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INTRODUCCION

Las empresas inmobiliarias en Guatemala han cobrado importancia en los Ultimos
anos, debido al incremento de la poblacion y a la necesidad que estos tienen de
comprar o arrendar viviendas, locales comerciales u oficinas. Debido a este
crecimiento es importante que estas empresas cuenten con manuales de politicas
y procedimientos de control interno, que proporcionen una guia al personal en la
realizacion de las actividades de los rubros mas importantes con que cuentan, tal

es el caso del manejo de las propiedades, planta y equipo.

Este rubro constituye una de las inversiones mas importantes y por ende mas
fuertes de una empresa de desarrollo inmobiliario que se dedica especificamente
al arrendamiento y subarrendamiento de oficinas y locales comerciales, es por
esto que es indispensable que cuenten con un manual de politicas vy
procedimientos de control interno sobre el manejo de propiedades, planta y

equipo, que garantice la adecuada utilizacion y salvaguarda de los mismos.

El desarrollo de la presente tesis se encuentra dividida en cuatro capitulos, que
tienen como finalidad proporcionar los elementos teéricos y practicos para la
elaboracién de un manual de politicas y procedimientos que permitan fortalecer el
control interno en el manejo de propiedades, planta y equipo de la empresa

Servicios Inmobiliarios, S.A.

El capitulo | proporciona la definicién, importancia y clasificacion de las empresas
inmobiliarias, describe la naturaleza de la empresa de desarrollo Inmobiliario, las
fases para llevar a cabo un proyecto de esta indole, la estructura organizacional,
entes representativos de esta clase de empresas y la hormativa aplicable a la que

deben regirse toda empresa inmobiliaria.



El capitulo Il describe aspectos generales como la definicion de manejo, de
propiedades, planta y equipo, depreciacién, explica la seccion 17 de NIIF para las
PYMES, expone todo lo relativo al control interno, importancia, caracteristicas,
objetivos, clases, limitaciones, principios, métodos de evaluacién y proporciona el
detalle de los controles internos que deben aplicarse a las propiedades, planta y

equipo.

El capitulo lll abarca la teoria general de los manuales, como su definicién,
importancia, objetivos, clasificacion, metodologia de elaboracién y la estructura

basica de un manual de politicas y procedimientos de control interno.

El capitulo IV contiene la elaboracion del caso practico, explica los antecedentes
de la empresa objeto de estudio, realiza el analisis de los procedimientos actuales
de la empresa, determina la importancia de la realizacion de un manual y como
resultado final se presenta el Manual de Politicas y Procedimientos de Control
Interno sobre el Manejo de Propiedades, Planta y Equipo de la Empresa Servicios

Inmobiliarios, S.A.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones producto de la
realizacién del trabajo de tesis y las referencias bibliograficas utilizadas en la

elaboracion de este trabajo.



CAPIiTULO |
EMPRESA QUE SE DEDICA AL DESARROLLO INMOBILIARIO

1.1 Definicion de empresa inmobiliaria
Son empresas que trabajan directamente con bienes inmuebles su obijetivo
principal es cumplir con las necesidades de alojamiento, comerciales vy

empresariales de la poblacion.

En los Gltimos afos la labor de las empresas inmobiliarias se ha diversificado de
gran manera ya que estas pueden dedicarse a una amplia gama de actividades
tales como: compra y venta de propiedades, construccién, arrendamiento, disefio,

agencia inmobiliaria y administracion de inmuebles.

1.1.1 Definicion de bien inmueble

Son los bienes materiales que por su naturaleza no pueden ser trasladados de un
lugar a otro, ya que forman parte de un terreno o estédn adheridos a él. Segun el
Articulo 445, Decreto Ley 106 del Cédigo Civil, inciso uno y tres son bienes
inmuebles: el suelo, el subsuelo, el espacio aéreo, las minas mientras no sean
extraidas y las aguas que se encuentren en la superficie o dentro de la tierra y las

construcciones adheridas al suelo de manera fija y permanente.

1.2 Importancia

El constante crecimiento de la poblacién y la necesidad de adquirir o arrendar un
inmueble ya sea para efectos comerciales o personales en ambientes seguros y
cémodos, ha incrementado la importancia de empresas que ofrezcan este tipo de
servicios y cumplan con la demanda que exige la poblacién, estas empresas
pueden dedicarse ya sea a la construccion de proyectos habitacionales y
comerciales, arrendamiento o asesoramiento en la compra y venta de inmuebles,

contribuyendo asi a cubrir la necesidad de bienes inmuebles.



1.3  Clasificacion de las empresas inmobiliarias
De acuerdo a la actividad que realicen las empresas inmobiliarias pueden

clasificarse de la siguiente manera:

1.3.1 Desarrolladoras inmobiliarias

Este tipo de inmobiliarias se enfoca en el desarrollo de proyectos habitacionales o

comerciales y comprende:

e La urbanizacion de terrenos, construccion de edificios y todo tipo de
instalaciones para uso residencial como condominios y no residencial por
ejemplo oficinas para la venta o arrendamiento;

o Habilitacion y remodelacion de edificios ya construidos

o Arrendamiento de casas, apartamentos, oficinas o locales comerciales.

La forma de trabajar de algunas desarrolladoras inmobiliarias consiste en comprar
el terreno y contratar especialistas para que realicen estudios de suelo,
ambientales, construccion para llevar a cabo el proyecto y colocar el producto final

ya sea a la venta o arrendamiento.

“Un desarrollador inmobiliario es un coordinador de actividades que incluyen
desde la renovacion de un edificio hasta el desarrollo de un terreno en brefa.
Ademas, puede estar activo en operaciones inmobiliarias de venta y/o renta, entre

otras” (18:6).

1.3.2 Constructoras inmobiliarias

Son empresas que se dedican como su nombre lo indica a construir oficinas,
comercios, residenciales o cualquier tipo de edificacién que se solicite. El fin
primordial es cumplir con los requerimientos del cliente, pues es él quien da las

especificaciones para que la empresa realice la construccion.



Las constructoras “buscan ejecutar en gran medida sus trabajos en forma
acelerada y al menor costo posible” (18:6). Estas empresas deben cumplir con
parametros de calidad que garanticen al cliente que la construccion fue llevada a

cabo por personal especializado y con materiales de primera.

1.3.3 Disenadoras inmobiliarias

Su actividad principal consiste en el disefio estructural de bienes inmuebles, estas
empresas son muy importantes porque, para que una desarrolladora o
constructora inmobiliaria pueda llevar a cabo un proyecto de construccién
requieren el respaldo de profesionales en esta rama, que elaboren los planos de la

edificacion.

1.3.4 Empresas de agencia o mediacion inmobiliaria

Pueden definirse como “las empresas cuya actividad principal consiste en
intermediar en las operaciones de compra-venta, traspaso, cesién y arrendamiento
de todo tipo de bienes inmuebles, entre ellos, viviendas, locales comerciales,

oficinas, fincas rusticas, etc.” (2:5).

Generalmente esta clase de empresas también realiza servicios que estan
relacionados a las operaciones de compra-venta y alquiler de inmuebles tales
como tramitacion de escrituras o hipotecas y brinda asistencia tanto legal como

administrativa a sus clientes.

1.3.5 Administracion de inmuebles
“Es la persona o empresa que mediante un plan de administracion supervisa la
operacion diaria de un activo inmobiliario y se involucra en cuidar las relaciones

entre los inquilinos” (18:6).



Estas empresas realizan todas las actividades que generalmente haria el
propietario. Entre los servicios que prestan pueden mencionarse: la consecucion
de inquilinos, el cobro de rentas mensuales, pago de servicios e impuestos,

reparacion, mantenimiento o mejora que el inmueble necesite, entre otras.

1.4 Naturaleza de la empresa de desarrollo inmobiliario
La entidad objeto de estudio es una empresa de desarrollo inmobiliario que se
dedica especificamente al arrendamiento y subarrendamiento de oficinas y locales

comerciales en zonas de alta plusvalia de la ciudad de Guatemala.

El arrendamiento se encuentra estipulado en el Cédigo Civil Decreto Ley 1086, del
Articulo 1880 al 1941, el subarrendamiento se encuentra especificamente en el
Articulo 1890 y 1891. Este Codigo define el arrendamiento como un contrato por el
cual una de las partes se obliga a dar el uso ov goce de una cosa por un
determinado periodo de tiempo, y a otra que estd obligada a pagar un precio

determinado por su uso o goce.

El tipo de arrendamiento que utilizan es el operativo lo que significa que es sin
opcidon a compra. “Las compafias que se dedican al arriendo, pueden construir
sus edificios directamente, a través de filiales constituidas para tal fin, encargarlos

a terceros, o comprar inmuebles acabados” (15:346).

1.5 Fases de un proyecto de desarrollo inmobiliario

Para poder desarrollar con éxito un proyecto de desarrollo inmobiliario,
especificamente para el arrendamiento de oficinas y locales comerciales se deben
realizar ciertos pasos que garanticen el éxito del mismo. A continuacion, se

muestran las fases basicas a seguir:



1.5.1 Fase de pre-inversion

Esta primera fase se compone de las siguientes etapas:

+ Idea o identificacion preliminar
En esta fase se identifica la necesidad de realizar el proyecto, se debe tomar en
cuenta que tan viable es la idea y se debe estimar si se puede o no llevar a cabo

la obra.

o Estudio preliminar
También se le conoce con el nombre de estudio de perfil, para su elaboracion se
debe tomar en cuenta informacién existente, en términos monetarios presenta

estimaciones de las inversiones, costos o ingresos que generara el proyecto.

Esta fase tiene como objetivo verificar la factibilidad de la idea y para esto se
deben analizar los siguientes elementos: mercado y tamafo, disponibilidad de

insumos, tecnologia, monto de la inversién y marco institucional y de politica.

La determinaciéon del mercado y su tamafo es vital para poder desarrollar el
proyecto, se debe determinar quiénes seran los consumidores potenciales, el nivel
de demanda que tendra el proyecto, en el caso de los proyectos inmobiliarios
indicar quienes estan dispuestos a arrendar las oficinas o locales comerciales, se
debe también estudiar a la competencia, hacer un analisis de la comercializacion
del proyecto y por ultimo debe verificarse la disponibilidad de los proveedores que

proporcionaran insumos para llevar a cabo el proyecto.

Es muy importante hacer un anélisis de la disponibilidad de insumos que se
necesitan para realizar el proyecto y de la tecnologia que se requiere. La
determinacion del monto de la inversidon servird para que el patrocinador del

proyecto indique si tiene o no la capacidad financiera que el proyecto demanda y

5



por ultimo debe hacerse una revisién del marco institucional y de politica para

comprobar que no existen restricciones o prohibiciones para realizar el proyecto.

o Estudio de prefactibilidad

También se le conoce con el nhombre de ante proyecto, en esta etapa se realizan
estudios de mercado, aspectos técnicos, financieros y se evalla si el proyecto
sera interesante para el inversionista. El estudio de prefactibilidad abarca el
estudio de mercado, el estudio técnico, el estudio administrativo legal, el estudio

de evaluacién del impacto ambiental y el estudio financiero.

Se inicia la realizacion de un estudio de mercado mas profundo, para determinar el
nivel de oferta y demanda que tendra. El estudio técnico debe indicar cual sera el

tamafio del proyecto, en que area se va a ubicar y los procesos técnicos.

En el estudio administrativo legal, debe plantearse como debe llevarse a cabo los
procesos administrativos, en la parte legal se debe revisar la legislacion tributaria y
demas leyes que tengan impacto en el proyecto, también se debe analizar el

impacto ambiental que tendra el mismo.

Y por ultimo la realizacién del estudio financiero, que incluye la determinacién de
la inversion, cuanto dinero se necesita para llevar a cabo el proyecto, debe
realizarse un presupuesto de ingresos y egresos, determinar los costos variables,
las utilidades que generara el proyecto, se establece el tiempo en que se lograra

recuperar la inversion y se determinara la rentabilidad del mismo.

o Estudio de factibilidad
También conocido con el nombre de proyecto definitivo, esta etapa proporciona la
base técnica, econdmica y financiera para determinar si se debe invertir en el

proyecto.



Esta etapa requiere la realizacién de un estudio financiero mas profundo en donde
deben prepararse estados financieros proyectados, tales como el estado de
resultados, estado de situacion financiera y el estado de flujo de efectivo. Por
ultimo, deben analizarse las fuentes de financiamiento del proyecto tanto internas

como externas.

1.5.2 Fase de inversion

Esta fase consta de tres etapas, las cuales se describen a continuacion:

o Etapa de planificacion de la ejecucion y el disefo definitivo

Se procede a realizar un disefio administrativo para la ejecucion del proyecto, el
cual incluira: la planificacion del proyecto, se definira la organizacion, la gerencia,
los procedimientos administrativos, técnicos, legales, se establecera el sistema de
informacién y control. En esta etapa se elaboran los disefios y planos en forma
definitiva de acuerdo con las normas requeridas por los planes maestros y por los

disefios técnicos.

o Etapa de realizacion de negociaciones, tramites y contratos
Esta etapa incluye la determinacién de las condiciones de pago, los tramites
legales, negociacion de las ofertas, los registros, nombramientos y firma de

contratos.

e Etapa de ejecucion

Consiste en la realizacidon del proyecto, en esta fase se ejecutaran las obras
fisicas, se adquiere el equipo y se capacita al recurso humano. En esta etapa se
obtiene finalmente los edificios que se utilizaran en el caso de la desarrolladora

inmobiliaria para el arrendamiento.



1.5.3 Fase de operacion

La fase final del proyecto consta de dos etapas:

o Etapa de desarrollo

Es una de las etapas mas importantes, pues es aqui donde se empieza a producir
el beneficio neto para el inversionista. Aqui se realiza el mercadeo del proyecto, se
promociona con los posibles consumidores y se administra para que genere las

utilidades esperadas.

o Etapa de evaluacion
Aqui se evalla el grado de éxito del proyecto, las fallas, desviaciones y los

aciertos.

1.6  Estructura organizacional de la empresa inmobiliaria
“La organizacion se refiere a una estructura intencional formalizada de funciones o
puestos” (14:140). Esto indica que las empresas deben agrupar sus actividades de

acuerdo a las funciones que llevan a cabo.
Existe una gran variedad de modelos de organizacion y cada empresa tiene la
libertad de elegir el que considere adecuado segun sus necesidades, para esto

debe tomar en cuenta el tamano y la activad a la que se dedican.

Para el presente caso la estructura organizacional es la siguiente:
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A continuacion, se describen cada uno de los puestos que conforman la estructura

organizacional de la empresa de desarrollo inmobiliario:

o Asamblea general de accionistas
Esta compuesto por todos los accionistas que pertenecen a la sociedad, su labor
principal es dirigir la empresa por medio de la adecuada toma de decisiones en

reuniones ordinarias o extraordinarias.

¢ Junta directiva

Esta formado por un grupo de personas pertenecientes a una sociedad, su labor
principal es dirigir la entidad, se encuentra conformado por Presidente,
Vicepresidente, Tesorero, Secretario y Vocales. Son elegidos por medio de una

Asamblea General Extraordinaria.

e Auditoria interna

Consiste en examinar y supervisar la efectividad del Sistema de Contabilidad y
Control Interno con el objetivo de agregar valor y mejorar los puntos débiles de los
mismos. Esta labor es realizada por el Auditor Interno de la Empresa de Desarrollo

Inmobiliario y por personal de dicho departamento.

e Auditoria externa

Se encarga de evaluar segun lo que solicite la empresa la informacién financiera y
controles utilizados en las diferentes areas con el fin de emitir una opinion
independiente. Este tipo de auditoria es desarrollada generalmente por una

persona o firma independiente a la entidad.

e Gerencia general
Es la encargada de coordinar todas las gerencias, realizar evaluaciones para

verificar el cumplimiento de las funciones en cada departamento existente en la
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Empresa de Desarrollo Inmobiliario, debe planear y desarrollar metas a corto,
mediano y largo plazo, también se encarga de velar porque se cumplan las

disposiciones por las que se rige la empresa.

e Gerencia financiera

Entre sus funciones se encuentra velar por la correcta utilizacién de los recursos
de la empresa, verificar y garantizar la disponibilidad de fuentes de financiamiento,
mantener una adecuada estrategia financiera, llevar el registro contable de las
operaciones que realizan de forma oportuna y administrar de la mejor forma
posible el presupuesto. Se encuentra conformada por los departamentos de

compras, tesoreria y contabilidad.

¢ Contabilidad

Su funcion primordial es la elaboracion, analisis y consolidacién los estados
financieros, también se encarga de verificar que los registros contables se realicen
adecuadamente que cumplan con la normativa fiscal aplicable, que sean
oportunos, que aporten informacion suficiente y relevante para la toma de

decisiones.

e Tesoreria

Entre sus actividades principales se encuentra: gestionar los cobros con clientes,
realizar el pago a los proveedores de forma oportuna y segun lo pactado con los
mismos, realizar transferencias bancarias, pago de némina, controlar el manejo de
las operaciones bancarias y todo lo relacionado al manejo de recursos monetarios

de la entidad.

o Compras
Es el encargado de realizar las adquisiciones de los insumos, productos o

materiales que necesita la empresa, debe velar porque cada uno de los
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departamentos tenga lo necesaria para realizar sus operaciones y debe
asegurarse de que las compras se realizan en la cantidad y calidad requerida

mediante la realizacion de cotizaciones.

o Gerencia administrativa
Se encarga de planificar, dirigir y ejecutar las politicas administrativas de Ia

Empresa de Desarrollo Inmobiliario, administra el recurso humano de la entidad.

¢ Recursos humanos
Es el departamento encargado del reclutamiento y seleccion de personal, realizar
inducciones para los empleados que se incorporan a la entidad, organizar

capacitaciones, motivar y fomentar el clima laboral.

¢ Gerencia comercial
Es la encargada de administrar el proyecto cuando se inicia el arrendamiento de
oficinas o locales comerciales, se encarga de conseguir clientes por medio de la

promocioén del proyecto.

e Atencion al cliente
Se encarga de atender a las personas que arrendaran las oficinas o locales
comerciales, se apoya y asesora al cliente para que elija la opcién que se ajuste a

sSus necesidades.

1.7 Entes representativos de las empresas de desarrollo inmobiliario en
Guatemala
En los ultimos anos las empresas inmobiliarias han crecido considerablemente y

se han visto en la necesidad de crear entes que los representen, tales como:
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1.7.1 Camara de administracién inmobiliaria en Guatemala (CADIG)
Es una asociacion de caracter privado, no lucrativa, gremial y educativa que esta
orientada al desarrollo integral de la administracién inmobiliaria. Inicio sus

actividades en el ano 2012 y fue reconocida legalmente en el 2015.

“Surge de la necesidad de agrupar a los administradores de bienes inmuebles del
territorio nacional, para fortalecer, fomentar y promover la profesionalizacién,
desarrollo actualizacion, proteccidén, modernizacion, tecnificacién y dignificacién de
la administracién inmobiliaria en Guatemala. Ademas de promover las normas de
ética profesional en el ejercicio de la actividad de administrador inmobiliario”
(20:1).

1.7.2 Camara de corredores de bienes raices de Guatemala (CCBRG)

‘Es una entidad privada creada para promover la formacion y desarrollo
profesional, defensa, mejoramiento y coordinacion de las actividades que como
asesores de bienes raices realizan sus asociados. Inicia actividades desde 1991 y

se logra consolidar legalmente el 13 de enero de 1994” (21:1).

Esta entidad desarrolla actividades de asesoria y apoyo a sus asociados, es el
principal representante de todos los inmobiliarios a nivel nacional. En la actualidad

cuenta con mas de 100 asociados activos.

1.8  Normativa aplicable
Las regulaciones a las que debe regirse una empresa de Desarrollo Inmobiliario

son las siguientes:

1.8.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Como norma suprema de la Republica de Guatemala, con respecto a las

Empresas de Desarrollo Inmobiliario regula tres grandes aspectos a considerar: la
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propiedad privada en el Articulo 39; la proteccion al derecho de propiedad en el

Articulo 41 y la libertad de industria, comercio y trabajo en el Articulo 43.

El Articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a toda
persona humana, esto significa que cualquier persona puede disponer de sus
bienes de acuerdo con la Ley. Es deber del estado garantizar el cumplimiento de
este derecho, debe crear las condiciones que permitan al propietario el uso y goce

de sus bienes para lograr el progreso individual y el desarrollo nacional.

El Articulo 41 protege lo referente al derecho de propiedad, indica que dicho
derecho no puede limitarse por causa de actividad o delito politico. De igual
manera se prohibe la confiscacion de bienes y la imposicion de multas

confiscatorias

Por ultimo, el Articulo 43 reconoce la libertad de industria, comercio y trabajo,
indica que toda persona tiene derecho a involucrarse en la actividad econémica

que sea de su interés.

1.8.2 Decreto ley numero 106 Codigo Civil
Regula varios aspectos relacionados a este tipo de empresas, el Articulo 15
describe que son consideradas personas juridicas las sociedades, consorcios y

cualquiera otra con fines lucrativos.

El libro cuarto del mencionado Cédigo norma todo lo relacionado al Registro de la
Propiedad, seguin el Articulo 1124 esta una institucion publica que tiene por objeto
la inscripcidn, anotacién y cancelacién de los actos y contratos relativos al dominio

y demas derechos reales sobre bienes inmuebles y muebles.
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Asi mismo proporciona los parametros para determinar que se debe inscribir en el
registro de la propiedad, la forma y los efectos de la inscripcién, las anotaciones y

sus efectos y en qué momento procede la cancelacion de la inscripcion.

En la segunda parte titulada de los contratos en particular hace referencia a los
tipos de contratos que pueden surgir, entre los que se pueden mencionar: la
compraventa, la permuta, el arrendamiento, entre otros. Este Cédigo también hace

referencia a las disposiciones especiales relativas al alquiler de casas y locales.

1.8.3 Codigo de Comercio decreto nimero 2-70 y sus reformas

Es aplicable como lo indica el Articulo 1 del mismo a todo comerciante en su
actividad profesional, a los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles. Fue
desarrollado con el objetivo de estimular la libre empresa, facilitar la organizaciéon y
regular las operaciones permitiéndole al estado mantener la vigilancia de las

mismas.

Las Empresas de Desarrollo Inmobiliario generalmente estan constituidas como
Sociedades Anonimas, pero pueden inscribirse bajo cualquier tipo de sociedad
organizada bajo forma mercantil tales como: sociedad colectiva, sociedad en

comandita simple, responsabilidad limitada y sociedad en comandita por acciones.

Cada empresa de acuerdo a sus necesidades elige el tipo de sociedad que sea de
su conveniencia. Es por tal motivo que las Empresas Inmobiliarias deben regirse

por el Codigo de Comercio pues el mismo regula lo mencionado anteriormente.

1.8.4 Cddigo Tributario decreto namero 6-91 y sus reformas
Como toda actividad econdmica las empresas inmobiliarias generan obligaciones
tributarias, por tal razén se encuentran sujetas a las regulaciones de este Cddigo.

Los tributos son prestaciones en dinero que el Estado exige a la poblacién con el
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objetivo de poder cumplir con sus funciones. Segun el Articulo 1 la normativa de
este Cddigo es de derecho publico y rige las relaciones juridicas que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones

tributarias aduaneras y municipales.

Esta normativa da a conocer las disposiciones generales, el hecho generador y las
formas de extincién de la obligacion tributaria, contiene un apartado exclusivo de
las infracciones y sanciones aplicables a toda aquella persona individual o juridica

que incumpla con sus obligaciones tributarias.

1.8.5 Ley de Actualizacion Tributaria decreto numero 10-2012 y sus
reformas, libro | Impuesto Sobre la Renta

Esta Ley decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las personas

individuales, juridicas, entes o patrimonios, sean nacionales o extranjeros,

residentes o no en el Pais como lo indica el Articulo 1. Las rentas pueden

proceder de distintas categorias tales como: rentas de actividades lucrativas,

rentas del trabajo y rentas de capital y ganancias de capital.

Las empresas inmobiliarias generan rentas de actividades lucrativas, el Articulo 10
indica que se incluyen entre ellas, pero no se limitan las originadas en actividades
civiles, de construccién, inmobiliarias, comerciales, bancarias, financieras,

industriales, entre otras.

Las rentas de actividades lucrativas se dividen en dos regimenes: el régimen
sobre las utilidades de actividades lucrativas y el régimen opcional simplificado
sobre ingresos de actividades lucrativas. Ambos regimenes son distintos sin
embargo comparten algunos lineamientos que se encuentran comprendidos del
Articulo 15 al 17, cada empresa tiene la libertad de elegir el régimen que se

ajustes a sus necesidades.
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El régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas aplica el tipo impositivo
del 25%, el periodo de liquidacion definitiva es anual y debe realizar pagos
trimestrales. En el caso del régimen opcional simplificado sobre ingresos de
actividades lucrativas los tipos impositivos son los siguientes: de Q0.01 a Q
30,000.00 el tipo impositivo sera de 5% sobre la renta imponible y de Q30,000.00
en adelante 7% sobre el excedente de Q 30,000.00, el periodo de liquidacion es

mensual y pagan el impuesto por medio de retenciones.

1.8.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado decreto numero 27-92 y sus
reformas

Segun el Articulo 3 de la Ley del IVA, algunas de las actividades que generan este

impuesto son: la venta o permuta de bienes o muebles, la prestacion de servicios

en el territorio nacional, el arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, entre

otras. Las empresas inmobiliarias realizan actividades que generan este impuesto

y deben regirse y cumplir lo que estipula esta normativa.

Segun el Articulo 10 los contribuyentes a esta ley, pagaran el impuesto con una
tarifa Unica de 12%, la cual debera estar incluida en el precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios.

Todos los contribuyentes sean personas individuales o juridicas deben contar con
el Numero de Identificacion Tributaria -NIT- para fines de control y fiscalizacion de

este impuesto como lo estipula el Articulo 26.

Segun el Articulo 29 los contribuyentes estan obligados a emitir con caracteres
legibles y permanentes o por medio electrénico facturas por las ventas, permutas,
arrendamientos, retiros, destruccién, perdida o cualquier hecho que implique
faltante de inventario y por los servicios que presten los contribuyentes afectos

incluso con operaciones o personas exentas.
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1.8.7 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles decreto nimero 15-98 y sus
reformas

Toda empresa que sea propietaria o poseedora de bienes inmuebles tiene la

obligacién de pagar un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes

inmuebles. Segln el Articulo 3 de esta Ley, el impuesto recae sobre los bienes

inmuebles rusticos y rurales o urbanos, integrando los mismos el terreno, las

estructuras, construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras,

asi como los cultivos permanentes.

Esta Ley proporciona las bases para determinar el impuesto, como determinar el
valor del inmueble, establece quienes estan afectos al impuesto, las tasas y el
destino del impuesto, las sanciones para los contribuyentes que incumplan con el
pago del impuesto, los procedimientos y la prescripcion.

El Articulo 11 establece las siguientes escalas y tasas para la determinacion anual

del impuesto:
Valor Inscrito Impuesto
Hasta Q 2,000.00 Exento
De Q 2,001.00 a Q 20,000.00 2 por millar
De Q 20,001 a Q 70,000.00 6 por millar
De Q 70,001 en adelante 9 por millar

1.8.8 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades, NIIF para las PYMES

Las Empresas de Desarrollo Inmobiliario como toda empresa, para realizar sus

operaciones de manera adecuada deben regirse tanto por normativa nacional

como internacional, tal es el caso de las NIIF para las PYMES.

Este documento se encuentra distribuido en 35 secciones que describen los

lineamientos que deben seguir las empresas sujetas a la misma al momento de
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presentar sus Estados Financieros, para facilitar su uso explica detalladamente
cada una de las cuentas que conforman los mismos, que requerimientos deben

cumplir para pertenecer a dicha cuenta y proporciona ejemplos.

Esta normativa define a las pequenas y medianas entidades como aquellas que no
tienen obligaciéon publica de rendir cuentas y publican estados financieros con

proposito de informacidn general para usuarios externos.

e Seccion 17 NIIF para las PYMES propiedades, planta y equipo
“Esta seccion se aplicara a la contabilidad de las propiedades, planta y equipo, asi
como a las propiedades de inversién cuyo valor razonable no se pueda medir con

fiabilidad, sin costo o esfuerzo desproporcionado” (9:97).

Esta seccién proporciona los parametros a seguir para determinar si se debe o no
reconocer una partida de propiedades, planta y equipo. “La entidad reconocera el

costo de un elemento de propiedades planta y equipo como un activo si, y solo si:

o Es probable que la entidad obtenga los beneficios econémicos futuros
asociados con el elemento, y

o El costo del elemento puede medirse con fiabilidad” (9:97).

Segun esta seccion las propiedades, planta y equipo pueden medirse de la

siguiente manera:

e Medicién en el momento del reconocimiento, la cual indica que una entidad
medira el bien por su costo en el momento de su reconocimiento inicial,

e Medicién posterior al reconocimiento inicial, indica que una entidad medira las
propiedades, planta y equipo tras su reconocimiento inicial al costo menos la

depreciacion acumulada y cualquier pérdida por deterioro del valor acumulado.
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Ademas de los aspectos mencionados esta seccidon proporciona aspectos
importantes referentes a la depreciacion, el deterioro del valor, asi como la baja en
cuentas de los activos que ya no seran utilizados como tales en la Empresa de
Desarrollo Inmobiliario. “Una entidad dara de baja en cuentas un elemento de
propiedades, planta y equipo cuando disponga de él o cuando no se espere

obtener beneficios econdmicos futuros por su uso o disposicién” (9:101).

20



CAPITULO Il
CONTROL INTERNO EN EL MANEJO DE PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

Antes de desarrollar este capitulo es necesario conocer aspectos generales como:

2.1 Definicion de manejo
Consiste en organizar un objeto o una situacion con caracteristicas especiales que
requieren destrezas especificas. EI manejo implica basicamente contar con

conocimientos que permitan utilizar algo de manera adecuada.

2.2 Definicion de propiedades, planta y equipo

Son los bienes muebles e inmuebles propiedad de la entidad que son utilizados
para el desempeno de sus funciones dependiendo a la rama que se dediquen, en
la producciéon o suministro de bienes y servicios, se espera utilizarlos por méas de
un periodo y que por su uso se deprecian, a excepcidén de los terrenos. Las
propiedades, planta y equipo estan constituidos por todos los activos tangibles que

conforman a una Empresa de Desarrollo Inmobiliario.

“Las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que:

e Se mantienen para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios
para arrendarlos a terceros o con propositos administrativos, y

e Se esperan usar durante mas de un periodo” (10:4).

2.2.1 Importancia

Las propiedades, planta y equipo son vitales para cualquier empresa, sin importar
la rama a la que se dediquen ninguna entidad puede operar sin la necesidad de
adquirirlos. Ya sean propios, arrendados o en usufructo, estos bienes ayudan a
que la empresa pueda cumplir con sus objetivos, permitiéndoles desempenar sus

labores ya sean comerciales, industriales o en la prestacion de servicios.



2.2.2 Depreciacion

Consiste en el desgaste fisico que sufre un bien durante el periodo de utilizacion.
También puede definirse de la siguiente manera: “La depreciacion corresponde a
la distribucion sistematica del costo de un elemento de propiedades, planta y
equipo, durante su vida util. El proceso de depreciacién dara inicio cuando el
activo esté listo para su uso, cuando se encuentre en la ubicacién y en las
condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la gerencia y no
necesariamente cuando comience a operar, ya que ambos momentos podrian no
coincidir’ (12:26).

Un activo termina de depreciarse Unicamente hasta el momento en que se da de
baja, un bien no puede dejar de depreciarse cuando se encuentre sin utilizar o se

ha retirado del uso excepto que ya este depreciado por completo.

2.2.3 Métodos de depreciacion
Para el calculo de las depreciaciones del rubro de propiedad, planta y equipo se
pueden utilizar diferentes métodos de depreciacion, los mas comunes son los

siguientes:

¢ Método de linea recta

Es el método mas sencillo y mas utilizado por las empresas y consiste en dividir el
valor del activo entre la vida Gtil del mismo, otro concepto utilizado en este método
es el valor de salvamento o valor residual y es aquel valor por el que la empresa
calcula que se podra vender las propiedades, planta y equipo una vez finalizada la

vida atil del mismo.

De acuerdo a la normativa nacional, en el Articulo 28 de la Ley de Actualizaciéon

Tributaria Decreto 10-2012 se estipulan los porcentajes anuales maximos de
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depreciaciéon para el método de linea recta, los cuales se describen a

continuacion:

S . e | POFcentaje de
Descripcion Vida Util aje ¢
depreciacion
Edificios, construcciones e instalaciones adheridas .
. . 20 anos 5%
a los inmuebles y sus mejoras
Arboles, arbustos, frutales y especies vegetales que 6 af
produzcan frutos o productos que generen rentas anos 15%
8 meses
gravadas
Instalaciones no adheridas a los inmuebles,
mobiliario y equipo de oficina, bugues — tanques, .
y equip ana, bugu q 5 afios 20%
barcos y material ferroviario, maritimo, fluvial o
lacustre
Los semovientes utilizados como animales de carga
o trabajo, maquinaria, vehiculos en general, grlas,
aviones, remolques, semirremolques, contenedores| 5 afos 20%
y material rodante de todo tipo, excluido el
ferroviario
Equipo de Computacion 3 anos 33.33%
Herramientas, porcelana, cristaleria, manteleria, .
. . .p 4 anos 25%
cubiertos y similares
Reproductores de raza, machos y hembras 4 anos 25%

¢ Método de unidades de produccion o kildmetros recorridos

Este método es muy similar al de linea recta en cuanto a la distribucion de la
depreciacion, debido a que se divide equitativamente en cada uno de los periodos,
es utilizado para depreciar maquinaria, equipo y vehiculos porque estos se

desgastan en funcion de las unidades que producen o los kildmetros que recorren.

Para determinar la depreciacion en este método, se divide en primer lugar el valor
de las propiedades, planta y equipo por el nimero de unidades que puede
producir o en el caso de los vehiculos el numero de kildmetros o millas que puede

recorrer durante su vida util. Luego en cada periodo se multiplica por el nimero de
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unidades elaboradas o distancia recorrida por el costo de depreciacion

correspondiente a cada unidad.

e Método de suma de digitos ’

Este se conoce como el método de depreciacion acelerada, el cual busca
determinar una mayor alicuota de depreciacion en los primeros afios de vida util
del activo. Una de las caracteristicas fundamentales de este método es que cada

ano se reduce el porcentaje de depreciacion.

2.3 Control interno

Segun la Norma Internacional de Auditoria 315 el control interno es el proceso
disefiado, implementado y mantenido por los responsables del Gobierno de la
entidad, la Direccion y otro personal, con la finalidad de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de la entidad relativos a
la fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones,
asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.

Un control interno es adecuado cuando la entidad opera de acuerdo a los objetivos
establecidos, con eficiencia y eficacia. Todos los trabajadores de una empresa,
desde ejecutivos hasta empleados en general son responsables del desarrollo del
Control Interno, cada uno representa un rol importante dentro del mismo, de

acuerdo a la actividad que tienen a su cargo.

2.4 Importancia del control interno

Todas las empresas para poder funcionar de manera adecuada necesitan aplicar
controles en todas las areas, llevar un buen control interno ayuda a disminuir
riesgos y fraudes, permite proteger los bienes de la entidad y vela por el adecuado

cumplimiento de los intereses de la empresa.
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Es muy dificil imaginar a una organizacion que no necesite implementar controles,
todas los requieren pues sin estos es muy dificil lograr todos los planes y objetivos
que se tienen previstos, una entidad puede funcionar con pocos controles, pero

jamas alcanzara los resultados proyectados.

Un adecuado Control Interno permite la optimizaciéon de los recursos y mejora el
desempefio de la Empresa de Desarrollo Inmobiliario, tanto en el area
administrativa como en el area operativa, entre los beneficios que trae consigo el
buen control esta la conservacion de clientes, pues estos mantendran su

confianza en la entidad y continuaran generando utilidades.

El Control Interno le permite a una organizacién alcanzar sus objetivos a corto,
mediano y largo plazo y proporciona informacién contable y financiera confiable.
Especificamente en el rubro de Propiedades, Planta y Equipo, juega un papel

determinante, porque disminuye la probabilidad de robo o pérdida del bien.

2.5 Caracteristicas de un buen control

Para cumplir con sus objetivos el control interno debe cumplir con las siguientes

caracteristicas:

e Debe ser oportuno: se dice que cumple con esta caracteristica cuando se

dispone de los controles en los momentos apropiados.

e Seguir una estructura organica: “la funcion de control no puede sustituir una
estructura organica. Los buenos controles estan bien relacionados con la
misma y muestran su eficiencia, asi como la de sus procedimientos en cuanto

a su disefo y funcién” (17:29).
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2.6

Ubicacion estratégica: los controles deben ubicarse estratégicamente
Unicamente en ciertas actividades de la operacién. “No es posible fijar
controles para cada aspecto de un organismo, aun cuando este sea de

pequefia o mediana magnitud” (17:29).

Debe ser econdmico: previo a implementarse un control es necesario hacer
un analisis costo — beneficio, para determinar si el gasto es necesario y si la
situacion lo amerita. Deben utilizarse solo los controles necesarios, un control
excesivo puede ocasionar un alto gasto y resultar molesto y sofocante para el

personal.

Revelan tendencia y situaciones: un buen control muestra aquellas
situaciones que requieren especial atencion y la tendencia que estas han

presentado durante un periodo de tiempo.
Permite la segregacion de funciones: un control interno efectivo contiene
una adecuada separacion de funciones reduciendo el riesgo de errores y

acciones inapropiadas.

Objetivos del control interno

Los fines que persigue el control interno se encuentran divididos en tres categorias

gue se describen a continuacion:

L

Objetivos operacionales

“Hacen referencia a la consecucion de la misién y visién béasicas de la

organizacion, la razén fundamental de su existencia. Por tanto, los objetivos

operacionales pueden estar relacionados con la mejora del desempefio financiero,

la productividad, calidad, practicas medioambientales, innovacion y satisfaccién

del cliente y los empleados” (3:8).
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Si se cuenta con un adecuado Sistema de Control Interno se puede evitar
pérdidas, errores, fraudes e ineficiencias, ademas ayuda a prevenir contingencias
que pueden afectar los recursos de la empresa. Es de vital importancia definir
adecuadamente esta clase de objetivos para evitar que los recursos de la entidad

sean utilizados de manera inadecuada.

Este objetivo abarca la salvaguarda y mantenimiento de los activos, que implica
estipular medidas de vigilancia y comprobacion para garantizar la seguridad e

integridad de los mismos.

¢ Objetivos de informacion

“‘Hacen referencia a la preparacién de informes Utiles para uso de las
organizaciones y las partes interesadas. Pueden estar relacionados tanto con
informacién financiera como con informacién no financiera, asi como con

informacién externa e interna” (3:9).

Es necesario hacer énfasis en este punto pues, la informacion contable y
administrativa fiable y oportuna es importante para que tanto las autoridades de la

entidad como partes externas puedan tomar decisiones adecuadas.

e Objetivos de cumplimiento

‘Las organizaciones deben llevar a cabo sus actividades, y a menudo adoptar
medidas especificas, de acuerdo con las leyes y regulaciones aplicables” (3:11).
Es importante que una Empresa de Desarrollo Inmobiliario al momento de definir
sus objetivos de cumplimiento comprenda que leyes y regulaciones son aplicables

directamente a la organizacion para evitar incumplimientos que pudieran afectarle.

27



2.7 Clases de control interno
El control interno debe estar presente en todas las operaciones y departamentos
de una Empresa de Desarrollo Inmobiliario, a continuacién se muestra la siguiente

clasificacion:

2.7.1 Control interno administrativo

El control esta directamente vinculado con las cinco funciones administrativas que
son: Planeacion, Organizacién, Integracion, Direccién y Control. Toda empresa
realiza una serie de planes, que plasman los objetivos que se quieren alcanzar en
un tiempo determinado, sin embargo, el hecho de que se cuente con una
planificacion no garantiza que se obtengan los resultados proyectados, es normal
que exista diferencia entre las situaciones reales y las planificadas, el papel del

control es detectar desviaciones y ayudar a corregirlas.

“Para Terry Franklin, el control administrativo determina que se esta realizando,
esto es, se evalla el desempenio y si es necesario, se aplican medidas correctivas

de manera que tenga lugar de acuerdo a los planes.” (17:83)

2.7.2 Control interno financiero y contable

La informacion contable en una entidad es muy importante, esta debe mostrar la
situacion real de la empresa y es necesaria para elaborar estados financieros que
permitan a los ejecutivos tomar decisiones trascendentales, evaluar el desempefio

y verificar si se esta cumpliendo con el objetivo de las empresas que es el lucro.
El control interno financiero y contable “es aquel que tiene consecuencias directas

sobre el grado de confianza que puede depositarse en los registros contables y en

los estados financieros.” (17:101)
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Esta clase de control tiene dos objetivos primordiales: garantizar la custodia de los
activos y velar porque los datos y registros contables sean confiables e integros.
Si este control se lleva de manera adecuada podra revelar errores, irregularidades

e incluso fraudes relacionados con la informacién contable.

2.8 Limitaciones del control interno

Aplicar un buen control interno proporciona una seguridad razonable de que todo
se lleva a cabo de manera adecuada, sin embargo, este no garantiza que la
entidad esta libre de problemas o que todos los objetivos van a alcanzarse tal y
como se planificaron, por mas eficaz que sea el control dentro de la entidad este
solo proporcionara una seguridad razonable pues siempre existiran situaciones
imprevistas. Las limitaciones del control interno abarcan aquellos sucesos que no

pueden ser controlados por auditoria interna.

Entre las limitaciones que tiene el control interno pueden mencionarse las

siguientes:

e EI criterio profesional es una limitante, existe la posibilidad de que las
decisiones que tome el profesional sean equivocadas o que se logren
resultados inferiores a los previstos.

o El control interno se realiza pensando en situaciones de rutina, operaciones
cotidianas de la entidad y no en situaciones globales, que podrian ocurrir en la
entidad y que no han sido consideradas.

¢ Una de las limitantes mas perjudiciales para la entidad es la posibilidad de que
empleados de la entidad cometan un fraude o un robo.

e El control de una entidad debe ser actualizado periddicamente pues las
necesidades de la entidad cambian constantemente, no actualizarlo puede

permitir que el control se vuelva obsoleto y no cubra las necesidades previstas.

29



e Todas las actividades realizadas por personas pueden fallar, existe la

posibilidad de que el control no funcione adecuadamente por errores humanos.

2.9 Principios basicos

“El principio es una verdad fundamental, que pretende explicar las relaciones entre
dos o mas conjuntos de variables” (17:54). Para que el control interno funcione
adecuadamente en una empresa, debe fundamentarse en los siguientes

principios:

e “La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos”
(3:37).

e “El Consejo de Administracion demuestra independencia de la Direccién y
ejerce la supervision del desempefio del Sistema de Control Interno” (3:44).

e La Direccion establece las estructuras, las lineas de reporte, los niveles de
autoridad y responsabilidad apropiados para el logro de las metas de la
empresa.

e lLa Empresa muestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes que ayuden al cumplimiento de los objetivos de la
empresa.

e La Empresa define las responsabilidades del personal a nivel de control interno
para la consecucién de los objetivos.

o “La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados” (3:71).

¢ “La organizacién identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos en
todos los niveles de la organizacion y los analiza como base sobre la cual
determinar como se deben gestionar.” (3:80)

e La Empresa considera la probabilidad de ocurrencia de un fraude al evaluar los

riesgos.
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e “La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar
significativamente al Sistema de Control Interno.” (3:96)

e lLa Empresa define y desarrolla actividades de control que contribuyen a la
reduccion de riesgos hasta niveles aceptables.

o La Empresa define y desarrolla actividades de control sobre la tecnologia para
apoyar la consecucién de los objetivos.

e “La organizacion despliega las actividades de control a través de politicas que
establecen las lineas generales del control interno y procedimientos que lleven
dichas politicas a la practica” (3:109).

e La Empresa obtiene y utiliza informacion procedente de fuentes relevante y de
calidad para apoyar el correcto funcionamiento del control interno.

e “La organizacion comunica la informacién internamente, incluidos los objetivos
y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del
Sistema de Control Interno” (3:130).

e lLa Empresa se comunica con las partes interesadas externas sobre los
aspectos clave que afectan al funcionamiento adecuado del control interno.

e “La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del Sistema de Control
Interno estan presentes y en funcionamiento” (3:142).

e “La organizacién evalla y comunica las deficiencias de control interno de forma
oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo

la Alta Direccion y el Consejo, segun corresponda.” (3:150)

2.10 Métodos de evaluacion de control interno
Existen tres métodos basicos para poder evaluar el funcionamiento del control
interno y determinar desviaciones que pudieran afectar a la Empresa de Desarrollo

Inmobiliario. A continuacién se describen cada una de ellas:
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2.10.1 Método descriptivo

También se le conoce con el nombre de método narrativo, consiste en la
descripcion detallada de los procedimientos y las caracteristicas del sistema de
control interno, debe mencionar los registros y formularios que intervienen en los
procedimientos. La principal ventaja de este método es que detalla procesos por
escrito y describe las normas de control que utilizan los empleados, generalmente

se aplica cuando los procedimientos son extensos.

2.10.2 Método de cuestionario

Es la evaluacion que se realiza por medio de una serie de preguntas a los
empleados responsables del area sujeta a examen. Las respuestas obtenidas
permitiran al auditor contar con evidencia que determinara si los controles
funcionan adecuadamente y ayudara a identificar las areas criticas de manera

confiable.

Generalmente se hacen preguntas de respuesta cerrada, si o no y se deben
anotar las observaciones pertinentes que permitan ampliar la razén de la

respuesta.

2.10.3 Método grafico o de flujograma
También se le conoce como método grafico, presenta de forma ilustrativa la
secuencia ordenada de los pasos que deben seguirse en la realizacion de una

actividad, de tal forma que se distinga el orden previsto.
Mediante la realizacion de este método se puede determinar si hay procedimientos

de mas o si falta alguno y proporciona una vision mas amplia de las operaciones

que realiza la empresa, los flujogramas facilitan el entendimiento de los procesos.
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2.11 Control interno aplicable al manejo de propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo son fundamentales para que una empresa de

desarrollo inmobiliario pueda realizar sus actividades, para poder obtener el mayor

beneficio de estos bienes es necesario aplicar los siguientes controles:

2.11.1 Controles internos para las altas de propiedades, planta y equipo

Al momento de adquirir propiedades, planta y equipo deben tomarse en cuenta los

siguientes controles:

Se deben realizar 6rdenes de compra.

Se debe constatar que la compra ha sido debidamente autorizada.

Debe existir un documento que justifique el motivo de la compra, para evitar
gastar recursos en bienes innecesarios para la entidad.

Verificar si se realizaron como minimo tres cotizaciones, para asegurarse de
que se elegira la opcion mas conveniente.

Debe existir un responsable de recibir y revisar el bien al momento de que el
proveedor lo entregue.

Llevar un archivo de los documentos que respaldan la adquisicion.

2.11.2 Controles internos para las bajas de propiedades, planta y equipo

Algunos controles aplicables a la baja de propiedades, planta y equipo son los

siguientes:

Previo a autorizar la baja, se debe realizar una evaluacion del activo para
determinar el estado en que se encuentra y decidir si debe venderse o ser
destruido.

Verificar si hay autorizaciones previas para vender los bienes dados de baja.
En caso de venta, asignar el precio adecuado, de acuerdo al valor en libros.
Entregar factura por cada venta de activos realizada.

Asegurarse de que la destruccion se realice en presencia de varias personas.

Realizar documentos que respalden la baja, tales como cartas de baja.
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2.11.3 Controles internos aplicables al registro

Los controles que deben tomarse en cuenta son los siguientes:

Verificar periédicamente que los bienes registrados en el estado de situacién
financiera se encuentren en posesion de la entidad o arrendados a terceros.
Asegurarse de que los registros se realicen adecuadamente.

Emitir hojas de responsabilidad a cada empleado de los bienes que tienen a su
cargo.

Verificar si todos los activos de la entidad se encuentran debidamente
codificados y etiquetados para evitar pérdidas.

Realizar inventario de las propiedades, planta y equipo de la entidad por lo
menos dos veces al ano y compararlo con los registros contables.

Planificar la toma fisica de inventario de activos.

Investigar los faltantes de inventario detectados y deducir responsabilidades.
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CAPITULO Il
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1  Definicion de manual

En términos generales un manual pude definirse como “un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politicas y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (16:60).

También puede decirse que es un documento que proporciona instrucciones y
procedimientos para poder realizar una actividad adecuadamente. Los manuales
sin importar su finalidad se consideran un instrumento de control, todo el personal
de una entidad debe tener acceso a los manuales que conciernen a las
actividades que realiza, si se encuentran redactados correctamente, de forma

sencilla y comprensible facilitan el trabajo.

3.2 Importancia

Es una herramienta de gran utilidad que aporta los conocimientos necesarios para
que el personal que labora en la entidad pueda realizar sus actividades de manera
eficiente, permite establecer lineamientos a todos sus integrantes desde ejecutivos
hasta empleados en general y personas interesadas en conocer el funcionamiento

de la entidad.

Los manuales constituyen una herramienta de comunicacién entre la
administracion y sus empleados, son un recurso que orienta al personal en la
ejecucion de sus actividades. “Es una gran ayuda para el personal que las
instrucciones sean definidas, para aclarar funciones y responsabilidades, definir
procedimientos, fijar politicas, proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos
y mostrar el modo en que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos

organizacionales, asi como sus relaciones con otros empleados.” (16:61)



El uso de manuales evita que los jefes tengan que estar repitiendo instrucciones
similares cada vez que se incorpora un nuevo empleado y permiten la uniformidad
de los procesos. Aunque no todas las empresas utilizan manuales las multiples
ventajas que ofrecen, deben motivar la implementacién de los mismos en las

areas mas importantes de la entidad.

3.3 Objetivos

Las metas que se pueden lograr con la utilizacion de un Manual son las siguientes:

o Instruir al personal en aspectos como: objetivos, funciones, politicas
procedimientos, para lograr uniformidad en la realizacion de las actividades.

e Garantizar que los procedimientos se apliquen correctamente.

o Permite que se conozcan y apliquen todas las politicas fijadas en la entidad.

e Reducir los errores operativos, derivados de la mala ejecucion de los
procedimientos.

¢ Facilita el proceso de induccién de nuevo personal.

e Permiten ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, pues evita
repetir instrucciones.

e Propiciar el adecuado aprovechamiento de los recursos de la entidad.

¢ Reducir la incertidumbre, la duplicidad de funciones.

o Facilitar las labores de auditoria.

e Eliminar la confusion.

3.4 Clasificacion de los manuales
Estos documentos son vitales para que una Empresa de Desarrollo Inmobiliario
desempeiie sus actividades adecuadamente, existe una diversidad de manuales a

continuacion se muestra la siguiente clasificacion:

3.4.1 Por su naturaleza

Existen tres manuales que representan esta clasificacion:
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a. Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola
entidad, pueden hacer referencia en forma general o desarrollar alguna de sus
areas especificamente.

b. Macroadministrativos: son los documentos que contienen informacién de
mas de una empresa, lo que significa que puede aplicarse en varias entidades.

c. Mesoadministrativos: incluye informacién de una o mas organizaciones de un

mismo sector.

3.4.2 Por su contenido
Esta clase de manuales cubre una variedad de areas dentro de una entidad, por

su contenido pueden ser:

a. De organizaciodn: “su propdsito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, relaciones,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos”. (16:69)

b. De politicas: este manual describe en forma detallada los lineamientos que
deben seguirse para la toma de decisiones.

c. De procedimientos: expresa en forma detallada los procedimientos para
realizar determinada actividad, este manual es una guia que explica y orienta
al personal como debe hacer las cosas.

d. De contenido multiple: es el manual que combina dos o més operaciones,
puede contener al mismo tiempo politicas, procedimientos y mostrar la

organizacién de la entidad.

3.4.3 Por su ambito
“Se basa en las necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo
con su ambito de aplicacion, pueden abarcar muchas o pocas actividades” (16:71).

De acuerdo al area donde seran aplicados estos manuales pueden ser:
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a. Manuales generales: incluyen a la empresa en su conjunto, entre estos
manuales se encuentra: el de organizacién, procedimientos y politicas.

b. Manuales especificos: contienen los lineamientos de wuna unidad
determinada, define las actividades y responsabilidades del area, algunos
manuales especificos pueden ser: de reclutamiento y selecciéon, de auditoria

interna, de politicas de personal, de procedimientos de tesoreria, entre otros.

3.5 Metodologia para elaborar un manual de politicas y procedimientos

Para elaborar un Manual adecuadamente se deben realizar los siguientes pasos:

3.5.1 Planificacion del trabajo
Todo trabajo para que se lleve a cabo adecuadamente debe planificarse, en esta
etapa se debe establecer cuales seran los mecanismos que se utilizaran para

recolectar la informacién necesaria y cuanto tiempo se tardara en realizarlo.

3.5.2 Recopilacion de la informacion

En esta etapa se debe tener presente el objetivo general y los objetivos
especificos del Manual y determinar a quienes sera dirigido, existe una gran
variedad de medios para conseguir la informacién, pueden realizarse entrevistas a
los encargados del area sujeta a estudio, dependiendo del tipo de Manual que sea
deben aplicarse cuestionarios de control interno, solicitar a la entidad documentos
que contengan informacion importante para realizar el Manual y realizar la
observacion directa. Sin importar el medio por el cual se obtenga la informacién es

vital contar con el apoyo del personal de la entidad.
3.5.3 Analisis de la informacion

Una vez recabada la informacion se procede a ordenarla para que posteriormente

pueda ser analizada y organizada en un orden logico para el desarrollo del
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manual. Analizar implica descomponer un todo en partes y estudiar cada una de

ellas por separado.

3.5.4 Elaboracion del Manual

En esta etapa se procede a redactar toda la informacion que conformara el
manual, se realiza el disefio, se establecen las politicas, los procedimientos, se
realizan los flujogramas y se agrega toda la informacion complementaria que
incluye un manual, introduccidn, alcance, justificacion, normativa aplicable, entre

otros.

Esta es una etapa muy sencilla pero laboriosa, que busca crear un documento
claro y homogéneo, debe evitarse el uso exagerado de tecnicismos pues lo que se
busca es que sea comprensible para todas las personas que tengan acceso al

mismo.

3.5.5 Validacion del manual

Cuando el Manual ya esta listo se procede a validarlo, se le entrega al jefe del
departamento que fue objeto de estudio para que verifique si las atribuciones,
politicas, procedimientos y toda la informacién expuesta en el manual
corresponden a la empresa o al departamento al que va dirigido el documento. Si
existieran modificaciones o ampliacion en el contenido debera informarse al
profesional que realizo el manual para que realice los cambios pertinentes y se

proceda posteriormente a una nueva revision.

3.5.6 Autorizacion del manual
Cuando el manual ya ha sido validado se procede a formalizarlo, el jefe del
departamento que tiene relacion con el manual debe autorizarlo para poder iniciar

con la reproduccion, difusién y distribucion del mismo en las unidades
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correspondientes. Esta etapa es importante, porque si no es aprobado y puesto en

vigencia formalmente, la elaboracion del mismo habra sido innecesaria.

3.5.7 Distribucion e implementacion del manual

Esta etapa es muy importante pues el Manual debe ser distribuido entre el
personal del departamento correspondiente, con el objetivo que se tenga a
disposicion, se conozca e inmediatamente se empiece a utilizar en todas las
operaciones que se realicen. También debe analizarse el impacto que el Manual

tiene y si esta cumpliendo los fines por los que fue elaborado.

3.5.8 Revision y actualizacion del manual

Los manuales deben ser revisados periédicamente, por lo tanto, deben ser
flexibles a los cambios que pueden surgir con el paso del tiempo y para esto es
importante que se mantenga un registro de las actualizaciones que se le realicen
las cuales deben ser validadas y autorizadas por la persona responsable del

departamento.

3.6  Estructura del manual de politicas y procedimientos

Existen distintas clases de manuales y no hay una estructura estandar para
realizarlos, esto dependera del contenido, finalidad del mismo y del criterio del
profesional que lo realice, a continuacion se muestra el contenido minimo que

debe tener un Manual de Politicas y Procedimientos de Control Interno:
3.6.1 Portada

Es la primera pagina del Manual, en ella deben consignarse datos como: el

nombre de la empresa, del manual y el nombre de los autores.

40



3.6.2 indice

Es un listado que contiene los titulos que conforman el manual y proporciona el
respectivo numero de pagina donde puede encontrarse el tema que desea
consultarse, lo que facilita la utilizacion del documento y permite encontrar

rapidamente los temas de interés.

3.6.3 Introduccidn

Permite al lector formarse una idea general y exacta acerca de los temas que
tratara el documento, no es necesario explicar detalladamente cada uno de los
puntos, pero debe redactarse cuidadosamente para que las personas se interesen

por consultar todo el documento.

3.6.4 Objetivos

Es importante que el manual incluya los propésitos que se pretenden alcanzar con
la aplicacion del mismo, los objetivos son una guia para que el personal pueda
determinar si el trabajo se esta realizado adecuadamente, deben expresarse con
claridad para evitar desviaciones que impidan alcanzar las metas y sobre todo

deben ser realistas, que puedan alcanzarse.

3.6.5 Alcance
Determina en qué areas se aplicaran las politicas y procedimientos que estipula el
manual, el alcance debe definirse claramente sin ambigliedades pues determinara

quienes y que areas deben obedecer las pautas del mismo.

3.6.6 Normativa aplicable

Se debe incluir un listado de las leyes y regulaciones a las que esta sujeta la
entidad, especificamente, el o las areas que trata el manual. Debe realizarse un
estudio minucioso, para evitar que la entidad incurra en incumplimientos por no

aplicarlas.
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3.6.7 Estructura organizacional

Es importante que el manual contenga un organigrama que muestre la
jerarquizacion de la entidad o el departamento involucrado, esto ayuda a que los
empleados conozcan mas la empresa y ubiquen graficamente puestos y

departamentos.

3.6.8 Politicas
“Son declaraciones o ideas generales que guian o encauzan los razonamientos al
tomar decisiones. No todas las politicas son “declaraciones”; a menudo no son

sino inferencias extraidas de las acciones de los administradores” (14:80).

Las politicas ayudan a definir el ambito en el que se toman las decisiones,
aseguran que sean adecuadas y contribuyan al logro de un objetivo. La
importancia de estas radica en que solucionan las discrepancias justo antes de
gue se conviertan en problemas y permiten dar soluciones a situaciones que se
presentan repetidas veces. Las politicas deben ser dictadas por la maxima

autoridad de la entidad.

3.6.9 Procedimientos

“Son planes que establecen un método obligatorio para el manejo de actividades.
Son secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias para la
accion, no esquemas de pensamiento, y detallan la manera exacta en que deben

cumplirse ciertas actividades” (14:80).

El personal de la Empresa es el principal beneficiario de que exista un manual con
procedimientos, el detalle de los procedimientos orienta a los empleados y facilita
la realizacion de las actividades que deben desempefiar para el &ptimo

funcionamiento de la entidad. Evitan explicar constantemente la realizacion de una
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actividad cada vez que se incorpora un nuevo empleado y disminuye la

probabilidad de cometer errores por realizar un inadecuado proceso.

3.6.10 Flujogramas

Es la representacion grafica de la secuencia cronoldgica de actividades que
forman un procedimiento o parte de él, en otras palabras, muestra todo lo que
ocurre en un proceso. entradas, salidas, archivos, documentos, etc. Los
flujogramas se realizan mediante la utilizacién de simbolos y explicaciones que

facilitan el analisis y comprension de un procedimiento.

Entre las ventajas de utilizar flujogramas se encuentra: identificacién de los cuellos
de botellas, permite descubrir duplicidad en los procedimientos y proporciona una

vision global de la composicién de un proceso o procedimiento.

El lenguaje grafico de los flujpgramas se compone de simbolos, frecuentemente
los que se utilizan para graficar flujogramas, estan estandarizados, pueden
interpretarse universalmente, no obstante varias organizaciones han establecido
diferentes tipos de simbologia, entre las mas comunes se encuentra la
proporcionada por -ANSI- por su siglas en ingles American National Estandar
Institute, que desarrollo una simbologia orientada al procesamiento electronico de
datos y es comunmente utilizada para realizar diagramacion administrativa, a

continuacién se presenta dicha simbologia:
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Simbologia de los Flujogramas

Tabla No.1

Afo: 2016

NOMBRE

SIMBOLO

EXPLICACION

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final
del procedimiento.

Operacion / Actividad Representa la
realizacion de  una
operacion o actividad.

Documento Representa cualquier

\/J tipo de documento que
entre, se |utilice, se
genere o0 salga del
procedimiento.

Documentos Indica la generacion o
utilizacion de  varios
documentos.

Datos Indica la entrada y salida

/

/

de datos.

Almacenamiento/Archivo

V

Indica el archivo de un
documento 0
informacién

Decision

Indica la posibilidad de
varios caminos
alternativos.




NOMBRE

SIMBOLO

EXPLICACION

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos vy
sefiala el orden en que
deben realizarse las
actividades.

Conector

O

Representa la
continuidad del
flujograma dentro de Ia
misma pagina.

Conector de Pagina

u

Representa la conexién
en una pagina diferente.

3.6.11 Formatos

Aqui deben incluirse todos los formatos que se utilicen en la realizacion de los

procedimientos, estos pueden ser proporcionados por la entidad o de ser

necesario deben crearse por las personas que elaboran el manual.
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CAPITULO IV
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
SOBRE EL MANEJO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN UNA
EMPRESA QUE SE DEDICA AL DESARROLLO INMOBILIARIO
(CASO PRACTICO)

4.1 Introduccién
El presente capitulo constituye el desarrollo del caso practico, el cual se centra en
la elaboracidén del manual de politicas y procedimientos de control interno sobre el
manejo de propiedades, planta y equipo en una empresa que se dedica al
desarrollo inmobiliario, para el efecto se contratan los servicios de una firma de
auditoria que se encargara de establecer las politicas y formular los

procedimientos del mismo.

Previo a la elaboracién del manual la firma de auditores debera determinar por
medio de narrativas y cuestionarios la forma en que la empresa de desarrollo
inmobiliario lleva a cabo las actividades relacionadas al rubro y si aplican los
controles necesarios al momento de realizar los procedimientos en el manejo de

propiedades, planta y equipo.

Como resultado se entregara a la empresa de desarrollo inmobiliario un informe de
los hallazgos encontrados en el desempefio de las actividades relacionadas a
propiedades, planta y equipo y el manual que debera seguirse para corregir las

desviaciones detectadas.

El manual serd una herramienta Util que permitira llevar un adecuado control y
manejo de propiedades, planta y equipo y facilitara la realizacion de los
procedimientos tanto para el personal que labora actualmente en la empresa como

para el de nuevo ingreso.



4.2 Solicitud de servicios profesionales

Servicios Inmobiliarios S.A.
Oficinas centrales 30 calle 3-33 zona 30
Tel. 2020-2020

Servicios Inmobiliarios, SA

Guatemala 02 de enero de 2016

Licenciada Maria Monterroso
Firma de Auditores HR y Asociados

Presente.
Estimada licenciada Monterroso

Deseandole éxitos en sus labores diarias me dirijo a ustedes con el propédsito de
solicitar sus servicios profesionales, para la elaboracién de un manual de politicas
y procedimientos de control interno sobre el manejo de propiedades, planta y

equipo.

Por lo que agradeceré nos envien la propuesta de servicios profesionales, sin mas

gue agregar me despido.

Atentamente
il Cotrist
Lic. Manuel Contreras
Junta Directiva Servicios Inmobiliarios, S.A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

HRy Asociados -
Contadores Publicos y Auditores
- H i
Oficinas centrales 24 calle 24-00 zona 31 Contotonss St g Adiores
Tel. 2400-0000

Guatemala 11 de enero de 2016

Licenciado Manuel Contreras
Junta Directiva Servicios Inmobiliarios, S.A.

Presente.

Estimado Licenciado, he elaborado la propuesta de servicios profesionales
solicitada y quiero enfatizar el firme deseo de proporcionarle un servicio de calidad

que permita agregar valor a las operaciones de Servicios Inmobiliarios, S.A.

Nuestra firma, esta conformada por un grupo de profesionales comprometidos con
el bienestar de nuestros clientes, contamos con mas de 20 afos de experiencia en
cada uno de los servicios que prestamos, estamos seguros que cumpliremos con
las expectativas del trabajo solicitado pues nuestro equipo de trabajo se centra en

los més altos estandares de calidad.

Agradecemos la confianza y oportunidad de presentarle la propuesta, estamos a

disposicién de proporcionarle cualquier informacién que estime conveniente.

Atentamente

Licenciada Maria Monterroso
Contador Publico y Auditor
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a) Objetivo y alcance del trabajo

Nuestro trabajo estara dirigido a la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos de control interno para el rubro de propiedades, planta y equipo de
la empresa Servicios Inmobiliarios S.A. que facilite el manejo de los mismos, la
capacitacion e induccion de personal y que sirva de base para una constante y
efectiva revision interna. Las politicas y procedimientos que contendra el manual

permitiran llevar un adecuado control y garantizar la salvaguarda de los mismos.

b) Visitas

El trabajo se realizara en coordinacion con la empresa, por lo tanto,
programaremos nuestras visitas en comun acuerdo con la administracién de la
empresa, con la finalidad de poder recopilar la informacién necesaria para la
elaboracién del manual de la siguiente manera:

¢ Primera visita 2 de febrero de 2016

¢ Segunda visita 27 de febrero de 2016

e Tercera visita 10 de marzo de 2016

Esperamos contar con la plena colaboraciéon de sus empleados durante la
ejecuciéon de nuestro trabajo y solicitamos se nos proporcione un espacio
adecuado dentro de sus instalaciones para que nuestro equipo de profesionales

pueda desempenar el trabajo designado.

c) Personal clave
El desarrollo del trabajo estara a cargo de los siguientes profesionales
e Licenciada Maria Carolina Monterroso Soto — Auditora y supervisora

e Karen Gabriela Herrera Ramirez — Auxiliar de auditoria

d) Informes

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos los siguientes informes:
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¢ Un informe sobre el analisis de las politicas y procedimientos de control interno
aplicables al rubro de propiedades, planta y equipo.
¢ Manual de politicas y procedimientos de control interno sobre el manejo de

propiedades, planta y equipo.

e) Honorarios

Nuestro fin primordial es brindar a nuestros clientes servicios profesionales de la
mas alta calidad, es por eso que el valor de nuestro trabajo se fija con base en el
tiempo invertido. Conforme a lo anterior se ha estimado el valor de los honorarios
para la elaboracién del manual de politicas y procedimientos de control interno
sobre el manejo de las propiedades, planta y equipo de la empresa Servicios

Inmobiliarios, S.A. en treinta mil quetzales exactos (Q30,000.00).

En caso sea aceptada nuestra propuesta iniciaremos el trabajo la primera semana

del mes de febrero de 2016 el cual debera cancelarse de la siguiente manera:
e Aliniciar el trabajo 40%

e Al presentar el manual y el informe 60%

Manejamos un principio de confidencialidad, todos los datos e informacién

obtenida, sera utilizada Unica y exclusivamente para la elaboracién del manual.

Si es necesario aclarar o ampliar el contenido de la presente, comuniquese con

nosotros y con gusto le atenderemos.

Atentamente

Licenciada Maria Monterroso
Contador Publico y Auditor
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4.4

Aceptacion de servicios profesionales

Servicios Inmobiliarios S.A.
Oficinas centrales 30 calle 3-33 zona 30
Tel. 2020-2020

Servicios Inmobitiarios, SA

Guatemala 15 de enero de 2016

Licenciada Maria Monterroso
Firma de Auditores HR y Asociados
Pte.

Estimada licenciada Monterroso

La saludo cordialmente, esperando que todas sus actividades transcurran con
éxito. El motivo de la presente es para confirmar nuestra aceptacién de los
términos presentados en la propuesta de servicios, emitida por su despacho el
11 de enero de 2016 para la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos de control interno sobre el manejo de propiedades, planta y
equipo en nuestra empresa y ademas nos ponemos a sus oOrdenes para
proporcionarle toda la informaciéon que necesite revisar o personal que requiera

entrevistar.

Sin otro particular, me despido.

Atentamente

S ,:;‘_a—:”—?__—:‘ -
N .
Hoel Lontrras

Lic. Manuel Contreras
Junta Directiva Servicios Inmobiliarios, S.A.
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4.5 Situacion actual

A continuacion se describe la situacién actual de la empresa:

4.5.1 Antecedentes de la empresa

Servicios Inmobiliarios, S.A. es una Empresa de Desarrollo Inmobiliario ubicada en
la ciudad de Guatemala, que obtiene sus utilidades especificamente del
arrendamiento y subarrendamiento de oficinas y locales comerciales. Los disefios
de los proyectos son realizados por un arquitecto y posteriormente se procede a
contratar los servicios de una empresa constructora para que lleve a cabo la obra,
la cual es supervisada desde el inicio hasta el momento de finalizacién por
personal de Servicios Inmobiliarios, S.A. para asegurarse de que la construccién

se ejecute de acuerdo a los planos proporcionados.

La inmobiliaria fue constituida como sociedad andénima el 10 de febrero de 2013 e
inscrita en el Registro Mercantil el 18 de febrero de 2013. La actividad econémica
asentada en el Registro Tributario Unificado corresponde a “Actividades
Inmobiliarias Varias realizadas con Bienes Propios o Arrendados”. Las
obligaciones tributarias las cumple segun lo establecido en las leyes vigentes del
pais, se encuentra inscrita en el régimen opcional simplificado sobre ingresos de
actividades lucrativas cuyo régimen realiza la determinacion de la renta imponible
deduciendo de la renta bruta las rentas exentas, el impuesto se cancela de forma
mensual por medio de retenciones definitivas o pago directo para aquellas facturas

que no fueron objeto de retencion.

A pesar del corto tiempo que lleva en el mercado inmobiliario ha logrado
posicionarse como una empresa inmobiliaria exitosa, cuenta con un fuerte rubro
de Propiedades, Planta y Equipo que esta integrado por: terrenos, edificios,

mobiliario y equipo, equipo de cédmputo y maquinaria.
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4.5.2 Estado de situacion financiera
A continuacion se presenta el estado de situacion financiera:

Servicios Inmobiliarios, S.A.

Estado de Situacidn Financiera CPC
Al 31 de diciembre de 2015
Cifras expresadas en quetzales
ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo -Neto- ~ 13,690,000.00
Total activo no corriente 13,690,000.00 84%
ACTIVO CORRIENTE
Cuentas por cobrar comerciales 345,678.00
Otras cuentas por cobrar 57,836.55
Caja y bancos 2,299,568.35
Total activo corriente 2,703,082.90 16%
TOTAL ACTIVO 16,393,082.90 100%
PASIVO Y PATRIMONIO
PATRIMONIO
Capital suscrito y pagado 450,000.00
Ganancia acumulada 1,345,657.40
Reserva legal 145,666.50
Utilidades retenidas 12,567,345.00
Total patrimonio 14,508,668.90 89%
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
Préstamo bancario 1,000,000.00
Total pasivo no corriente 1,000,000.00 6%
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por pagar 884,414.00
Total pasivo corriente 884,414.00 5%
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 16,393,082.90 100%
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El infrascrito contador registrado ante la Superintendencia de Administracidn
Tributaria -SAT- bajo el numero 12345678 CERTIFICA: que el presente Estado de
Situacion Financiera es correcto y refleja un total de activo de dieciséis millones
trescientos noventa y tres mil ochenta y dos Quetzales con 90/100
(Q.16,393,082.90). Firmo y sello en la Ciudad de Guatemala a los quince dias del

mes de enero del enero del dos mil dieciséis.

Perito Contador
NIT 12345678

*Nota: Para efectos didacticos unicamente se presentara el estado de situacion

financiera.
CPC = Copia proporcionada por el cliente.
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¢ Integracion de propiedades, planta y equipo

Servicios Inmobiliarios, S.A. CPC
Integracién de propiedades, planta y equipo
Al 31 de diciembre de 2015
Cifras expresadas en quetzales

Equipo de computacion 450,000.00

Depreciacion acumulada (52,000.00)

Instalaciones y mejoras -

Equipo de computacion - Neto- 398,000.00 3%
Mobiliario y equipo 2,400,000.00

Depreciacion acumulada (670,000.00)

Instalaciones y mejoras -

Mobiliario y equipo -Neto- 1,730,000.00 13%
Vehiculos 600,000.00

Depreciacion acumulada (38,000.00)

Instalaciones y mejoras -

Vehiculos - Neto- 562,000.00 4%
Inmuebles 9,800,000.00

Depreciacién acumulada (450,000.00)

Instalaciones y mejoras 1,650,000.00

Inmuebles -Neto- 11,000,000.00 _80%
Propiedad, planta y equipo -Neto- 13,690,000.00 100%

El infrascrito contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- bajo el numero 12345678 CERTIFICA QUE: La presente
integracion del rubro de PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO refleja los saldos

expresados en el Estado de Situacién Financiera al 31 de diciembre de 2015.

Perito Contador
s NIT 12345678
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4.5.3 Narrativas y cuestionarios

P.T.No.. CN-1
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cedula Narrativa Fecha: 08/02/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Visita Preliminar Fecha: 11/02/2016

Puesto: Gerente General

Nombre del Entrevistado: Licenciado Luis Carrillo.

Visita preliminar
. Se realizd una visita preliminar a las oficinas de Servicios Inmobiliarios, S.A.

con el objetivo de iniciar con el proceso de familiarizacién en la Empresa.

. Para conocer mas a fondo a la entidad se realizd6 una entrevista con el

gerente general, quien detallo la informacién relevante de la entidad, dichos
datos proporcionaron antecedentes de la empresa y permitieron conocer a
fondo la unidad de analisis.

. Se obtuvo informacién de aspectos generales de la empresa, tales como:
fecha de constitucion, régimen bajo el cual tributa e informacién especifica de
la actividad econdmica que desempena.

. Se obtuvieron datos de las propiedades, planta y equipo con que cuenta la

empresa.

‘E;E ;&

Lic. Luis Carrillo
Gerente General
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P.T. No.: CN-2
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cedula Narrativa Fecha: 22/02/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Altas Fecha: 25/02/2016

Nombre del Entrevistado: Alejandro Marroquin.

Puesto: Encargado de compras

Procedimiento de altas de propiedades, planta y equipo

1. El jefe del departamento verifica que necesita su personal.

N gk

Dependiendo de las necesidades, se avisa al departamento de compras lo
que se desea adquirir.

Se realizan las cotizaciones, pero no es necesario realizar varias para que la
compra sea autorizada.

El departamento de compras evalla las cotizaciones y elige la mejor opcion.
El proveedor entrega el producto en las instalaciones de la entidad.

El encargado de compras elabora la orden de compra.

Se realiza el pago al proveedor, ya sea al contado o al crédito dependiendo
del acuerdo que se tenga.

Se traslada la factura a contabilidad para que realicen el registro respectivo.

Se ubica el activo en el area designada.

10. Finaliza el procedimiento.

Hetaedne FHarnogquin

Alejandro Marroquin
Encargado de Compras
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P.T. No.: CCl-1.1
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.HR

Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Altas Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si | No | N/A Observaciones

¢Cuentan con una persona El auxiliar de
1 encargada especificamente del X contabilidad.

rubro de Propiedades, Planta y

Equipo?

Previo a realizar la orden de Se solicita

compra ¢Se realiza una verbalmente, porque
2 - : X

solicitud de propiedades, planta no cuentan con un

y equipo? formato establecido.
3 ¢ Se analiza la necesidad de la X Para evitar gastos

compra? innecesarios.
4 :.Se realizan d6rdenes de X

compra? ‘

¢ Se utilizan 6rdenes de compra No se cuenta con un
5 | pre-numeradas? X adecuado formato de

orden de compra.

;Las ordenes de compra son
6 | autorizadas por  personas X

facultadas para ello?
v ¢.Se realizan cotizaciones? X Generalmente una o

dos cotizaciones.

¢ Para autorizar una compra
8 |son requeridas varias X

cotizaciones?

¢Cuentan con wuna persona Unicamente el

distinta a la que realiza las encargado de
9 | cotizaciones, que verifique que X compras.

se haya elegido la mejor opcién

de compra?

¢ Existe una persona encargada Se debe consultar
10 de autorizar los desembolsos X con el Gerente

de dinero previo a realizar una Financiero.

compra?
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P.T. No. CCl-1.2
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.HR
Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Altas Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones
¢ Se planifican las adquisiciones Se compra conforme
11 | de Propiedades, Planta vy X surge la necesidad.
Equipo?
¢Cuentan con una persona Los revisa el
12 encargada de revisar los bienes X encargado de
adquiridos cuando son compras.
entregados por el proveedor?
13 cLas compras se encuentran X
respaldadas con factura legal?
¢, Se archivan adecuadamente Se archivan en leitz.
14 X
las facturas?

Nombre del Entrevistado: Alejandro Marroquin.

Puesto: Encargado de compras

*Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por Karen Herrera, auxiliar de
auditoria.
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P.T. No.: CN-3
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.HR
Cedula Narrativa Fecha: 22/02/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de bajas Fecha: 25/02/2016

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Auxiliar de contabilidad

Procedimiento de bajas de propiedades, planta y equipo

1. El departamento interesado identifica las propiedades, planta y equipo que ya
no son utilizadas, porque estan obsoletos o se encuentran en malas
condiciones.

2. El departamento avisa verbalmente al auxiliar de contabilidad que desea
realizar una baja de propiedades, planta y equipo.

3. Elauxiliar de contabilidad determina si el bien debe ser vendido o destruido.

4. Si se comprueba que el activo ya no funciona se procede a la destruccién del
mismo, la cual debe ser documentada con una carta de baja, que servira para
respaldar el retiro del registro definitivamente del sistema.

5. Siel bien aln es funcional se realiza la venta, se asigna un precio para lo cual
debe tomarse en cuenta el valor en libros.

6. El comprador debe realizar un depdsito en la cuenta de la empresa y
posteriormente presentar la boleta para que se le entregue el bieny la factura.

7. Se realiza la carta de baja y se procede a retirar el bien del sistema.

Sisa Sagastime

Luisa Sagastume
Auxiliar de Contabilidad
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P.T. No. CCl-2.1
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.GH.R

Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Bajas Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones

¢ Se realizan solicitudes de baja Se solicita
1 de Propiedades, Planta vy X verbalmente porque,

Equipo? no se cuenta con un

formato establecido.

¢ Se realiza una evaluaciéon de El auxiliar de

las propiedades, planta vy contabilidad decide si
2 |equipo para determinar si se X debe ser destruido o

procede a repararlo, destruirlo o vendido.

venderlo? ; Quién lo realiza?

¢ Se realiza un documento que No se realiza
3 |respalde el resultado de la X | evaluacion.

evaluacién del estado del bien?

¢ Existe una persona encargada Las autoriza el
4 | de autorizar las bajas de | X auxiliar de

propiedades, planta y equipo? contabilidad.

¢La destruccién del bien se Unicamente la realiza
5 |realiza en presencia de varias X el auxiliar de

personas? contabilidad.

¢ Se anuncia la venta para que Se ofrece el bien
6 | cualquier persona interesada| X dentro y fuera de la

pueda adquirir el activo? empresa.
v ¢Se emite factura por la venta X

realizada?

En el caso de la venta, para No se cuenta con un

autorizar la salida fisica del bien formato.
8 |de las instalaciones de Ila X

empresa (Se realiza un

memorandum de salida?

¢Inmediatamente después de
9 |realizada la baja se realizan los | X

registros en el sistema?
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P.T. No. CCl-2.2
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Bajas Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones
. Se realiza carta de bajas de
10 propiedades, planta y equipo X
para documentar el
procedimiento? ]
¢ La carta de bajas contiene las Unicamente es
11 | firmas de autorizacién de X firmada por el auxiliar
personal facultado para ello? de contabilidad.
¢ Se archivan adecuadamente El auxiliar de
los documentos que respaldan contabilidad tiene
12 . . X . :
la baja de propiedades, planta y bajo su custodia el
equipo? archivo.

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Auxiliar de contabilidad

*Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por Karen Herrera, auxiliar de
auditoria.
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P.T. No. CN-4
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.HR
Cedula Narrativa Fecha: 22/02/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Registro Fecha: 25/02/2016

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Auxiliar de contabilidad

Procedimiento de Registro de Propiedades, Planta y Equipo

1. Luego de haber realizado la compra y que la propiedad, planta o equipo se
encuentra ubicado en el lugar designado, el encargado de compras traslada
una copia de la factura y la orden de compra a contabilidad para el respectivo
registro.

2. El auxiliar de contabilidad recibe los documentos para validar los datos
consignados en los mismos Yy realizar el registro de la compra del bien en el
sistema.

3. El bien debera ser registrado por el auxiliar de contabilidad en la pestana de
“Propiedades, Planta y Equipo” del sistema contable utilizado por la empresa.

4. El auxiliar de contabilidad archiva cuidadosamente la copia de la factura y la
orden de compra.

5. Finaliza el procedimiento.

Luisa Sagastume
Auxiliar de Contabilidad
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P.T. No.: CCI-3.1
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Registro y Control | Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones
¢Los registros de las Es respaldado con la

1 adquisiciones son respaldados X orden de compra y la
con los documentos factura.
respectivos?
¢ Existe una persona encargada El Jefe del

2 | de asignar los activos fijos al | X Departamento.
personal?

3 . Se  emiten  tarjetas de X No se cuenta con u n
responsabilidad? formato establecido.
iLas tarjetas de
responsabilidad se encuentran

4 debidamente firmadas por el X
responsable del bien y por
autoridad competente para
autorizarla?
$Se  adjunta la  hoja de
responsabilidad a la factura

5 . X
para respaldar el ingreso del
activo?

. Se lleva el archivo de los Si se lleva un auxiliar
bienes adquiridos debidamente en excel.

6 | documentado segun el orden| X
cronologico de las
adquisiciones?
¢Se realizan conciliaciones de Cuando se dispone
los saldos del modulo de de tiempo se realiza

7 propiedades, planta y equipo X mensualmente.
del sistema con los saldos
contables del Estado de
Situacion Financiera?
¢, Se coloca fisicamente una No se tienen codigos

8 | placa que contenga el codigo o X asignados.
numero del bien?
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P.T. No.. CCI-3.2
Servicios Inmobiliarios S A.
Hecho por: K.G.H.R
Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Registro y Control | Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones
¢ Cuentan con un registro de la No se cuenta con un
9 | localizacién de cada uno de los X registro actualizado.
bienes que forman el rubro?
¢Se realizan las depreciaciones Se utilizan los
mensuales de las Propiedades, porcentajes que
10 | Planta y Equipo de la entidad? X indica la Ley de
Actualizacién
Tributaria.
¢ Se realizan reportes contables Unicamente cuando
11 | de las existencias generales de | X lo solicitan.
Propiedades, Planta y Equipo?
¢Se realizan reportes contables
12 X
de altas?
¢ Se realizan reportes contables
13 . X
de bajas? ]
¢Las Propiedades, Planta y Unicamente se
Equipo de la entidad se encuentran
14 | encuentran aseguradas? X asegurados los
edificios, por ser el
bien de mayor valor.
ilLas polizas de seguro se
15 ) X
encuentran vigentes?

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Encargado de Propiedades, Planta y Equipo

*Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por Karen Herrera, auxiliar de

auditoria.
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P.T. No.: CN-5
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cedula Narrativa Fecha: 22/02/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Toma Fisica Fecha: 25/02/2016

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Auxiliar de contabilidad

Procedimiento de Toma Fisica de Propiedades, Planta y Equipo
. Se acuerda verbalmente entre el auxiliar de contabilidad y el contador general
el dia en que se realizara la toma fisica.

. El contador general autoriza la realizacion de la actividad.

3. El auxiliar de contabilidad realiza la toma fisica segin lo acordado y

dependiendo de la cantidad de propiedades, planta y equipo existente se
solicita apoyo adicional a personal del departamento de contabilidad.

. Si se determina un faltante de propiedades, planta y equipo se investigan las
causas, si la ausencia no es justificable se procede a sancionar al empleado
por el valor del bien extraviado.

. Al finalizar la toma fisica se realiza un informe que detalle los resultados

obtenidos.

Luisa Sagastume
Auxiliar de Contabilidad
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P.T. No.: CCl-4
Servicios Inmobiliarios S.A.
Hecho por: K.G.H.R
Cuestionario de Control Interno Fecha: 14/03/2016
Propiedades, Planta y Equipo Revisado por: M.C.M.S
Procedimiento de Toma Fisica Fecha: 17/03/2016
No. Pregunta Si No | N/A Observaciones
. Se realizan tomas fisicas de Una vez al aho.
1 , . X
propiedades, planta y equipo?
¢ Se realiza un programa previo Unicamente se
a desarrollar la toma fisica? acuerda verbalmente
2 X entre el auxiliar de
contabilidad y el
contador general.
¢La toma fisica se realiza por No se tiene registro
3 | grupo y area de localizacion? X de Ila localizacién
fisica.
¢ Se realizan conciliaciones Se realiza para
4 entre el inventario fisico y el X establecer si existe
inventario registrado en el alguna diferencia de
sistema? saldos.
¢Se realizan investigaciones de
5 |los faltantes de propiedades, | X
planta y equipo?
. Se realizan informes de los
6 | faltantes de propiedades, planta | X
y equipo?
¢ Existe una persona El auxiliar de
v responsable de autorizar los X contabilidad.
ajustes  por faltante de
inventario?

Nombre del Entrevistado: Luisa Sagastume.

Puesto: Auxiliar de contabilidad

*Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por Karen Herrera, auxiliar de
auditoria.
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4.6 Informe sobre el analisis de las politicas y procedimientos de control

interno aplicables al rubro de propiedades, planta y equipo

HR y Asociados *

Contadores Publicos y Auditores -

Oficinas centrales 24 calle 24-00 zona 31 HRYy Asociados
Te, 2400_0000 Contadores Pablicos y Auditores

Guatemala 05 de abril de 2016

Licenciado Manuel Contreras
Junta Directiva Servicios Inmobiliarios, S.A.

Presente.

En cumplimiento al trabajo acordado hemos realizado la revision de los
procedimientos de control interno que aplican al manejo de propiedades, planta y
equipo de la Empresa Servicios Inmobiliarios, S.A. Como parte de nuestra labor
establecimos politicas y analizamos los procedimientos existentes para determinar

su funcionalidad.

Debido a que los procedimientos de control interno tienen limitaciones inherentes,
es necesario tener presente que pueden ocurrir errores e irregularidades que no
sean detectados. Incluso cualquier evaluacién de controles internos a periodos
futuros estd sujeta al riesgo de que los procedimientos se conviertan en
inadecuados debido a cambios en las condiciones o que la efectividad y

funcionamiento de las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.

Una deficiencia de control interno existe cuando un procedimiento de control esta
disefado, implementado y operara de tal manera que no puede prevenir, detectar

0 corregir oportunamente los errores en los procesos y cuando se carece de un
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procedimiento de control necesario para prevenir, detectar y corregir

oportunamente los errores en los procesos.

Durante el analisis y estudio de los procedimientos de control interno aplicables al
manejo de Propiedades, Planta y Equipo, identificamos ciertas deficiencias de

control interno, las cuales deseamos informarles a continuacién:

Hallazgo 1

Falta de Segregacion de Funciones

Condicion

Se determind que Servicios Inmobiliarios, S.A. no cuenta con una adecuada
segregacion de funciones, debido a que la realizacion, autorizacion y supervision
de los procedimientos recae en una sola persona. (Ver pag. 58 pregunta 6 y 9;

pag. 61 pregunta 2 y 5; pag. 62 pregunta 11)

Causa
La inadecuada distribucion de responsabilidades del personal involucrado en la
realizacién de los procedimientos da como resultado que las actividades recaigan

en una misma persona.

Efecto
Una inadecuada segregaciéon de funciones aumenta la probabilidad que los
errores intencionales o involuntarios no sean detectados y que la realizacién de los

procedimientos no sea objetiva.

Recomendacidn
Distribuir las diferentes actividades de los procedimientos de manera que puedan

ser elaborados, autorizados y supervisados por distintos niveles jerarquicos.
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Hallazgo 2
No cuentan con formatos adecuados que respalden los procedimientos de

altas y bajas de propiedades, planta y equipo

Condicidén

La empresa no cuenta con formatos de solicitud de propiedades, planta y equipo,
solicitud de baja y memorandum de salida y algunos de los documentos que
realizan para respaldar los procedimientos no incluyen las firmas de auditoria
interna, gerencia financiera y contador general. (Ver pag. 567 pregunta 3 y 5; pag.

61 pregunta 1y 8)

Causa
No consideraban necesario contar con formatos para respaldar los procedimientos

porque las solicitudes se realizan de forma verbal.

Efecto
No utilizar documentos de soporte para respaldar los procedimientos de alta o baja
impide la realizacion adecuada de los mismos y que en el futuro no se cuente con

registro del porque se realiz6 de determinada manera.

Recomendacion

El manual de politicas y procedimientos de control interno sobre el manejo de
propiedades, planta y equipo, debe incluir los formatos con los que no cuenta la
empresa y mejorar los existentes, es importante que el auxiliar de contabilidad
utilice documentos de soporte para que los procedimientos se encuentren

debidamente documentados y puedan ser evaluados en el futuro para mejorarlos.
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Hallazgo 3

No se emiten tarjetas de responsabilidad

Condicion

El auxiliar de contabilidad no realiza tarjetas de responsabilidad de las
propiedades, planta y equipo que son asignados a los empleados, este documento
tiene como objetivo que los empleados tengan conciencia y se responsabilicen de
los dafos que ocurran por motivo de descuido a los bienes que utilizan para

realizar sus labores cotidianas en la entidad. (Ver pag. 64 pregunta 2)

Causa
No se lleva un adecuado registro de las propiedades, planta y equipo que cada

empleado tiene bajo su responsabilidad.

Efecto
No se puede responsabilizar a un empleado en especifico por el dafo que le
ocurra a las propiedades, planta y equipo, porque no se cuenta con un documento

que respalde que bien le fue asighado a cada persona.

Recomendacién

El auxiliar de contabilidad debe realizar una hoja de responsabilidad por
empleado, que incluya todas las propiedades, planta y equipo que esta persona
tiene a su cargo, con el objetivo que se puedan deducir responsabilidades al

momento de existir inconvenientes con los bienes asignados.
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Hallazgo 4
Las propiedades, planta y equipo no cuentan con un cdédigo o numero de

identificacion

Condicion

El auxiliar de contabilidad no ha asignado a los bienes que conforman el rubro de
propiedades, planta y equipo un cédigo que ayude a identificar rapidamente a
cada uno de ellos, facilite el registro y