganancia o pérdida después de impuestos X Y
Intereses minoritarios (X) (Y)
Ganancia o pérdida neta de las actividades ordinarias X Y
Partidas extraordinarias X Y

Ganancia neta del Periodo X Y
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MODELO DE ESTADO DE CAMBIOS EN PATRIMONIO NETO

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

NETO

PERIODO TERMINADO EL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Cifras expresadas en

Quetzales)
Prima
de
Capital emision Diferenci
en de Reserva de ade Ganancias
accione accione reevaluacié conversi6 acumulada TOTA
S S n n S L

Saldo al 31 de diciembre de
20YY X X X (X) X X
Cambio en las politicas
contables (X) (X)
Saldo reexpresado X X X X) X X
Superavit de revaluacién de

Propiedades X X
Déficit de revaluacion de

Inversiones X) X)
Diferencias de conversion X) (X)
Pérdidas y ganancias netas
no

reconocidas en el estado
de

Resultados X X) X
Ganancia neta del periodo X X
Dividendos (X) X)
Emision de capital en
acciones X X X

Saldo al 31 de diciembre de
20XX X X X X X X
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MODELO DE ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

Método Directo

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR LOS ANOS 20XX Y 20YY
(Cifras expresadas en Quetzales)

Flujos de efectivo de las actividades de operacion
Cobros de clientes

Pago a proveedores y al personal

Efecitvo generado por las operaciones

Intereses pagados

Impuesto sobre las ganancias pagadas

Flujo de efectivo antes de las operaciones extraordinarias
Indeminizaciones del seguro contra terremotos

Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Adgquisicion de la subsidiaria X, neta de las partidas
liquidas existentes (Nota X)

Adquisicién de propiedades, planta y equipo

Cobros por venta de equipos

Intereses cobrados

Dividendos cobrados

Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento
Cobros por emision de capital

Cobro de préstamos tomados a largo plazo

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros
Dividendos pagados a los propietarios (*)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiamiento
Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo

Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

(*) Podrian haber sido clasificados entre los flujos por actividades de operacion

%
X

20XX

)

%
X

20YY

X



142

MODELO DE ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

Método Indirecto

EMPRESA XYZ, S. A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR LOS ANOS 20XX Y 20YY
(Cifras expresadas en Quetzales)

Flujos de efectivo de las actividades de operacién
Ganancias de las actividades de operacion antes de impuestos y
partidas extraordinarias
Ajustes por:
Depreciaciones
Pérdidas de cambio
Ingresos financieros
Gastos financieros
Ganancia ordinaria antes de cambios en el capital de trabajo
Incremento en deudores comerciales y otros
Disminucién de inventarios
Disminucién de acreedores comerciales
Efectivo generado por las operaciones
Intereses pagados
Impuesto sobre las ganancias pagados
Flujos de efectivo antes de operaciones extraordinarias
Indeminizaciones del seguro contra terremotos
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion
Adquisicién de la subsidiaria X, neta de las partidas
liquidas existentes (Nota X)
Adgquisicién de propiedades, planta y equipo
Cobros por venta de equipos
Intereses cobrados
Dividendos cobrados
Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversién

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento

Cobros por emision de capital

Cobro de préstamos tomados a largo plazo

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros
Dividendos pagados a los propietarios (*)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiamiento

Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo

Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

(*) Podrian haber sido clasificados entre los flujos por actividades de operacion

*)
X

)

X

20XX

%

*)
*)

20YY

%Y

X
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VIIl.  Cambios y/o actualizaciones al manual contable
Periddicamente Guate-servicios realizara una revision y actualizacion de las politicas y

procedimientos en su sistema contable, para lo cual deberd integrarse una comisién de
revision donde participe la direccién de la empresa.
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4.6 Diagnostico de los controles administrativos de Guate-servicios, S.A.

La empresa Guate-servicios, S. A. posee un “manual de controles administrativos”
mediante el cual ilustra las funciones basicas que deben llevarse a cabo para realizar
la administracion de los servicios domiciliares del condominio. Dicho manual esta
conformado en tres fases:

— Descripcion los procesos administrativos, usando flujo gramas de procesos;

— Informes de gestién administrativa y financiera; y

— Verificacion de la eficiencia de los controles.

I. Flujogramas de procesos administrativos.
Para Guate-servicios, los procedimientos administrativos constituyen la forma y
meétodos de realizacion de los servicios, es decir; la representacion grafica de la

secuencia de actividades de un proceso que se convierte en servicios domiciliares.

La administracion de Guate-servicios, por estar en un proceso de implementacion del
sistema de calidad 1SO-9000/2000, ha optado por documentar sSus procesos
identificando las actividades, las personas responsables de esas actividades y los

registros que genera la realizacion de las actividades.

Basado en los avances de la Compafia en el proceso de implementacién del
sistema de calidad y la metodologia adoptada para documentar sus procesos,

proponemos el siguiente manual de procedimientos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESQUIMAS DE FLUJOS DE INFORMACION

Introduccion

El Manual de procedimientos, basado en esquemas de flujos de informacion, tiene como
proposito principal estandarizar los lineamientos para que Guate-servicios realice sus
actividades de una forma ordenada, asegurando agilidad y calidad de informacién en las

operaciones que lleva a cabo en la prestacién del servicio de administracion de condominios.
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Los procedimientos administrativos constituyen la forma y métodos de realizacion de los
servicios, es decir; la representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso

gue se convierte en servicios domiciliares.

La importancia de tener documentado cada uno de los procesos estriba en la facilidad para
llevar a cabo la revision y reorientacion de las operaciones ejecutadas por el personal de la

empresa.

El presente manual de procedimientos contiene la descripcion de las actividades que deben
seguirse en la realizaciébn de las funciones especificas de cada division administrativa,
contiene ademas; los puestos que intervienen en dichas actividades precisando la

responsabilidad y participacién de cada colaborador.

Principales objetivos de los procedimientos

= Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

= |dentificar las responsabilidades por fallas o errores

» Facilitar las labores de auditoria.

= Evaluar el control interno y su vigilancia.

= Reducir los costos al aumentar la eficiencia en general.

= |ncorporar con facilidad a los puestos al nuevo personal.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

Las areas de aplicacion que cubren los procedimientos descritos en el presente manual son:
»= Administracion de cartera

= Egresos

= Cuentas por Cobrar

= Cuentas por Pagar

= Libros, Registros e Informes


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
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Responsables de los procedimientos
Es responsabilidad de la direccibn de la organizacién, asumir la responsabilidad para
involucrar a todos los actores de la administracion para que los procesos descritos en los

flujogramas sean aplicados y cumplidos en la forma y tiempo programado.

Forma de documentar los flujogramas de procesos administrativos.

Los flujogramas de procesos administrativos estan documentados en base la identificacion
de las actividades de la empresa y su proceso légico de aplicacion, las personas
responsables de esas actividades y los registros que genera la realizacion de las

actividades.

Para que los modelos de flujogramas sugeridos sean comprensibles, es preciso conocer el

significado de la simbologia siguiente:

Figura /Simbolos Descripcién de la simbologia

Limites: Este simbolo se usa para identificar el inicio y el fin de
O un proceso.

Operacién: Representa una etapa del proceso. El nombre de la

etapa y de quien la ejecuta se registra al interior del rectangulo.

Decisidn: Representa al punto del proceso donde se debe tomar
No | una decisién. La pregunta se escribe dentro del rombo. Dos
flechas que salen del rombo muestran la direccion del proceso,
en funcion de la respuesta real.

Si

Sentido del flujo: Significa el sentido y la secuencia de las

etapas del proceso

En la documentacion de éste manual se han incluido Unicamente los procesos con mayor

relevancia en la realizaciéon de la administracion de condominios.
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A. Flujogramas para la administracion de cartera

Procedimiento para la emision de estados de cuentay facturacién:

ITEM | ACTIVIDAD . RESPONSABLE REGISTROS
1 @ Operaciones Reporte de lecturas de
agua.
v
. . Contador de Reporte estadistico del
2 Rewsa_ e ingresa lecturas al Créditos T
sistema de cartera p Iento de
‘ consumo.

Consumos Contador de

3 con variacion Tile
+250% Créditos
Si
Reconfirmar lecturas p .
4 . Reporte de rectificaciones.
/ Operaciones
N Estados de Cuenta
5 Generar Estados de Cuenta y - Coptador de Facturas
Facturas Créditos
l J Boletas
o
6 Distribucién de estados de cuenta y Operaciones REPUIE EE EMIEIEAEE
boletas de depdsitos estados de cuenta
J
7

( FIN )

Descripcién del procedimiento:

1. Toma de lecturas: es responsabilidad del personal del departamento de operaciones
realizar la toma de lecturas a los contadores de agua en las fechas programadas, el
registro manual se hace en un formato proporcionado por el Contador de Créditos, el
cual contiene la siguiente informacion: identificacion del proyecto; mes de lectura; codigo
del cliente; direccion de la casa; y espacio para anotar la lectura del contador. El control
de entrega y recepcion del reporte de las lecturas se hace mediante la firma de recibido
de ambos responsables; el primer sello lo firma el lector cuando recibe el reporte y el
segundo sello lo firma el Contador de Créditos cuando el lector le entrega el reporte con

las lecturas tomadas.
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Revisar e ingresar lecturas al sistema: el Contador de Créditos recibe las lecturas y

las grava en el sistema de cartera.

Consumos con variacion + 25%: al tener todas las lecturas ingresadas en el sistema,
se genera un reporte estadistico de consumos mediante el que se identifican las
variaciones de + 25% respecto del promedio de los Ultimos seis meses; previo a la
rectificacion fisica de ésta lecturas, el Contador de Créditos debera realizar una revision
y comprobacion en el reporte de lecturas proporcionadas por operaciones. Si al verificar
los reportes de lecturas, persiste la duda razonable respecto del comportamiento del
consumo, el Contador de Créditos coordinara con operaciones la realizacion de las
rectificaciones de lecturas, para lo cual, elaborarda un reporte con las direcciones

necesarias.

Reconfirmar lecturas: al tener las lecturas atipicas verificadas, el Contador de Créditos
comparara con el sistema y rectificara aquellas que efectivamente hayan sido ingresadas

con error.

Generar estados de cuentas y facturas: una vez se tengan las lecturas revisadas el
Contador de Créditos procedera a generar:

Estados de cuenta;

Facturas; y

Boletas de depdsitos monetarios del sistema Bi-Pagos.

Distribucién de estados de cuenta y boletas de depdsitos: es responsabilidad del
departamento de operaciones, realizar la distribucion de los estados de cuenta, los
cuales deben ir acompafiados de las boletas de depdsitos monetarios, en proyectos

donde se tenga contratado el servicio Bi-pagos.

Fin del proceso.
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Procedimiento para la gestion de recuperacién de cartera en mora.

pago?

Reconexién de servicios

Monitoreo de reconexiones
9 fraudulentas

'

10 Traslado al departamento juridico

v

11 C CIN )

Cajero (a)

Supervisor de
Operaciones
Contador de Créditos

Contador de Créditos

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Identificar clientes en . R rt lient n
1 mora. Contador de Créditos eporte de clientes e
mora.
p
Contactar al cliente para informar Encargado de
2 deuda gestionar cobros en
\ ; mora
P
Devolucién de reportes de Encgrgado de Gestién de cobros
3 gestion de cobros gestionar cobros en realizados
N mora :
dend Reporte de las 6rdenes
Orden de - de corte de servicios.
4 > Corte de NO Contador de Créditos
Servicios Boletas de cortes de
servicios.
( . ‘ -
5 Ejecutar la orden de corte de Supervisor de Orden de corte y
Servicios Operaciones reconexion de servicios.
.
iSio izacié L1 R r rden
6 [ Revisién de realizacién de cortes ] Contador de Créditos eporte de O d'e. es de
Cortes de Servicios.
NO
7 ¢ Realiza

Reporte de casas con
servicios cortados.
Notas de aviso por
reconexion fraudulenta.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Identificar a cliente en mora: el Contador de Créditos debe generar los reportes de
clientes con saldos en mora, revisar y depurar del reporte a los clientes con acuerdos de
pago y/o que estén sujetos a reclamos pendientes de resolver. El reporte debe ser

trasladado al encargado de gestionar los cobros en mora.

Contactar al cliente: el encargado de gestionar los cobros en mora debera de contactar
a los clientes que aparezcan en el “reporte de clientes en mora” para informales del
saldo. La gestion realizada deberd de anotarse en los espacios del reporte de clientes

en mora.

Devolucién del reporte de gestion de cobros: cuando haya contactado a todos los
clientes en mora debera de devolver al Contador de Créditos el reporte de las gestiones
realizadas. EIl Contador de Créditos actualizara el sistema haciendo las anotaciones

necesarias para mantener el control de los saldos de clientes.

Orden de corte de servicios: Basado en las gestiones de cobros y las condiciones del
crédito, el Contador de Créditos debe emitir un listado de los clientes que han incumplido
con el plazo de pago, y coordinara con Operaciones la realizacion de la suspensién del
suministro de agua y luz. Previo a entregar el reporte y las boletas de corte de servicios,
el Contador de Créditos debe revisar y depurar el listado, considerando a los clientes que

tienen acuerdo de pago y/o gestion pendiente de resolver.

Ejecuta orden de corte de agua y luz: es responsabilidad de Operaciones la
realizacion del corte del suministro de agua y luz. Para realizar esta actividad, el
Contador de Créditos deberé facilitar el reporte de las 6érdenes de corte y las boletas, en
las fechas y horas establecidas en la programacion mensual.

Revision de realizacién de cortes: El Contador de Créditos debera revisar que se
hayan realizado las érdenes de corte emitidas, lo cual debe quedar registrado en el

Reporte de “Ordenes de Corte de Servicios”.



151

7. Pago: si el cliente Sl realiza el pago, aplica procedimiento de “realizacién de cobro”, y
genera orden de reconexion de los servicios. Si el cliente NO realiza el pago, pasara a

formar parte del listado de clientes con servicios cortados.

8. Reconexion de servicios: el plazo maximo, establecido por el contrato de servicios,
para realizar la reconexion del suministro de agua y luz es de 24 horas.

9. Monitoreo de reconexiones fraudulentas: el monitoreo de casas con servicios
cortados debe realizarse una vez al mes y se realizar4 una semana antes de la toma de
lecturas. Si en la revision de contadores con servicios cortados se detecta violacion en el
marchamo instalado, Atencién a Clientes emitira una nota de AVISO DE RECONEXION
FRAUDULENTA, la cual tendra como propdsito informarle al vecino de la deuda
acumulada mas el cargo por haber violado el marchamo, el monto del cargo esta
establecido en cada contrato de servicios.

10. Traslado al departamento juridico: si los clientes no realizan el pago correspondiente
por servicios y mora, se procedera a realizar el cobro por la via juridica, para ello debera

de remitir el listado de clientes a cobrar al departamento correspondiente.

11. Fin de proceso
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Procedimiento para el cuadre de cartera

ITEM ACTIVIDAD . RESPONSABLE | REGISTROS

Saldos por cobrar a Contador de

1 clientes Créditos Reporte de antigiiedad de saldos.
2 Emisién de facturacién mensual Contador de Reporte de ventas de facturaciéon
Créditos al crédito.
Cajero(a)
Cobros del mes
3 ] Coptgdor de Reportes de cobros diarios.
Créditos

Reportes de ventas
Reporte de cobros del mes.
Contador de P .
4 Preparacién de cuadre de cartera Crédi Reporte de saldos de clientes.
reditos Reporte de notas de crédito
Reporte de cheques rechazados.

v

Contador de Reporte de recuperacion de

Preparacion de informacion
comportamiento de la cartera Créditos
cartera suspendida

del ] Gréficas

Descripcion del procedimiento:

Saldos por cobrar a clientes: El control de los saldos por cobrar a clientes debe estar en el
reporte de antigiiedad de saldos. La antigliedad de saldos debe estar clasificada en saldos
corrientes y saldos en mora. La mora también debe estar clasificada mostrando saldos
vencidos a 30, 60, 90 y mas de 120 dias. EIl modelo de reporte es el que se indica en el

manual contable.

Emision de facturacién mensual: La facturacion del mes se clasifica en facturacién por
bloques o facturacion del servicio mensual y la facturacion diaria. Para determinar la
facturacion (ventas) del mes se emite un reporte consolidado de ventas que incluye ambos

reportes.
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Realizacion de reporte de cobros del mes: Para saber lo cobrado durante el mes, se

generara un reporte de los cobros realizados por dia y clasificados por concepto.

Preparacion de cuadre de cartera. El contador de créditos es responsable de preparar
toda la informacion necesaria para hacer el registro contable. La informacién que se debe
proporcionar a contabilidad es:

Reporte de ventas totales

Reporte de cobros totales

Reporte de saldos de clientes (cartera)

Reporte de Notas de Créditos, emitidas

Reporte de Cheques rechazados, cobrados

Reporte de anticipo de clientes, recibidos

Los modelos se indican en el “Manual Contable”

Preparacion de informacidon del comportamiento de la cartera: El Contador de Créditos
debera actualizar la grafica, por proyecto, del comportamiento de la cartera por lo Gltimos
seis meses de operaciones. La grafica debera mostrar:

Antigledad de saldos

Comportamiento de la mora

Comportamiento de los dias de recuperacién de cartera

Comportamiento de status habitacion del proyecto

Fin del proceso
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B. Flujogramas para la gestion de cobros

Realizacion del cobro —cliente en caja-

ITEM ACTIVIDAD . RESPONSABLE | REGISTROS

El cliente se presenta en

caja para realizar su pago - Cajero (a)

Cajero (a)

2 Solicita estado de cuenta y verifica
en el Sistema

NO

Identifica al
Cliente

v

[ Comprueba que no tiene anotaciones ]

Cajero (a)

Sl

por sanciones pendientes Cajero (a)

NO

Sancién
pendiente

+ Sl

6 [ Genera factura o recibo de } Contador de

Cajero (a)

caja para saldar deuda créditos

K Recibe el dinero equivalente al\

valor de las facturas (deuda);
Emite recibo de caja o nota de
crédito;

7 e Sella de cancelada las facturas |€¢—
pagadas;

Entrega el cambio, cuando el pago
es en efectivo; y

Entrega documentos originales y

L]
K holsas nlasticas.

Cm

Recibo de caja

Nota de crédito

Facturas canceladas
Reporte de cobros diarios

Cajero (a)

o
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Descripcion del proceso:

a.
b.

h.

El cliente manifiesta su voluntad de realizar el pago;
El cajero (a) saluda y solicita al cliente: su estado de cuenta, su direccion o el nombre del

propietario de la casa;

El cajero (a) verifica en el sistema y confirma con el cliente, la direccion de la casa y el
nombre del propietario; en caso de no corresponder a ningun dato de los
proporcionados; se suspende la realizacion del cobro hasta estar seguro del cliente al
que se le aplicaran los pagos.

Si la direccién y nombre del propietario es correcta, el cajero (a) debe asegurarse que en
las “observaciones” del sistema no existan anotaciones relativas a: sancién por violacion

al reglamento de conddéminos, pago de dafios a la infraestructura, etc.

Si existe observaciones en el sistema, se le informa al cliente sobre el valor a cancelar.

Si esta de acuerdo, se genera la factura y se adiciona al cobro de servicios. De no estar
de acuerdo; Yy solicita explicaciébn de la gerencia, se coordinara con la gerencia para

proporcionarle dia y hora en que se le atendera.

Si no tienen observaciones pendientes, el cajero (a) verifica el correlativo de recibos
asignado por el sistema y realiza de la siguiente manera:

i. Recibe el dinero equivalente al valor de las facturas (deuda);

ii.  Emite recibo de caja y/o nota de crédito, registrandolo debidamente en el sistema,;

iii.  Sella de canceladas las facturas pagadas;

iv.  Entrega cambio, cuando el pago es en efectivo y el valor recibido excede al valor

cobrado; y
v. Entrega documentos originales y bolsas plasticas (si el cliente paga de servicios

de extraccién de basura).

Fin del proceso.
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Realizacion del cobro -liquidacién de caja-

ITEM ACTIVIDAD . RESPONSABLE | REGISTROS

Realizar depositos Boletas de depdsitos

1 parciales. Cajero (a) bancarios.
Generar Reporte de Cobro diario. i o
2 Cajero (a) Reporte de cobros diarios.
2 [ Preparar liquidacion. ] Cajero (a)
4 Reporta liquidacion ] Cajero (a)
A
Revisa y aprueba liquidacion. n r .
5 yap d CO, t_ado de Reporte de cobros diarios.
créditos
v
] Reporte de cobros.
. Preparar envio de remesas. ,
6 o Prepara envio de informacion a ant_ador de Boleta d_g envio de,remesas.
contabilidad. creditos Integracion del envio de

remesas.

|
r ()

Descripcién del proceso:

1. Realizar depoésitos parciales: estos depoésitos son realizados en el transcurso del dia
cuyo objetivo es evitar que haya efectivo guardado en caja. Cada vez que se acumule
un monto en efectivo de Q3000.00 o0 mas, el cajero(a) debera realizar un depdsito parcial

de Q2000.00, esto aplica a los proyectos donde se realizan cobros en efectivo.

Para evitar que se supere el limite establecido de efectivo en caja, el software que se
utiliza para realizar los cobros enviard un aviso preliminar informandole al cajero(a) que
debe de realizar un depdésito parcial para evitar superar el limite anteriormente
establecido. Una vez recibido el mensaje el cajero(a) preparara y trasladara el depdésito

parcial al contador de créditos para que lo ingrese a la caja fuerte, este debera contener
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la boleta y el efectivo indicado. Si el cajero omite el aviso que el sistema le envia éste se

blogueara automaticamente para evitar que siga realizando transacciones.

Una vez bloqueado el sistema éste solo podra ser liberado por el Contador de Créditos o

en su caso la persona que haya sido designada.

Generar Reporte de Cobro diario: al final de dia laboral el sistema generara el reporte de
cobros diarios automaticamente siempre que se haya cumplido con los depdsitos
parciales y que los montos ingresados cuadren. La impresion del reporte Unicamente

podra ser realizada por el Contador de Créditos.

Preparar liquidacion: el cajero(a) debera verificar que todos los depdsitos parciales que
hayan sido realizados sean ingresados por el Contador de Créditos; también debera de
efectuar el conteo del efectivo existente al final del dia para efectuar el Ultimo deposito;
también procederd a realizar el conteo de los cheques recibidos y otros documentos a

través de los cuales los clientes hayan efectuado sus pagos.

Al final del dia el cajero(a) entregara el Reporte de Cobros Diarios al Contador de
Créditos el cual debe de consolidar los depdsitos parciales realizados y el depésito final.
El depdsito final debe incluir el efectivo final existente y los cheques y documentos
recibidos conjuntamente con la boleta de depdsitos respectiva. También debera de

entregar la copia de recibos y facturas emitidas.

Reporta liquidacion:

Una vez tenga preparada la liquidacion, debera de reportarla al Contador de Créditos.

Si el cajero(a) no reporta la liquidacién de caja el sistema se bloqueara automaticamente
por lo que éste no podra realizar cobros al dia siguiente. Para habilitar el sistema el
cajero(a) debera seguir todos los pasos anteriores y reportar la liquidacién de caja al
contador de créditos para que éste Ultimo pueda realizar la habilitacion. A través del
sistema el Contador de Créditos deberd llevar un registro sobre las liquidaciones

realizadas en tiempo y fuera de tiempo.
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Si aun asi el cajero no reporta la liquidacion, el Contador de Créditos debera de notificar

inmediatamente a la administracion.

7. Revisar y aprobar liquidacion: recibida la liquidacion, el Contador de Créditos revisara a
través del sistema que los datos sean correctos para poder aprobarla y proceder al

envio.

8. Envio de remesas e informacion a contabilidad: Al dia siguiente el contador de créditos
debe preparar el envi6 de remesas a través de la empresa de transporte de valores
contratada, donde aplique. Asi también deber& enviar la informacion sobre el estado de
la cartera a contabilidad incluyendo los documentos siguientes:

a. Reporte de cobros diarios

b. Copia de recibos de caja

c. Copia de facturas diarias
d. Boleta de envio de remesas
e

Integracion de envio de remesas.

9. Fin del proceso.
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-arqueo de caja-
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Para revisar y monitorear que las operaciones que se realizan en el sistema de cobros sean

correctas la administracién calendarizard la realizaciébn de arqueos de caja para todas las

cajas de cobros de las oficinas de la empresa.

El departamento de contabilidad sera el encargado de realizar esta funcion de acuerdo a las

fechas establecidas; para ello designara a una persona dentro del personal disponible para

hacer el arqueo de caja a través de los siguientes pasos:

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Generar Reporte de . Reporte de cobros
1 cobros del dia. El Cajero(a) diarios
2 Generar Corte de recibos de caja Persona designada por
¢ Contabilidad
Persona designada por
3 Conteo de valores Contabilidad. Arqueo de caja
Cajero(a)
4 Devolucién de valores y documentos Persona designada por Argueo con sus
Contabilidad. comentarios
A 4
5 ( FIN )

Descripcion del proceso:

1. Reporte de cobros del dia: Cuando la persona designada se presente a la caja

correspondiente para realizar el arqueo, el cajero(a) debera de entregarle el reporte de

los cobros que lleve registrado hasta el momento de la inspeccion.

2. Corte de recibos de caja: Una vez recibidos los reportes, la persona designada debera

de comprobar que coincida la correlacion del numero del ultimo recibo emitido el dia

anterior con el primer recibo emitido el dia en que se hace el arqueo de caja. Para ello

pedira al cajero(a) que le muestre el reporte del dia anterior para corroborar el nimero

del recibo del tltimo cobro realizado.
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Asi también debe tomar una muestra de 10 cobros realizados en el dia en que se realiza

el arqgueo de caja cerciorandose de que el correlativo de recibos sea correcto.

3. Conteo de valores: una vez haya corroborado que el correlativo es correcto procedera a
realizar el conteo de valores de los cobros realizados en caja comprobando que el

registro reportado sea igual a los valores recibidos.
4. Devolucion de valores y documentos: cuando haya terminado de realizar el arqueo de
caja procedera a devolver los valores contados conjuntamente con los documentos

respectivos al cajero(a).

Asi también entregara el arqueo de caja con los comentarios sobre los errores que haya
podido detectar durante la inspeccion a la Gerencia para su revision.

5. Fin del proceso
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-gestion para la recuperacién de cheques rechazados-

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recepcion y_traslado de
1 Notas de débito del banco Atencion al Cliente
\ 4
2 [ ReCEpCi%ég'ggZ‘;ﬁg” de las ] Contador de Créditos
3 Identifica al NO Contador de Créditos

4 Ly [ Ingreso de informacion al sistema

cliente

\4

[ Envio de informacion a Contabilidad ]

= [ Prepara Nota de Cheque rechazado ]

—

y

Comprobacion de

Contador de Créditos

Contador de Créditos

Cajero(a)

Contador de Créditos

Contador de Créditos

7 pago de cheques
rechazados
NO
8 [ Emisién de 6rdenes de corte de servicios ]
9 ( FIN )<

Reporte de cheques
rechazados

Fotocopia de nota de
débito y cheque
rechazado.

Nota de Cheque
rechazado

Reporte de cheques
rechazados

Orden de corte y

reconexion de servicios
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Descripcion del proceso:

® 2 0o T 9

Recepcidon de notas de débito del banco: Atencién al Cliente se encargara de recibir
los cheques rechazados para poder iniciar el proceso de recuperacién de cheques

rechazados.

Entrega de notas de débito: Atencién al Cliente envia los cheques que han sido

rechazados al Contador de Créditos.

Identificacion del cliente: El Contador de Créditos debe cerciorarse que la informacion
del cliente sea la correcta para ingresarla al sistema en la opciobn de cheques
rechazados.

Ingreso de informacién al sistema: el Contador de Créditos ingresara los datos de la

nota de débito del banco asi como de la informacion personal del cliente.

Envio de informaciéon a Contabilidad: se saca fotocopia del cheque rechazado y de la
nota de débito enviada por el banco, la cual se archiva en la oficina que corresponde, y

se envia la nota de débito original a contabilidad.

Preparar Nota de “aviso de cheque rechazado”: La nota deberda contener los
siguientes datos:

Nombre de la persona.

Numero de cheque y banco que rechazé el cheque.

Monto por el cual fue extendido el cheque.

Motivo por el cual fue rechazado el cheque.

Cargo administrativo por el rechazo del cheque

En ella también se especificara que tiene un plazo de 24 horas a partir de entregada la

nota para efectuar su pago correspondiente.

El modelo de la nota esté indicado en el manual contable.
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7. Comprobacion de pago de cheques rechazados: se comprobara que se efectle el
pago correspondiente al monto del cheque rechazado; si efectla el pago se termina el
proceso, de lo contrario se debera de preparar la orden de corte de servicios si

correspondiera.

8. Preparar 6rdenes de corte de servicios: Si el cliente al que le fue rechazado el cheque
tiene dos meses pendientes de pago incluyendo el mes que se paga con el cheque
rechazado y no efectia el pago en el plazo estipulado, el Contador de Créditos
procedera a emitir la orden para que le sean cortados los servicios. Ver modelo de “corte

y reconexién de servicios” en el manual contable.

9. Fin del proceso.

C. Cambios y/o actualizaciones al manual contable
Periddicamente Guate-servicios realizard una revision y actualizacion de las politicas y
procedimientos en su sistema contable, para lo cual debera integrarse una comisién de

revision donde participe la direccién de la empresa.
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Il. Informes de gestion administrativa y financiera
La gerencia financiera de Guate-servicios, mensualmente confecciona informes que
le permiten a la gerencia general conocer la situacion administrativa y financiera de

la empresa; entre los informes mas importantes estan:

a. Andlisis de la cartera de cuentas por cobrar, clasificada por antigiedad
de saldos, y el estatus habitacional del condominio por los Gltimos 6 meses.

La gerencia analiza su cartera de clientes separando los saldos por antigiedad y
comparandola con los ultimos cinco meses anteriores al del mes corriente. Ademas,

clasifica los diferentes saldos en cartera “no vencida” y “vencida”.

Adicionalmente éste analisis tiene como proposito conocer los flujos de efectivo, del
gue se dispondra cada mes para compararlo con las obligaciones pactadas y
comprobar si mejora o se deteriora; lo cual le permitira a la administracion tomar

acciones para contrarrestar el efecto negativo que pudiera generarse.

El informe que se confecciona para analizar la cartera, también incluye el
comportamiento del estatus habitacional del condominio, el cual se clasifica de la
manera siguiente: casas habitadas; casas con contador malo; casas deshabitadas;
casas con servicios cortados; casas propias; y casas sin facturacion.

Debido a la intima relacion con los ingresos, una grafica muestra el comportamiento

de las ventas por los ultimos 6 meses.
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COMPORTAMIENTO DE LA CARTERA DE CLIENTES POR ANTIGUEDAD DE LOS SALDOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

GUATESERMICIOS, S.A

Condominio: FUENTES DEL VALLE
Reporte de cartera comparativa al 31 de diciembre de 2010
Dic.10 Nov.10 Oct.10 Sep.10 Ago.10 Jul10
NO VENCIDA Q | % | Vimiles Q | Yo | ViImiles Q ‘ Yo ‘ V imiles Q | Yo | Vimiles Q | Yo | V imiles Q | % |V!mi|e:
O A3Z0DIAS 287 866 T1% 38 284 040 59% 47 279372 58% 23 277,049 1% 11 275947 T0% -115 287402 T1%
31AB0DIAS 72,398 18% -1.9 74,332 27% =171 91435 30% 13.9 77491 27% =77 85149 22% 4.3 80,832 20%
Saldo corriente 360,264 B9% 1.9 358,371 B7% -12.4 370,807 BB% 16.3 354,540 BB% £6 361,096 92% 7.1 368,234 91%
VENCIDA
61A90DIAS 9,267 2% 1.4 7,861 3% 16 6,304 2% -7 7,029 2% 25 4534 1% -7 5,186 1%
91 A120 DIAS 6,176 2% 20 4205 1% -2 4394 1% 4 3,970 1% 11 2822 1% g 1,898 0%
MaS DE 120 DIAS 29,189 7% -4 29629 10% 30 26,658 9% 20 24 640 8% 1.2 23478 6% 4.4 27,850 7%
Ld L4
Saldos en mora 44631 11% 29 41,694 13% 43 37355 12% 1.7 35,639 12% 48 30,833 8% 4.2 35,034 9%
TOTAL CARTERA 404,895 100% 4.8 400,066 100% £.1 408,162 100% 18.0 390,180 100% 17 391,930 100% 113 403,268 100%
CARTERA DE CLIENTES CARTERA EN MORA DIAS DE COBRANZA
450,000
425,000 50,000 %0
: 45,000 —taa
e '
400,000 40,000 ] 75
o 375,000 | 35000 f-Oucf - 2 60 1= L |
ggg’ggg T 30,000 s L S 4 [ 22 |l 22 |l 2] [ 24 B 43 QI 4]
Y 25:000 [o; — — O
300,000
- =~ =~ - e - o o o o o = [=] =] [=] [=] [=] [=]
2 % § 8 : & = s s 3 3z s i e
< @ = - 2 & o 2 o - 2 @ o] 2 &
=== TOTAL CARTERA CARTERA EN MORA —0—DIAS DE COBRANZA
VENTAS DEL MES (crédito) STATUS DE CASAS| dic-10 \ % \ nov-10 | % | oct-10 | % sep-10 | % | ago-10 \ % | ju|-1u| % \
L L
275,000 Habitadas 614 88% 624 89% 625 89% 621 89% 620 88% 626 B89%
260,000
245000 O Contador Malo 0 0% ] 0% 0 0% ] 0% ] 0% 2 0%
(e} r
230,000 = Deshabitadas 35 5% 29 4% 31 4% 36 5% 35 5% 2 3%
g;g ggg M Seniicios cortados g 0% 0 0% g 0% 0 0% 1 0% 4 1%
e o o g o @ Propios 1 0% 1 0% 1 0% 1 0% 1 0% 1 0%
2 5 & 3 2 g Sin Facturac. 51 7% 47 7% 44 6% 43 6% 44 6% 47 7%
L
—O—VENTAS AL CREDITO 701 100% 701 100% 701 100% 701 100% 701 100% 701 100%
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b. Determinacion y analisis de rotacion de la carteray dias de cobranza:
Para determinar la rotacion de cartera y los dias de recuperacion del efectivo, la

Compaiiia utilizas las férmulas siguientes:

Rotacién de cartera = Ventas al crédito / 360 dias
Promedio de cuentas por cobrar

El resultado indica cuantas veces al afio rota la cartera.

Dias de cobranza = 360 dias =
Rotacion de cartera

El resultado indica el nimero de dias que tarda para renovarse (rotar) el saldo de la

cartera.

Calculo de rotacion de cartera:

Ventas al crédito MESES TOTAL CARTERA VENTAS AL CREDITO
1 ago-09 240,787 Jul.10 403,268 249,684
2 sep-09 241,823 Ago.10 391,930 237,895
3 oct-09 239,120 Sep.10 390,180 240,130
4 nov-09 240,481 Oct.10 408,162 215,855
5 dic-09 239,818 Nov.10 400,066 243,914
6 Ene.10 241,027 Dic.10 404,895 242,424
7 Feb.10 240,939
8 Mar.10 235,907
9 Abr.10 246,515
10 may-10 249,586 VENTAS AL CREDITO ACUMULADAS
11 jun-10 242,731 De  Hasta
15 U0 249,689 ago-09  Jul10 . 2,908,424
m sep-09 Ago.10 . 2,905,531
S oct-09  Sep.10 2,903,839
nov-09  Oct.10 ¥ 2,880,574
dic-09  Nov.10 ¥ 2,884,008
Ene.10  Dic.10 ¥ 2,886,613

PROMEDIO DE CUENTAS POR COBRAR
Promedio
ago-09 281,906.17 Jul.10 403,267.62 342,586.90
sep-09 290,708.89 Ago.10 391,929.62 341,319.26
oct-09 279,859.30 Sep.10 390,179.64 335,019.47
nov-09 289,186.53 Oct.10 408,162.27 348,674.40
dic-09 290,752.56 Nov.10 400,065.79 345,409.18

Ene.10 289,186.11 Dic.10 404,895.10 347,040.61
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FORMULA PARA CALCULAR "DIAS DE COBRANZA"

ROTACION DE CARTERA VENTAS AL CREDITO
Promedio de CxC

Veces en el afio

Jul.10 2,908,424 / 342,587 = 8.49
Ago.10 2,905,531 / 341,319 = 8.51
Sep.10 2,903,839 / 335,019 = 8.67
Oct.10 2,880,574 / 348,674 = 8.26
Nov.10 2,884,008 / 345,409 = 8.35

Dic.10 2,886,613 / 347,041 = 8.32

DIAS DE COBRANZA 360 DIAS
‘OTACION DE CARTER/
Dias

Jul.10 360 / 8.49 = 42.40
Ago.10 360 / 8.51 = 42.29
Sep.10 360 / 8.67 = 41.53
Oct.10 360 / 8.26 = 43.58
Nov.10 360 / 8.35 = 43.12

Dic.10 360 / 8.32 = 43.28

Analisis del comportamiento de la cartera al final de afio 2010.

A diciembre 2010, a nivel general la cartera mostraba una mejoria en la recuperaciéon
de Q54.0 mil, respecto al mes de noviembre. Este efecto también se observa en el
comportamiento de las graficas de “total cartera” y “cartera en mora”; también la
grafica de “dias de cobranza” muestra que la rotacién en dias de cartera bajé de 48
dias a 43 dias. Por ultimo la grafica de “ventas mensuales” muestra que las ventas

se mantuvieron similares al mes de noviembre.

La variacion en el comportamiento del estatus habitacional indica que en el dltimo
mes se incremento el numero de casas sin facturacion, lo cual servira para evaluar y

fortalecer la gestién de cobranza.

En lo que respecta las ventas, excepto por el mes de octubre, las ventas mantienen
un comportamiento estable. La variacion en el mes octubre se debi6 a la reduccion
en la cuota de seguridad y vigilancia por haberse contratado una empresa con
honorarios mas econémicos, lo cual no funcioné como se esperaba y en los meses

siguientes se volvié a las mismas tarifas.



Guate-servicios realiza el

168

Andlisis de resultados de la operacion durante el mes de diciembre 2010.

analisis de sus estados de resultados utilizando un

formulario que permite mostrar los resultados de enero a diciembre de 2010 en forma

comparativa; tal como sigue:

GUATE-SERVICIOS, S. A.
ESTADO DE RESULTADOS DE ENERO A DICIEMBRE DE DE 2010
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Variacién PRES_UP.ACUM.| |\/ARIACION % DEINGRESOS | ACUMULADO |ANE>(O| 2010
Presup. ANO 2010 [DESCRIPCION MES __|AcumuL| MES | ARNO 2010 [ bic. T nNov. [ oct. [ sert. | Aco. [ uL
1 INGRESOS
2| (38140) 3,180,150 Ingresos por servicios 10,589 3218290 | 282,001 271,412 267,647 266380 268,378 270,436
3 1,435 (40,000) (-) descuentos 247 (41,435) (3,974)  (4221)  (285)  (1,542) (4,464) (1,967)
4| (36,705)] 3,140,150 ] INGRESOS (NETOS) 100% 100%| 3,176,855 | [ 278,027 [ 267,191 [ 267,362 | 264,838 [ 263,914 | 268,469
5
6 | 157,705 2,260,880 Costos de Operacion 13,008 66% 67% _ 203,175 Il 186,636 173,628 182,168 174,675 174,143 172,061
7 | (194,410) GANANCIA MARGINAL (2,172)] 34% 33% [ 1,073,680 | [ 91,301 93,563] 85,194] 90,163] 89,771 96,408
8
9 GASTOS DE ADMINISTRACION
10| (13,779) 200,800 Sueldos y prest. Laborales 880 7% 8% 214579 Wl 22,441 21,561 21,064 22,107 20,886 25114
11| (1,959) 326,200 Honorarios de gerencias (258) 10% 10% 328159 IV 27,037 27,295 26,759 26,685 26,498 28,902
12 - 21,600 Honorarios de auditores - 1% 1% 21,600 1,80 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800
13 (400) 14,900  Honorarios legales - 0% 0% 15,300 1275 1275 1275 1275 1275 1275
14 (567) 14,200 Depreciaciones - % 0% 14,767 1,240 1,240 1,240 1,228 1,228 1,228
15| (2,452) 60,600 Impuestos y contribuciones 59 2% 2% 63,052 6058 5999 592 5983 592 5773
16| (1,442) 20,110  Papeleriay dtiles 616 1% 0% 21,552 828 212 1,040 2,100 1,330 1,355
17 862 17,260  Teléfonoy comunicaciones (335) 1% 1% 16,398 1,53 1,870 1,283 1453 1579 1,466
18 - 13,200  Alquiler de oficinas - 0% 0% 13,200 1100 1,100 1,100 1,100 1,00 1,100
19| 2611 30,100 Segurosy fianzas 6793 1% 2% 27,489 6,793 - 2,902 - - 1,115
20| (1,545) 18,300 Recoleccién de valores B3 1% 1% 19,845 1750 1,737 162 1,923 1749 1,917
21| 543 22,600 Otros gastos 11 1% 1% 17,164 1,987 1,876 1,501 1,476 1,256 1,568
22| (13,235 Total Gastos de Administracion 2% 27% [ 773,105 | [ 73844 65965 67,578 67,131] 64,693] 72,613
23| (181,175) GANANCIA EN OPERACIONES (10051)] 9% 6% | 300,575 [ 17,547[ 27,598 17,616 23,032] 25078 23795
24
25 OTROS INGRESOS
26 (806) 147,985  De operacién 349 5% 5% 148791 Vv 13,397 13,048 12,819 11,262 11,357 13,313
27| (1,413) 12,515  Fianancieros (4100 0% 0% 13,928 895 1,305 1,091 1,15 1,211 1,306
28 OTROS GASTOS
29| 1,606 (3,696) De operacién 257 0% 0% (5,302) (761) (1,018)  (761)  (800)  (741)  (829)
30 (176) (1,320) Fianancieros 26 0% 0% (1,144) (99)  (125) (86) (89) (88) (85)
31 (789)] 155,484 |TOTAL OTROS ING. Y GTS. (NETO) 22| 5% 5% [ 156,273 | [ 13432] 13210 13,063] 11,529 11,739[ 13,705
32 | (181,964) 274,884 | GANANCIA/PERDIDA ANTES DE ISR (9,829)] 14% 11% | 456,348 | [ 30979 40,808] 30679 34,561 | 36,817 37,500
Impuesto Sobre la Renta (ISR) -4% (127,103)
Ganancia del periodo, despues de ISR 10% 0% 329,745

Fuente: Investigacion de campo, Informacién proporcionada por Guate-servicios, S. A.
ANEXOS: Corresponden a las integraciones de los rubros, no se incluye por la considerable cantidad de informacién que contienen, no obstante fue observado y verificado

a satisfaccion.

Entre los aspectos mas relevantes a considerar en el analisis de este informe

financiero, figuran:

a. El comportamiento de las ventas (ingresos) muestran variaciones que la

administracion considera razonables, especialmente en los meses de octubre a

diciembre, la poblacién incrementa derivado a que termina la época escolar y las

fiestas de fin de afio.
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b. Los ingresos acumulados del periodo respecto al presupuesto muestran una

variacion de Q36.0 mil, unicamente, lo cual demuestra que la administracion

conoce muy bien el nivel de ingresos que obtienen durante el afio.

Los costos totales del afio versus el costo presupuestado muestra una

disminucién del Q157.7 mil, lo cual indica que la administracion operé6 mas

eficientemente de lo esperado.

El margen de ganancia bruta fue del 14.4% y la ganancia neta del periodo de

10.4%, lo que representa Q329,7 mil de ganancia obtenida durante el afio 2010.

Anélisis del balance de situacidon general comparativo.

El andlisis financiero también incluye el formulario utilizado para analizar el balance

de situacion general por los ultimos seis meses, tal como sigue:

GUATE-SERVICIOS, S. A.
ESTADO DE RESULTADOS DE ENERO A DICIEMBRE DE DE 2010
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Fuente: Investigacion de campo, Informacién proporcionada por Guate-servicios, S. A.
ANEXOS: Corresponden a las integraciones de los rubros, no se incluye por la considerable cantidad de informacidn que contienen, no obstante fue observado y verificado

a satisfaccion.

Variacion PRES_UP,ACUM.| |VARIACION % DE INGRESOS [ ACUMULADO |ANEXO| 2010
Presup. ANO 2010 [DESCRIPCION MEs  [acumuL] mes | ARo 2010 [ oic. T nov. [ oct. [ seer. [ aco. [ uL
1 INGRESOS
2| (38140) 3,180,150 Ingresos por servicios 10,589 3218290 | 282,001 271,412 267,647 266,380 268378 270,436
3 1,435 (40,000)  (-) descuentos 247 (41,435) (3,974)  (4,221)  (285)  (1,542)  (4,464)  (1,967)
4| (36,705)] 3,140,150 ] INGRESOS (NETOS) 100% 100%[ 3,176,855 | [ 278,027 [ 267,191 | 267,362 | 264,838 [ 263,914 | 268,469
5
6 | 157,705 2,260,880 Costos de Operacion 13,008 66% 67% 2,103,175 Il 186,636 173,628 182,168 174,675 174,143 172,061
7 | (194,410) GANANCIA MARGINAL (2,172)] 34% 33% [ 1,073,680 | [ 91,301 ] 93,563] 85194] 90,63] 89,771 96,408
8
9 GASTOS DE ADMINISTRACION
10| (13,779) 200,800 Sueldos y prest. Laborales 880 7% 8% 214579 i 22,441 21,561 21,064 22,07 20,88 25,114
11| (1,959) 326,200 Honorarios de gerencias (258) 10% 10% 328,159 IV 27,037 27295 26,759 26,686 26,498 28,902
12 - 21,600 Honorarios de auditores - 1% 1% 21,600 1,80 1,800 1,800 1,80 1,800 1,800
13 (400) 14,900 Honorarios legales - 0% 0% 15,300 1,275 1,275 1,275 1,275 1,275 1,275
14 (567) 14,200 Depreciaciones - 0% 0% 14,767 1,240 1,240 1,240 1,228 1228 1228
15| (2452 60,600 Impuestos y contribuciones 59 2% 2% 63,052 6058 5999 5992 5983 5992 5773
16| (1,442 20,110  Papelerfay dtiles 616 1% 0% 21,552 828 212 1,00 2,00 1,330 1,355
17 862 17,260  Teléfonoy comunicaciones (335) 1% 1% 16,398 1535 1,870 1,283 1453 1579 1466
18 - 13,200  Alquiler de oficinas - 0% 0% 13,200 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100
19| 2611 30,100 Segurosy fianzas 6793 1% 2% 27,489 6,793 - 2,902 - - 1,115
20 (1,545) 18,300 Recoleccidn de valores 13 1% 1% 19,845 1,750 1,737 1,622 1,923 1,749 1,917
21| 5436 22,600  Otros gastos 11 1% 1% 17,164 1,987 1,876 1,501 1476 1256 1,568
2| (13,235 Total Gastos de Administracién 2% 27% [ 773,105 | [ 73844 6595 67,578 67,131 ] 64,693 72,613
23| (181,175)]  119,400|  GANANCIA EN OPERACIONES 9% 6% | 300575 | [ 17,547 27,598 17,616 23,032[ 25078 23,795
24
25 OTROS INGRESOS
26 (806) 147,985  De operacién 349 5% 5% 148791 V 13,397 13,048 12,819 11,262 11,357 13,313
27| (1,413) 12,515  Fianancieros (410) 0% 0% 13,928 895 1,305 1,091 1,56 1,211 1,306
28 OTROS GASTOS
29| 1,606 (3,696) De operacién %7 0% 0% (5,302) (761)  (1,018)  (761)  (800)  (741)  (829)
30 (176) (1,320) Fianancieros %6 0% 0% (1,144) (99)  (125) (86) (89) (88) (85)
31 (789)] 155,484 [TOTAL OTROS ING. Y GTS. (NETO) 22| s% 5% [ 156,273] [ 13432] 13,210] 13,063 11,529] 11,739] 13,705
32| (181,964) 274,884 |GANANCIA/PERDIDA ANTES DE ISR (9,829)] 14% 11% [ 456,848 | [ 30979 [ 40,808 30,679 34,561 36817 37,500
Impuesto Sobre la Renta (ISR) -4% (127,103)
Ganancia del periodo, despues de ISR 10% 0% 329,745
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Estados financieros de la empresa Guate-servicios, S. A. correspondientes al
afio 2010
Al final de cada afilo Guate-servicios, S. A. prepara sus estados financieros

completos, los cuales incluyen:

a.

b
c.
d.
e

A

Balance General;

Estado de resultados;

Estado de cambios en el patrimonio de los accionistas;
Estado de flujos de efectivo; y

Notas a los estados financieros.

diciembre de 2010, Guate-servicios, S. A. presentd sus

comparativos, tal como sigue:

estados financieros
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BALANCES GENERALES
GUATESERVICIOS, S .A.

A 31 de diciembre de 2010 y2009
Expresados en Quetzales

2010 2009
ACTIVO
Corriente
Caja ybancos Q 448,783 Q 408,204
Clientes (nota 4) 375,706 351,625
Otras cuentas por cobrar (nota 5) 75,281 19,439
Cuentas por cobrar empresas relacionadas (nota 6) 69,227 130,310
968,997 909,578
No Corriente
Propiedad y equipo-neto (nota 7) 225,229 182,089
TOTAL DEL ACTIVO Q 1,194,226 Q 1,091,667
PASIVO Y PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
Corriente
Proveedores y otras obligaciones (nota 8) Q 177,869 Q 193,688
177,869 193,688
No corriente
Cuentas por pagar empresas relacionadas
(nota 6) 1,700 13,631
Cuentas por pagar socios 72,600
Depositos en garantia (nota 9) 529,480 434,630
Provision para indemnizaciones (nota 10) 90,797 60,083
694,577 508,344
TOTAL DEL PASIVO 872,446 702,032
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
Capital pagado (nota 11) 5,000 5,000
Aportes para futuras capitalizaciones (nota 12) - 147,600
Utilidades retenidas (déficit acumulado) 316,780 237,035
TOTAL DEL PATRIMONIO 321,780 389,635
TOTAL DEL PASIVO Y PATRIMONIO Q 1,194,226 Q 1,091,667

Las Notas adjuntas son parte integral de los estados financieros
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ESTADO DE RESULTADOS
GUATESERVICIOS, S.A.

Por los afios terminados el 31 de diciembre de 2010y 2009
Expresados en Quetzales

2010 2009
INGRESOS POR SERVICIOS
Suministro de agua potable Q 1,006,205 Q 967,362
Seguridad yvigilancia 871,778 736,479
Mantenimiento de calles y areas verdes 643,185 608,209
Extraccion de basura 415,391 345,466
Tratamiento de agua residuales 280,860 227,614
Otros 872 1,249
Descuento sobre servicios prestados (41,435) (26,2006)

3,176,856 2,860,173
COSTOS POR SERVICIOS (nota 13)
Agua 614,057 587,799
Seguridad yvigilancia 621,849 582,202
Mantenimiento de calles y areas verdes 640,521 616,914
Extraccion de basura 149,690 134,168
Tratamiento de agua residuales 77,058 62,844

2,103,175 1,983,927
Utilidad bruta en servicios 1,073,681 876,246
GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS (nota 14) 773,105 697,937
Utilidad (pérdida) en operacion 300,576 178,309
Otros gastos (6,447) (8,139)
Otros ingresos (nota 15) 162,719 163,983
Utilidad antes de impuesto 456,848 334,153
Impuesto sobre la renta (nota 16) (127,103) (102,236)
Utilidad neta del afio Q 329,745 Q 231,917

Las Notas adjuntas son parte integral de los estados financieros
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
GUATESERVICIOS, S.A.

Por los afios terminados el 31 de diciembre de 2010 y 2009

Expresado en Quetzales

Aportes para Utilidades
Capital pagado futuras retenidas (Déficit
capitalizaciones ~ Acumulado)

Saldo al 31 de diciembre de 2008 Q 5000 Q 147600 Q 265,118
(-) Pago de dividendos Q (260,000)
(+) Utilidad neta del afio 2009 231,917
Saldo al 31 de diciembre de 2009 5,000 147,600 237,035
(-) Pago de dividendos Q (250,000)
Utilidad neta del afio 2010 329,745

Disminucién aportes a futuras
capitalizaciones (147,600)

Saldo al 31 de diciembre de 2010 Q 5000 Q - Q 316,780

Las Notas adjuntas son parte integral de los estados financieros
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ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
GUATESERVICIOS, S.A.

Por los afios terminados el 31 de diciembre de 2010 y 2009

Expresado en Quetzales

2010 2009
Flujo de efectivo por actividades de operacion
Cobros a clientes Q 4,227,512 Q 3,840,851
Otros cobros 77,551 877
Pagos a proveedores y otros (2,854,421) (2,793,737)
Pagos a y por cuenta de los empleados (929,160) (850,702)
Pago de impuestos (45,480) (33,073)
Efectivo neto obtenido de las actividades de operacion 476,002 164,216
Flujo de efectivo por actividades de inversion
Adquisicion de propiedad y equipo (114,144) (71,088)
Venta de propiedad y equipo 3,721 23,661
Efectivo neto usado en actividades de inversion (110,423) (47,427)
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento
Pago de aportes a futuras capitalizaciones (75,000) (71,088)
Pago de dividendos (250,000) (260,000)
Efectivo usado en actividades de inversion (325,000) (331,088)
Cambio neto en el efectivo 40,579 116,789
Efectivo al inicio del afio 408,204 291,415
Efectivo al final del afio Q 448,783 Q 408,204

Las Notas adjuntas son parte integral de los estados financieros
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NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

GUATE-SERVICIOS, S.A.
Al 31 de diciembre de 2010 y 2009

Nota 1. Operaciones de la compaiiia
Guate-servicios, S.A. (la Compaiiia), fue constituida bajo las leyes de la Republica de
Guatemala, como sociedad anénima por un periodo indefinido, segun escritura publica
No.XXX del 28 de abril de 1998.
Su actividad principal consiste en suministrar agua potable, control de acceso y vigilancia,
extraccion de basura y otros servicios a los vecinos del residencial Fuentes del Valle, ubicado
en el municipio de Villa Nueva, Departamento de Guatemala.
Al 31 de diciembre de 2010 y 2009, la empresa tenia 32 y 28 empleados, respectivamente.
Nota2. Resumen de las politicas contables mas significativas

Las principales politicas contables adoptadas por la Compafiia en la contabilizaciéon de sus
operaciones y en la preparacion de su informacion financiera se resumen a continuacion:

Método para el reconocimiento de ingresos
La Compafiia reconoce sus ingresos desde el momento en que emite la facturacion a sus
clientes, lo cual se realiza en forma mensual. Por lo que el método usado es “devengado”

Cuentas incobrables

Las cuentas incobrables se ajusta en forma semestral con base en evaluaciones que la
administracién realiza sobre la morosidad de los clientes y que se consideran de dificil
recuperacion. En adicion, se tiene como politica reconocer como cuentas incobrables, los
saldos de clientes que se encuentren con mas de 120 dias de atraso.

Propiedad y equipo

La propiedad y equipo se registra al costo de adquisicion. Las reparaciones y mejoras
importantes que prolongan la vida dtil de los bienes se capitalizan. Los reemplazos menores,
reparaciones y mantenimiento que no mejoran el activo y no alargan la vida util restante, se
cargan a resultados a medida que se efectian. Las depreciaciones son registradas bajo el
método de linea recta y de acuerdo con la vida Util estimada para cada tipo de activo.

Provision para indemnizaciones

Las indemnizaciones que se acumulan a favor de los empleados segun el tiempo de servicio,
de acuerdo con lo establecido en el Cddigo de Trabajo de Guatemala, pueden llegar a
pagarse en caso de despido injustificado, o a sus beneficiarios en caso de muerte, a razén de
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un mes de sueldo por cada afio ininterrumpido de servicio. La politica de la Compaiiia a este
respecto esta de acuerdo a este cddigo y para el efecto provisiona el 9.72% sobre el total de
sueldos pagados en el afio.

Instrumentos financieros
El valor razonable de un instrumento financiero representa la cantidad por la cual puede ser
negociado en una transaccion actual sin presion entre partes interesadas.

Los siguientes métodos y suposiciones son los usados al estimar el valor razonable de cada
clase de instrumento financiero:
Efectivo: El valor en libros se aproxima a su valor razonable debido a lo corto de su
realizacion.
Cuentas por cobrar comerciales a clientes: El valor en libros se aproxima a su valor
razonable debido a lo corto de su recuperacion.
Cuentas por pagar a proveedores: Su valor en libros se aproxima al valor razonable
debido a su corto vencimiento de pago.

Unidad monetaria y tipo de cambio

Nota 4.

Los estados financieros se expresan en Quetzales, moneda oficial de la Republica de
Guatemala. A partir del 16 de marzo de 1994, la Junta Monetaria autorizé que el valor del
Quetzal con respecto al Délar de los Estados Unidos de América, se fijara en el mercado
bancario nacional a través de la oferta y demanda de divisas. Al 31 de diciembre de 2010, el
tipo de cambio en el mercado bancario era de Q 7.79=US$1, para la ventay Q 7.69=US$1
para la compray al 31 de diciembre de 2009 era de Q 7.65y Q 7.61, respectivamente.

Al 31 de diciembre de 2010 y 2009, la Compafiia no ha tenido operaciones en moneda
extranjera, por lo cual no posee derechos ni obligaciones en dicha moneda.

Clientes

Al 31 de diciembre, el rubro de clientes se integra de la siguiente forma:
2010 2009

Clientes Q 404,895 Q 388,886
Cuentas incobrables (29,189) (37,261)

Q 375706 Q 351,625

De acuerdo a la politica de crédito, los saldos a mas de 120 dias se consideran
incobrables.
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Nota5. Otras cuentas por cobrar
Al 31 de diciembre, el rubro de otras cuentas por cobrar se integra de la siguiente forma:
2010 2009
Pagos trimestrales de impuesto sobre la renta Q 60,738 Q 2,907
Impuesto empresas mercantiles y agropecuarias (IEMA) 1,328
Anticipos a empleados 9,156 10,335
Gastos anticipados 6,197
Otras cuentas por cobrar 8,059
Q 75,281 Q 19,439
Nota 6. Transacciones con empresas relacionadas

La Compairiia es miembro de un grupo de empresas relacionadas y efectua transacciones
importantes con miembros del grupo. Debido a estas relaciones los términos de tales
transacciones podrian no ser los mismos que los que se acuerdan con empresas
totalmente independientes, tal es el caso de los saldos de activos y pasivos entre
empresas que no generan intereses. A continuacion, se muestran las transacciones entre

empresas relacionadas por el afio terminado el 31 de diciembre:

2010 2009

Cuentas por cobrar

San Antonio, S. A.

Inmobiliaria San Nico, S.A.

Servicios Residenciales Bonifacio, S.A.
Servicios Residenciales Palma S.A.
Suministros de Servicios Domiciliares, S. A.

Q 50,350 Q 102,939

11,098 18,071
4,738 49
2,470 5,630

571 3,621

Q 69227 Q 130,310

Cuentas por pagar
Inmobiliaria San Nico, S.A.
Servicios Residenciales Palma S.A.

1700 6,890
6,741

Q 1,700 Q 13,631

Ingresos por servicios prestados en concepto de
mantenimiento de calles y areas verdes
Inmobiliaria San Nico, S.A.

Suministro de Servicios Domiciliares, S.A.
Desarrollos Urbanisticos Palma Rustica, S.A.
Servicios Residenciales Bonifacio, S.A.
Servicios Residenciales Palma S.A.

146,669 154,795
12,976 22,687
1,547 3,955
17,778 1,826
7,864 35,918

Q 186,834 Q 219,181
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Nota7. Propiedady equipo - neto
Una conciliacién entre el valor en libros al inicio y al final del afio terminado el 31 de
diciembre de 2010, se muestra a continuacion:
Saldo inicial Adiciones Bajas Saldo Final Vida~UtiI
en anos
Mobiliario y equipo Q 68,176 Q 6,526 Q 23,588 Q 51,114 5
Equipo de computo 97,912 30,529 67,584 60,857 3
Vehiculos 25176 59,747 40,351 44572 5
Herramienta y equipo 176,939 17,342 27,550 166,731 5
368,203 114,144 159,073 g 323,274
Depreciacién acumulada 186,114 48,888 136,957 98,045
Q 182,089 Q 225,229
Nota8. Proveedores y otras obligaciones
Al 31 de diciembre, el rubro de proveedores y otras obligaciones se integra de la siguiente
forma:
2010 2009
Proveedores locales Q 119390 Q 160,053
Impuestos por pagar 18,047 18,037
Otras cuentas por pagar 40,432 15,598
Q 177,869 Q 193,688
Nota9. Depédsitos en garantia

Al 31 de diciembre, el rubro depdsitos en garantia se integra de la siguiente forma:

2010 2009
Depédsitos en garantia por servicios Q 406,300 Q 308,100
Depdsitos por contadores de agua 123,180 126,530

Q 529480 Q 434,630
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Nota 10. Provision para indemnizaciones

Durante los afios terminados el 31 de diciembre, la provision para indemnizaciones mostro
los siguientes movimientos:

2010 2009
Saldo al inicio del afio Q 60,083 Q 29,277
Aumento en la provision 61,865 37,167
Pago de indemnizaciones (31,151) (36,361)

Q 90,797 Q 60,083

Nota 11. Capital pagado

El capital social autorizado de la sociedad es de Q 5,000 dividido y representado por 50
acciones comunes nominativas con un valor de Q 100 cada una, las cuales se encuentran
suscritas y pagadas en su totalidad.

Nota 12. Aporte a futuras capitalizaciones

Durante el afio 2010, se acord6 la devolucion a los accionistas de los aportes a futuras
capitalizaciones que se tenian de afios anteriores.

Nota 13. Costos por servicios

Los costos incurridos durante los afios terminados el 31 de diciembre, se integran como se
muestra en la pagina siguiente::

2010 2009

Mantenimiento de calles y areas verdes
Personal Q 195206 Q 235,232
Servicios subcontratados 326,271 301,556
Mantenimiento y mejoras a la areas 30,057 30,082
Otros costos de mantenimiento de calles y areas verdes 88,987 50,044

640,521 616,914
Seguridad y Vigilancia
Servicio de vigilancia contratada 576,507 511,182
Otros costos de garita 45,342 71,020

621,849 582,202
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Agua
Personal 75,768 90,771
Consumo de energia eléctrica 413,071 391,686
Otros costos de agua 125,218 105,342
614,057 587,799
Extraccion de basura
Personal 60,997 65,291
Servicios contratados 43,688 34,719
Otros costos de extraccion basura 45,005 34,158
149,690 134,168
Planta de tratamiento de agua
Personal 52,099 46,891
Prestaciones laborales 11,633 11,588
Otros costos planta tratamiento de agua 13,326 4,395
77,058 62,844
Q2,103,175 Q1,983,927

Otros ingresos

Los otros ingresos obtenidos durante los afios terminados el 31 de diciembre se integran

de la siguiente forma:

2010 2009

Recargos por mora Q 82651 Q 114,644
Engramado de casas 45,008 2,387
Calcomanias y carnets 19,224 8,088
Recargos por cheques rechazados 6,094 6,362
Intereses bancarios 1,910 2,731
Multas y recargos 323 6,102
Ingresos por venta de activos 23,661
Otros 7,509 8

Q 162,719 Q 163,983
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Nota 15. Impuesto sobre la renta
El impuesto sobre la renta por los afios terminados el 31 de diciembre, se determind como

sigue:
2010 2009

Efecto del impuesto sobre la renta de la utilidad del afio Q 141,623 Q 103,587
(-) Rentas exentas (1,746) (847)
(+) Efecto de gastos no deducibles 14,565

(+) Ganancias de capital 283 1,575
(-) Reinversién de utilidades (6,267) (2,079)
(-) Efecto de otras deducciones (21,355)

Impuesto sobre la renta gasto 127,103 102,236
(-) Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias 30,397 27,683
(-) Pagos trimestrales 96,706 74,553
Impuesto Sobre la Renta por pagar Q 0 Q 0

De acuerdo con la legislacion tributaria vigente, el derecho de las autoridades fiscales de
revisar las declaraciones juradas de Impuesto Sobre la Renta prescribe a los cuatro afios
contados a partir de la fecha en que la declaracion debi6 ser presentada. Las declaraciones
del Impuesto Sobre la Renta de los afios de 2007 al 2010, no han sido revisadas por las
autoridades fiscales.

Informacién complementaria

Conciliacién bancaria

En el desarrollo de la administracion de este negocio, la conciliacion bancaria es uno
de los controles mas importantes debido al considerable volumen de operaciones
relacionado con depositos directos de los clientes. Ademas, se ha generalizado
tanto el uso de cheques como medio de pago y aceptar estos documentos no es
nada nuevo ni extrafio, sin embargo; muchos de los libradores de cheques no tienen
control de su cuenta y suelen ser rechazados, creando con ello la necesidad de un
control eficiente para que no se extravien los documentos o se dejen de cobrar a su

librador.
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Al 31 de diciembre de 2010, la conciliacién Bancaria de Guate-servicios, S.A.; es la

siguiente:

GUATESERVICIOS, S.A.

Depto. Contabilidad
CONCILIACION BANCARIA

BANCO INDUSTRIAL

CUENTA CONTABLE: 1-10102003

CTA. No. 1270028118 AL MES DE: Diciembre 2010
SEGUN SEGUN
BANCO CONTAB.
SALDO FINAL 516,499.10 | 420,164.39 |
(+) DEPOSITOS EN TRANSITO O NOTAS DE CREDITO
NO OPERADAS POR CONTABILIDAD . ........ 1,358.57
FECHA CONCEPTO No.DOCTO. VALOR
30-dic-10 Pago de cliente 6a. Avenida 3-19 DM-19192686 539.42
30-dic-10 Pago de cliente 9a. Avenida 20-23 DM-19192686 719.15
(+) DEPOSITOS EN TRANSITO NO OPERADOS POR EL BANCO. .......... 47,295.34
FECHA CONCEPTO No.DOCTO. VALOR
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966344 28 639.00
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966345 16,241.00
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 Dh-78966346 324.41
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966347 316.36
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966349 411.16
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966352 638.22
29-dic-10 Reporte de ingresos 139 DM-78966353 72519
(-} CHEQUE EN CIRCULACION . ... ...... 95,172.14
FECHA NOMBRE No.CHEQUE VALOR
28-dic-10 COMERC. ELECTRICA DEL PACIFICO, 5.A. CH-12284027 40639.25
28-dic-10 ALCONES DE GUATEMALA CH-12284036 36,000.00
28-dic-10 DIST. DE MATERIALES LA BARATA CH-12284040 1,569.00
28-dic-10 TALLERAUTOMOTRIZ EL RAPIDITO CH-12284041 893.00
28-dic-10 ELARENAL, 5. A. CH-12284042 2.121.89
28-dic-10 TRASPORTE DUQUE, 8. A. CH-12284045 12635.00
28-dic-10 SEGUROS DE OCCIDENTE, S. A. CH-12284046 1,314.00
(4 NOTAS DE DEB/TO NO OPERADOS POR CONTABILIDAD . . . 196.00
No. DOCTO. CONCEPTO FECHA VALOR
2563419 Intereses del mes 31-dic-10 196.00
SUMAS IGUALES 421,326.96 1421,326.96

HECHO POR:

REVISADO POR:
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Reporte de antigiiedad de saldos de la cartera de clientes

Lo constituye la ndmina de clientes clasificados de acuerdo con la antigiiedad de los
saldos pendientes de pago. De acuerdo con las politicas establecidas por Guate-
servicios, S.A., la antigiiedad de los saldos se clasifica en: saldos corrientes, 30, 60,
90 y mas de 90 dias.

Al 31 de diciembre de 2010, la cartera por antigiiedad de saldos se integraba de la
siguiente manera:
(Ultima hoja)

GUATESERVICIOS, S.A.
Reporte de antigiiedad de saldos al 31 de diciembre de 2010

Ord. Cod. cliente 30 dias 60dias 90 dias 120 dias_mas 120 dias Total a pagar
Viene.. ... 27955365 7007666 926661 617562 29,188.81 394261.35
682 9A3735 494 44 0.00 0.00 0.00 0.00 494 44
683 9A3748 408.49 0.00 0.00 0.00 0.00 408.49
684 9A3751 488.41 0.00 0.00 0.00 0.00 488.41
685 9A3756 484 .50 0.00 0.00 0.00 0.00 484 .50
686 9A37EY 444 50 440 44 0.00 0.00 0.00 884.94
687 9A3761 484 50 0.00 0.00 0.00 0.00 484 50
688 9A3764 486.46 0.00 0.00 0.00 0.00 486.46
689 9QA3TTT 48450 0.00 0.00 0.00 0.00 484 50
690 9A3783 48450 0.00 0.00 0.00 0.00 48450
691 9B3655 408.49 0.00 0.00 0.00 0.00 408.49
692 9B3663 487 47 0.00 0.00 0.00 0.00 487 47
693 9B3669 488.58 49979 0.00 0.00 0.00 988.37
694 9B3675 496.44 0.00 0.00 0.00 0.00 496.44
695 9B3689 408.49 408.49 0.00 0.00 0.00 816.98
696 9B3697 414 44 497 48 0.00 0.00 0.00 91192
697 983708 367.30 475 49 0.00 0.00 0.00 84279
698 9B3734 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
699 9B3735 48450 0.00 0.00 0.00 0.00 48450
700 983743 49585 0.00 0.00 0.00 0.00 49585
Total clientes 28786551 7239835 926661 617562 29,188.81 404,894.90
1 DUPR, S.A. 25,000.00 25,350.00 0.00 0.00 0.00 50,350.00
2 ISN, S.A 11,098.15 0.00 0.00 0.00 0.00 11,098.15
3 SRB, S.A 4,738.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4,738.00
4 SRP, S.A 2,470.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2,470.00
5 558D, S A 0.00 000 57100 0.00 0.00 571.00
Total empresasrelacionadas 43,306.15 25350.00 571.00 0.00 0.00 69,227.15

TOTAL GENERAL 331,171.66 97,748.35 983761 6,17562  29,188.81 474,122.05
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IV. Verificacion de la eficiencia de los controles.

La Gerencia mide la eficiencia de su administracién basado en el reporte de “indices
comparativos de eficiencia”, el cual esta determinado por revisiones de auditoria de
calidad del sistema ISO 9000/2000; el cual estd implementado en todas las
empresas del grupo.



Este informe muestra una calificacion asignada para cada objetivo de la administracion y su resultado indica si durante
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el mes sujeto de evaluacién es “satisfactorio” o “insatisfactorio; tal como se muestra a continuacion:

GUATE-SERVICIOS, S. A. INDICES COMPARATIVOS DE EFICIENCIA DIC.10
< o
:g Objetivo % k<) Resultados comparativos
2 . c
-E ‘z’ 2 & Jul.10 Ago.10 Sep.10 Oct.10 Nov.10 Dic.10 Result. Dic.10
Que los estados de cuenta de todos los proyectos sean
emitidos 72 horas después de haber recibido las lecturas 90% 3 95% 3 95% 3 95% 3 95% 3 95% 3 95% 3 Satisfactorio
deaguayluz.
El 3 de cada mes, enviar a contabilidad cuadre de cartera . X
de todos los proyectos 90% 5 95% 5 95% 5 95% 5 95% 5 95% 5 95% 5 Satisfactorio
Que los saldos en mora en los residenciales, no superen el X .
12% del total de Ia cartera 80% 7 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 Satisfactorio
Que los saldos en mora en los condominios, no superen el X X
5% del total de |a cartera 80% 7 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 90% 6 Satisfactorio
Los reclamos de los clientes se resolveran en un plazo de 5
> dias y la solucién dada al reclamo debe ser grabada al 95% 5 90% 5 90% 5 90% 5 90% 5 90% 5 90% 5 Insatisfactorio
sistema.
(@]
- Lograr el 75% de nivel de satisfaccidn de nuestros clientes X X
() en encuestas anuales 75% 5 90% 5 95% 5 90% 5 90% 5 90% 5 95% 5 Satisfactorio
<
-4 ue los medios para facilitar el ingreso de los vecinos en
[ gQarita sean entr:gados en un méxiiﬁo de 72 horas 95% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 Insatisfactorio
- .
- Que todos los reportes de cobros diarios sean liquidados X X
2 en el mismo dia 100% 5 100% 5 100%| 5 100%| 5 100%| 5 100%| 5 100% 5 Satisfactorio
= Que todos los depédsitos sean enviados al Banco en plazo X X
o contratado 100% 5 100% 5 100% 5 100% 5 100% 5 100% 5 100% 5 Satisfactorio
= .
Que todos los expedientes de proveedores cumplan con . .
los requisitos establecidos por la administracion 100% 3 100% 3 100%| 3 |100%| 3 [100%| 3 100%| 3 |100% 3 Satisfactorio
Que exista copia de la informacion del sistema de X .
c6mputo cada semana 100% 7 95% 7 100%| 7 95% 7 95% 7 1100%| 7 95% 7 Insatisfactorio
Que todos los equipos de computo funcionen . .
correctamente y/o que todos los problemas sean resueltos 100% 7 100% 7 100% 7 100% 7 100% 7 95% 7 100% 7 Satisfactorio
Que todos los expedientes cumplan con los requisitos . .
requeridos para la posicién contratada 100% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 90% 3 Insatisfactorio
ue se cumpla el plan anual de goce de vacaciones de
thdo ol pers’;nal P 8 100% 3 100% 3 100% 3 100% 3 100% 3 100% 3 100% 3 Satisfactorio
Cumplir los planes de capacitacién de personal. 100% 2 100% 2 100%| 2 [100%| 2 100%| 2 100%| 2 100% 2 Satisfactorio
Puntuacién Maxima: 70
Puntuacion Obtenida: 66 67 66 66 66 67
Calificacion del mes: 95% 96% 95% 95% 95% 95%
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GUATESERVICIOS, S. A. INDICES COMPARATIVOS DE EFICIENCIA (0] [ )
3 o
:g Objetivo -g T Resultados comparativos
o— c
'E 2 & Jul.10 Ago.10 Sep.10 Oct.10 Nov.10 Dic.10 Result. Dic.10

Que los estados financieros estén presentados a la . .

K (s , 100% 3 95% 3 100%| 3 100%| 3 95% 3 100%| 3 95% 3 Insatisfactorio

Gerencia, como maximo, el dia 12 de cada mes.

(7}

Que los salarios de todo el personal sean pagados un dia . X
< . X 100% 3 100% 3 100%| 3 100%| 3 95% 3 100%| 3 100% 3 Satisfactorio
N antes de la quincena y fin de mes.

z Todos los impuestos y contribuciones deben ser
; declarados y pagados 3 dias antes de la fecha de 100% 3 90% 3 95% 3 95% 3 |100%| 3 88% 3 [100% 3 Satisfactorio
= vencimiento de su plazo.
(T8
Realizar conciliacion bancaria los lunes de cada semana. | 100% 5 100% 5 90% 5 100%| 5 100%| 5 95% 5 95% 5 Satisfactorio
Pago de proveedores en el tiempo comprometido. 100% 1 90% 1 100%| 1 95% 1 100%| 1 95% 1 90% 1 Insatisfactorio
Puntuacién Maxima: 15
Puntuacién Obtenida: 14 14 15 15 14 15
Calificacion del mes: 96% 96% 99% 98% 96% 97%
v Las lecturas de agua y luz, sean tomadas en los dias . X
w . . 95% 5 100% 5 95% 5 100%| 5 100%| 5 100%| 5 100% 5 Satisfactorio
> asignados en el calendario.
9 Minimizar en 2% el margen de error en la toma de . .
(8} lecturas 95% 5 100% 5 95% 5 100% 5 100% 5 100% 5 95% 5 Satisfactorio
< .
: Entregar estados de cuenta por bloque, durante las
a proximas 8 horas habiles de haberlo recibido del 100% 5 100% 5 95% 5 100%| 5 100%| 5 100%| 5 100% 5 Satisfactorio
o contador de créditos.
Puntuacién Maxima: 15
Puntuacién Obtenida: 15 14 15 15 15 15
Calificacion del mes: 100% 95% 100% 100% 100% 98%
(V]
. e '® Resultados comparativos
CALIFICACION POR DIVISION £ P -
a8 Jul.10 Ago.10 Sep.10 Oct.10 Nov.10 Dic.10 Result. Dic.10
Calificacién Obtenida -ADMINISTRACION 70 | 66  95% | 67 '96% | 66 95% | 66 95% | 66 ' 95% | 67 95% | satisfactorio
Calificacién Obtenida -FINANZAS 15 | 14 " 96% | 14 "96% | 15 "99% | 15 "98% | 14 "96% | 15 97% | satisfactorio
Calificacién Obtenida -OPERACIONES 15 | 15 "100% | 14 "95% | 15 "100%| 15 "100%| 15 "100%| 15 98% | satisfactorio
CALIFICACION GENERAL 100 | 96 " 96% | 95 "95% | 96 '96% | 96 '96% | 96 '96% | 96 96% | satisfactorio
HECHO POR:  Luis Alberto Garcia FECHA:  28-02-11 |REVISADO POR: Pedro Marcet FECHA: 28-02-11
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CONCLUSIONES

1. Actualmente Guate-servicios, S.A. no tiene documentado sus procesos Yy
controles administrativos apropiadamente, en consecuencia; las politicas se
conocen Unicamente a nivel de gerencias y no del personal administrativo que se
ocupa de realizar los servicios. En general el ambiente de control gira en torno a
decisiones gerenciales, y principalmente de la Gerencia General; por lo que se
puede concluir que no existen politicas preestablecidas, de manera que el control

se convierte en personal y no institucional.

2. El diagndstico de campo basado en la realizacion de entrevistas al personal
administrativo y la verificacion de informaciéon generada por la empresa Guate-
servicios, permitié identificar que las politicas y procedimientos son desconocidas
para la mayoria del personal subalterno. Principalmente para las personas de
reciente incorporacién a los equipos de trabajo, quienes Unicamente se dedican a
realizar las tareas asignadas, en la forma y oportunidades ya establecidas, con lo

cual se limita la creatividad y desarrollo de las personas.

3. Para Guate-servicios es de vital importancia tener documentados sus
procedimientos y controles administrativos, principalmente en lo que se refiere a:
forma de calcular y determinar las cuotas de servicios mensuales, emisién y
entrega de estados de cuenta, generacién y control de facturacion mensual,
control sobre los cobros realizados, control de los saldos pendientes de
recuperacion o cartera de clientes, actualizacion de conciliaciones bancarias y

generacion de estados financieros mensuales.
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4. En el proceso de crecimiento de las operaciones se pudo identificar que la
gerencia administrativa de Guate-servicios ha realizado cambios en las funciones
de algunos colaboradores, entre los mas impactantes estan las del contador de
créditos, quién actualmente se ocupa de las siguientes actividades:
= Negociar deudas con los clientes para recuperar los saldos vencidos, y no

existe una politica definida que establezca los montos, los porcentajes de
descuento, el plazo minimo y maximo aceptado para el pago de la deuda, etc.
= Resuelve reclamos de clientes sin dejar registro del evento, esto derivado que
no existe un mecanismo apropiado que permita realizar la captura de los

reclamos y hacer el seguimiento correspondiente.

5. Latendencia del desarrollo inmobiliario en Guatemala apunta a la construccién de
viviendas en condominio. Pese a ello, en la legislacién vigente, no existe una Ley
especifica que aborde el tema de la prestacion de servicios basicos domiciliares
en forma privada, por lo que las empresas privadas se rigen cumpliendo Leyes;
tales como: Codigo mercantil, Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Ley del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), Cdédigo Municipal, Cédigo Civil, Reglamento que
regula el medio ambiente, Codigo de Salud Publica, y demas leyes vigentes que

de una u otra manera le sean aplicables para su funcionamiento.



189

RECOMENDACIONES

1. Guate-servicios necesita estandarizar la documentacion de todas sus politicas y
procedimientos mediante manuales que le permitan institucionalizar el ambiente
de control. Para ello es conveniente documentar sus politicas y procedimientos
mediante los siguientes manuales:

» Manual de estandarizacion de los servicios domiciliares;

= Manual de puestos y funciones del personal;

= Manual contable de una empresa dedicada a la administracion de
condominios; y

» Manual de procedimientos —esquemas de flujos de informacién-

2. Guate-servicios debe implementar un plan de accion para comunicar
eficientemente las politicas y los procedimientos adoptados por la administracion,
cuya comunicacién debe ir a todos los niveles y a todas direcciones de la
organizacion. Con lo cual se lograra incorporar eficientemente al personal de
reciente ingreso y sobre todo, orientar al personal sobre los objetivos que desea

alcanzar la empresa.

3. Derivado de la especializaciébn que requiere la prestacion de los servicios
domiciliares, es conveniente y necesario para Guate-servicios tener documentado
la estandarizacion de la forma y métodos para controlar y administrar el
suministro de agua potable, la seguridad, la recoleccién y tratamiento de la
basura, el mantenimiento de la planta de tratamiento y el mantenimiento de calles

y areas verdes comunes.
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4. Siendo que el manual de puestos y funciones integra las directrices de las
actividades que debe realizar cada colaborador, es prudente para la empresa
Guate-servicios realizar los cambios necesarios segun las necesidades de cada
puesto. Permitiendo de esta manera tener controlado el alcance de cada puesto,
y sobre todo poder evaluar factores de control como:

a. Costo beneficio;
b. Segregacion de funciones;
c. Capacidad del personal asignado; e

d. Interferencias o duplicidad de funciones.

5. Debido a la alta demanda de viviendas bajo el concepto de condominios, el
Estado debiera normar el sistema de administracidbn de servicios basicos
domiciliares, para garantizar la calidad, precio de las cuotas, cumplimiento de
normas de sanidad o salud publica, conservacion del medio ambiente, inversion
de las municipalidades en infraestructura externa, responsabilidades civiles y
penales, consideracion de impuestos debido a que este sistema de vivienda deja

de ser un gasto social para las municipalidades, etc.
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