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Atte.

Lic. Oliyi Cifuentes Morales
Contador Pdplico y Auditor
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INTRODUCCION

Actualmente, las empresas que prestan servicios de seguridad privada presentan
niveles de crecimiento y de gran importancia en el mercado, esto se debe a la
demanda de sus servicios por parte de los clientes o usuarios de contar con
seguridad para sus bienes, este crecimiento conlleva a la complejidad de sus
estructuras y volumen de operaciones por lo que se crea la necesidad de elaborar
un manual de politicas y procedimientos contables en el departamento de tesoreria
el cual ayudara a llevar un control estricto de las actividades y procedimientos que
se realizan en el area, ya que en dicho departamento es donde se administra los

fondos monetarios del ciclo productivo empresarial.

Sin embargo, hoy en dia la mayoria de las empresas que prestan este tipo de
servicios y en especial la empresa objeto de estudio presentan problemas en sus
procesos, ya que no tienen documentados los procedimientos para la realizacion de
sus actividades en el departamento de tesoreria, por lo que se ha generado un
descontrol en sus actividades, provocando retrasos en las mismas y duplicidades
de funciones lo que ocasiona pérdida de tiempo, por tal motivo la presente tesis
tiene como objetivo elaborar un manual de politicas y procedimientos contables en
el departamento de tesoreria en una empresa de servicios de seguridad privada,
con el fin de formalizar los procedimientos, documentando las acciones que se

deben de llevar a cabo.

El desarrollo del trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos esenciales

gue se detallan a continuacion:



El Capitulo I, titulado “Empresa de Servicios de Seguridad Privada”, contiene temas
generales de la empresa, clasificacion, objetivos, tipos de seguridad, y legislacion

aplicable al tipo de empresa objeto de estudio.

El Capitulo II, titulado “Departamento de Tesoreria”, indica la evolucién de la
tesoreria, definicion e importancia de tesoreria, el rol y funciones del tesorero, como

también aspectos basicos de la tesoreria.

El Capitulo l1ll, titulado “El Contador Publico y Auditor como consultor en la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables” esta enfocado
al perfil, caracteristicas, responsabilidades, ética, campo de acciéon del Contador
Publico y Auditor, servicios de consultoria como también la definicion,

caracteristicas, objetivos de manuales y politicas.

El Capitulo IV, se muestra el caso practico resultado final de la investigacion
presentando la elaboracién de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables
en el departamento de tesoreria de la empresa de servicios de seguridad privada,
“Tu Seguridad, S.A.”

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

investigacion y las referencias bibliogréficas para la elaboracion del trabajo.



CAPITULO |

EMPRESA DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA

1.1 Empresa

1.1.1 Definicién
La palabra empresa es un término muy amplio y hoy en dia es importante conocer

definiciones de diferentes autores de los cuales se detallan a continuacion:

Empresa es una "entidad que, mediante la organizacion de elementos humanos,
materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecuciéon de

unos objetivos determinados.” (6:3)

Empresa es "aquella entidad formada con un capital social, y que aparte del propio
trabajo de su promotor puede contratar a un cierto nimero de trabajadores. Su
propdsito lucrativo se traduce en actividades industriales y mercantiles, o la
prestacion de servicios." (9:257)

En resumen se puede indicar que la palabra empresa esta formada por un grupo de
personas que persiguen fines econémicos o comerciales para satisfacer las
necesidades que van surgiendo en el mercado y al mismo tiempo recibir un

beneficio llamado ganancia.

1.2 Clasificacién de empresas
Con la finalidad de precisar en qué estriban sus semejanzas y en qué sus
diferencias a continuacién se presentan la clasificacion de las empresas por su giro

o actividad, por su tamafio y por el origen del capital.

1.2.1 Por su actividad o giro

Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a la actividad que desarrollan, en:



a) Industriales

La actividad principal de este tipo de empresa es la produccion de bienes, a través
de la transformacion que sufre la materia prima de cualquier tipo, y estas requieren
la implementacion de sistemas de costos que le permita saber el costo real del

producto terminado, estas empresas se clasifican en:
e Extractivas

“Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de recursos naturales, ya
sea renovables o no renovables. Ejemplos de industrias extractivas: pesqueras,

madereras, mineras, petroleras.
e Manufactureras

Son aquellas empresas que transforman las materias primas en productos
terminados, como por ejemplo las empresas que producen bienes de consumo final
gue pueden ser los productos alimenticios, prendas de vestir, aparatos y accesorios
electrénicos, también se encuentran las empresas que producen bienes de
produccién como el papel, materiales de construccién, maquinaria pesada,

productos quimicos, entre otros.
b) Comerciales

Son las que intervienen entre el productor y consumidor. Su funcion principal es la
compra-venta de materia prima o productos terminados, cabe mencionar que este

tipo de empresa no transforma la materia prima y pueden clasificarse en:
e Mayoristas

Estas empresas efectian ventas en grandes cantidades, para que sean otras
empresas comerciales las que distribuyan los productos directamente al

consumidor.
e Al detalle o menudeo

Estas empresas venden productos directamente al publico consumidor.



e Comisionistas

Se dedican a vender mercancias que los productores les dan a consignacion,

percibiendo por ello, una ganancia o comision.
c) De servicios

Son aquellas que se dedican a la venta o prestacion de servicios intangibles ya sean
privadas o publicas y los servicios que brindan, pueden o no tener fines lucrativos.”
(33:160)

1.2.2 Segun el origen del capital

Dependiendo del origen de las aportaciones que forman el capital, las empresas

pueden clasificarse en:
a) Publicas

Las empresas publicas son las que le pertenecen al Estado y este ejerce directa o
indirectamente sobre ellas, ademas tiene una autoridad dominante en razén de la

propiedad sea esta nacional o municipal.
b) Privadas

Hoy en dia existen muchas empresas privadas que son de gran desarrollo para la
economia del pais y esto es porque generan ingresos al Estado por medio de los
tributos. La funcion primordial de este tipo de empresa es el lucro y dentro de las
empresas privadas se puede mencionar las nacionales, extranjeras y

transnacionales.
c) Mixtas

Estas empresas son aquellas en las que su capital proviene de personas privadas
y del Estado y se unen con el fin de proporcionar servicios o ventas de bienes de

acuerdo al giro de la empresa.



1.2.3 Segln su tamafio

“La necesidad de clasificar a las empresas en razén de su tamafo deriva del hecho
de que la magnitud de la empresa plantea problemas sumamente distintos, y a
veces radicalmente opuestos. A continuacion se mencionan algunos de los criterios

mas utilizados para clasificar a las empresas en grande, mediana y pequefa.
a) Microempresa:

Este tipo de empresa no supera los 10 trabajadores y el mismo duefio de la empresa
suele trabajar para la misma, esto con el fin de reducir gastos. Este tipo de empresa
no tiene gran impacto en el mercado por la escasez de equipos que posee ya que

la forma de producir es normalmente artesanal.
Caracteristicas de las microempresas:

e Cuenta con propietarios y administracion independiente.
e Cuenta con una estructura organizacional muy sencilla.

¢ No necesita mas de 10 empleados.

b) Pequefias empresas:

Estas empresas tienen sus capitales limitados por lo que buscan rentabilidad en el
mercado a pesar de no contar con experiencia en el trabajo cuentan de 11 a 80

Trabajadores.
Caracteristicas de las pequefas empresas:

e El duefio conoce o puede conocer a todos los trabajadores.

e Los problemas técnicos son elementales y reducidos en nimero.

e Existe centralizacion en la toma de decisiones.

e El duefio o gerente dedica solo parte de su tiempo a la administracion.

e Generalmente los problemas se solucionan con procedimientos de caracter
informal.

e La comunicacion es informal.

e Facilmente se pueden intercambiar actividades.



c) Medianas empresas:

El nimero de colaboradores en este tipo de empresa es de 81 a 200 trabajadores.
Por lo general este tipo de empresas se desarrolla en el sector de comercio ya que
las inversiones que se necesitan para operar en el sector industrial son muy

costosas.
Caracteristicas de las medianas empresas:

e Suele tener un ritmo de crecimiento mas impresionante que las otras dos.

e Frecuentemente se le confunde.

e Se siente necesidad imprescindible de realizar una mayor descentralizacion.
e Se empieza a perder contacto con la mayoria del personal.

e Se requieren mayores planes y control.

e La alta gerencia comienza a sentir necesidad de poseer conocimientos

técnicos administrativos.

d) Grandes empresas:

Son aquellas que cuentan con mas de 201 colaboradores, por lo general estas
empresas tienen sus propias instalaciones para poder operar y asi aumentar sus

ventas y cumplir con los objetivos de la organizacion.
Caracteristicas de las grandes empresas:

¢ Resulta fisicamente imposible dar a conocer a todo el personal.

e Debido a su complejidad el alto ejecutivo le resulta imposible conocer las
diversas técnicas.

e Existe descentralizacion en la toma de decisiones.

e El gerente dedica la mayor parte de su tiempo a las funciones administrativas
o de coordinacion.

e Se fijan normas y politicas.

e Esindispensable contar con planes.



e La comunicacion es formal.
e Se requiere preparar con anticipacion al personal, con programas de

capacitacion y adiestramiento.” (33:163)

1.2.4 De acuerdo a su forma juridica

Estas se clasifican en:
a) Individuales:

La caracteristica de este tipo de empresa es que le pertenece a una personay ésta
es quien se responsabiliza ilimitadamente con todos sus bienes frente a problemas

con terceros.
b) Sociedades:

Estas empresas estan formadas por varias personas que aportan dinero, trabajo o
maquinaria para obtener utilidades por medio de la venta o prestacion de un
servicio, entre ellas se encuentra la sociedad colectiva, la sociedad en comandita
simple, la sociedad de responsabilidad limitada, la sociedad an6nima y sociedad en

comandita por acciones.

1.3 Objetivos de empresa
Cualquier tipo de empresa que exista en la sociedad busca alcanzar sus metas en
un periodo de tiempo y esto se lograra a través del uso de los recursos con que

cuenta la empresa.

Los objetivos de una empresa pueden ser clasificados segun su naturaleza,
jerarquia y alcance de tiempo, a continuacion se describira en que consiste cada

uno de ellos.

1.3.1 Segun su naturaleza

Estos se clasifican en:



a) Objetivos generales

El objetivo principal en una empresa es la vision, ya que la misma indica hacia donde

se dirige y qué acciones tomar para alcanzar las metas establecidas.
b) Objetivos especificos

Este tipo de objetivo tiene una funcién primordial dentro de una organizacién ya que
son necesarios para poder alcanzar los objetivos generales estos se caracterizan

por ser precisos tanto en tiempo como en cantidad.

1.3.2 Segun su jerarquia

Se clasifican en:
a) Objetivos estratégicos

Este tipo de objetivo se caracteriza por ser elaborados por los mismos empresarios

y normalmente son a largo plazo y los mismos definen el rumbo de la empresa.
b) Objetivos tacticos

A diferencia de los estratégicos estos son formulados por los gerentes, jefes de caja
departamento de la empresa y suelen ser a mediano plazo. Este tipo de objetivo se

establece en funcion de los objetivos estratégicos.
c) Objetivos operacionales

Como su nombre lo indica, esta clase de objetivos se realizan a nivel de operaciones
y abarca las actividades de cada area de la empresa, normalmente son a corto

plazo.

1.3.3 Segun el alcance de tiempo

Se clasifican en:
a) Objetivos a corto plazo
Este tipo de objetivos se lleva a cabo en un tiempo no mayor a un afio.

b) Objetivos a mediano plazo



Este tipo de objetivos se lleva a cabo en un tiempo de uno a tres afos.
c) Objetivos a largo plazo

Este tipo de objetivos se lleva a cabo en un tiempo de tres a cinco afios.

1.4 Elementos de la empresa
“La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo la
transformacion de materiales en productos o servicios para la satisfaccion de

necesidades humanas, siendo estos:
a) Elemento humano

Compuesto por las personas que la integran y se distribuyen dentro de la empresa

de acuerdo a la capacidad de cada persona en las diversas labores a realizar.
b) Elemento material

Esta conformado por la estructura fisica, maquinaria, y todo el equipo indispensable
para la elaboraciébn de productos o la prestacion de servicios, asi como los
elementos necesarios para desarrollar las actividades de administracion, tales como

escritorios, muebles, computadoras, entre otros.
c) Elemento financiero

Elemento necesario para adquirir los materiales y equipos indispensables para el
funcionamiento de la empresa, para la remuneracion de la mano de obra y para la
reposicién de los consumos en tanto no se generen los ingresos necesarios para

hacer frente a los mismos.” (7:35)

1.5 Empresa de servicios
Empresas que brindan un servicio intangible para satisfacer las necesidades a la

comunidad.
1.5.1 Clasificacion de la empresa de servicios

Las empresas de servicios se clasifican de la siguiente manera:



e Transporte

e Servicios publicos (agua, energia eléctrica, comunicaciones)
e Servicios privados (ventas, asesorias, publicidad)

e Instituciones financieras

e Turismo

e Fianzasy seguros

e Salubridad

e Educacion, entre otras

1.6 Empresa de servicios de seguridad privada

Este tipo de empresa es aquella entidad que legalmente constituida se dedica a la
prestacion de servicios de seguridad privada, proporcionando a sus clientes,
guardias de seguridad especializados y equipados para proveer vigilancia y
proteccién permanente para el control de las actividades diarias, venta de tecnologia
especializada en seguridad y armerias. Los guardias son entrenados y capacitados
por personal expertos en la materia para responder a toda situacién de emergencia

gue pueda surgir.
Entre los servicios que prestan este tipo de empresas se encuentran los siguientes:

a) Proteccion ejecutiva, industrial, bancaria, comercial, residencial entre otros
b) Patrullas

c) Perros entrenados

d) Custodios

e) Vigilancia electrénica

f) Proteccion residencial

g) Investigaciones

h) Capacitacion en seguridad

Esta lista podria ser ampliada pero ofrece una buena idea del universo de la

seguridad privada.



1.6.1 Seqguridad

“El concepto seguridad, en el sentido mas amplio del término, hace referencia a la
ausencia de riesgos o amenazas, tanto en el campo de los asuntos internacionales
como en el ambito individual de las personas fisicas. Asi pues, la seguridad
concierne a Estados, Gobiernos e individuos. Es un término que ha sufrido
transformaciones y ha tenido distintas concepciones a lo largo de la historia, debido

a los cambios politicos, econdmicos y sociales a nivel global.” (3:1)

1.6.2 Tipos de seguridad
a) Seguridad privada

“Este tipo de seguridad lo prestan las empresas que su fin primordial es proteger los
bienes y derechos de sus clientes, entre los que se pueden mencionar la vigilancia

y custodia de: edificios, almacenes, hogares y terrenos a particulares y empresas.
b) Seguridad publica

O seguridad ciudadana se refiere a la seguridad que ofrece el Estado a cada uno
de sus habitantes siempre y cuando residan en su territorio, ésta esta destinada a
asegurar la convivencia pacifica, la eliminacién de la violencia y la utilizacién

adecuada de los espacios publicos.
c) Seguridad laboral

Son las diferentes normas y elementos que se crean en el trabajo con el fin de

prevenir cualquier tipo de accidente de sus colaboradores.
d) Seguridad humana

Este tipo de seguridad se basa en el usuario final o sea el ser humano ya que
incorpora todo tipo de resguardo para proteger al ser humano de abusos por parte
del Estado.

e) Seguridad informética
Esta se encarga de la proteccion en la infraestructura computacional y todo lo

relacionado con esta, otro nombre con el que se le conoce a este tipo de seguridad
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es la ciberseguridad, que comprende el software, hardware y redes de

computadoras.
f) Seguridad juridica

Es la conviccion que tienen los individuos de que sus familias y sus bienes estan
protegidos por las leyes y autoridades de su pais, es la garantia dada al individuo
por el Estado.

g) Seguridad social

Es la cobertura que se les proporciona a sus miembros de las necesidades sociales

como la salud, la vejez o cualquier discapacidad.
h) Seguridad vial

Es la prevencion de los accidentes de transito en la cual consiste en la minimizacion

de sus efectos.” (3:01)
1.7 Formas de constitucion

La constitucion de las empresas de seguridad en Guatemala es regulada por el

Caodigo de Comercio, asi como la legislacion del gremio al cual pertenecen.

Las formas de sociedades establecidas segun el Cédigo de Comercio de Guatemala

son las siguientes:

a) Sociedad colectiva:

“Es la que existe bajo una razoén social y en la cual todos los socios responden de

modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.” (19:13)

b) Sociedad en comandita simple:

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios

socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacién.

Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.” (19:14)

11



c) Sociedad de responsabilidad limitada:

“‘Es la compuesta por varios socios que soélo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de
la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la

escritura social.

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

ninguna naturaleza ni denominarse acciones.” (19:16)

d) Sociedad anénima:

“Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad
de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.”
(19:18)

e) Sociedad en comandita por acciones:

“Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios
comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las acciones que han

suscrito, en la misma forma que los accionistas de una sociedad anénima.

Las aportaciones deben estar representadas por acciones, las cuales deberan ser

nominativas.

Las sociedades en comandita por acciones constituidas antes de la vigencia de la
Ley de Extincion de Dominio, cuyo pacto social les faculte a emitir acciones al
portador y tengan pendiente la emisién de acciones, deberan realizarla Gnicamente

con acciones nominativas.” (19:41)
1.8 Legislacion aplicable a una empresa de seguridad privada

En Guatemala, las empresas de servicios de seguridad privada se rigen por las

siguientes leyes:
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1.8.1 Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de la Republica

de Guatemala y sus Reformas

Es un derecho constitucional el derecho a la seguridad segun lo estable el articulo
2 deberes del Estado. “Es deber del Estado garantizarles a los habitantes de la
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral

de la persona.” (5:1)

1.8.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Cédigo de

Comercio y sus Reformas

Regula las actividades mercantiles de personas individuales y de personas
juridicas, ademas contiene normas que estipulan la constitucion de una empresa, la
forma de operar la contabilidad, la autorizacion de libros o registros, prohibicién de
llevar mas de una contabilidad, la conservaciéon de libros y registros, periodo de

prescripcion, destruccion, archivo y custodia de la documentacion, entre otros.

1.8.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Codigo Tributario
y sus Reformas

Son relaciones juridicas que se originan de los tributos creados por el Estado, este

tipo de normas son de derecho publico.

1.8.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria Libro | Impuesto sobre la Rentay sus Reformas

Este tipo de impuesto recae en toda renta que obtengan las personas individuales,
juridicas, entes o patrimonios sean estos nacionales o extranjeros residentes o no
en el pais y que ésta Ley lo especifique, el impuesto se genera cada vez que se
producen rentas gravadas obtenidas en todo el territorio nacional y son

determinadas segun lo establece esta ley.

El Impuesto Sobre la Renta grava tres diferentes rentas, estas van a depender

segun el tipo de renta que se genere.
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Rentas de las actividades lucrativas

Este tipo de renta proviene de la produccion, venta, comercializacion, exportacion

de bienes, prestacion de servicios que se den en el pais.

Para el pago de este tipo de renta existen dos regimenes, de los cuales se detallan

a continuacion:
Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas

Este tipo de régimen se paga de forma trimestral aplicando el 25% del total de la
renta imponible, dicha renta se obtiene deduciendo de la renta bruta los costos,

gastos y rentas exentas y se suman los costos y gastos no deducibles.

Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas

Este tipo de régimen se paga de forma mensual y se paga por medio de retenciones,
aplicando el tipo impositivo al total de la renta imponible en el cual se determina
deduciendo de la renta bruta las rentas exentas. La tasa impositiva es del 5% para
los ingresos obtenidos de Q. 0.01 a Q. 30,000.00 y de 30,000.01 en adelante se
aplicara un importe fijo de Q. 1,500.00 siendo este el 7% de excedente de los Q.
30,000.01.

Rentas de trabajo

Estas rentas son las que provienen de los empleados en relacién de dependencia,
residentes en el pais que obtengan ingresos dentro o fuera del territorio
guatemalteco, el pago del impuesto es de forma anual y es el patrono quien debe

de realizar el pago y es quien debe de retenérselo de sus salarios.
Renta de capital y las ganancias de capital

Estas rentas son obtenidas por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios
residentes o no en el territorio nacional, se derivan del capital y de las ganancias de

capital, percibidas o devengadas en dinero o en especie.

El pago se realiza por medio de retenciones, siendo un 10% para las rentas de

capital y 5% por distribucion de dividendos vy utilidades.

14



1.8.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 Ley del Impuesto

al Valor Agregado y sus Reformas

El Impuesto al Valor Agregado IVA es un impuesto que lo paga toda persona que
adquiere algun bien o servicio, en su capitulo IlI, articulo 2 numeral 2 indica: “es
servicio la accién o prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe
un honorario, interés, prima, comision o cualquier otra forma de remuneracion,

siempre gque no sea en relacion de dependencia.” (15:1)

En el titulo II, capitulo |, articulo 3 especificamente en el numeral 2, indica que el

impuesto se genera por “la prestacion de servicios en el territorio nacional”. (15:2)

En el titulo I, capitulo V, articulo 10 indica sobre la tarifa del impuesto, “los
contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto con una

tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible...” (15:9)

En su articulo 12 prestacion de servicios “la base imponible en la prestacion de
servicios sera el precio de los mismos menos los descuentos concedidos de

acuerdo con practicas comerciales...” (15:12)

1.8.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad

Es un impuesto que lo pagan las personas individuales o juridicas que realizan
actividades mercantiles o agropecuarias en todo el territorio nacional, siempre y
cuando obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos, el célculo
y el tipo impositivo de este impuesto se puede realizar de dos formas segun lo indica
el articulo 7 y 8 de dicha ley, aplicando el uno por ciento (1%) a la cuarta parte del

monto que resulte mayor entre el activo neto o los ingresos brutos.

El pago se debe de realizarse dentro del mes inmediato siguiente a la finalizacion

de cada trimestre calendario.
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1.8.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Codigo de

Trabajo

Articulo 1. El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus
conflictos.

Articulo 2. Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de

uno o0 mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Sin embargo, no quedan sujetas a las disposiciones de este Cadigo, las personas
juridicas de Derecho Publico a que se refiere el articulo 119 de la Constitucion de la
Republica.

Articulo 3. Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus
servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o

relacion de trabajo.” (13:3)

En Guatemala las empresas de seguridad se han vuelto en una importante fuente
de empleo para la poblacién masculina, y cada vez mas para las mujeres, por lo
que es necesario tener conocimiento de este cédigo para evitar conflictividad en las

relaciones de trabajo.

1.8.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 37-92, Ley del Impuesto
de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos

Articulo 2. De los documentos afectos.

“Estan afectos los documentos que contengan los actos y contratos siguientes:
1. Los contratos civiles y mercantiles.

Articulo 3. Del Sujeto Pasivo del Impuesto y el Hecho Generador

Es sujeto pasivo del impuesto quien o quienes emitan, suscriban u otorguen
documentos que contengan actos o contratos objeto del impuesto y es hecho

generador del impuesto tal emision, suscripcion u otorgamiento.
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Articulo 4. La Tarifa al Valor.

La tarifa del impuesto es del tres por ciento (3%). El impuesto se determina
aplicando la tarifa al valor de los actos y contratos afectos.

El valor es el que consta en el documento, el cual no podréa ser inferior al que conste

en los registros publicos, matriculas, catastros o en los listados oficiales.” (16)

1.8.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 52-2010, Ley que
Regula los Servicios de Seguridad Privada

Segun lo indica el articulo 1, el objeto de la ley es “regular los servicios que presten
las personas individuales o juridicas en el area de seguridad, proteccion, transporte
de valores, vigilancia, tecnologia y consultoria en seguridad e investigacion en el

ambito privado, asi como los mecanismos de control y fiscalizacion.” (17:2)
Las definiciones relacionadas a la seguridad privada se detallan en el articulo 5:

“Servicio de seguridad privada: La funcion organizada que prestan personas
individuales o juridicas para proteger a las personas, bienes, valores y patrimonio
de particulares e instituciones, para garantizar el normal desarrollo de las

actividades licitas llevadas a cabo en el ambito privado y publico.

Servicio de vigilancia privada: La actividad que se presta a través de un puesto
de seguridad fijo o movil, o por cualquier otro medio, con el objeto de brindar
proteccién a personas, bienes, valores y patrimonio, en forma permanente o en sus

desplazamientos.

Servicios de investigacion privada: La actividad encaminada a obtener y aportar
informacién sobre conductas o actos estrictamente privados. Los investigadores
estan obligados a guardar el secreto profesional y la informacion obtenida no podra
ser divulgada publicamente bajo ninguna circunstancia, solo en los casos

establecidos por la ley.

Prestador de servicios de seguridad privada: Las personas, individuales o

juridicas que se dedican a proporcionar servicios de seguridad, vigilancia,
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proteccion, transporte de valores, tecnologia y consultada en seguridad e

investigacion en el ambito privado.

Agente: Es toda persona que presta servicios de seguridad privada como parte de
las empresas autorizadas para los diferentes servicios considerados en esta
normativa. La denominacion agente, en la presente Ley, no equipara ni confiere
calidad alguna similar o igual a las de los agentes o miembros de los cuerpos o
instituciones de seguridad o inteligencia del Estado.” (17:3)

Desde la aprobacion de esta ley se instituy6 la Direccion General de Servicios de
Seguridad Privada (DIGESSP) quien es responsable segun el articulo 7 de autorizar
a las empresas que prestan estos servicios y otorgar las licencias correspondientes
para su funcionamiento, también es la encargada segun lo indica el articulo 8 de
regular, controlar, fiscalizar, supervisar y verificar que las personas individuales o
juridicas que prestan este tipo de servicios ejecuten sus acciones de acuerdo con
lo que estipula el articulo 3 que es la Constitucion Politica de Republica de
Guatemala, los tratados internacionales en materia de derechos humanos vigentes

en Guatemala, Decreto 52-2010 y sus reglamentos.

En el titulo I, capitulo I, seccion | y Il indica sobre la autorizacion de las personas
individuales y de las sociedades de servicios de seguridad privada,
respectivamente, para la empresa objeto de estudio se tomé especificamente la
seccion Il articulo 18 que indica que las empresas que decidan prestar este tipo de
servicio tendran que formarse como una sociedad anénima con un capital pagado
minimo de ciento cincuenta mil quetzales y para que la direccion segun el articulo
19 autorice la constitucion de la sociedad ésta debera de cumplir con los siguientes

requisitos:
a. “Descripcién de los servicios de seguridad que serd el objeto social

b. EI nombre de los fundadores o accionistas y de posibles miembros del Consejo
de Administracion, llenando en lo que fuere aplicable, los requisitos dispuestos en

los articulos dieciséis y dieciocho de la presente Ley;
c. Forma de gobierno, organizacion, administracion y fiscalizacion;
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d. El monto del capital social de constitucion de la entidad debera suscribirse y
pagarse totalmente en efectivo y acreditarse mediante el depdsito de la suma

correspondiente en un banco supervisado por la Superintendencia de Bancos;

e. Que los socios fundadores, accionistas o administradores no hayan sido
condenados por cualquiera de los delitos tipificados en la Ley Contra la Delincuencia

Organizada, Decreto Numero 21-2006 del Congreso de la Republica de Guatemala;

f. Que los socios fundadores, accionistas o administradores no sean miembros o
funcionarios activos del Ejército, ministerio encargado de la seguridad, Ministerio
Publico o cualquier institucion vinculada a la seguridad o inteligencia del Estado; si
hubieren pertenecido a las instituciones indicadas, deberdn comprobar el motivo de
su retiro, el cual debera haberse producido cuando menos dos (2) afios anteriores

a la solicitud de autorizacion de la sociedad;

g. Que sus estructuras administrativas, corporativas y operativas no obstaculicen

una supervision adecuada de sus actividades por parte de la Direccion;
h. Proyecto de la escritura constitutiva de la sociedad;

i. Planos de las instalaciones fisicas destinadas al resguardo de armas, poligonos

de tiro y capacitacion.

El testimonio de la escritura constitutiva, junto con la certificacion de la resolucién
de la Direccion, relativa a dicha autorizacion, se presentara al Registro Mercantil

para su tramite.

El Registro Mercantil solo autorizara la inscripcion, si se adjunta la autorizacién de
la Direccién.” (17:13)

En su capitulo IV articulo 66 de esta ley establece el servicio ilegal de servicios
privados y establece tanto una sancién privativa de la libertad como una multa.
Dichas penas aplican de la misma manera para quienes los contraten. “Toda
persona que preste servicios de seguridad privada sin la autorizacion o sin la

licencia de operacion regulada en la presente Ley, cometera el delito de prestacion
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ilegal de servicios de seguridad privada y sera sancionada con la pena de seis a

doce afos de prisién y multa de cien mil quetzales.

En la misma responsabilidad y sanciones, incurrirAn quienes, a sabiendas,
contraten empresas 0 personas que no estén autorizadas para prestar servicios de

seguridad privada.

Los miembros del Consejo de Administracion y representantes legales de personas
juridicas que incurran en el delito regulado en los parrafos anteriores seran
responsables penal y civilmente, y se les impondran las penas ya establecidas.”
(17:33)

1.8.10 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 15-2009, Ley de Armas
y Municiones.

El objeto de esta Ley es regular la tenencia, portacion, importacion, exportacion,
fabricacion, comercializacion, donacion, traslado, compraventa, almacenaje,
desalmacenaje, transporte, trafico y todo lo que tenga relacion con los servicios de

armas y municiones.

En su articulo 10 indica la prohibicion que tienen las personas individuales y
juridicas a la importacién, fabricacion, exportacion, enajenacién, portacion,
tenencia, almacenaje, desalmacenaje, transporte, trafico, transito, comercializacion
y servicios rotativos a las armas de fuego bélicas, sus componentes y/o sus
municiones, de uso exclusivo del Ejército de Guatemala y las clasificadas como

automaticas, salvo casos de excepcion considerados por esta Ley.

La Ley de Armas y Municiones establece en su articulo 71 que la Direccion General
de Control de Armas y Municiones (DIGECAM):

... “podra otorgar la tenencia y/o la licencia de portaciéon de armas de fuego en las
clasificadas de uso y manejo individual y las de uso de las fuerzas de seguridad y
orden publico del Estado, a las personas individuales o juridicas, segun sea el caso,

cuyo objeto es la prestacion de servicios privados de seguridad, Unica vy
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exclusivamente para custodia de distribucion de valores monetarios en el sistema
financiero nacional, situacion que debera constar en el contrato de servicio vigente,
debiéndose cumplir con los requisitos que se establezcan en el Reglamento de la

presente Ley.” (14:22)

A su vez, el articulo 79 establece:

“Las empresas de seguridad privada legalmente autorizadas podran utilizar armas
de fuego de uso civil, salvo lo dispuesto en el articulo 71 de la presente Ley. Para
el efecto, el representante legal de la empresa podra solicitar una licencia especial
de portacion. Las empresas privadas de seguridad deberan cumplir los requisitos

siguientes:

a) Estar debidamente habilitada y autorizada para la prestacion de servicios de

seguridad de conformidad con la Ley especifica de la materia;
b) Describir las actividades por desarrollar, cantidad y tipo de armas por utilizar;

c) Presentar la n6mina de personal, el que debera llenar todos los requisitos que
establece la presente Ley para portacién de arma de fuego;

d) Indicar el personal que efectivamente utilizara las armas, que en todos los casos
debera llenar los requisitos que establece la presente Ley para la licencia de
portacion;

e) El personal de la empresa de seguridad que porte el arma de fuego acreditara su
portacion mediante credencial extendida por la DIGECAM,;

f) Las armas y municiones solamente podran emplearse durante la realizacion de
las funciones propias del servicio de seguridad que se preste, o en el marco de la

practica y capacitacion de su personal;

g) Las armas solamente podran ser utilizadas por el personal acreditado por la
DIGECAM;

h) Las armas de fuego Unicamente podran portarse en el ambito fisico y durante el

tiempo del desempeiio efectivo de la funcion que asi lo requiera;
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i) Las armas de fuego y las municiones deberdn permanecer en el lugar de
resguardo de la prestadora de servicios de seguridad, y solo seran retiradas por
razon del servicio y con medidas de seguridad, debiendo reintegrarse al

establecimiento al término de la funcion;

j) Los agentes privados de seguridad, en el cumplimento de sus funciones, deberan
estar debidamente uniformados, con su gafete visible conteniendo informacion
personal, la licencia que acredita el nimero de registro del arma que porta y nombre
de la empresa empleadora;

K) Llevar un registro diario que serd mensualmente remitido a la DIGECAM y que

deberé incluir:

1) El consumo de municion registrado durante el mes, ya sea por actividades de
capacitacion o entrenamiento, asi como de municion que haya sido disparada en

ejercicio de las funciones que prestan.
2) Cualquier alteracién en la nédmina de su personal.

Debido a la gran demanda que tienen las empresas de seguridad privada en
Guatemala, se crea la necesidad de establecer la Ley de Armas y Municiones con
el fin de llevar control sobre las armas y municiones que son utilizadas por el
personal que labora en las empresas de seguridad, es importante mencionar que
los agentes de seguridad privada podran portar armas si estan debidamente

registradas en la Direccion General de Control de Armas y Municiones (DIGECAM).
Direccién General de Control de Armas y Municiones (DIGECAM)

Segun el articulo 22 de la Ley de Armas y Municiones, regula: “Se crea la Direccion
General de Control de Armas y Municiones, en lo sucesivo DIGECAM, como una
dependencia del Ministerio de la Defensa Nacional Para el cumplimiento de sus
funciones, la Direccion General de Control de Armas y Municiones podra crear

oficinas auxiliares en cada uno de los departamentos del pais”. (14.7)
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Las funciones y atribuciones que tiene la Direccion General de Control de Armas y

Municiones (DIGECAM), lo regula en el articulo 24 de la Ley de Armas y Municiones.

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

K)

Registrar la tenencia de armas de fuego y extender la constancia
correspondiente.

Autorizar, registrar y extender las respectivas licencias para la portacion de
armas de fuego.

Autorizar, registrar y controlar la fabricacion, exportacion, importacion,
almacenaje, desalmacenaje, transporte y transito de armas de fuego y
municiones.

Registrar las armas del Ministerio de Gobernacion y todas sus dependencias,
tal como lo establece la presente Ley.

Registrar las armas de fuego de las instituciones y dependencias de la
administracion publica que por razones de sus cargos o funciones utilicen
armas de fuego, a excepcion del Ejército de Guatemala.

Autorizar y controlar el funcionamiento de establecimientos que se dediquen
a la comercializacion, importacion y exportacion de armas de fuego y
municiones.

Autorizar y controlar el funcionamiento de poligonos de tiro, armerias y
maquinas reacondicionadoras de municiones.

Registrar las huellas balisticas de todas las armas de fuego.

Registrar y autorizar libros y/o almacenamiento de datos electronicos, de los
comercios y entidades deportivas que vendan armas y municiones.

Revisar cuando lo considere necesario, en horario habil, y por lo menos una
vez cada seis (6) meses, el inventario fisico de las armas de fuego y
municiones que se encuentren en los establecimientos comerciales y lugares
de depdsito. Para tal efecto podra inspeccionar todo el local que ocupe la
entidad comercial o depositaria.

Inspeccionar los poligonos de tiro y armerias y sus libros de control, en el

momento que lo crea necesario.
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[) Autorizar y supervisar la tenencia y portacion de armas de fuego de las
empresas privadas de seguridad, entidades bancarias y las policias
municipales, en apego a la presente Ley y el reglamento respectivo.

m) Organizar administrativamente su funcionamiento y contratar al personal que
requiera para la realizacion de sus atribuciones y funciones.

n) Aplicar las medidas administrativas contempladas en la ley y hacer las
denuncias ante la autoridad competente, cuando se tenga conocimiento de
la posible comision de un delito.

0) Realizar los examenes técnicos y periciales a los solicitantes de licencia de
portacién de arma de fuego, en su primera licencia.

p) Llevar toda la informacion estadistica relacionada con el registro de armas y
municiones.

g) Colaborar con el Ministerio de Gobernacion a disefiar y planificar estrategias
para erradicar el trafico y circulacion ilicita de armas de fuego en el pais.

r) Recibir, almacenar y custodiar las armas que sean depositadas ya sea por
particulares o por orden judicial.

s) Emitir el documento que acredite la tenencia de las armas.

t) Realizar el marcaje de las armas de conformidad con la presente Ley.

u) Las demas que le asigne la presente Ley.

La funcién principal de la Direccion General de Armas y Municiones (DIGECAM), es

la fiscalizacion de las armas en todo el territorio de la Republica.
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CAPITULO Il

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2.1 Evolucion de la tesoreria

“A principios del siglo XX la funcién de la tesoreria se remitia basicamente a la
cobranzay al pago de compromisos contraidos por las empresas y organizaciones,
sin mayor control que el de una hoja de entradas y salidas (inicios del presupuesto
de caja). Las empresas contaban con una estructura minima destacando la
actividad de caja, es decir, las operaciones de cobro y pago se realizaban en
efectivo, dado que el instrumento de uso general (cheque), no se utilizaba a
principios del siglo. La funcién financiera dio un giro para separarse como un campo
independiente de la economia, estando las finanzas ligadas al mercado de
capitales, sin embargo, el desarrollo de la actividad industrial por el uso de la
electricidad marcé el comienzo de las decisiones de financiacion en las empresas,

generando cada vez mas la participacion de la tesoreria.

El lapso que va de principios del siglo XX a finales de los afios 50 se conoce como
“el periodo tradicional de las finanzas”, y se destaca por el gran numero de fusiones
y concentraciones de empresas, la creacion de nuevas y la emision de una
importante cantidad de acciones y obligaciones que provocaron el interés por el
estudio del mercado de capitales y de los problemas financieros de las

organizaciones.” (28)

2.2 Definicién de tesoreria

“Es el area de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas con
las operaciones de flujos monetarios, incluye, basicamente, la ejecucion de pagos
y cobros, la gestion de la caja y las diversas gestiones bancarias, la contabilidad
registra dicha ejecucién, por ejemplo, recursos humanos realiza el célculo de los
sueldos a pagar; tesoreria se encarga de asegurar de que haya suficiente dinero
disponible para pagar los sueldos en la fecha prevista, y de dar las 6rdenes de pago;

contabilidad entonces registra los movimientos realizados por tesoreria” (29:7).



El &rea de tesoreria es el departamento de la empresa que se encarga de todas las
operaciones monetarias, en ella se lleva el registro de los pagos a los proveedores
y los cobros que se realizan de las ventas, es decir todo lo relacionado en ingresos

Yy egresos.

La tesoreria juega un papel muy importante dentro de la empresa ya que en ella se
determina si existen los fondos suficientes para las erogaciones del dinero y de esa

forma determinar el flujo de caja.

2.3 Importancia del departamento de tesoreria

“La importancia en la tesoreria es llevar un control que permita una gestion eficiente
de la financiacion y de la liquidez, ya que, de este modo se consigue que los fondos
necesarios estén disponibles en el momento adecuado para hacer frente a las
contingencias de la actividad sin incurrir, por otra parte, en gastos financieros

innecesarios.” (29:15)

Hoy en dia la tesoreria es el corazén que permite mantener vivas a las empresas,
ya que es el encargado de administrar la liquidez de las mismas por lo cual se debe
manejar un 6ptimo manejo que permita el éxito de las organizaciones. La
importancia de este departamento radica en cumplir las politicas y procedimientos
necesarios para salvaguardar los recursos financieros de la empresa, minimizar los

costos y maximizar los ingresos.

Al momento de establecer el area de tesoreria en una empresa, se debe de tener

en cuenta los siguientes puntos:

1. “Debe reflejar la situacion real y actualizada de la actividad.

2. Debe partir del conocimiento de la empresa y adaptarse a las necesidades
de esta.

3. Debe recoger tanto los cobros como los pagos de un modo ordenado
indicando para cada uno de ellos la informacién mas relevante.

4. Debe detallar las posibles fuentes de financiacion a las que se puede optar.

Debe servir para anticiparse a los pagos que se tienen pendientes.
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6. Debe estar actualizada con asiduidad, por ejemplo, semanalmente para

permitir una correcta toma de decisiones.” (29:20)

2.4 Tesorero

“Es la persona responsable de la obtencion de financiacién, de la gestion de la
cuenta de tesoreria y de las relaciones con bancos y otras instituciones financieras,
es quien se encarga de asegurar que la empresa cumpla sus obligaciones con los

inversores que poseen sus titulos.” (10)

El departamento de tesoreria es tan importante dentro de la organizacion que es
indispensable la figura del tesorero ya que el mismo se encarga de gestionar y
administrar los asuntos relacionados con los flujos monetarios o flujos de caja, la
funcion primordial del tesorero es administrar el capital con el que se trabaja a diario,
realizando un andlisis financiero para asegurar la liquidez de la empresa, por lo tanto
la realizacion de una buena gestion del dinero y todos sus movimientos llegan a una

optimizacién en la gestion de los recursos liquidos de la empresa.

Por lo tanto, sera el tesorero quien debera controlar en todo momento que los saldos

disponibles cubran las necesidades de las empresas.

2.4.1 Funciones del tesorero:
“Relaciones financieras:
a) Mantenimiento de relaciones con fuentes de fondos.

b) Politica con bancos y otras entidades de crédito y gestion de préstamos.

Operaciones financieras:
a) Inversién de fondos de caja o pagos diferidos.

b) Gestion de carteras.

Andlisis de créditos:
a) Politica de créditos.

b) Autorizaciones de créditos especiales.
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Seguros:

a) Contratacion de seguros.

Caja:

a) Recepcion y custodia de activos liquidos.

La responsabilidad especifica del tesorero puede expresarse de la forma siguiente:
control del riesgo financiero de la empresa, entendiendo por riesgo financiero la
posible incapacidad de hacer frente a las obligaciones que tiene contraidas debido
al endeudamiento que mantiene en su pasivo, el riesgo financiero se relaciona,

pues, con la estructura de financiacion.” (33:10)

2.5 Gestién y planificacion de tesoreria

“La gestion de la tesoreria es un concepto mas amplio que implica un control de los
flujos monetarios y su conexion con los flujos comerciales, es decir, como un control
del dinero que entra y sale, a donde va, en qué momento y que costos, o beneficios,

producen esos movimientos.
En este sentido, sus principales funciones son el control y gestion de:

a) Dinero disponible.

b) Cuentas que se espera que se transformen en liquidez, pero adn no lo son,
por ejemplo, la cuenta de clientes.

c) Las cuentas de clientes y proveedores y el circuito de cobros y pagos.

d) Las necesidades de liquidez a corto plazo.

e) Control y gestion de las operaciones con entidades financieras.
El objetivo de este control es:

a) Minimizar las necesidades de financiacién ajenas y los costos financieros, es
decir los intereses por préstamos, comisiones y otros gastos bancarios.”
(41:32)
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2.6 Errores en la gestion de tesoreria

Existe una serie de errores habituales en la gestion de la tesoreria, conocerlos

permitira evitarlos o reducir su incidencia sobre las demas areas de la empresa.

a)

“Minusvalorar la importancia de la correcta gestion de la tesoreria,
posponiéndola frente a otros aspectos de la gestion (comercial,
administrativa, econdémica...) pagando las consecuencias de esto —carencia
de liquidez- con elevados costos financieros.

No efectuar una identificacibn completa de todos los gastos e ingresos.
Espaciar excesivamente los plazos de revision de la tesoreria.

No determinar o fijar el nivel 6ptimo de liquidez para la empresa.

Operar con altos niveles de endeudamiento a corto plazo

No tener control sobre las cuentas bancarias.

No contar con programas informaticos que faciliten las tareas de tesoreria”
(41:38)

2.7 La gestiéon de laliquidez en la tesoreria

2.7.1 Falta de liquidez

“La empresa sufre falta de liquidez cuando no dispone de dinero en efectivo para

hacer frente a los pagos y a las deudas de préximo vencimiento (podria tener dinero,

pero no en efectivo, sino por ejemplo invertido en propiedad planta y equipo).

Las causas mas habituales o motivos por los cuales se produce falta de liquidez

son:

a)

b)

Financiacion en propiedad planta y equipo mediante la tesoreria de la
empresa: se debe de valorar si para financiar determinadas inversiones es
recomendable utilizar la tesoreria u otras formulas de financiacidon como los
préstamos o el leasing.

No tener en cuenta el periodo de flujo de caja: el periodo de flujo de caja
es el tiempo que transcurre desde que se hace una inversion hasta la

recuperacion esto mediante la venta de las mercancias o la prestacion de
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servicios, cuando esto sucede, la solucion esta en intentar acortar el plazo
de cobro y alargar el de pago, de no conseguirlo habra que recurrir a la
financiacion externa.

Falta de control y gestiéon en los stocks: en ocasiones se hacen
abastecimientos mediante grandes compras para acceder a un mejor precio
de adquisicion, si no se gestionan bien los stocks, se desembolsaran grandes
cantidades por las compras, disminuyendo asi la disponibilidad de la
tesoreria.” (41:42)

2.7.2 Exceso de liquidez

El exceso de liquidez no es un problema realmente para la empresa, pero si supone

un costo de oportunidad ya que los rendimientos que da el dinero en caja (nulo o

casi nulo) o en una cuenta bancaria son inferiores a otras opciones en las que se

pueden utilizar el excedente, por ejemplo:

a)

b)

c)

d)

Anticipar el pago a los proveedores para conseguir descuentos por pronto
pago.

Amortizar anticipadamente créditos o préstamos en vigor, se disminuirdn asi
los costos derivados de los intereses del crédito.

Conceder mayor plazo de pago a los clientes 0 mas descuentos por pronto
pago esto permitird incrementar las ventas y/o hacer mas competitivos los
productos y servicios de la empresa.

Invertir el exceso de liquidez en activos financieros que ofrezcan mayor

rentabilidad para obtener un mayor rendimiento.

2.8 Objetivos del departamento de tesoreria

En el area de tesoreria el objetivo principal son las operaciones relacionadas con

los ingresos, egresos, es decir, los pagos y cobros de las operaciones que realiza

la empresa, ademas de la gestion de la caja y las operaciones bancarias.

“Los objetivos que tiene el departamento de tesoreria son:
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Mejorar el curso econdémico de la empresa.

Disminuir los costos financieros.

Gestionar el capital de trabajo.

Aumentar al maximo el rendimiento operativo y de inversion.
Crear estrategias para los gastos de la empresa.

Cumplir con los objetivos diarios para obtener flujos de caja positivos.

2.9 Funciones del departamento de tesoreria

Las principales funciones del departamento de tesoreria se detallan a continuacion:

a)

b)

f)

9)

h)

Gestidn de los cobros, es decir realizando los ingresos en el/los banco/s de
los distintos medios de pago utilizados por cada cliente (transferencia,
cheque.)

Realizacion de los pagos a cada proveedor segun el medio de pago que
previamente se haya elegido (transferencia, cheque.)

Contabilizacion de las operaciones relacionadas con el departamento de
tesoreria, como por ejemplo: cobros, pagos, intereses bancarios. Ver formas
No. 1-6

Controlar de forma estricta el cumplimiento de las condiciones pactadas con
los bancos.

Negociacion de las condiciones/comisiones para cada una de las distintas
operaciones gue se realizan con los bancos (pagos en moneda nacional y en
divisas, cheques, transferencias, compra/ venta de divisas, pagos/cobros de
extranjero.)

Toma de decisiones enfocadas a la busqueda de financiacion o de inversion
de los excedentes.

Elaborar y controlar el cash flow de la compaifiia, velando por su incremento
y mejora.

Compra/venta de moneda extranjera segun las necesidades que requiera la

empresa en cada momento.” (10)
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CAPITULO IlI

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

3.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

Se puede definir al Contador Publico y Auditor como “el profesional que tiene
conocimientos y principios solidos, dedicado a aplicar, manejar, evaluar, supervisar
e interpretar la contabilidad de una organizacion o persona, con la finalidad de
producir informes para la gerencia y para terceros, mismos que sirvan para la toma

de decisiones.” (25:5)

3.2 Perfil profesional del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion académica
gue lo capacita para el planteamiento e instalacion de sistemas de contabilidades,
realizacion de auditorias, investigaciones, informes, dictamenes basados en
auditorias practicadas, asesoramiento en areas administrativas, politica financiera,

asi como los servicios relacionados con impuestos” (25:12)

El Contador Publico y Auditor tiene la pericia para preparar e interpretar estados
financieros de empresas o instituciones publicas, cuenta con la formacion de
ejecutar auditorias, realizar cualquier tipo de asesoria o consultoria, ademas posee
herramientas que le permiten su incorporacién en equipos multidisciplinarios,
desempefiando diferentes funciones, para ello se fortalecen, principalmente, sus
habilidades de trabajo en equipo, liderazgo y emprendimiento, valores éticos y

responsabilidad social.

3.3 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Es importante que el Contador Publico y Auditor tenga “caracteristicas de acuerdo

a su profesion, entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

a) Una actitud positiva



b) Estabilidad emocional

c) Objetividad

d) Sentido institucional

e) El saber escuchar

f) Creatividad

g) Respeto hacia las ideas de los demas
h) Mente analitica

i) Conciencia de los valores propios y de su entorno
j) Capacidad de negociacion

k) Imaginacion

[) Claridad de expresion verbal y escrita
m) Capacidad de observacién

n) Iniciativa

0) Discrecion

p) Facilidad de trabajar en equipo

gq) Comportamiento ético.” (4:2)

3.4 La ética del Contador Publico y Auditor

3.4.1 Etica

“La ética es la disciplina filoséfica que se ocupa de esa compleja dimension de la
vida humana que es la moralidad. En virtud de tal complejidad, el fenémeno de la
moral ha sido interpretado de distintas maneras a lo largo de la historia, dando lugar
a otros tantos sistemas éticos. En este sentido habria que indicar de éticas en plural,
mas que de ética. Pero la existencia de una pluralidad de enfoques en filosofia moral
constituye un factor de enriguecimiento que ayuda a no perder de vista las riquezas

de las realidades humanas.” (21:88)

Para el individuo la ética le permite no cometer conductas equivocadas en su diario
vivir, ya que la ética no solo le indica lo que no debe de realizar, sino que también

el como debe hacerlo, basados en la experiencia y fundados en principios.
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En resumen, la ética es una guia para la conducta humana y se aplica a todas las

situaciones y circunstancias cotidianas que atraviesa el individuo en su diario vivir.

3.4.2 Cadigo de ética profesional

“Este cddigo de ética profesional es aplicable a todo Contador Publico y Auditor que
sea miembro activo del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique el
ejercicio independiente o que actie como funcionario, empleado de instituciones
publicas o privadas. Abarca también a los Contadores Publicos que, ademas,

ejerzan otra profesion.” (11:1)

El Contador Publico y Auditor en el desarrollo de su actividad profesional debe de
aplicar la ética para garantizar la credibilidad y seriedad que tenga dicho profesional,
de la misma manera cualquier otra profesion egresado de las universidades del pais
se rigen por el cédigo de ética, el cual se debe cumplir a su cabalidad para generar

confianza con los clientes y con sus mismos colegas.

La ética profesional también se le conoce como deontologia profesional, no es mas

gue las obligaciones morales internas de los profesionales.

Los siguientes principios son de observancia general para el profesional siendo
estos:

a) “Integridad: rectitud, probidad, honestidad, dignidad y sinceridad

b) Objetividad

¢) Independencia: criterio

d) Responsabilidad: cumplimiento

e) Confidencialidad: leal y autenticidad, secreto profesional

f) Observaciones de las disposiciones normativas: legalidad

g) Competencia y actualizacion profesional: idoneidad

h) Difusion y colaboracion: desarrollo, superacion y dignificacion de la profesion

i) Respeto entre colegas: sinceridad, buena fe y lealtad hacia los colegas
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j) Conducta ética: funcion social enmarcada en la moral universal.” (11)

3.4.3 Cadigo de ética de Federacion Internacional de Contadores (IFAC) para
profesionales.

“La Federacion Internacional de Contadores, se inicié en 1973, pero su aprobacion
formal fue en Munich en 1977, gracias al acuerdo firmado de 49 paises y 63
asociaciones en el XI congreso internacional de contabilidad, en gran parte de lo
gue constituia la ICCAP se transformara en International Federation of Accountants
(IFAC). Sin olvidar que International Accounting Standards Board (IASC), no

particip6 en este cambio y sigui6 siendo IASC.

La IFAC cuenta con comités que se encargan de la regulacién de los aspectos tales
como educacion, ética, auditoria, entre otros, los cuales son: comité de educacion,
comité de ética, comité de administracion financiera y contable, comité de sector
publico, comité de practicas internacionales de auditoria, comité de informacioén y

auditoria y el comité de numero de miembros.” (38:1)

El fin por el cual fue creado el cédigo de la Federacion Internacional de Contadores,
es coadyuvar al desenvolvimiento de modelos integrales de alta calidad y de guias
en distintas areas de la contabilidad, la misién de dicho cédigo es que el profesional
trabaje con la mas alta calidad y para ello tendra que cumplir con la credibilidad,

profesionalismo, calidad del servicio y confianza.

3.5 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor

“Es necesario que todo Contador Publico y Auditor, al realizar su trabajo utilice toda
su capacidad, inteligenciay criterio, para determinar el alcance, estrategia y técnicas
que habr& de aplicar en una auditoria, asi como evaluar los resultados y presentar
los informes correspondientes, para ello es necesario que se observen las Normas
de Etica para Graduados en Contaduria Publica y Auditoria, aprobadas por el
Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
Empresas, y/o el Codigo de Etica Profesional, emitido por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores, segun sea el caso, y en los cuales se establecen las diversas

responsabilidades del Contador Publico y Auditor.
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3.5.1 Responsabilidad hacia la sociedad

a)

b)

d)

Independencia de criterio: esta se pone de manifiesto al momento de
expresar la opinion profesional, se asume la obligacion de mantener un
criterio libre de conflicto de intereses e imparcial, es preservar la

independencia mental.

Preparacion y calidad del profesional: tiene la obligacion de mantener un
nivel de competencia durante el ejercicio de la profesion. Sélo debera
contratar trabajos que é€l, sus asociados y su personal, esperan realizar de
acuerdo con su competencia profesional, realizar su trabajo sobre la base de
conocimiento y capacidad profesional adquiridos. Para poder prestar sus
servicios, el Contador Publico y Auditor debe tener un entrenamiento técnico
y capacidad necesaria para realizar sus actividades satisfactoriamente.

Calidad profesional de los trabajos: en la prestacion de cualquier servicio
deberd hacerlo con la intencién, cuidado y la diligencia de una persona
responsable. El profesional tiene el deber permanente de mantener sus
conocimientos y sus habilidades profesionales a un nivel adecuado,
capacitdndose de forma continua, asegurando asi a los usuarios de sus
servicios el beneficio de un consejo profesional competente, el cual tiene sus
bases en estudios e innovaciones de la préactica profesional, de la legislacion

y aplicacion de técnicas.

Responsabilidad profesional: el Contador Pablico y Auditor es responsable
profesionalmente por los trabajos que se comprometa a realizar, cumpliendo
con las normas y criterios que se le sefialen, aceptando las consecuencias,
ya sea que los lleve a cabo él mismo, o sean realizados por sus asociados 0

personal, bajo su supervision.
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3.5.2 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

a)

b)

d)

Secreto profesional: el Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de no
revelar informacion obtenida en el ejercicio de la profesion, a beneficio propio
0 de terceros, sin la autorizacion de aquellos que contratan los servicios.
Debe guardar el secreto profesional y no revelar por ningin motivo, los
hechos, datos o circunstancias que conozca, sin la debida autorizacion de
los contratantes, excepto por los informes que le sean requeridos por ley o

autoridad competente.

Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas
de la moral: no debe faltar al honor y dignidad deliberadamente para la

satisfaccion personal, ya sea de forma directa o indirecta.

Lealtad hacia el usuario de los servicios: no debe perjudicar por ningun
motivo a aquéllos que contrataron sus servicios. Se debera abstener de
aprovecharse de aquellas situaciones de las que adquiera conocimiento
durante el ejercicio de sus servicios profesionales, que puedan ocasionar

algun perjuicio al contratante.

Retribucion econdémica: Deberd cobrar por los servicios prestados,
dependiendo de sus capacidades, acorde con la naturaleza, importancia,
tiempo y especializacién requeridos, para la realizacion del trabajo. Al
acordar la retribucion econémica a recibir por sus servicios, no constituyen el
anico y principal objetivo, mucho menos la razén de ser del ejercicio de su

profesion.

3.5.3 Responsabilidad hacia la profesion

a)

Respeto a los colegas y a la profesion: siempre se debe enaltecer a la
profesién cuidando sus relaciones con su entorno, es decir, con sus colegas,

colaboradores e instituciones que agrupan a todos los profesionales de la
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Contaduria Puablica y Auditoria, de tal forma que sus acciones no denigren la

profesion, sino que la engrandezcan.

b) Dignificacion de laimagen profesional gracias ala calidad: el trabajo que
realiza el Contador Publico y Auditor deberd de hacerlo con calidad, para
mostrar a su contratante y a la sociedad una imagen positiva de él y de la
profesion, valiéndose Unicamente de su competencia, calidad personal y de

la promocién institucional.

c) Difusiébn y ensefianza de conocimientos técnicos: al transmitir sus
conocimientos debera hacerlo con el objetivo de mantener una buena
conducta profesional y contribuir al desarrollo del medio en el cual se
desempeiia, por medio del esparcimiento de sus conocimientos y de la
profesion.” (34:30-33)

El Contador Publico y Auditor es un profesional competente que aplica sus
conocimientos en varios campos de la auditoria, su obligacién y responsabilidad
profesional es asegurarse de que los estados financieros reflejen la imagen fiel de
la empresa y de esa forma tomar las mejores decisiones para la organizacion, con
una interpretacion bien cimentada y analizada aplicara las estrategias y técnicas al
momento de realizar la auditoria, por lo que proporcionar confianza, de alli que su

labor tenga una gran responsabilidad social y econdmica frente a la sociedad.

3.6 Campo de accion del Contador Publico y Auditor
“La formacion que recibe el Contador Publico y Auditor lo capacita para llevar a cabo
diversas actividades que son muy importantes en su desarrollo profesional y laboral.

Entre éstas se puede hacer mencion de las siguientes:

a) Participar en el diagnéstico, disefio, desarrollo, implementacién y evaluacion
de sistemas integrados de informacion y control para la gestion global interna

y externa de la entidad.
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b) Desarrollar auditorias externas, lo que significa planificar y ejecutar auditorias
financieras, tributarias, de gestion, y emitir opinion independiente sobre lo
auditado.

c) Desarrollar auditorias internas, como una actividad de evaluacion
permanente e independiente dentro de una entidad, destinada a validar
operaciones contables, financieras y la gestion misma, lo cual implica evaluar
el uso correcto y eficiente de los recursos de la organizacion, contribuyendo
asi con la direcciobn como parte de un proceso efectivo de calidad.

d) Participar en la direccidon de unidades estratégicas de gestion, tales como
contabilidad financiera y de costos, planificacion y control financiero,
contraloria, tributacion y otras areas de la administracion.

e) Brindar asesoria a las personas y a las entidades en asuntos propios de su
profesion como Contador Publico y Auditor.” (25:5)

El Contador Publico y Auditor debe poseer experiencia profesional, ya que de ello
depende en gran medida el cuidado y diligencia profesionales que emplea para

determinar la opiniéon que emita respecto a los servicios que preste.

El campo de accion del profesional es bastante extenso ya que el mismo puede
desempeiiarse en una amplia gama de actividades siendo estos gerentes
financieros, contralores, consultores, auditores internos, auditores externos entre

otros.

3.7 Servicios de consultoria

“‘Es un servicio de asesoramiento profesional independiente que ayuda a los
gerentes y a las organizaciones a alcanzar los objetivos y fines de la organizacion
mediante la solucién de problemas gerenciales y empresariales, el descubrimiento
y evaluacion de nuevas oportunidades, el mejoramiento del aprendizaje y la puesta

en practica de cambios” (36:49)

La consultoria es el servicio que presta el Contador Publico y Auditor independiente

a las organizaciones basandose en su experiencia, pericia, investigacion para
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identificar los problemas empresariales y proporcionales soluciones y de esta

manera lograr que las empresas cumplan con sus objetivos establecidos.

En los servicios de consultoria se pueden encontrar las siguientes caracteristicas:
a) “Es un servicio independiente.
b) Es de forma informativa

c) Se identifica por tener la facultad de buscar soluciones a los problemas

empresariales.” (36:51)

3.8 Manual de politicas y procedimientos contables

3.8.1 Definicién de manual

“Conjunto de instrumentos de comunicacion que contienen en forma ordenada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura, funciones
y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven para normar su

actuacion y cumplimiento de metas”. (1:40)

Derivado de lo anterior un manual correctamente redactado es un valioso
instrumento que estandariza las normas, procedimientos y politicas que representan

un medio de comunicacion para la toma de decisiones.

Los manuales son instrumentos de las politicas que gobiernan las cuentas de una
empresa, elaborados de papel o de forma electrénica que contiene informacion
sobre los objetivos, politicas y procedimientos que se deben de cumplir para el
funcionamiento de la organizacién, los manuales deben de ser ordenados y

CONCIsoS.

3.8.2 Caracteristicas de un manual

Un manual debe de contener ciertas caracteristicas entre las cuales se encuentran

las siguientes:
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a)

“Facilitar su uso tanto interno como externo.

b) Flexible para cubrir diferentes problemas

c)

Continuamente se debera de revisar y actualizar.

d) Debera ser claro en la redaccion.

e)

Cubrir las necesidades de la empresa.” (1:23)

3.8.3 Clasificacion de los manuales

“Por su Contenido

a)

b)

d)

f)

Manuales de historia: Su propésito es proporcionar informacion histérica
sobre los organismos; sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la
tradicion y filosofia del organismo.

Manuales de organizacién: Su propésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones.

Manuales de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

Manuales de procedimientos: Detalla todos los procedimientos que se han
de seguir en el desarrollo de una actividad, describiendo en su ejecucion
l6gica, las distintas operaciones o0 pasos de que se compone un pProceso,
seflalando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de
realizarse.

Manual de sistemas: Estos retunen toda la informacion acerca de métodos,
funcionamiento y procedimientos, que aclaran y simplifican los sistemas que
vienen sincronizados para el uso de la computadora.

Manual de contabilidad: Aqui se detallan las politicas, normas vy
procedimientos contables. Este manual detalla ademas todas, y cada una de
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g)

las cuentas que integran el sistema contable de la empresa para tener asi un
conocimiento integral de como se maneja y funcionan dicho sistema.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional no justifiqgue la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manual. Un ejemplo de este manual es el de
“politicas y procedimientos” el de “historia y organizacién”, en si consiste en
combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la practica

administrativa.

Por su alcance

a)

b)

Manuales generales o de aplicaciones universales: Son aquellos que
contienen informacién sobre los procedimientos que se establecen para
aplicarse a todo tipo de empresa 0 en mas de una dependencia; como por
ejemplo el manual de organizacion.

Manuales departamentales o de aplicacion especifica: Son aquellos que
contienen informacion sobre los procedimientos que se aplican o involucran
a una unidad homogénea de la organizacién, es decir, indican
procedimientos de todo un departamento.

Manuales de puestos o de aplicaciones individuales: Son aquellos que
contienen informacién sobre los procedimientos que se aplican directamente

a un determinado puesto de la organizacion.

Por su funcién especifica

a)

b)

c)

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos, esenciales del trabajo
y las rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas
de ventas, procedimientos, controles, entre otros.).

Manual de produccion: Muestra todos y cada uno de los pasos a seguir en
la produccién, fabricacién e inspeccion de las operaciones de la fabrica.
Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades

financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
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d)

f)

instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan involucrados
con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion.
Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccidon superior en lo que se
refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos
como: reclutamiento y seleccién, administracion de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de
servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste
en definir el alcance de compras, definir la funcién de comprar, los métodos
a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de otras funciones: Reflejan los procedimientos a seguir en
aquellas areas de actividad que no tendrian tanta importancia en una

empresa.”(1:74)

3.8.4 Objetivos de los manuales

a)

b)

c)

“Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos y normas, para contribuir a la correcta
realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la
uniformidad del trabajo.

Facilitar el trabajo, en cuanto al registro de las transacciones y preparacion
de reportes.

Ahorrar tiempo al facilitar la coordinacién, supervisiéon y comunicacion de las

unidades que integran la empresa.” (1:79)

La finalidad del manual es dotar a la empresa de un instrumento que indique la

forma de hacer las actividades y facilite en un momento determinado la verificacion

de los pasos correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones.

3.9 Definicién de politicas

“‘Es el conjunto de lineamientos, directrices, reglas, costumbres y normas

relacionadas con un proceso en particular que han sido autorizados por la autoridad
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designada para ello y para facilitar la toma de decisiones en las actividades
rutinarias. Los lineamientos o directrices son aplicables a todo el personal de la
organizacioén sin hacer distincion alguna de edad, puesto, sexo o religion. Todos los
lineamientos o directrices deben indicar claramente quién aplica la politica (nombre
del puesto, nombre de la persona) y cual es la regla o norma a seguir para hacer lo
correcto, lo adecuado, o lo conveniente en cada caso. Una politica se disefia para
ser cumplida en el 90% 0 95% de los casos. Las excepciones solo las puede hacer
la autoridad designada para ello. La politica solamente indica “qué hacer” y el
procedimiento indica “como hacer” el trabajo. Una politica le da contexto a todos los
procedimientos de un proceso. Un procedimiento debe estar amparado cuando

menos con una politica de proceso.” (2)

3.9.1 Politicas contables
“Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. ElI conocer de una organizacion

proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones
b) Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.” (27:6)

Las politicas indican acciones generales que la administracion establece para que
el personal los cumpla a su cabalidad, sin embargo, dichas politicas deberan de
estar claramente definidas y documentadas para ser entendidas por los integrantes
del departamento de tesoreria y de esa forma producir informacién confiable. Como
ejemplo de algunas politicas que la administracién podria optar es la de disefiar

politicas de cobros y pagos de la empresa, entre otras.
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3.10 Procedimientos contables

“El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacion clara respecto a una actividad especifica en una organizacion; coordina
de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos,
mostrando claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora
del desemperio; lo anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir

para realizar una 0 mas funciones.” (24:2)

El manual de procedimientos es un componente en el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la

empresa.

La finalidad primordial de los manuales de procedimientos es constituir una
herramienta de comunicacién en la que explique de una forma detallada y ordenada
los procedimientos que se deben de llevar a cabo dentro del departamento de

tesoreria y de esa forma evitar que se comentan errores significativos.” (24:54)

3.11 Nomenclatura contable

“También llamado plan de cuentas es un listado que presenta las cuentas
necesarias para registrar los hechos contables. Se trata de una ordenacion
sistematica de todas las cuentas que forman parte de un sistema contable. Para
facilitar el reconocimiento de cada una de las cuentas, el plan de cuentas suele ser
codificado.” (34:80)
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA EN UNA EMPRESA
DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA (CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion

En el presente capitulo se muestra el caso practico, que consiste en la elaboracién
de un manual de politicas y procedimientos contables para el departamento de
tesoreria de una empresa de servicios de seguridad privada, el mismo constituye
un elemento que busca fomentar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las
operaciones, asegurando asi el logro de los objetivos de la empresa. Para ello se
procede a efectuar cuestionarios al personal del departamento con la finalidad de
obtener informacidn sobre aspectos generales del departamento.

Se pretende que con el uso del manual de politicas y procedimientos contables
establecer, controlar y supervisar las responsabilidades de cada uno de los
integrantes que intervienen en las actividades y procesos del departamento de
tesoreria, esto con el propdsito de obtener informacion razonable y oportuna que le

servird a la empresa para la toma de decisiones.



LorpraThs

4.2 Solicitud de Servicios Profesionales

Guatemala, 7 agosto 2017

Lissette Rizzo

Socio director

Rizzo & Asociados
Guatemala, Guatemala.

Estimada Lissette Rizzo:

Por este medio solicitamos a usted una propuesta técnica de servicios profesionales
para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables para el

departamento de tesoreria.

De acuerdo con reuniones de la Junta Directiva, se determiné la necesidad de
asegurarse que los procedimientos que se realizan en dicho departamento sean los

adecuados.

Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera que nos hagan llegar su carta

de propuesta a 1 calle 3-84 zona 9 de la ciudad de Guatemala

En espera de su pronta respuesta para poder realizar el trabajo solicitado

anteriormente, se despide de usted.

Abner Lopez
Gerente General
Tu Seguridad, S.A

PBX. 1100-0000

www.tuseguridad.com
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

TU SEGURIDAD, S.A.

Propuesta de Servicios Profesionales

Elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el
departamento de Tesoreria

Afio 2017

CONTENIDO

|. Carta introductoria

Il. Servicios

Ill. Honorarios

IV. Informe
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

4.3 Propuesta de servicios profesionales

| Carta Introductora

Guatemala, 10 agosto 2017

Sr.

Abner Lopez

Gerente General

Empresa Tu Seguridad, S.A
Ciudad

Estimado Sr. Lépez:

Por este medio estamos agradeciéndole la oportunidad de presentarle la propuesta
de servicios profesionales para llevar a cabo la elaboracibn de un Manual de
Politicas y Procedimientos Contables en el departamento de tesoreria de la
empresa Tu Seguridad, S.A. Los acuerdos de la presente se mantendran en

vigencia hasta que sean modificados por escrito, con el acuerdo de ambas partes.

Rizzo & Asociados es una firma guatemalteca conformado por profesionales
reconocidos por su experiencia en cada uno de los campos de su especializacion,
por lo que existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro

equipo para proveer a la empresa Tu Seguridad, los servicios que usted desea.
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

Nuevamente agradecemos la confianza depositada en nosotros al permitirnos
someter a su consideracion esta propuesta, la que de ser aceptada, merecera

nuestro mejor esfuerzo y dedicacion.

Atentamente,

Lissette Rizzo

Socio director Rizzo & Asociados
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

Il. Servicios.

a) Proceso de planeacion:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacion de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparacion de un plan
de trabajo detallado de las necesidades de la empresa.

b) Plan de trabajo:

Una vez que el proceso de planeacién ha sido apropiadamente completado
iniciaremos el proceso de elaboracion del manual de politicas y procedimientos

contables ofrecido.
c) Trabajo a ser desarrollado:
1. Objetivo del trabajo:

Nuestro trabajo esta enfocado en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables para la empresa Tu Seguridad, S.A., para que sirva como
herramienta y permita uniformar sus operaciones, ya que ésta es la base sobre la
que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de la empresa, dandole estabilidad y

solidez.
2. Plan de visitas:

Hemos programado efectuar visitas, y tentativamente se han asignado las

siguientes fechas:

Visita preliminar el 21 de agosto 2017

Trabajo de campo semana del 24 de agosto al 08 de septiembre 2017
Entrega de disefio preliminar 25 de septiembre 2017

Discusion del disefio preliminar 02 de octubre 2017

o bk w0 N PF

Entrega del informe final 12 de octubre 2017
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

d) Alcance del trabajo

Durante el desarrollo del trabajo se realizaran cuestionarios que sean necesarios
para proporcionar una base de estudio que respalde nuestras conclusiones con el

fin de realizar los procedimientos idéneos

Para la elaboracién del trabajo, sera necesaria la cooperacion total de su personal
y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicion toda la informacion

requerida en relacion con el desarrollo de nuestro trabajo.
[l Honorarios:

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad ya que
nuestros clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y
efectiva por lo que el valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo

invertido por nuestro personal.

Conforme a lo anterior hemos estimado el valor de nuestros honorarios para la
elaboracién del manual de la empresa Tu Seguridad, S.A., en Q. 33,600.00,

debiendo ser cancelados de la siguiente forma:

v" 50% anticipo

v" 50% contra entrega del manual
IV Informe
Como resultado final de nuestro trabajo se entregara lo siguiente:
1. Informe

2. Manual de politicas y procedimientos contables para el departamento de

tesoreria, el cual contiene los siguientes puntos:
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Introduccion

Objetivos

Instrucciones de uso
Organigrama de la empresa
Diagrama de flujo

Definicion de politicas de tesoreria

N o gk~ wbd R

Procedimientos y diagrama de flujo de:
7.1 Caja y bancos

7.2 Conciliaciones bancarias

7.3 Liquidacién de caja chica

7.4 Ventas

7.5 Cuentas por cobrar

7.6 Cuentas por pagar

7.7 Pago de anticipos

7.8 Pago de némina

8. Nomenclatura de cuentas

9. Formay modelo de registros contables aplicables al departamento de

tesoreria
El manual esta disefiado acorde a las caracteristicas de la empresa.

Muy atentamente,

Lissette Rizzo

Socio director Rizzo & Asociados
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4.4 Carta de aceptacion de la propuesta de servicios

Guatemala, 16 agosto 2017

Lissette Rizzo

Socio director

Rizzo & Asociados
Guatemala, Guatemala.

Estimada Lissette Rizzo:

Por este medio le informo que de conformidad con la reuniéon de Junta Directiva
realizada el viernes 14 de agosto 2017, por unanimidad, la propuesta enviada de
sus servicios profesionales el dia 10 de agosto 2017 fue aprobada, por lo que nos
ponemos a sus Ordenes para la informacion que necesite revisar o personal a

entrevistar.

Atentamente,

Abner Lépez
Gerente General
Tu Seguridad, S.A

PBX. 1100-0000

www.tuseguridad.com

54



Tu Eld SA.

Nyt

Lompramiis

4.5 Situacién actual de la empresa

Actualmente la empresa Tu Seguridad, S.A. se dedica a la prestacion de servicios
de seguridad privada en el area comercial y residencial, dicha empresa va creciendo
con el pasar del tiempo y entrando a un mercado mas competitivo por lo que
requiere la adopcion de un manual de politicas y procedimientos contables que le

mita estar de una forma organizada.

La falta de un manual es un problema eminente en el departamento ya que
constantemente se cometen errores y pérdidas de tiempo en la entrega de

informacion.

I. Antecedentes

La empresa objeto de estudio inicié sus operaciones hace mas de 20 afios bajo la
razén social de Tu Seguridad, S.A. en la ciudad de Guatemala, proporcionando a
sus clientes, guardias de seguridad especializados para el control y proteccion de
las actividades diarias. Los guardias estan entrenados y equipados para proveer
vigilancia y proteccién permanente, respondiendo a toda situacion de emergencia

que pueda surgir.

Desde sus inicios la empresa de seguridad privada se ha distinguido por ofrecer un
servicio de calidad con personal altamente seleccionado, capacitado y entrenado
por expertos en la materia. Este tipo de empresas crecen significativamente en el
pais derivado a la necesidad que tienen las personas individuales o juridicas de

proporcionar seguridad a sus bienes.

Actualmente, la empresa Tu Seguridad, S.A. no cuenta con un manual de politicas
y procedimientos contables en el departamento de tesoreria, siendo este
departamento uno de los importantes para la empresa ya que este indica la
disponibilidad monetaria que tiene la empresa para sufragar sus gastos o bien para
invertir en el crecimiento de la misma, y de acuerdo a las situaciones especificas
gue se presentan en la empresa objeto de estudio se crea la necesidad de la

elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos contables.
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II. Informacion general de la empresa

La empresa Tu Seguridad, S.A. se constituy6 el 07 de septiembre de 1995, iniciando
operaciones el 23 de enero de 1996, de acuerdo a las leyes de la Republica de
Guatemala, siendo su principal actividad la prestacion de servicios de seguridad

privada tanto en el area comercial como residencial.

La empresa se encuentra administrada de la siguiente forma:

Cargo Nombre

Gerente general de la empresa | Abner Lopez

Representante legal Carlos Rodriguez
Gerente administrativo Daniel Castafieda
Gerente financiero Estuardo Ruiz
Contador general Luis Lemus

Gerente de recursos humanos Jonathan Otoniel

lll. Informacién especifica

La actividad principal de la empresa Tu Seguridad, S.A., es la prestacion de
servicios de seguridad privada en el area comercial y residencial, se encuentra
ubicada en la 1 calle 3-84 zona 9 de la ciudad de Guatemala en la cual efectia sus

operaciones comerciales.

IV. Programacion para la realizacién del trabajo

Descripcion Fechas

Ejecucion del Manual del 24/08/2017 al 08/09/2017
Entrega de disefo preliminar 25/09/2017

Discusion del disefio preliminar | 02/10/2017
Entrega final del manual 12/10/2017
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V. Equipo de trabajo

El equipo de trabajo para la realizacién del manual sera el siguiente:

Cargo Nombres Iniciales
Socio director Olga Lissette Castafieda Rizzo OLCR
Supervisor de auditoria [ Oscar Rodolfo Gbmez Tobar ORGT
Auditor Senior Linda Elizabeth Palma LEP
Auditor Junior Noel de Jesus Gomez NJG

VI. Diagndstico

Esta fase consiste en identificar las debilidades de los procedimientos por medio de
cuestionarios, con la finalidad de recopilar informacion necesaria para respaldar el
informe e identificar los procedimientos y flujogramas que sean Utiles para el disefio
de un manual de politicas y procedimientos contables y con el resultado se indicara
los hallazgos detectados y se planteard las recomendaciones correspondientes.
(Ver paginas 58-68)
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

bT C-1/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor [Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabor6 ORGT 24/08/2017
Cuestionario Revisd OLCR 25/08/2017
Gerente General: Abner Lopez
No. Pregunta Si NO N/A Obs.
1 |¢Tiene la empresa un organigrama? X
. . . . Se trabaja de acuerdo
¢La empresa tiene establecido un manual de politicas y N
2 L p X a experiencia y
procedimientos contables, para el area de tesoreria?
costumbre
3 ¢Existen planes de capacitacion para el personal de x
tesoreria?
4 ¢Se encuentran establecidas y delimitadas por escrito «
las responsabilidades del personal?
5 ¢Es suficiente el presupuesto que se destina a « no se aplica ningun
tesoreria? tipo de presupuesto
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

PBX: 9900-0000

1 calle 0-00 zona 10

C-12/2
. P.T. -
Empresa Tu Seguridad, S.A. Auditor |Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elaboro ORGT 24/08/2017
Cuestionario Revis6 OLCR 25/08/2017
Gerente General: Abner Lopez
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
6 |¢Conoce los activos y pasivos de la empresa? X
7 ¢ Conoce el porcentaje de los saldos a pagar respecto "
de saldos a cobrar?
8 ¢ Se realizan dentro de la empresa evaluaciones de X
desempefio?
Cuenta con un
..Cuenta la tesoreria con un sistema contable sistema que éste
9 |adecuado para generar informacién para la toma de X muchas veces
decisiones? produce errores 'y
duplica la informacion
. . En muy pocas
10 ¢ rvisan | fes las labor I mpl ? X .
0 | ¢ Supervisan los jefes las labores de los empleados ocasiones
Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

P.T o2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor |Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elaboro LEP 28/08/2017
Cuestionario Revis6 ORGT 29/08/2017
Gerente Financiero: Estuardo Ruiz
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
1 ¢ Dirige, coordina y supervisa las actividades realizadas X
del personal a su cargo?
5 ¢Analiza y controla el rendimiento financiero de la <
empresa?
No es  oportuna
3 ¢La informacion a la gerencia general es oportuna y « debido a que no se
confiable para ser utilizada en la toma de decisiones? cumple con la fecha
de presentacion.
- Pero genera costo y
¢Conoce los beneficios que un manual puede . -
4 . X tiempo la elaboracion
proporcionar al departamento?
del manual
5 ¢Mantiene reuniones periddicas con el personal del x Por factor tiempo no
departamento a su cargo? lo realiza
6 ¢Elabora informes periddicos de las actividades " Solamente cuando es
realizadas por el departamento? requerido
7 ¢El tesorero se encuentra capacitado para las x
actividades que le competen?

Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

/%
| 1 calle 0-00 zona 10
it
\ ' PBX: 9900-0000
C-3
. P.T.
Empresa Tu Seguridad, S.A. Auditor Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabor6 LEP 29/08/2017
Cuestionario Reviso ORGT 30/08/2017
Contador general: Luis Lemus
No. Pregunta SI NO N/A Obs.
¢Mantiene informado al gerente financiero de cualquier
1 |irregularidad detectada en los movimientos del X
departamento a su cargo?
5 ¢Mantiene reuniones periédicas con el personal del .
departamento a su cargo?
3 |¢ Supervisa, controla y evallia el personal a su cargo? X
. L, N . No es oportuna debido a
¢La informacién a la gerencia financiera es oportuna y
4 ) . S X que no se cumple con la
confiable para ser utilizada en la toma de decisiones? L
fecha de presentacion?
5 ¢Existe  segregacion de funciones dentro del .
departamento?
6 ¢ Revisa todos los registros realizados por el personal a X
su cargo?
Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

bT C-41/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabor6 NJG 31/08/2017
Cuestionario Revis6 ORGT 1/09/2017
Encargado de cuentas por pagar: Andres Castro
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
1 |¢Se conoce cual es el importe de los saldos a pagar? X
3 El sistema genera el
2 |¢Se lleva un catalogo de proveedores? X

listado de proveedores

¢, Se estudian y aprovechan todos los descuentos

Se aprovecha solo

3 . X cuando el proveedor lo
concedidos por los proveedores? -
indica.
4 ¢Las facturas de los proveedores son registradas " Normalmente se

inmediatamente después de recibidas?

registra al finalizar el dia

¢Las facturas son verificadas contra las 6rdenes de
compra y/o solicitud de cheque?

Segun se indicd que en
ocasiones por falta de
firma pasan las facturas
sin soporte

¢ Se reciben estados de cuenta de los proveedores
6 |mas importantes, son conciliados, se solicitan X
aclaraciones?

No se reciben estados
de cuenta, y ante
cualquier aclaracion de
saldos se realiza una
llamada al proveedor
indicando la
inconformidad

¢Los anticipos a proveedores son debidamente
autorizados y cancelados en su oportunidad?

Las personas que
autorizan son: gerente
financiero y contador
general
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

C-42/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. P.T. Auditor Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elaboro NJG 31/08/2017
Cuestionario Reviso ORGT 01/09/2017
Encargado de Cuentas por Pagar: Andres Castro
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.

¢ Se cuenta con fechas de cierre para la recepcion de

Es recurrente que al
siguiente mes del cierre

8 facturas? X aun se estan recibiendo
facturas
9 ¢ Para realizar pago a proveedores cuenta la empresa X
con contrasefia de pago?
¢ Se define los pagos a realizar de cada proveedor de
10 |acuerdo a la disponibilidad de dinero y vencimientos X
de plazos?
11 ¢ Se cuenta con un sistema para llevar el control de los «
proveedores?
12 ¢,Qué sistema usa para el registro detallado de ASPEL
proveedores?
Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

bT C-51/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor | Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabord NJG 04/09/2017
Cuestionario Revis6 ORGT | 05/09/2017
Encargado de Cuentas por Cobrar: Victoria Cifuentes
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
1 ¢ Existe un manual de politicas y procedimientos para X
los cobros?
2 |¢Se revisa periddicamente las cuentas vencidas? X

¢, Se confirman periddicamente por escrito saldos con
los principales clientes?

¢ Se elaboran recibos de caja prenumerados por los
pagos realizados por clientes?

¢Los recibos de cobro detallan firma de cobrador
como sefial de la recepcién del cobro?

¢ Las cobranzas diarias son depositadas en el
banco sin demora?

Se coordina con los
cobradores

¢Se lleva un control de recibos emitidos, en blanco y
anulados?

¢ Los clientes comunican oportunamente los datos del
9 |depdsito realizado por ellos directamente en la cuenta X
bancaria de la empresa?

10 ¢, Se preparan integraciones por antigliedad de saldos X
y estas son revisadas periddicamente por algun jefe?

11 ¢Se cuenta con un listado de clientes con direcciones, «
teléfonos, correos electrénicos?
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

PT C-52/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor | Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabord NJG 04/09/2017
Cuestionario Re\is6 ORGT 05/09/2017

Encargado de Cuentas por Cobrar: Victoria Cifuentes
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
12 ¢ Si se otorgan descuentos, estos son aprobados por X

alguien superior?

¢ Se realiza confirmacion por escrito mediante el envio Solamente se
13 X ) .

de los estados de cuenta de los saldos por cobrar? confirma por teléfono

¢ Las diferencias reportadas por parte de los clientes . .

. ; L Lo realiza la misma
14 |se investiga por una persona distinta a la encargada X
persona

de la cartera?
15 ¢Existe y se aplica politica para cuentas incobrables o X

de dificil recuperacion?
16 |¢ Todos los clientes emiten contrasefia de cobro? X
17 ¢ Se cuenta con un sistema para llevar el control de los X

clientes?
18 @Que sistema usa para el registro detallado de ASPEL

clientes?
19 | ¢ Se cobra intereses por retraso en los cobros? X

Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

b1 C-6 1/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor |Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elaboré NJG  [06/09/2017
Cuestionario Revis6 ORGT  [07/09/2017
Tesoreria: Emily Sandoval
No. Pregunta Sl NO N/A  |Obs.
1 ¢Se realizan conciliaciones bancarias y con que . No se elaboréa
periodicidad se realizan? mensualmente.
2 |¢Se resguardan las chequeras en un lugar seguro? X
3 ¢Los cheques que se encuentran anulados llevan el X
sello de ANULADO para evitar su uso posterior?
4 |¢Se firman cheques en blanco? X
5 ¢Existe segregacion de funciones de quien firma los .
cheques y quien los emite?
6 ¢ Existe segregacion de funciones entre quien emite los . Lo realiza la misma
cheques y quién realiza las conciliaciones bancarias? persona
7 ¢ Se requiere que los cheques sean librados con firmas X
mancomunadas?
8 ¢, Se notifica inmediatamente a los bancos de cambios .
de personas autorizadas en firmar cheques?
9 ¢ Se pide autorizacion a la administracion de la empresa X
para el uso y apertura de cuentas bancarias?
10 ¢Existe una persona encargada del manejo de caja X
chica?
¢ Se resguarda en un lugar seguro el efectivo, facturas
11 |y otros documentos que integran el saldo del fondo de X
caja chica?

66



CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

PT C-6 2/2
Empresa Tu Seguridad, S.A. o Auditor |Fecha
Area: Departamento de Tesoreria Elabord NJG  [06/09/2017
Cuestionario Rewis6 ORGT |07/09/2017
Tesoreria: Emily Sandoval
No. Pregunta Sl NO N/A Obs.
¢ Los pagos realizados con fondos de caja chica estan
12 . X
debidamente soportados por comprobantes?
¢Hay una persona encargada de realizar los arqueos
13 - X
de caja chica?
. - Lo realizan una vez al
. ? .. . P
14 |¢ Se realiza arqueos periédicamente? X mes sin indicar el dia
15 ¢ Que documento_s ~son acgptaqlos como " Facturas y recibos
comprobantes en la liquidacion de caja chica?
16 ¢Las transacciones de caja y bancos son registradas "
en la fecha en que se efectu6 el ingreso o el gasto?
17 | ¢ Se depositan los ingresos en el banco diariamente? X
18 ¢Se revisan las boletas de depdsito al banco por « Lo realiza la misma
persona distinta a la que hizo el depésito? persona
19 (¢ Se controla la secuencia numérica de los cheques? X
Solo se tiene
calendario de pagos
20 | Exi lendario d ” para los gastos fijos de
¢ Existe un calendario de pagos? X la empresa (agua, Iuz,
teléfono, alquileres
entre otros)
¢ Todos los pagos tienen el soporte de autorizaciones,
21 |aprobaciones y se deja evidencia de que se esta X
cancelando?
22 ¢El proveedor firma de recibido el voucher de los El cobrador es quien
cheques pagados? X firma de recibido
23 | ¢ El proveedor proporciona recibo de caja? X En algunos casos

Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Empresa Tu Seguridad, S.A.

Area: Departamento de Tesoreria

Cuestionario
Encargado de Compras: Manuel Flores

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

P.T.

C-7

Auditor

Fecha

Elaboro

NJG

28/09/2017

Revis6

ORGT

29/09/2017

No.

Pregunta

SI

NO

N/A

Obs.

¢ Se solicita cotizaciones a diferentes proveedores
previo a la realizacion de la compra?

¢ Se realiza comparativo de cotizaciones para escoger
la mejor opcion de compra respecto a: precios,
condiciones de crédito y descuentos?

¢ Todos los requerimientos de compra se realizan a
través de una orden de compra enumerada Yy
debidamente autorizada en donde se detalla la
transaccion?

¢Los articulos recibidos se revisan con los datos
detallados en la orden de compra emitida?

JEn caso de diferencias o inconformidades se
procede a reclamar inmediatamente al proveedor para
su reposicion o cambio correspondiente?

¢ Se remite inmediatamente a cuentas por pagar la
factura de compra?

¢Depende la funcion de compras de un nivel
jerarquico?

¢De quién?

Gerente

administrativo

¢Existen normas o procedimientos para realizar las
compras?

10

¢ Cuantas copias se preparan en la orden de compra?

2, una que se entrega
a tesoreria y la otra al

archivo

Nota

Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor encargado
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

1 calle 0-00 zona 10
PBX: 9900-0000

4.6 Informe final
Guatemala, 12 de octubre 2017

Sr.

Abner Lépez

Gerente General

Empresa Tu Seguridad, S.A
Ciudad

Estimado Sr. Lopez:

Por este medio agradecemos toda la colaboracion prestada de parte de sus
colaboradores para la realizacion del trabajo y asi mismo le informamos sobre la
finalizacion de nuestro trabajo en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables para el departamento de tesoreria a solicitud del gerente
general de la empresa Tu Seguridad, S.A, el trabajo comprendié con la
implementacion de cuestionarios con el proposito de obtener informacién de la

empresa.
Derivado de los procedimientos aplicados al departamento de tesoreria de la
empresa Tu Seguridad es necesaria la implementacién de un manual de politicas y

procedimientos contables.

A continuacion se presentan los resultados del diagnéstico:
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Gerente general

Hallazgo No. 1 No se tienen identificados los procedimientos y actividades
que se realizan en el departamento de tesoreria por la falta de un manual de
politicas y procedimientos contables.

Causa

Se observo a través del cuestionario que no existe un manual de politicas y
procedimientos contables que les permita a todos los empleados conocer los
procesos que conlleva las diferentes actividades del departamento de tesoreria.
(Ver pagina 58)

Efecto

Que los empleados desconozcan como realizar las actividades asignadas ya que lo
realizan de acuerdo con la experiencia que cada uno ha adquirido y esto ha
provocado pérdidas de tiempo e insatisfaccion por parte de la gerencia al no recibir

los resultados esperados.

Recomendacion

Aplicar el manual de politicas y procedimientos contables en cada puesto, de modo
que todos los empleados del departamento de tesoreria tengan conocimientos de
los diferentes procesos y actividades que se llevan a cabo en dicho departamento.

Gerente financiero

Hallazgo No. 2 Falta de supervisién por parte del jefe del departamento de
tesoreria sobre el personal que tiene a su cargo.

Causa

El gerente financiero no tiene un horario estipulado de trabajo, lo cual no le permite
supervisar el trabajo de sus subalternos. (Ver pagina 60)

Efecto

No existe supervision diaria de las actividades que realizan los empleados de
tesoreria por lo que la informacidon que proporcionan puede contener errores

significativos.
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Recomendacion
Realizar reuniones periodicas para llevar control sobre las actividades que se
realizan dentro del departamento y de esta forma se podra verificar que se estén

cumpliendo las funciones asignadas.

Hallazgo No. 3 El departamento de tesoreria no proporciona oportunamente
informacion financiera al gerente financiero.

Causa

La carga del trabajo que cada trabajador posee no permite proporcionar informacion

que es requerida por parte de la gerencia. (Ver pagina 60)

Efecto

No generar y comunicar informacion util para la oportuna toma de decisiones.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia establecer tiempos de entrega al departamento de

tesoreria para que proporcione informacién importante en tiempos estipulados.

Contador general

Hallazgo No. 4 No existe segregacion de funciones en el departamento de
tesoreria.

Causa

Mediante la revision efectuada se determind que la falta de personal dentro del
departamento de tesoreria genera que el personal se encuentre en la posicion de

asumir diferentes roles dentro del departamento. (Ver pagina 61)
Efecto

Errores en las diferentes actividades que realiza el personal de tesoreria por no

tener definidas las funciones y responsabilidades.
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Recomendacion
El gerente general de forma inmediata debe realizar las gestiones correspondientes,
a efecto de contratar al personal que se considere necesario para cubrir las multiples

funciones que se realizan en el departamento de tesoreria.

Encargado de cuentas por pagar

Hallazgo No. 5 La falta de soporte en las facturas provoca que se cancelen
facturas que no estan autorizadas.

Causa

Se verificd que algunas facturas no cuentan con su respectivo soporte esto debido
gue en ocasiones por la premura de realizar la compra no es trasladada la orden de
compra y/o solicitud de cheque oportunamente para su autorizacion. (Ver pagina
62) Ver forma No. 7, 8

Efecto
Al no haber orden de compra se fomenta el desconocimiento de la ocurrencia del
gasto, provocando la aparicion de compras y/o servicios no solicitados o bien que

se acepten facturas con valores mayores a los precios negociados.

Recomendacion
No recibir facturas sin su respectiva orden de compra y/o solicitud de cheque y si se

encuentra adjunto, que ésta esté debidamente autorizada.

Hallazgo No. 6 Existe deficiencia en lafecha de recepcion de facturas después
de haber transcurrido dos meses de su fecha de elaboracion.

Causa

No existen fechas estipuladas para la recepciéon de facturas, por lo que adn se

reciben facturas de meses anteriores. (Ver pagina 63)
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Efecto

Ocasionar problemas a la hora de realizar los informes financieros, ya que no se
permite conocer la verdadera situacion econdmica de la empresa, derivado del no
registro oportuno de las facturas de gasto, provocando que no se pueda aprovechar

el crédito fiscal.

Recomendacion
Fijar fechas de cierre para no recibir facturas posteriores a dicha fecha, solo en

casos excepcionales autorizados por el gerente financiero.

Encargado de cuentas por cobrar

Hallazgo No. 7 Por la falta de politicas se tiene una deficiencia en el
otorgamiento de crédito de todos los clientes.

Causa

No se tiene normas establecidas para el otorgamiento de créditos a los clientes, en
ocasiones es el vendedor el que lo dispone. (Ver pagina 65)

Efecto

Incremento de cuentas incobrables y clientes ficticios.

Recomendacion
Solicitar toda la documentacion necesaria y que respalde que el cliente tiene la

capacidad necesaria para otorgarle crédito.

Hallazgo No. 8 No existe un control sobre los saldos antiguos de clientes
Causa

No dar seguimiento oportuno a la cartera de clientes.

Efecto
Obstaculizar el flujo de efectivo y hacer que la empresa tenga pérdidas por servicios

no cobrados.
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Recomendacion

Contar con un reporte de antigiedad de saldos en el cual se integre cada uno de
los clientes con sus respectivos saldos y el tiempo de vencimiento, asi mismo es
aconsejable que un jefe cuente con esta informacion para que esté al corriente de
los clientes que tengan saldos vencidos y puedan tomarlo en cuenta para

negociaciones de venta. (Ver pagina 64)

Tesoreria

Hallazgo No. 9 No se encuentran adecuadamente custodiados los cheques.
Causa

No se dispone de una caja fuerte o un mobiliario con llave para la custodia de los

cheques. (Ver pagina 66) Ver forma No. 9

Efecto
Existe el riesgo de que se extravie los cheques y/o voucher, o bien se dificulte la

localizacion de los mismos.

Recomendacion
Adquirir una caja fuerte o un mobiliario con llave para el resguardo de estos

documentos ya que se puede hacer mal uso de los cheques.

Hallazgo No. 10 Al efectuar la revision se ha observado que existe un atraso
en la elaboracion de conciliaciones bancarias.

Causa

Se demuestra que la falta de personal hace que no se elaboren las conciliaciones

bancarias oportunamente. (Ver pagina 66)
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Efecto

No proporcionar a la gerencia un grado de confianza y exactitud en los registros del
auxiliar de bancos, provocando el riesgo de que se omitan ingresos 0 egresos
importantes que puedan tener efectos materiales en los estados financieros.

Recomendacion
Deben de elaborarse las conciliaciones bancarias de forma mensual, para
determinar la disponibilidad en las cuentas de bancos al cierre de cada mes.

Hallazgo No. 11 No se realizan arqueos sorpresivos al encargado del fondo de
caja chica.

Causa

No se tiene una politica definida relacionada a la realizacién de arqueos de caja

chica. (Ver pagina 67)

Efecto
La falta de arqueos peridodicos conlleva a incurrir en errores o faltantes que en su

oportunidad no son detectados.
Recomendacion
Realizar arqueos periodicos y sorpresivos por lo menos una vez al mes a las

personas encargadas del fondo de caja chica.

Me suscribo de usted, muy atentamente.

Lissette Rizzo
Socio director Rizzo & Asociados
Colegiado No. 123
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4.7 Elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables

mqg_ﬂ-
et W Lompromic

TU SEGURIDAD, S.A.

Manual de Politicas y Procedimientos

Contables

Guatemala, octubre 2017
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1. Introduccién

El presente manual ha sido elaborado con el propésito de ser implementado en el
departamento de tesoreria de la empresa Tu Seguridad, S.A., y servirda como una
guia para orientar a los ejecutores de las operaciones que tengan a sus cargos el
registro de los movimientos contables relacionados con dicho departamento, se
incluye en su contenido el diagrama de flujo, siendo uno de los aspectos
fundamentales a tomar en cuenta en la realizacion de actividades o procesos que

deben seguirse en el departamento de tesoreria.

El manual es de uso exclusivo de la empresa y constituye un elemento normativo
de caracter obligatorio que permitird identificar las funciones, politicas,
responsabilidades y las relaciones laborales de los empleados, para que se orienten
sin mayor dificultad en la realizacion de sus tareas y asi se proporcione a la gerencia

informacion confiable para la toma de decisiones.

La administracion de este manual esta bajo la responsabilidad del departamento de
tesoreria de la empresa Tu Seguridad, S.A., cualquier modificacion que se realice a
las politicas o a los procedimientos, debera ser documentada y discutida con los
involucrados, ya que para que este manual cumpla su cometido, es necesario que

se mantenga actualizado.

2. Objetivos

a) Evitar cometer errores y pérdida de tiempo.

b) Facilitar la continuidad de las operaciones, asegurando que las tareas sean
realizadas de manera uniforme y estandar.

c) Facilitar el registro de las transacciones y elaboracion de reportes.

d) Ofrecer al personal una guia descriptiva de la secuencia a seguir en el
proceso, esta guia servira de base para orientar a los nuevos empleados.

e) Servir de herramienta para la toma de decisiones por parte de la gerencia.

f) Fomentar la delegacion de responsabilidades y autoridad.
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3. Instrucciones de uso del manual

1.
cambios que afecten el conten

departamento de tesoreria.

Los usuarios del manual deberan notificar al responsable del &rea los

ido del manual.

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que forme parte del

El cumplimiento del manual es obligatorio para todo el personal.

4. Estructura Organizacional sugerida

De acuerdo a las necesidades de la empresa, Tu Seguridad, S.A., se sugiere la

siguiente estructura organizacional:

Asamblea General
de Accionistas

Junta Directiva

Auditoria Interna

Gerente General

Gerente de Ventas

Encargado de
facturacion

Encargado de
cobros

Gerente de

Gerente Financiero
Recursos Humanos

Contador General

Asistente
Contable

Secretaria

Tesorero

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a informacién obtenida de la empresa
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5. Uso de diagramas de flujo

Los diagramas de flujos son instrumentos que permiten conocer de forma grafica y
detallada las distintas actividades que componen un proceso, para ello se debe
identificar las operaciones de la empresa, detallar profundamente las actividades,
asignar a los responsables para el cumplimiento del procedimiento y finalmente se
debe verificar que la informacion contenida en el diagrama de flujo corresponde a
una secuencia légica y préactica para asi facilitar el estudio y optimizacion de los

procesos.

Cada proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan

unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del proceso.

Para la realizacion de los diagramas de flujo para la empresa objeto de estudio se
hara uso de la siguiente simbologia:
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SIMBOL OS BASICOS PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio y final de los procesos

Operacidén o actividad de los procesos

Decisidn o alternativa

Tarjeta perforadora

Disparador, inicio de un procedimiento

L/ Documento, cualquier tipo de documento que entre o salga

Archivo comun y de oficina

Almacenamiento de datos

Flujo de influencia/ accién
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6) Politicas y procedimientos contables del departamento de tesoreria

relacionados con Normas Internacionales de Contabilidad.

Las politicas y procedimientos contables aplicables al manual del departamento de
tesoreria con base a Normas Internacionales de Contabilidad son las siguientes:
1. Norma Internacional de Contabilidad 1 parrafo 102

2. Norma Internacional de Contabilidad 7 parrafo

6.1 Cajay bancos

0 Paginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 1

Niesio l Compramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

[ Procedimiento:

CAJAY BANCOS

Objetivo

Registrar las operaciones que significan movimientos de dinero en efectivo,

cheques o valores representativos de dinero.
Naturaleza del saldo: deudor

Cargo: se carga con el ingreso de las ventas, pagos de clientes, pago de alquileres,
inversiones recibidas, préstamos obtenidos de entidades bancarias y no bancarias,
venta de activos y otros.

Abono: se abona por pagos realizados a proveedores, prestamos, arrendamientos,

intereses por préstamos recibidos, pago de dividendos.
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Politicas contables del departamento de tesoreria

1.

o b~ 0N

Verificar mensualmente que la suma de los saldos en registros auxiliares sea
igual al saldo de la cuenta mayor.

Todos los cheques que se expidan se deben de hacer nominativamente.
Fijar un importe minimo para efectuar pagos por medio de cheques.

El tesorero sera el responsable por el manejo de las cuentas de cheques.
Los cheques de pago deben llevar 2 firmas autorizadas, no importando el
monto de éstos.

Debe de colocarse un sello con la palabra “Anulado” a los cheques anulados
de manera que no puedan volverse a usar.

Mantener permanentemente actualizado, en el banco y en las oficinas de la
entidad, el registro de autorizacion de firmas para expedir cheques.

Cada cheque que se expida debera estar soportado con la documentacion
correspondiente debidamente autorizada.

El efectivo y cheques recibidos deben registrarse en forma oportuna, precisa

y exacta, extendiendo un recibo de caja en el momento que se reciba.

10.Todos los cheques recibidos, se endosan para ser depositados Unicamente

a favor de Tu Seguridad, S.A., utilizando el sello con la leyenda "para

depositar en cuenta...”.
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6.2 Conciliaciones bancarias

0 Péaginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 2

Niesio l Compramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

Procedimiento:

CONCILIACIONES BANCARIAS

Objetivo

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en

bancos segun los registros contables, contra el saldo que muestra el estado de

cuenta bancario.

Politicas contables del departamento de tesoreria

1.

o bk~ 0N

Se debe de llevar un archivo de conciliaciones bancarias por cada cuenta
bancaria.

Contener anexo el estado de cuenta bancario y el auxiliar contable.

Deben elaborarse las conciliaciones bancarias mensualmente.

Contener la firma de quien la elabora, revisa y autoriza.

Solicitar mensualmente al banco los estados de cuenta o realizar solicitud
para su envié en medio magnético.

Antes de emitir un cheque o generar una transferencia se debera verificar
saldo de la cuenta, para no ocasionar sobregiros innecesarios.

Por ningiin motivo deberan expedirse cheques posfechados sin autorizacion
del gerente financiero.

Anular cheques en circulacién con mas de 6 meses de emision.
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Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1. El tesorero generara reporte del sistema para cotejar los movimientos
reflejados por el auxiliar contra los movimientos del estado de cuenta, para
detectar las diferencias.

2. Se solicitara por correo al contador general los estados de cuenta del mes
correspondiente a la conciliacion.

3. Recibido el correo de la solicitud de los estados de cuenta el contador
procedera a entregar al tesorero ya sea impresos o digital los estados de
cuenta.

4. Comparar cada una de las partidas del auxiliar de bancos y estados de
cuenta, verificando el cruce de las mismas dentro del movimiento mensual.

5. Revisar que los saldos iniciales del auxiliar de bancos y del estado bancario
sean iguales a los saldos finales del mes anterior.

6. Eltesorero debera dar el respectivo seguimiento sobre los cheques que estan
en circulacién con méas de 6 meses de emision.

7. Cuando se termine de realizar las respectivas conciliaciones bancarias el
tesorero debera de trasladar al contador general para su respectiva revision.

8. El contador general debera de revisar profundamente las conciliaciones
bancarias entregadas por el tesorero a fin de que las mismas no presenten
errores y asi trasladarlas al gerente financiero para su autorizacion.

9. Una vez revisadas y autorizadas por el contador general y gerente financiero
seran devueltas las conciliaciones bancarias al tesorero.

10.Finalizado el proceso el tesorero archivara las conciliaciones bancarias en un

lugar seguro.
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FLUJOGRAMA CONCILIACIONES BANCARIAS

No. Actividad Tesorero Contador general Gerente finciero
Inicio
Elabora reporte del auxiliar de 1
1 bancos y prepara conciliaciones -
bancarias
2 Solicita a contador general estados >
de cuenta ‘
3 Contador general entrega estados 3
de cuenta a tesorero
Tesorero prepara las conciliaciones <
™ -
bancarias l
Tesorero investiga cheques en
5 circulacion con mas de 6 meses de )
emisién
Tesorero termina de realizar la R
6 conciliacion y la traslada al contador i’ 6
general para su revision
no
7 ¢ Estan correctas las conciliaciones —
bancarias?
Si
Contador revisa, firma y traslada al
8 gerente financiero para firma de > 8
autorizacién
Gerente financiero firma y traslada 9
9 las conciliaciones bancarias al =
tesorero
10 Tesorero archiva las conciliaciones

bancarias

fin
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6.3 Liquidacion de caja chica

0 Péaginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 3

Hessire l Lampramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

[ Procedimiento:

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Objetivo

Constituido para gastos menores en efectivo. Se crea por medio de la emision de

un cheque y se liquida periédicamente para restituir el efectivo utilizado.

Cargo: se carga con el fondo fijo inicial entregado a la persona responsable o con

incrementos de fondos realizados a caja chica.

Abono: se abona por las erogaciones que se realicen para cubrir gastos menores,

y al momento de cancelar el fondo.
Participantes

e Encargado de caja chica
e Tesoreria

e Contador general

Politicas contables del departamento de tesoreria

1. Se le asigna y entrega al encargado del fondo de caja chica la cantidad de
Q.1, 500.00 (mil quinientos quetzales exactos) como monto inicial para el
manejo de los gastos menores.

2. Cuando los montos excedan los Q.1, 500.00 ya no procede la compra por
medio de caja chica, se debe aplicar el procedimiento de orden de compra.

3. El encargado del fondo liquidard su caja chica los dias martes de cada

semana.
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10.

La fiscalizacion de caja chica estd a cargo del departamento de tesoreria,
esto mediante arqueos sorpresivos en forma mensual.

La vigencia para liquidar los vales de caja chica son dos dias siguientes de
recibido el efectivo.

El encargado del fondo de caja chica deberd cuadrar su fondo
periodicamente.

El encargado del fondo debera sellar todos los documentos que integran su
liquidacion, con el numero de caja chica que solicita su reembolso.

Se liquidan Unicamente documentos originales, el encargado de caja chica
no debe de recibir copias o fotocopias de documentos.

Los fondos de caja chica no son para efectuar préstamos o anticipos de
sueldo.

El encargado del fondo no debera tener comprobantes por compras al crédito

como pagos de caja chica.

Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1.

Realiza el arqueo de la caja chica y evalla el saldo disponible, Ver forma
No. 11

Efectla liquidacién parcial del fondo de caja chica.

Traslada al encargado del fondo de la caja chica para liquidacion parcial, para
reembolso.

Recibe liquidacion parcial del fondo de caja chica.

Revisa liquidacion y documentos de respaldo.

6. Si la liquidacion no esta correcta, devuelve para modificar de acuerdo a las

10.

observaciones planteadas.

Recibe documentacién para revision.

Elabora cheque de reintegro de fondo de caja chica.
Firma cheque de reintegro juntamente con la solicitud.

Recibe cheque de reintegro a fondo de caja chica.
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FLUJOGRAMA DE LIQUIDACION CAJA CHICA

Encargado de

No. Actividad . . Tesorero Contador general
cajachica
, v

Realiza el arqueo y
1 verifica saldo 1

disponible L

Liquidaciéon parcial 2
2 del fondo de caja

chica L
3 Liquidacién parcial 3 “

para reembolso

Recibe liquidacion 4
4 parcial del

reembolso l

Revisa liquidacién y 5
5 documentos de

respaldo l

no

6 ¢Esta correcta la —

liquidacién?

Si

Revision de los [ >
7 > 7

documentos

Elaboracion de B
8 cheque en el ‘

sistema
9 Firma de cheque ! 9
10 Recibe cheque

10 D

fin
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6.4 Ingresos por servicios

0 Paginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 4

Hzre l Compramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

~

Procedimiento:
INGRESOS POR SERVICIOS

\

Objetivo

Establecer las instrucciones que deben de seguirse para facturar un servicio de tal

manera que se cumplan las politicas de la empresa.
Naturaleza del saldo: acreedor
Cargo: se carga con el valor de las notas de crédito emitidas por los servicios.

Abono: se abona por el valor de los servicios realizados al contado o a crédito.

Participantes
Cliente
Encargado de facturacion

Tesoreria

Politicas contables del departamento de tesoreria

1. El tiempo méaximo de crédito establecido y autorizado es de 30 dias a partir
de la fecha de la emision

2. Se emitira factura por cada servicio prestado. Ver forma 14
La factura debera ser firmada por el cliente al momento de ser emitida.
Las facturas deben de contar con 3 copias (original para el cliente, duplicado

para contabilidad y triplicado para el archivo)
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5. Para anular facturas se deberé colocar sello de ANULADO (factura original y
copias)
6. Se apertura un archivo con los datos de la venta por cada cliente que se le

conceda crédito.

Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1. Cliente contacta al encargado de facturacion para indicarle el interés de
adquirir los servicios.

2. El encargado de facturacion atiende al cliente para saber cudl es su solicitud
de servicio.
Se realiza la cotizacién y el encargado de facturacion se la envia al cliente.

4. Cuando el cliente de la aprobacion de la cotizacion el encargado de
facturacion procede a emitir la factura.

5. El cliente recibe la factura por el servicio adquirido.
Finalizado el proceso de la entrega de la factura al cliente, el encargado de
facturacion realiza un reporte en donde detalla el tipo de servicio que adquirid

el cliente.
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FLUJOGRAMA DE INGRESOS POR SERVICIOS

Encargado de

No. Actividad Cliente - Tesoreria
facturacion
1 Cliente se comunica con el
encargado de facturacién 1
El encargado de facturacion
: : > 2
atiende al cliente y toma
2 -
datos para la solicitud del
servicio
Encargado de facturacion 3 e .
3 |realiza cotizacion y la envia al
cliente
4 |¢Elcliente acepta la factura? 0
Si
5 Encargado de facturacion
emite la factura en el sistema =
—~[ 1
6 |Elcliente recibe la factura ﬁ
Encargado de facturacion
7 envia detalle y copias de
factura al tesorero para el >
registro
fin
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6.5 Cuentas por cobrar

0 Péaginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 5

Hueshe l Compramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

[ Procedimiento:

CUENTAS POR COBRAR

Objetivo

Definir las normas y actividades de los cobros de clientes. Este procedimiento debe
ser conocido por todos los miembros del departamento de tesoreria asociados a la

entrega y cobro de facturas de clientes.
Naturaleza del saldo: deudor

Cargo: se carga por el valor de las ventas efectuadas a crédito y del valor de los
intereses que se aplican a los clientes por demora en el pago de sus cuentas.

Abono: se abona por los cobros efectuados a los clientes correspondientes a su

adeudo y del valor de las cuentas que se consideren incobrables
Participantes

e Ventas
e Tesoreria

e Facturacion

Politicas contables del departamento de tesoreria

1. El tiempo méaximo de crédito establecido y autorizado es de 30 dias a partir
de la fecha de la emision de la factura, cualquier plazo superior al establecido
generard el calculo de intereses.

2. Se cobrara Q. 150.00 por gastos administrativos al momento de depositar un

cobro con cheque rechazado, cargandole a la cuenta del cliente dicho valor.
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Los pagos recibidos con cheques deberan llevar la palabra “NO
NEGOGIABLE” y se debe de verificar que los datos estén correctos.

Se debera emitir recibos de cajas por los cobros que se realizan a los clientes.
El tesorero sera el responsable de enviar a depositar los cheques y/o efectivo
al banco a mas tardar el siguiente dia habil siguiente.

El tesorero debera de operar los recibos de caja el dia que se efectué el
depdsito en la cuenta bancaria de la empresa para rebajar los saldos de

clientes.

Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1.

© © N o

Gerencia de ventas envia solicitud de facturacion a tesoreria, especificando
en ella los datos que corresponden.

Tesoreria recibe la solicitud de facturacion y lo remite al &rea de facturacion.
Facturacién verifica que todos los datos y montos consignados sean
correctos, de lo contrario se devuelve a ventas.

Ventas envia nuevamente la solicitud con correcciones

Se imprimen las facturas segun solicitud y se envia reporte a tesoreria para
cotejar con la solicitud que envio gerencia de ventas

Programar con los mensajeros el envio de las facturas a los clientes

El cliente recibe factura, sella copia, entrega contra contrasefa

Archivo de facturas con sus respectivas contrasefas.

Comunicacion con los clientes via teléfono para la confirmacién de los cobros

y se envia a los cobradores a recoger los cheques o efectivo.

10. Se deposita al banco los cobros del dia

11.Se envia a tesoreria reporte de los cobros realizados
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FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

No. Actividad Ventas Tesoreria Facturacion
Elabora y envia

1 solicitud de —
facturacion.
Recibe la solicitud 2

2 .,
de facturacion. l
Revisar informacion

3 de facturacion 3
(monto, cliente) l
¢Informacién Si
correcta? ]

. o

Enviar nuevamente 4

4 L P
solicitud a tesoreria.
Imprimir fa}cturas «

5 desde el sistema
segun solicitud
corregida l
Envio de las facturas

6 a los clientes I
Recepcién de l

7 contrasefias de _I_I
cobros
Archivo de facturas i

8 y contrasefias de 3
cobro.

9 Confirmacién de 9
cobros i
Depositos de

10 cobros al banco 17— 10
Generar del sistema

11 reporte de cobros a

tesoreria
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6.6 Cuentas por pagar

0 Paginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 6

Hiesre l(nmprnmim .
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

.. I
Procedimiento:

CUENTAS POR PAGAR

\

Objetivo

Definir las normas y actividades del pago a proveedores. Este procedimiento debe
ser conocido por todos los miembros del departamento de tesoreria asociados a la

recepcion y pago de facturas de proveedores.
Naturaleza del saldo: acreedor

Cargo: se carga de los pagos efectuados, ya sean totales o parciales a los
proveedores, del valor de las mercancias devueltas a los proveedores y del valor
las rebajas concedidas por los proveedores

Abono: se abona del importe de las compras efectuadas a crédito pendientes de

pago y de intereses que nos apliquen los proveedores por demora en el pago.

Participantes

e Tesoreria
e Contador general

e Gerente financiero
Politicas contables del departamento de tesoreria

1. Se efectuaran transferencias electronicas cuando asi se haya pactado con el

proveedor.
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Los cheques deberan llevar la palabra de NO NEGOCIABLE y deben de ser
firmados de forma mancomunada, por lo menos por dos de las siguientes
personas:

e Gerente general

e Gerente financiero

e Contador general

Las transferencias electronicas deberan ser autorizadas de forma
mancomunada, por lo menos por dos de las siguientes personas:

e Gerente general

e Gerente financiero

e Contador general
No debe entregarse ningun cheque, mientras no se haya verificado que el
bien o servicio se ha recibido satisfactoriamente.
Se deberd emitir mensualmente un listado mostrando la situacion de las
cuentas por pagar al cierre del mes y debe ser presentado al contador
general.
El original de las 6rdenes de compra se utilizara para respaldar todos los
desembolsos de la empresa, excepto los de caja chica y nomina.
Cuando los proveedores presenten sus facturas, debe entregarseles una
contrasefa para el tramite del pago correspondiente, en la que consigne el
lugar y fecha de la recepcién de las facturas, el nombre del proveedor, el
namero o numeros de facturas recibidas, la firma de la persona que las
recibid, con la advertencia de que es indispensable la presentacion de las
contrasefas para cobrar las facturas.
Se reciben Unicamente facturas originales con los datos correctos de la

empresa, sin alteraciones.
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Procedimientos contables del departamento de tesoreria

N

o 0k~ w

9.

Se busca al proveedor donde se realizara la compra.

Proveedor entrega la factura de la compra realizada, se verifica el soporte de
las 6rdenes de compra y/o solicitud de cheques requeridos.

Revisar que los datos de las facturas sean correctos.

Tesoreria recibe la factura para el pago.

Ingresar facturas de compra al sistema.

Trasladar facturas a cancelar al contador general para su aprobacion de
pago.

El contador general autoriza pagos segun proceda.

Programar pagos de facturas, de acuerdo al término de pago establecido
para el proveedor.

Se emite pago segun autorizacion del contador general.

10.El tesorero emite reporte a contador general.

11.El tesorero entrega cheque al proveedor en los dias indicados, ademas debe

colocar firma, nombre y fecha de la persona que recibe el cheque.

12.Una vez entregados los cheques, se archivan.
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FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR PAGAR

No. Actividad Compras Tesorero Contador General
v
1 Proveedores |¢24
2 Entrega de factura )
no
3 ,Los datos de las facturas son 3 D«
correctos? si
. >
4  |Se recibe la factura 4
5 Registro de factura al sistema 5 <
6 Entregar las cuentas por pagar al | > 6
contador i
no
7 ¢, Contador autoriza los pagos? C
Si
8 Programacion de pagos II
9 Emision de pago ||
10 Reporte de pagos realizados a > 10
contador general
11 |Entrega de cheques a proveedores 11 <
v
12 |Archivos de voucher. [ 12 ]
fin
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6.7 Pago de anticipos

0 Péaginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 7

Niesio l Compramisa

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
Tu Seguridad, S.A. 1

[ Procedimiento:

PAGO DE ANTICIPOS

Objetivo

Establecer las normas y procedimientos a seguir para el pago de anticipos a cuenta

de proveedores.
Naturaleza del saldo: deudor
Participantes

e Solicitante
e Contabilidad

e Tesoreria

Politicas contables del departamento de tesoreria

1. Las solicitudes de cheque por anticipos a proveedores deberan estar
acompafnadas de los respectivos comprobantes de pago que sustenten el
desembolso.

2. El plazo maximo para la liquidacion sera de cinco (5) dias habiles de recibido
el anticipo.

3. La solicitud de cheque por anticipo, cuando éste sea el caso, debera ser
remitida a tesoreria con tres (03) dias de anticipacion, como minimo, a la
fecha de giro del anticipo.

4. Todas las liquidaciones de anticipos seran efectuadas en el departamento de

tesoreria, de acuerdo con el importe solicitado.
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5.

El anticipo no podra superar el 40% del total de la compra. Para casos
excepcionales en los que se requieran porcentajes superiores, se debe
obtener, previa justificacion, la aprobacion especial del gerente financiero.

No se giraran nuevos anticipos si el proveedor tiene anticipos pendientes por

liquidar.

Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1.

El solicitante elabora una solicitud de cheque por anticipo y memorandum
indicando la necesidad del anticipo.

Contabilidad revisara y verificara la solicitud de cheque que esté autorizada
por el gerente de cada area solicitante.

Tesoreria tramitara cheque o transferencia segun sea el caso, de acuerdo a
solicitud que le traslade contabilidad.

Se archivara los voucher o registros del banco en caso de transferencia para
control de anticipos.

Contabilidad recibe las facturas o comprobantes producto de la emision del
cheque.

Se archivan las facturas juntamente con sus comprobantes.
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FLUJOGRAMA DE PAGO DE ANTICIPOS

No. Actividad Solicitante Contabilidad Tesoreria
Elaboracién de
! solicitud de anticipo <
5 Revisar autorizacion ‘——» 2
de gerente de area L
no_|
¢Esta autorizada la
solicitud?
si
L . > 3
3 Liquidaciéon parcial
para reembolso i
4 Archivar voucher 4
5 Recepcién de 5 < ‘
facturas
6 Archivo de facturas \— 6
con sus cheques l
fin
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6.8 Pago de némina

0 Péaginas:
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA Version
1

Tu Seguridad, S.A.

Procedimiento: .
PAGO DE NOMINA

Objetivo

Garantizar que todos los desembolsos de efectivo por pago laboral del personal
administrativo y operacional de los diferentes departamentos y/o areas de la

empresa se realicen de forma inmediata y eficiente.
Participantes

e Recursos humanos
e Tesoreria
e Contabilidad

e Gerencia financiera
Politicas contables del departamento de tesoreria

1. El pago de la nébmina se realizara el dia 15 y ultimo dia del mes, en caso de
ser dias inhabiles, el pago se realizara el dia habil inmediato anterior.

2. El pago de la nomina serd en forma electronica a través del servicio
proporcionado por el banco y solo en casos excepcionales o de fuerza mayor
sera por medio de cheque a favor del empleado.

3. Recursos humanos debera de enviar al tesorero por la mafiana del dia de
pago para que se puedan realizar los cuadres respectivos (nébmina contra lo
cargado en el banco)

4. Ante cualquier reclamo por diferencias de sueldos, el empleado debera de

avocarse directamente con recursos humanos y no con el tesorero.
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Procedimientos contables del departamento de tesoreria

1.

Recursos humanos envia reporte de nédmina de altas-bajas y retenciones de
salario a tesoreria.

Tesoreria recibe de ndmina los movimientos de altas, bajas y cambios en el
personal, dichos reportes deben ser congruentes con los histéricos de
movimientos y de pagos emitidos por el sistema y que la Ultima quincena
cobrada efectivamente sea la que corresponda. ¢ Son correctos los datos?
No: notifica el dato erroneo de la informacion a recursos humanos.
Tesoreria envia reporte revisado al contador para su visto bueno.

Contador traslada a gerencia financiera némina autorizada para su
aprobacion.

Gerencia financiera aprueba la némina a contador general

Contador devuelve nomina de pago autorizada a tesoreria para su respectivo
acreditamiento.

Se paga la planilla en el banco.

Se archiva una copia de la planilla de pago.
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FLUJOGRAMA DE PAGO DE NOMINA

No.

Actividad
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Humanos

Tesoreria

Contabilidad

Gerencia
Financiera

Enviar
némina.

reporte de

Recibe la planilla del
personal

¢Esta correcta la
planilla?

Se envia planilla
para su aprobacion

Se pide autorizacion
de gerente
financiero

Aprobacion de
planilla.

Con la némina
aprobada se
procede al
acreditamiento

Tesoreria paga la
planilla

Se archiva copia de
la némina impresa
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7. Nomenclatura contable

La nomenclatura propuesta para la empresa Tu Seguridad, S.A., esta representada
por las cuentas utilizadas para el registro de sus operaciones contables. Esta
elaborada con base al sistema numeérico debido a que al mismo se puede adicionar

o intercalar facilmente cuentas y sub-cuentas.

A continuacién se presenta el catdlogo de cuentas que servirh de base para el

registro de las operaciones contables de la empresa Tu Seguridad, S.A.

CODIGO ‘ CUENTA
1 ACTIVO
1-1 CORRIENTE
1-1-01 Caja
1-1-01-01 Caja general
1-1-01-02 Caja chica capital
1-1-01-03 Caja chica departamental
1-1-02 Bancos
1-1-02-01 Bancos moneda local
1-1-02-02 Bancos moneda extranjera
1-1-03 Cuentas por Cobrar
1-1-03-01 Clientes nacionales
1-1-03-02 Clientes extranjeros
1-1-03-03 Estimacion cuentas incobrables
1-1-03-04 Empresas relacionadas
1-1-03-05 Impuesto al Valor Agregado Acreditable
1-1-03-06 Impuesto sobre la Renta Trimestral
1-1-03-07 Impuesto sobre la Renta (afios Anteriores)
1-1-03-08 Retencién Impuesto al Valor Agregado
1-1-03-09 Impuesto de Solidaridad
1-1-03-10 Exencién Impuesto al Valor Agregado
1-1-03-11 Devolucién ISR a empleados
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1-1-04
1-1-04-01
1-1-04-02
1-1-04-03
1-1-04-04
1-2
1-2-01
1-2-01-01
1-2-01-02
1-2-01-03
1-2-01-04
1-2-01-05
1-2-01-06
1-2-01-07
1-2-01-08
1-2-01-09
1-2-01-10
1-2-01-11
1-2-01-12
1-2-01-13
1-2-01-14
1-2-01-15
1-2-01-16
1-2-02
1-2-02-01
1-2-02-02

CcODIGO ‘ CUENTA

Anticipos

Anticipo a empleados

Proveedores (anticipos)

Anticipo para gastos (capital)

Anticipo para gastos (departamentales)

NO CORRIENTE

Propiedad, Plantay Equipo

Edificios

Depreciacion acumulada edificios

Mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Vehiculos

Depreciacion acumulada vehiculos

Equipo de computo

Depreciacion acumulada equipo de computo
Equipo de seguridad

Depreciacion acumulada equipo de seguridad
Equipo de armamento

Depreciacion acumulada equipo de armamento
Equipo de comunicacion

Depreciacion acumulada equipo de comunicacion
Motocicletas

Depreciacion acumulada motocicletas
Activos intangibles

Gastos de organizacion

Amortizacion acumulada gastos organizacion
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2

2-1
2-1-01-00
2-1-01-01
2-1-01-02
2-1-01-03
2-1-01-04
2-1-01-05
2-1-01-07
2-1-01-08
2-1-01-09
2-1-01-10
2-1-01-11
2-1-01-12
2-1-01-13
2-1-01-14
2-1-01-15
2-1-01-16
2-1-01-17
2-2
2-2-01-00
2-2-01-01
2-2-01-02
3

3-1
3-1-01-00
3-1-02-00
3-1-03-00
3-2
3-2-00-00
3-3
3-3-01-00
3-3-02-00
3-4
3-4-01-00
3-4-02-00

cODIGO ‘ CUENTA

PASIVO

CORRIENTE

Cuentas por pagar

Proveedores nacionales
Proveedores extranjeros

Bono 14 por pagar

Aguinaldo por pagar

Vacaciones por pagar

Bonificacion anual

Cuota laboral por pagar (IGSS)
Cuota patronal por pagar (IGSS)
Impuesto sobre la Renta por pagar
Impuesto al Valor Agregado por pagar
Impuesto de Solidaridad por pagar
IVA por Pagar (Facturas Especiales)
ISR por Pagar (Facturas Especiales)
ISR Retencion a empleados
Anticipos sobre servicios

Cuentas por pagar empresas relacionadas
NO CORRIENTE

Préstamos bancarios

Préstamos bancarios

Intereses bancarios por pagar
PATRIMONIO NETO

Capital

Capital autorizado

Capital suscrito

Capital pagado

Reservas

Reserva legal

Resultados acumulados
Ganancias acumuladas

Pérdidas acumuladas

Resultados del Ejercicio

Utilidad del ejercicio

Pérdida del ejercicio
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4
4-1
4-1-01-01
4-1-02-02
4-1-03-03
4-1-04-04
4-1-05-05
4-1-04-06
5

5-1
5-1-01-00
5-1-01-01
5-1-01-02
5-1-01-03
5-1-01-04
5-1-01-05
5-1-01-06
5-1-01-07
5-1-01-08
5-1-01-09
5-1-01-10
5-1-01-11
5-1-01-12
5-1-01-13
5-1-01-14
5-1-01-15
5-1-01-16

cODIGO ‘ CUENTA

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Ingresos de servicios de seguridad privada
Servicios (departamentales)

Servicios (capital)

Servicios especiales

Servicio por asesorias

Servicio de poligrafia

Servicio por estudios socioecondmicos
GASTOS

Gastos de operacion

Gastos de operacion

Sueldos y salarios

Bonificacion incentivo decreto

Bono 14

Indemnizaciones

Aguinaldo

Propaganda y publicidad

Seguro Social

Uniformes

Kilometraje de vehiculos

Extraccion de basura

Municion

Papeleria y Utiles

Servicio de agua potable

Servicio de energia eléctrica
Combustible y lubricantes
Depreciacion edificios
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5-1-01-17
5-1-01-18
5-1-01-19
5-1-01-20
5-1-01-21
5-1-01-22
5-1-01-23
5-1-01-24
5-1-01-25
5-1-01-26
5-1-01-27
5-1-01-28
5-1-01-29
6

6-1
6-1-01-00
6-1-01-01
6-1-01-02
6
6-1-00-00
6-1-01-00
6-1-01-01
6-1-01-02
6-1-01-03
6-1-01-04
7
7-1-00-00
7-1-01-00
7-1-01-01
7-1-01-02
7-2-00-00
7-2-01-00
7-2-01-01
7-2-01-02

cODIGO ‘ CUENTA

Equipo de comunicacion

Teléfono e internet

Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacion vehiculos
Depreciacion motocicletas
Depreciacion equipo de cOmputo
Depreciacion equipo de armamento
Depreciacion equipo de seguridad
Parqueos

Seguros y fianzas

Mantenimiento edificios

Multas o recargos

Mantenimiento de equipo de armamento
OTROS GASTOS

Otros gastos

Otros gastos

Gasto no deducible

Pérdida en venta de activos
GASTOS FINANCIEROS

Gastos financieros

Gastos financieros

Intereses gasto

Comisiones bancarias

Intereses bancarios

Pérdida cambiaria

OTROS INGRESOS

Ingresos financieros

Ingresos financieros

Intereses financieros

Ganancia cambiaria

Otros ingresos de operacion
Otros ingresos de operacion
Ganancia en negociacion de activos
Recuperacion cuentas incobrables
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8. Formas y modelo contables del departamento de tesoreria

Forma No. 1 Péliza de ingresos por servicios

e

TU SEGURIDAD, S.A.
1 calle 3-84 zona 9

e — Tel: 1100-0000

Nit: 1234-5

POLIZA DE DIARIO

NO. XXX
Fecha xxx
Codigo Descripcion Debe Haber
1-1-03-01 | Clientes nacionales XXX
2-1-01-11 |Impuesto al Valor Agregado por pagar XXX
4-1-01-01 | Servicios (departamentales) XXX
XXX XXX

Concepto: Servicios prestados correspondientes al mes xxx

Hecho por:

Revisado por:

XXXX XXX

Vo.Bo.
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Forma No. 2 Pdliza cobro de clientes

TU SEGURIDAD, S.A.
0 1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000
Nusio I{nrr.prnmi;n Nlt 1234-5

POLIZA DE DIARIO

NoO. Xxx

Fecha xxx

Cadigo Descripcion Debe Haber
1-1-02-01 |Bancos moneda local XXX
1-1-03-01 | Clientes nacionales XXX
XXX XXX
Concepto: Cobro factura No. xx, segun R/C No. xx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
XXXX XXX XXXX
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Forma No. 3 Poliza de compras

@

TU SEGURIDAD, S.A.
1 calle 3-84 zona 9

e — Tel: 1100-0000

Nit: 1234-5

POLIZA DE DIARIO

NO. XXX
Fecha xxx
Caodigo Descripcion Debe Haber
5-1-01-08 |Uniformes XXX
1-1-03-05 |Impuesto al Valor Agregado Acreditable XXX
2-1-01-01 | Proveedores nacionales XXX
XXX XXX
Concepto: Compra de gorras, botas, pantalones segun factura No. Xxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
XXXX XXX XXXX

113



Forma No. 4 Poliza pago a proveedores

TU SEGURIDAD, S.A.
0 1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000
Hessre l{urr:prumim Nlt 1234-5

POLIZA DE DIARIO

NoO. xxx
Fecha xxx
Cadigo Descripcion Debe Haber
| . ————————————— SIS ———————.
2-1-01-01 | Proveedores nacionales XXX
1-1-02-01 |Bancos moneda local XXX
XXX XXX
Concepto: Pago factura No. xx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
XXX XXX XXX
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Forma No. 5 Pdliza Intereses bancarios

TU SEGURIDAD, S.A.
0 1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000
Miesho l{nmpramisn Nlt 1234-5

POLIZA DE DIARIO

NO. XxX
Fecha xxx
Cadigo Descripcion Debe Haber
—— )
1-1-02-01 |Bancos moneda local XXX
7-1-01-01 | Intereses financieros XXX
XXX XXX

Concepto: Registro de intereses bancarios mes xxx

Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
XXKX XXX XXKX
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Forma No. 6 Pdliza ISR gasto intereses bancarios

e

- Tel: 1100-0000

Nit: 1234-5

TU SEGURIDAD, S.A.
1 calle 3-84 zona 9

POLIZA DE DIARIO

NoO. xxx
Fecha xxx
Codigo Descripcion Debe Haber
6-1-01-01 | Gasto financieros XXX
1-1-02-01 |Bancos moneda local XXX
XXX XXX

Concepto: Registro de ISR gasto intereses bancarios mes xxx

Hecho por:

Revisado por:

XXXX XXX

Vo.Bo.
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Forma No. 7 Orden de compra

TU SEGURIDAD, S.A.

1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000

Nit: 1234-5
PROVEEDOR: NO. ORDEN:
DIRECCION: NIT:
TELEFONO: FECHA DE ENTREGA:
No. DESCRIPCION CcODIGO CANTIDAD UNIDAD PRECIO TOTAL

[N I A M S hthitiok o AR

SUB-TOTAL
DESCUENTO
TOTAL
IMPORTE EN LETRA:
OBSERVACIONES:
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBIO EL BIEN FECHA DE RECEPCION
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Forma No. 8 Solicitud de cheque

a SOLICITUD DE CHEQUE
I - s
Q. XX

Fecha: XX

Pagar a: XXX

La Cantidad de: XXX

Concepto: XX

Solicita Autoriza
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Forma No. 9 Voucher de cheque

BANCO XXX Cheque No.
Fecha: XXXX
Paguese a la orden de : Xxxxx | Q. xxxX

La Cantidad de: xxxXx

Empresa: XxxX

Firma Registrada Firma Registrada
Cta. XXxx
POLIZA DE CHEQUE
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
SUMAS IGUALES| Q - Q -
CONCEPTO DEL PAGO FIRMA CHEQUE RECIBIDO
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Forma No. 10 Contrasefia de pago

TU SEGURIDAD, S.A.
1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000
Nit: 1234-5
Hiesig l{nrr:pr:umisn

CONTRASENA DE PAGO

No.

Fecha de Recepcién:

Proveedor:

No. De
Factura (s):

Q
Q
Q
Q

CONFIRMAR:

Fechade la
Fac.

Fecha de Pago: TOTAL IQ

AUTORIZADO POR
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Forma No.11 Arqueo de caja chica

TU SEGURIDAD, S.A. ARQUEO DE CAJA CHICA
0 1 calle 3-84 zona 9
Tel: 1100-0000
b prowarw Nit: 1234-5
Nombre del Responsable: FECHA:

Monto asignado:
Ultimo reembolso:
Hora de inicio:
Hora de conclusion:
Realizado por:

EFECTIVO
BILLETES MONEDAS
Denominacion ( Cantidad Valor Total Q. | Denominacién Cantidad Valor Total Q.
100.00 1.00
50.00 0.50
20.00 0.25
10.00 0.10
5.00 0.05
1.00 0.01
TOTAL BILLETES TOTAL MONEDAS
1.- TOTAL EFECTIVO

2.- DOCUMENTOS
Descripcion Fecha Valor

TOTAL DEL FONDO
MONTO ASIGNADO
FALTANTE Y/O SOBRANTE

EXPLICACIONES DEL FALTANTE/SOBRANTE:

El fondo indicado fue recontado en mi presencia y devuelto a mi conformidad.

FECHA:

RESPONSABLE EFECTUADO POR
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Forma No. 12 conciliacién bancaria

0 TU SEGURIDAD, S.A.
1 calle 3-84 zona 9
Hussie l{nmprnmisa Tel 1100-0000
Nit: 1234-5

CONCILIACION BANCARIA

del XX

al XX

(Cifras Expresadas en Quetzales)

Cuenta No: XXX

Banco: XXX

Descripcion

Sub
Totales

Seguln
Banco

Segun
Contabilidad

Saldo final

XX

XX

(-) Notas de débito contabilidad.

XX

Cheque rechazado

(+) Notas de crédito contabilidad.

X

Cheques en circulacion

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

RRRERERRRREK

Depdsitos en transito

Depdsito

X

Depdsito

Depdsito

Sumas iguales

0.00

0.00

Elaborado por: Revisado por:
Contador general

Tesorero

Autorizado por:

Gerente financiero
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Forma No. 13 Libro auxiliar de bancos

guridad
0 Moneda: Xxx

FORMATO: LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Nk lf.nmpmmlsn Fecha: xxx

BANCO: XXX CUENTA No. XXX
RESPONSABLE: XXX
FECHA DESCRIPCION No. CHEQUE DEBE HABER SALDO
XX XX XX XX XX XX
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE XX XX XX
CARGO XX XX XX
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Forma No. 14 Factura cambiaria de ingresos por servicios

TU SEGURIDAD, S.A.
a 1 calle 3-84 zona 9
Naseho |m,,,m.,a Tel: 1100-0000
Nit: 1234-5

FACTURA CAMBIARIA Serie: A

Fecha:

Ndmero:

NIT: 12345
Cliente:
Domicilio:
N.LT:

Original: cliente
Duplicado: contabilidad

Triplicado: archivo
Patente de comercio No. 345-A786 P

Cantidad Descripcion Unitario Total
Hecho por: Subtotal

Total
E(f;’_'sado TOTAL FACTURA ‘ Q.
Cantidad en letras

Impresos Toti NIT 9876, Autorizado segin resoluciéon No. 2010-1000-567 fecha
07/09/2017 del 0001 al 1000, serie A, fecha de vencimiento 8/9/2019
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CONCLUSIONES

1. En el desarrollo de la investigacion se comprueba la hipétesis establecida en
el plan de investigacion, la cual indica que la falta de un manual de politicas
y procedimientos contables en el departamento de tesoreria de la empresa
Tu Seguridad, S.A., no permite establecer los lineamientos en el desempefio
de las actividades de los colaboradores, provocando una deficiencia en sus
registros.

2. El manual evita que la informacion se dupliqgue o se omitan detalles al
trasladar la informacion de un departamento a otro y en caso de existir tales
eventos determinar la responsabilidad de los errores del personal inmerso,
permite mejorar los lineamientos que ayudan a proporcionar informacién
clara, oportuna y precisa a efecto de cumplir con los objetivos establecidos
por la empresa, contribuye al crecimiento y desarrollo de la empresa ya que
ayuda a la coordinacion del departamento a evitar problemas internos y

externos.

3. El manual de politicas y procedimientos contables resulta indispensable para
el departamento de tesoreria, ya que el uso del mismo logra la mayor
eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, facilitan la
estandarizacion de los procesos y la preservacién del conocimiento adquirido

por el mismo departamento.

4. La elaboracion de este manual responde a la necesidad que actualmente
tiene laempresa Tu Seguridad, S.A. de lograr con sus objetivos de una forma
eficiente y eficaz, de tal manera que facilite el entendimiento creando
compromiso con los trabajadores del departamento de tesoreria para obtener
informacion rapida y oportuna para la toma de decisiones por parte de la

gerencia.
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1.

RECOMENDACIONES

El uso adecuado y continuo del manual, permitirda que se logre la
formalizacion de los procesos para un mejor control y estandarizacion de los

mismos, facilitando a su vez el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Utilizar el manual de politicas y procedimientos contables en las diferentes
actividades del departamento de tesoreria de la empresa Tu Seguridad, S.A.
asi como la correspondiente asignacion de responsabilidades y compromiso

a los empleados que intervienen en el departamento.

Se recomienda a la empresa Tu Seguridad, S.A. proporcionar a todos los
miembros del departamento de tesoreria copia del manual de politicas y
procedimientos contables para que sea fuente de consulta y de esta forma
se puedan estandarizar las operaciones que se realizan dentro del
departamento, y le ahorre y facilite el tiempo al trabajador.

Proceder con una constante actualizacion del manual de politicas y
procedimientos contables para implementar mejoras continuas al introducirse
modificaciones en la concepcién del mismo y por cambios ocurridos en la
organizacién, asi también se recomienda considerar la induccion adecuada
a todo el personal involucrado en el departamento para que tengan claro el

uso del manual.
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