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Resumen

La presente investigacion tiene como principal objetivo proporcionar a la gerencia de la empresa
instrumentos que fortaleceran el control interno del area de caja y bancos, con lo cual se reducen
los riesgos de perdida de recursos. La implementacion del manual de procedimientos para el uso
del efectivo, contempla la realizacion de arqueos de caja, cortes de caja, conciliaciones

bancarias, entre otros.

Asimismo, contiene estandares de calidad relacionados a la evaluacion del entorno del control
interno, de la empresa Servicios de Tecnologia Ecoldgica, S.A; la cual se ubica en la Ciudad de
Guatemala. Su mision es prestar servicios al turismo en hoteleria y alimentacion, para lo cual
cuenta con un hotel que presta servicios en el Departamento del Peten. De acuerdo a la
evaluacion realizada fueron detectados problemas en los controles internos del area financiera;

especificamente en las cuentas de caja y bancos.

Al realizar el analisis FODA, se encontraron debilidades en el control interno, las cuales se ha

contemplado cubrir con las herramientas propuestas en el presente documento.

La investigacion se realiz6 con una entrevista estructurada en las areas relacionadas con la
administracion financiera, que incluyo entrevista a los empleados del hotel, gerencia general,

administrador, contadora y gerente de mercadeo, para luego realizar el analisis respectivo.

En el capitulo 1,se describe el problema, cuya solucidn se considera contribuird al mejoramiento
de la efectividad en el control interno del efectivo de la empresa, asi como a disponer de
informacién financiera confiable y oportuna. Se redactaron objetivos de acuerdo al alcance y
enfoque que se pretende dar al informe, en el marco tedrico se describen los conceptos y

definiciones sobre el tema del efectivo.



En el capitulo 2, se especifica el area en que se realizo la practica, personal sujeto a investigacion,
la metodologia, asi como la propuesta para solucionar el problema detectado incorporando la

viabilidad financiera y técnica.

En el capitulo 3, se presenta el andlisis y resultados de la investigacion, los estados financieros
2009 y 2010 con razones financieras que muestran los resultados y la situacion de la empresa, asi

como lo relativo a la situacién tributaria.

El contenido del capitulo 4 lo constituye la propuesta del manual de procedimientos para el
manejo y control del efectivo, que brinda la solucién al problema planteado, la metodologia a

sequir, las propuestas sugeridas y los procedimientos necesarios.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, las cuales tienen la finalidad de
dejar definido el producto de la investigacion y los aspectos que se necesita cumplir a cabalidad

de acuerdo a los objetivos y problema que se delimito.



Introduccion

La empresa “Servicios de Tecnologia Ecologica, Sociedad Andénima” es una empresa
especializada en servicios hoteleros y ecologia ambiental, es una de las empresas mas sélidas en
el mercado hotelero, tiene 25 afios de estar en el mercado, sus oficinas centrales se encuentran
ubicadas en ciudad de Guatemala y un hotel en el departamento de Petén. En las oficinas
centrales recae la responsabilidad del mercadeo para el interior y exterior de la republica de

Guatemala.

El objetivo principal de la evaluacion integral se concentrd en obtener una vision amplia de la
empresa y determinar las &reas criticas para proponer soluciones generales y profundizar en el
area que mas lo requiriera, lo cual permitié no sélo ser un instrumento de monitoreo, sino
también de promocidén y apoyo para coadyuvar a elevar los niveles de efectividad y productividad

de la empresa.

En la evaluacion se realizaron estudios de entorno; base legal; estructura y organizacion,
contable, financiero, impuestos y ventas. En cada uno de los estudios se encontraron
oportunidades y amenazas, los cuales recaen sobre el control interno, por lo que se priorizé el

area de caja y bancos.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

La empresa “Servicios de Tecnologia Ecoldgica, Sociedad Andénima” €S una empresa
especializada en servicios hoteleros y ecologia ambiental, es una de las empresas mas sélidas
en el mercado hotelero, debido a que cuenta con 25 afios de estar en el mercado, las oficinas
centrales se ubican en Ciudad de Guatemala y un hotel en el Departamento de Petén, desde su
oficina central realiza el mercadeo para el interior y exterior de la RepUblica de Guatemala.
Las actividades principales son prestar servicios de hospedaje, alimentacién y guias de turismo
a nivel nacional e internacional, cuenta con el Hotel Pirdmide del Paraiso Perdido es un

paraiso ecoldgico situado en las orillas del lago Petén Itza.

El hotel se encuentra a 3 Km. de la carretera que va hacia el Parque Nacional Tikal (esta
aproximadamente a 30 minutos del parque), y a 30 minutos del Aeropuerto Internacional
Mundo Maya, donde se encuentra la majestuosa Isla de Ciudad Flores, a la altura de la aldea el
Remate, dentro del magnifico Biotopo Protegido del Cerro Cahui, es un lugar ideal para

ponerse en contacto con la naturaleza, apreciar y aprender sobre la cultura de Guatemala

El Hotel Piramide del Paraiso Perdido, ha mantenido su tradicién de bajo impacto y ambiente
natural, siendo el primero en este tipo de alojamientos. Cuenta con una playa totalmente
privada y una pequefia piscina, para aquellos que no deseen sumergirse en el lago y los
turistas que necesite informacion los ayudan a viajar a los parques nacionales de gran
prestigio internacional como Tikal, Yaxha, Topoxté, Nakdn, Ceibal, Dos pilas y Aguateca,
ademas del Biotopo, paseos en lancha y la Isla de Flores, entre otros. Incluso, arreglan viajes a

caballo y por la selva.

Cuenta con una persona especializada para poder mostrar toda la historia arqueologica y
natural del Cerro Cahui, asimismo con frondosos jardines, colinas rusticas, elegantes
habitaciones, bungalows, campings y pastoral, los cuales hacen del hotel piramide del paraiso

perdido no sélo un lugar para quedarse, sino una experiencia que nunca sera olvidada.
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Los huéspedes pueden disfrutar del desayuno y la cena en un comedor al aire libre, con un
menU sano internacional con tintes de Guatemala. Todos los productos horneados, postres y
yogurt son con frutas frescas de la casa y son producidas con productos organicos del lugar.
El area de comedor es perfecta para grupos de cualquier tamafo, incluyendo los grupos de
estudiantes, reuniones familiares y fiestas de boda. El desayuno incluye panecillos calientes,
yogurt, granola, fruta, huevos, frijoles, tortillas y panes caseros, jugos de frutas y té o café. La
cena es una espectacular comida de cuatro platos, que incluye sopa, ensalada, un plato

principal, postre, pan casero, jugo y café o té.

También se tiene proyectada la apertura de habitaciones presidenciales que son el Unico
recurso de este tipo en Petén, las cuales se componen de 8 piezas Eco-Luxury Resort, para
marzo de 2012.

1.1.1. Misidn

Practicar un turismo responsable y sustentable con el medio ambiente natural y cultural, todo
el personal involucrado en ésta actividad, tiene estandares de atencion al turismo y poseen
capacitacion permanente. Ser solidarios con los habitantes de las comunidades mayas,
apoyandolos para que sus productos artesanales, gastronémicos y actividades sean utilizados
por los visitantes e integrados a nuestros paquetes para producir ingresos para sus familias.

1.1.2. Vision

Consolidarnos como una de las empresas mas importantes en la prestacion de servicios tanto
de tours convencionales, turismo de naturaleza, eco tours, expediciones y turismo de aventura

en todas las zonas turisticas de Guatemala.



La meta del hotel es ser uno de los mejores hoteles ecoldgicos en el departamento de Peten,
brindando a sus visitantes un espacio natural, agradable y divertido donde los huéspedes
puedan descansar y disfrutar a pleno de un estilo de vida que respeta el medio ambiente y
convive de forma armonica y sostenible con él. Asi como incrementar la estadia del turismo en

el hotel y conservar el medio ambiente natural y cultural.

1.1.3. Estructura organizacional

El Gerente General tiene a su cargo el area administrativa y financiera, y el administrador
general es el encargado del personal operativo del hotel. La estructura organizacional es la
siguiente:

llustracion No. 1

Estructura organizacion

-

Gerente General }

!

V‘ A 4 \ 4

-

Contador Gerente Administrador
General Mercadeo Hotel

’
! I I I !

Conductor [Recepcionista}[ Cocinero }[ Camarero } [Lavanderl'a}

Fuente: Proporcionado por la empresa, afio 2011

Secretaria




1.1.4. Informacién financiera y contable

Los procedimientos de contabilidad se realizan sobre lo establecido en la legislacion
guatemalteca y tomando como base los principios de contabilidad generalmente aceptados,
fundamentados en lo establecido por el Colegio de Contadores Publicos y Auditores, en la
adopcion las Normas Internacionales de Contabilidad y las Normas de Informacién Financiera
(NIIF).

El ejercicio contable es de enero a diciembre de cada afio, como se demuestra en el Registro
Tributario Unificado (RTU), emitido por la Superintendencia de Administracion Tributaria, a
la fecha no se cuenta con omisos ni incumplimiento a las obligaciones formales.

En la evaluacién se realizaron los estudios de: entorno; base legal; estructura y organizacion,
contable y financiero, impuestos y ventas, en cada uno de los estudios se encontraron
oportunidades y amenazas, las cuales son subsanables, la mayoria recaen sobre el control

interno, se priorizé en el plan de préactica realizarlo en el area de caja y bancos.

1.1.5. Aspectos laborales

La empresa cumple con la legislacion laboral vigente en Guatemala, con relacién a las
prestaciones laborales, contratos de trabajo, pago de seguro social, tiene indemnizacion

universal, asi como también paga bonos por produccion o de mejor servicio al turismo.

1.2. Planteamiento del problema

Durante la investigacion realizada en la empresa se determind que existen varias deficiencias

en el area del efectivo, siendo las mas significativas las siguientes:

e Ausencia de manuales de normas y procedimientos administrativos.

e Ausencia de procedimientos adecuados para el resguardo del efectivo y equivalentes de
efectivo dentro de la empresa.

e Controles deficientes en los cobros

e Libros de contabilidad desactualizados



Con relacion al control interno del efectivo se debe observar que los controles contables
ejercen efectos directos en los estados financieros; si son debiles, pueden originar pérdida de

activos e informes incorrectos de la posicion financiera y la rentabilidad de la empresa.

De acuerdo al diagndstico integral, la empresa cuenta con un problema relacionado a los
controles contables que establecen las entradas y salidas de efectivo en las transacciones
diarias del hotel y restaurante en la recepcion de caja y bancos, ocasionando dificultades para

poder establecer los ingresos diarios por los servicios que presta de alimentacion y hospedaje.

Por la inexistencia de estos controles se considera que la empresa estd expuesta a problemas
de errores e irregularidades en el registro del efectivo asi como de los depositos. Por lo
anterior, al solicitar informacion contable a una fecha especifica los saldos actualizados no
estan incorporados en los estados financieros, debido a que estos se generan Unicamente para
efectos fiscales.

Se propone desarrollar un manual de procedimientos para el control y manejo de efectivo,
herramienta que permitiré al propietario tener informacion oportuna y segura para el registro y
control del efectivo de caja y bancos.

1.3. Justificacion

El control de caja y bancos, es una tarea extremadamente vulnerable cuando no se controla, al
no llevarse un buen control interno, pueden llegar a generar consecuencias impositivas para la
empresa. El control de efectivo es un proceso, que bien controlado trae muchos beneficios,
para llegar a ellos se debe pensar en la elaboracion de procedimientos y controles internos del
el rubro de caja y bancos.

La implementacién de los controles internos del efectivo de caja y bancos, dentro de las
operaciones diarias de la empresa, beneficiaria la prevencion y eliminacion de problemas, ya

sea de errores en los registros, fraude por manipulacion de efectivo.



1.4. Pregunta de Investigacion

Por lo anterior, se plantea la siguiente interrogante:

¢Qué beneficios puede obtener una empresa al implementar un manual de procedimientos de

manejo, control y registro de efectivo?

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo general

Proveer a la gerencia general de la empresa “Servicios de Tecnologia Ecologica, S.A.” una
herramienta efectiva que permita llevar la administracion y el control de los registros de caja y
bancos.

1.5.2. Objetivos especificos

1) Dotar a la empresa de normas y procedimientos para el area de caja y bancos.

2) Evaluar el control interno en las operaciones de caja y bancos, considerando su efecto en la
gestion financiera.

3) Establecer modelos para los arqueos de caja y conciliaciones bancarias

1.6. Alcances y limites

1.6.1. Alcances
Es trascendental establecer el alcance con objetividad, para el plan de practica y para poder
elaborar un trabajo significativo, que pueda terminarse en un periodo razonable, se tomo en

cuenta las deficiencias con que cuenta la empresa en el rubro de caja y bancos.



1.6.2. Limites

Por razones de confidencialidad, la empresa solicité no reflejar cifras reales ni su nombre

comercial.

1.7. Marco teorico

Control Interno

El Control Interno es un proceso administrativo y continuo, ejecutado por la directiva, la
gerencia y los empleados de una organizacion, con el fin de determinar si se estan logrando los
objetivos establecidos en cuanto a la efectividad, eficiencia de sus operaciones, la
confiabilidad y la validez en la informacién financiera y el cumplimiento de las leyes,

reglamentos y regularizacion aplicables.

Importancia del Control Interno

La importancia del Control Interno radica en lo practico que resulta al medir la eficiencia y la
productividad en la empresa; en especial si se centra en las actividades basicas que realiza,
pues de ello dependen para mantenerse en el mercado. Es bueno resaltar, que la empresa que
apligue controles internos en sus operaciones, conducird a conocer la situacion real de las
mismas, es por eso, la importancia de tener una planificacion que sea capaz de verificar que
los controles se cumplen para darle una mejor vision sobre su gestion.

Asimismo, el control interno es importante como medio eficaz para la toma de decisiones
porque permite la evaluacion de los procesos administrativos de la empresa, con el objeto de
comprobar que la informacion financiera obtenida sea la correcta y orientada a la estratégica

del negocio.

Igualmente, es necesario destacar la importancia que tiene el control interno disefiado desde el
punto de vista tecnoldgico en la toma de decisiones por parte de la gerencia, para dar una
seguridad razonable, en relacion con el logro de los objetivos previamente establecidas en las

siguientes aspectos basicos: efectividad y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de los



reportes financieros y cumplimientos de leyes, normas y regulaciones, que enmarcan la
actuacion administrativa.

La aplicacion de herramientas tecnol6gicas mediante programas de computacion (bajo
ambiente Windows u otros), dirigido al sistema de control interno es importante en la toma de
decisiones, por cuanto no se limita Gnicamente a la confiabilidad en la manifestacion de las
cifras que son reflejadas en los estados financieros o informacion de determinadas actividades,
sino también evalGa el nivel de eficiencia operacional en los procesos contables y

administrativos automatizados que respaldan las decisiones tomadas por la gerencia.

El Papel de Internet dentro del Control Interno

Actualmente, toda organizacion moderna es, por definicion, informatico-dependiente; es decir,
todo su proceso de control interno, desde la compra de algun insumo hasta la salida de sus
productos, se realiza de manera automatizada a través del computador. El uso o aplicacién de
la tecnologia en el mundo de los negocios es cada dia mas dependiente de esta herramienta
tecnoldgica. No se concibe en los actuales momentos por muy pequefia que sea la
organizacion, realizar los controles internos de los procedimientos operativos sin el uso del

computador.

Componentes del Control Interno

Para analizar cada componente se partira del concepto dado en el informe COSO, el
denominado “informe COSO” (Commitee of Sponsoring Organizations of Treadway
Comisién, Nacional Comisionon Frauddulent Financial Reporting) sobre control interno,
publicado en EE.UU. en 1992, surgié como una respuesta a las inquietudes que planteaban la
diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la tematica

referida.

Debido al mundo econdmico integrado que existe hoy en dia se ha creado la necesidad de
integrar metodologia y conceptos en todos los niveles de las diversas areas administrativas y
operativas, con el fin de ser competitivos y responder a las nuevas exigencias empresariales,
surge asi un nuevo concepto de control interno donde se brinda una estructura comun el cual

es documentado en el denominado informe COSO.
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Segln COSO, el control interno se define como un proceso efectuado por el personal de una
entidad disefiado para conseguir unos objetivos especificos. El control interno consta de cinco
componentes relacionados entre si que son inherentes al estilo de gestion de la empresa. Estos
componentes interrelacionados sirven como criterios para determinar si el sistema es eficaz,
ayudando asi a que la empresa dirija de mejor forma sus objetivos. Los cinco componentes o
elementos deben actuar en forma conjunta para que se pueda generar un efectivo control

interno en las empresas.

Aunque los cinco criterios deben cumplirse, esto no significa que cada componente haya de
funcionar de forma idéntica, ni siquiera al mismo nivel, en distintas entidades. Puede existir
una cierta compensacion entre los distintos componentes, debido a que los controles pueden
tener maultiples propositos, los controles de un componente. Por otra parte, es posible que
existan diferencias en cuanto al grado en que los distintos controles abarquen un riesgo
especifico, de modo que los distintos controles abarquen un riesgo especifico, de modo que los
controles complementarios, cada uno con un efecto limitado, pueden ser satisfactorios en su

conjunto.

Segin Catacora (1998), el control interno compuesto por cinco componentes
interrelacionados, los cuales se derivan de la manera como la administracion dirige un
negocio, los cuales son:

Ambiente o entorno de control: se refiere a los recursos humanos y al ambiente en el cual
opera. Los recursos humanos deben tener una serie de atributos entre los cuales se cuenta la

integridad, los valores éticos y la idoneidad.

Valoracién de riesgos: la entidad debe estar consciente de los riesgos y enfrentarlos. Debe
establecer objetivos interrelacionados con los procesos de los ingresos, produccién, mercadeo,
finanzas, entre otros. También debe establecer mecanismos para identificar, analizar y
valorizar los riesgos para manejar y minimizar las posibilidades de errores o irregularidades
qgue se produzcan y afecten la eficiencia, efectividad y economia de los recursos que se

manejen. Un error se refiere a actuaciones intencionales, generalmente fraudulentas.



Actividad de control: se deben formular politicas y procedimientos para garantizar el

cumplimiento de las instrucciones emanadas de la gerencia

Control: Ruiz (2004:156), indica que el control es “verificar o comprobar si las actividades se
realizan conforme al programa elaborado o de acuerdo con las 6rdenes impartidas.
Supervision del cumplimiento de los objetivos previstos en el plan, para establecer, en su caso,

las acciones correctas correspondientes”.

Robbins (1996), el control puede ser definido como el proceso de verificacion de las
actividades para asegurar que se estan llevando a cabo como se plantearon y asi poder corregir

cualquier desviacion importante.

Control interno:
Dorta (2005:p.13), desde la perspectiva organizativa, el concepto de control no es Unico y esta

supeditado a las diversas corrientes de pensamientos existentes.

Monllau (1997) el cual concluye, “en la literatura organizativa se produce una evolucion del
concepto de control: en la teoria clasica el control era considerado como sinénimo de
autoridad; la escuela de Harvard ve el control como un conjunto de mecanismos que permiten
conseguir la congruencia de los objetivos. La teoria de la agencia se limita a aplicar los
principios y técnicas microecondmicas al concepto de control. La teoria de los sistemas
abiertos considera el control como un sistema que tiene por finalidad establecer un feed-back
entre el entorno en el que se mueve la empresa, y la propia empresa. La teoria contingente,
partiendo de la teoria de los sistemas abiertos, considera que el disefio del control de la
empresa depende de factores que caracterizan tanto el entorno de la empresa, como de los que

caracterizan a la propia empresa”.

Ruiz (2004:157), define el control interno como un “conjunto de sistemas o procedimientos
que en forma coordinada adopta una entidad para proteger sus bienes, verificar la exactitud y
confiabilidad de la contabilidad, promover eficiencia operacional y provocar adherencia a las

politicas establecidas por la administracion. Proceso a traves del cual, se desarrolla un
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conjunto, de actividades de verificacion, comparacion y validacion de cifras, procedimientos,
politicas programas y resultados con el fin de garantizar que la entidad pueda alcanzar las

metas y objetivos previstos.

El control interno se preocupa también de velar por la integridad de los activos, asi como de la
autenticidad de los pasivos de la empresa, y también del cumplimiento de las pautas de
seguridad, tendentes a evitar la comision de irregularidades o fraudes, asi como el asegurar

que la informacion contable esté respaldada con los comprobantes validos”.

Sistemas de control: Dittmer (2003), comenta que un sistema de control es la suma de todas
las técnicas de control y medios por el que son implementadas. Un sistema son las cajas
registradoras en las cuales se introducen los nimeros en porcion de ventas e imprime un
reporte para la gerencia al final de dia. Pero ahora hay un sistema que es el de las
computadoras, en el cual permite registrar todos los movimientos y con el que es dificil retirar

algun producto del bar o del almacén si ser registrado.

Control contable: Ruiz (2004:156), indica que “el control contable es ¢l procedimiento que se
aplica con el fin de establecer si los asientos contables se han realizado correctamente y si las
transacciones de la empresa se han contabilizado en las cuentas apropiadas, y si las mismas
cumplen con su objetivo que es el de informar, y servir de medio de control de las actividades

de la empresa.

Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la veracidad en las
transacciones y en la contabilizacién de éstas; se ejerce tomando como base las cifras de
operacion presupuestadas y se les compara con las que arroja la contabilidad. Técnicas
utilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y verificacién de las transacciones,
se salvaguarden los activos y se constate que los registros financieros y presupuestarios estén

respaldados con la respectiva documentacion comprobatoria.

Sistema de contabilidad: Un sistema de contabilidad es la serie de tareas y registros de una

entidad por medio de los cuales se procesa las transacciones como un medio para mantener los
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registros financieros. Dichos sistemas identifican, agrupan, analizan, calculan, clasifican,
registran, resumen y reportan las transacciones y otros eventos (Comité Internacional de
Précticas de Auditoria, 2009, NIA 400)

Cuentas de tesoreria: “Las cuentas de tesoreria, son aquellas que tienen por objeto la captacion
representacion de la situacion y alteraciones que se producen en los recursos liquidos de una

entidad econdmica.” (Piedra, 2009, p. 61)

Arqueo de caja: El arqueo de caja consiste en una verificacion fisica de la existencia de
valores “hasta por el monto que indique la cuenta de mayor”, y puede estar representada por
los comprobantes, billetes, monedas, cheques u otras formas de efectivo, de manera que bajo
condiciones ideales el monto representado en la cuenta, debe coincidir con los valores

existentes fisicamente. (Venegas, 2007, P. 48)

Conciliacién bancaria: Consiste en contrastar los movimientos de cargo y abono de las cuentas
de banco que figuran en los libros contables de la empresa, con la informacion que
mensualmente suministran las entidades bancarias a través del estado de cuenta bancaria o
informacion consignada en los sistemas electronicos de banca. De esta conciliacion pueden
sugerir la necesidad de efectuar algun ajuste contable en la empresa por los movimientos no
registrados. (Piedra, 2009, p.68)
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Capitulo 2

Metodologia aplicada en la investigacion

2.1.  Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptivo la que Achaerandio (1995: 18-19) define
como: “aquella que estudia, interpreta y refiere lo que aparece (fendmenos), y lo que es

(relaciones, correlaciones, estructuras, variables independientes y dependientes, etc.)”

2.2.  Sujetos de la investigacion

Los sujetos que participaron en la investigacion fueron un total de 5 personas, entre
funcionarios y empleados de la empresa objeto de estudio. Las personas que proporcionaron
informacion son el Gerente General, Gerente de Mercadeo, Administrador del Hotel,

Encargado del Departamento de Contabilidad y Encargado de la Seccion de Recepcion.

Unidades de analisis

Las unidades de analisis que se tomaran en consideracion son las siguientes: Control interno
de ingresos; control interno de egresos; control interno de proveedores y control interno de
bancos.

2.3.  Instrumentos

Entrevistas realizadas a Gerencia General, Gerente de Mercadeo y Administrador Hotel,

Encargado de Departamento de Contabilidad y Encargado de la Seccion de Recepcion.
La metodologia utilizada fue el método cientifico, donde se consideraron, métodos, técnicas y

procedimientos, los cuales se describen:
Métodos
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Narrativa
Se conceptualizaron los procesos de la informacion obtenida en el analisis preliminar y

diagnostico general.
Indagadora

En esta se recolectd la informacion por medio de las entrevistas con el Gerente General,
Secretaria de Gerencia, Contador General y Gerente de Mercadeo de la Empresa, con base a
un cuestionario previamente elaborado, con el que se obtuvo una visién general de la empresa;
se definieron los elementos de mayor importancia a evaluar, se plane6 qué se pretendia hacer;

como se desarrollaria; cuando se realizaria y el costo aproximado del trabajo.

Demostrativa

Se comprobaron los resultados obtenidos en el proceso de andlisis, comparacion,

concordancia, observacion, de la investigacion de campo.

Analitica
Aplicada a todos los procesos que requirieron una atencion especial como rubro de caja y

bancos y asi dar una adecuada interpretacién a los resultados obtenidos.

2.4.  Procedimientos

Entrevista
Esta técnica es muy usual para obtener informacion para el desarrollo de la evaluacion; con

ésta se obtuvo una vision general de la empresa, se identifico deficiencias en el sistema de

control interno.

Observacion
Esta técnica es muy Util, ya que permite familiarizarse con el personal de la empresa, los

procesos internos, asi como la sincronizacion del personal que conforman la empresa, de tal

forma que se pueda obtener una vision objetiva.
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Cuestionarios
Para el desarrollo del tema los instrumentos utilizados seran: cuestionarios, disefiados

previamente que sirvieran de base para la recopilacion de la informacion de los registros y
datos necesarios para verificar el buen cumplimiento de control interno y su entorno

comercial.

Inspeccion

Es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se transcribieron las operaciones. Se
aplica el estudio a los rubros significativos que llamaron nuestra atencion; como por ejemplo
el rubro de caja y bancos.

Se examind la informacidn recabada en los cuestionarios de control interno y se identificaron
las ventajas, desventajas, oportunidades y amenazas para poder tener informacién certera y

confiable para poder emitir un informe que sea Util para cumplir con los objetivos.
2.5.  Aporte esperado

A la empresa

Crear un documento para la empresa utilizando procedimientos de control interno, confiable y
seguro, que permitan corregir las debilidades y obtener los resultados esperados; que serviran
como una herramienta para el control de efectivo para la toma de decisiones y obtener

informacion financiera oportuna y veraz.

A Universidad Panamericana
Como material de consulta para los estudiantes que tengan interés en conocer sobre lo

relacionado al control y registro de efectivo.
A Guatemala

Para que las empresas pequefias y medianas implementen controles que le permitan tener un

control sobre el efectivo.
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A Futuro Profesional

Que la ensefianzas brindadas por nuestros catedraticos, se pongan en practica para el

mejoramiento de nuestro entorno profesional.

A Estudiantes

Que este documento sirva de guia para los futuros profesionales para la redaccion de su
Practica Empresarial Dirigida —PED-
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Capitulo 3

3.1. Resultados de la Investigacion

De acuerdo a la evaluacion efectuada a los procedimientos para el manejo y control del
efectivo, de la empresa “Servicios de Tecnologia Ecologica, S.A.”, se observo que la misma
no cuenta con politicas internas establecidas por la gerencia, asi como no cuenta con

manuales de procedimientos para el control, manejo y registro contable del efectivo.

Las deficiencias de control interno observadas en el manejo y control del efectivo, inciden en
que la empresa no cuente con un sistema de control interno eficiente y oportuno, que permita
la deteccion de errores e irregularidades que puedan surgir en el registro de las operaciones,
asimismo dificulta que la empresa alcance las metas y objetivos trazados. La referida situacion

se analiza a continuacion:

Analisis de auditoria

Para hacer el analisis de auditoria se utiliz6 como base afio 2010, dos rubros del Estado de
Situacion Financiera y un rubro del Estado de Resultados, los cuales se describen a

continuacion.

Caja y Bancos

Al revisar el rubro de caja y bancos, se tomo como base los estados de cuenta proporcionados
por la administracion en forma mensual, contra lo reflejado en Estado de Situacion Financiera

y no se detecto ninguna diferencia.

Cuentas por Liquidar

El es un robro que representa 0.06% en relacion al activo de la empresa, nos llamo la atencion
porgue esto tiene relacion, con control propuesto en el manual y se detecto que las cuentas por

liquidar segun la integracion realizado con los documentos, corresponde a las cajas chicas
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asignadas al Administrador de Hotel, que llevan tres meses sin liquidar, con la

implementacion del manual esta deficiencia quedara solucionada.

Préstamos

Al revisar la documentacion de soporte de rubro de préstamo, se encontré que el contrato de
préstamo suscrito, es mayor a la cantidad que aparece en el Estado de Situacion Financiera, se
solicito a la Administracion, que nos proporcionaran las boletas de depdsito de las cuotas y la

cedula analitica de amortizacion del crédito, no se encontrd ninguna diferencia.

Politicas y procedimientos

Se observé que el manejo del efectivo se realiza en forma empirica ya que no se cuenta con un
manual que norme las actividades que se encuentran relacionadas, lo cual se reflejé al
momento de hacer la revision a las cuentas bancarias, las cuales nicamente contaban con los

codos de las chequeras, que no se encontraban operados.

Es importante destacar que el riesgo en el manejo del efectivo no sélo abarca a quien da o
recibe el dinero; sino a todos lo que estan involucrados dentro del proceso de las operaciones
relacionadas con los mismos.  Asimismo los resultados reflejan el riesgo que corren las
operaciones financieras cuando no se tienen establecidos mecanismos de revision y
autorizacion, sobre las operaciones que desarrolla el responsable de la custodia del efectivo.

Vale la pena indicar que la falta de mecanismos de control del efectivo incrementa el riesgo de
fraude o malos manejos del mismo; por lo tanto es importante desarrollar las buenas précticas,
que se presentan en el manual de procedimientos de control y manejo del efectivo que se

incluye en el capitulo 4 del presente informe.

Autorizacion de transacciones

Todas las operaciones financieras de una organizacion deben cumplir con un adecuado
proceso que permita compartir la responsabilidad entre los participantes del mismo, lo cual
obliga a que toda operacion deba de cumplir las fases de solicitud, autorizacion, ejecucion y
registro contable.
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3.2. Anadlisis de resultados

Los resultados obtenidos en relacion a este aspecto son los siguientes:

No se cuenta con una politica establecida que indique el monto maximo de pago que puede
autorizar el responsable del manejo del disponible de la empresa, lo cual genera que sin
restriccion alguna pueda emitirse un cheque por una cantidad insignificante como por un

monto importante que pueda poner en riesgo la liquidez de la empresa.

El elemento de seguridad en el manejo del disponible requiere de un sistema que permita
generar documentos como requisiciones, 6rdenes de compra y/o servicios que puedan ser
verificados y revisados, y que solamente sean cancelados aquellas que llenen los requisitos
suficientes para su autorizacion, asi también vale resaltar que ningan procedimiento
establecido garantiza por si mismo el éxito de las operaciones si éste no es debidamente

medido y supervisado de acuerdo a su aplicacion.

Es necesario establecer las lineas de direccion para el cumplimiento del proceso en la emision
de cheques, depositando la responsabilidad de la autorizacidn en una persona distinta a la que
custodia el disponible. Asimismo es necesario que se implemente el control dual de firmas
para girar los mismos. Las autorizaciones de pagos se deben de proporcionar sobre aquellos
eventos que sean previamente documentados de forma precisa y suficiente para evitar la

duplicidad de cheques sobre la adquisicion de un mismo bien o servicio

Realizar pagos sin la autorizacion correspondiente incrementa los riesgos de malos manejos
del disponible de la empresa: entre ellos pagos duplicados, pagos sobre bienes o servicios no

adquiridos.
Segregacion de funciones

Parte del éxito de todo proceso radica en la distribucion de las actividades del mismo en maés
de una persona, con el objeto de evitar errores de omisién o comision, voluntarios o

involuntarios. EI control interno del area se enfoca en evitar el riesgo de ocultar, modificar o
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destruir informacién sobre malas précticas efectuadas por el responsable del manejo del
disponible de la empresa. Por lo anterior las responsabilidades deben distribuirse
adecuadamente y evitar que una sola persona tenga el control total del proceso.

Actualmente la empresa centraliza en una sola persona las siguientes actividades:

-Cobros

-Emision de cheques

-Control de las cuentas por cobrar

-Pagos

-Facturacion

-Deposito de cobros

De acuerdo a lo anterior la persona no realiza el registro contable; sin embargo realiza varias
actividades incompatibles, lo cual obliga a implementar procedimientos que permitan
controles cruzados entre los saldos pendientes de cobro y los saldos registrados en la
contabilidad, a efecto de minimizar el riesgo de mantener como pendiente de cobros, montos

que el cliente ya haya cancelado.

En la revision de los egresos se establecid que los cheques emitidos son girados con la firma
de la persona que aprueba la compra o prestacion del servicio, debido a que la empresa no
cuenta con politicas sobre las firmas autorizadas para girar cheques. Se observo que los
cheques sin utilizar, los cheques devueltos por el banco y los estados de cuenta bancarios se
encuentran custodiados por la misma persona que emite y firma los cheques.

La empresa al descargar las responsabilidades anteriormente descritas en una sola persona
presenta debilidades en el control interno que impiden detectar errores importantes en el

manejo del disponible.

La segregacion de funciones tiene como origen una adecuada vision, asignacion e
independencia de funciones del personal para obtener un control entre si con las actividades
que practica, manteniendo la debida independencia sobre las mismas, para lo cual existen

opciones como las siguientes:
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- La persona que firma cheques debe tener independencia de la que aprueba los pagos.
- Todos los cheques deben ser emitidos con 2 firmas.
- La contabilidad debe ser realizada por una persona independiente de la que ejecuta el

proceso de manejo y control del disponible.

Todas las personas que estan involucradas en un proceso deben poseer independencia sobre

las actividades de los demas, para obtener los resultados esperados.

Documentacion de respaldo

Es necesario que todas las actividades de efectivo sean controladas por medio de formas
preimpresas tales como solicitud de cheque, voucher, recibos de caja, facturas, etc., las cuales
deben ser utilizadas en forma correlativa, y en caso de errores las formas anuladas debe ser

conservadas dentro del mismo archivo, con la finalidad de facilitar la revision de las mismas.

Por la importancia que conlleva el manejo y control del efectivo es necesario implementar
verificacion de saldos de forma periddica. En la actualidad la tecnologia permite realizar la
verificacion en forma diaria con el banco por medio de banca remota o en linea.

No se realizan cortes de caja a los fondos asignados como minimo una vez por mes para
verificar que los mismos son utilizados en gastos originados por las actividades de la empresa.
Es importante implementar el Manual de Procedimientos de control y manejo de efectivo, el
cual contiene las politicas y procedimientos asi como también la delimitacion de la

responsabilidad sobre los involucrados y las formas necesarias para el control del disponible.

Otras deficiencias de control:

Emision de cheques negociables

Los cheques emitidos no consignan el concepto de no negociables, situacion que ocasiona el

riesgo que de ser extraviados, sean cambiados por persona distintas a sus beneficiarios.
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Contrasefias de pago

Las facturas de los proveedores se reciben sin emitir contrasefias de pago prenumeradas. Es
necesario implementar las contrasefias de pago como un documento administrativo por medio

del cual se hace constar que la factura o documento del proveedor fue recibida.

Analisis fiscal
Al realizar en andlisis fiscal a la empresa Servicios de Tecnologia Ecoldgica,

Sociedad Andnima, se valido el cumplimiento de la legislacion aplicable.

Caodigo Tributario

El Codigo Tributario, contenido en el Decreto No. 6-91 de Congreso de la Republica, con
vigencia desde 02 de octubre de 1,991, y sus reformas, tiene como objetivo principal crear una
armonia y uniformar los procedimientos y otras disposiciones que son aplicables en forma
general a cualquier tributo y para evitar la contradiccion, repeticion y falta de técnica
legislativa en las leyes ordinarias.

Se constato con el Registro Tributario Unificado -RTU-, proporcionado por la administracion
que la empresa esta registrada en la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y
cumple con las obligaciones tributarias.

Impuesto Sobre la Renta. (1.S.R.)

La ley del Impuesto Sobre la Renta, contenida en el Decreto No. 26-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas, con vigencia desde el uno de julio de mil novecientos noventa y
dos, el cual conforme el articulo 1, que literalmente dice asi: “Se establece un impuesto sobre
la renta que obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no
en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique esta ley, que provenga
de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacion de ambos”™ .

Para ésta ley las empresas son contribuyentes del Impuesto Sobre la Renta, conforme el
articulo 3, que literalmente dice asi:

“ARTICULO 3.* Contribuyentes. Son contribuyentes del impuesto, las personas individuales

y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais,
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independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al pago del
impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo.

ARTICULO 6. Rentas Exentas.
Estan exentas del impuesto las conferidas por la normativa legal se mencionan las siguientes:

Las rentas de asociaciones y entidades no lucrativas, universidades, rentas por indemnizacion,
aguinaldo, bono 14, remuneraciones de diplomaticos, los dividendos cuando en la fuente se

haya pagado el impuesto, entre otras.

Base Imponible

Régimen General: El total de los ingresos deducidas las rentas exentas Articulo 44 y 37.
Régimen Optativo: El total de los ingresos, rebajas las rentas exentas, se deducen los costos y
gastos necesarios para producir o conservar la fuente productora de rentas gravadas sumando
los costos y gastos no deducibles.

Tipo impositivo

Régimen General: 5%

Régimen Optativo: 31%

Forma de pago

El impuesto se determinard y pagara por trimestre vencido, segin corresponda, sin perjuicio

en la liquidacién definitiva del periodo anual.

Al revisar las declaraciones Anuales proporcionadas por la administracion de la empresa, se
verifico que la empresa declara sus impuestos, bajo el régimen optativo del 31% y cumple con

las declaraciones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Impuesto de Solidaridad (1.S.0.)

La ley del Impuesto de Solidaridad, contenida en el Decreto 73-2008 del Congreso de la
Republica.

El Impuesto de Solidaridad recae sobre personas individuales o juridicas, los fideicomisos,
contratos de participacion entre otros que dispongan de patrimonio propio, que realicen

actividades mercantiles o agropecuarias y que su margen bruto sea mayor al 4%.
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Impuesto al VValor Agregado (I.V.A.)

La ley del Impuesto al Valor Agregado, contenida en el Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas.

El Impuesto al VValor Agregado, es aquel que se recae sobre los actos y contratos gravados el
cual se genera por la venta o permuta de bienes muebles e inmuebles; la prestacion de
servicios en el territorio nacional; las importaciones; los arrendamientos; los retiros de bienes
muebles efectuados por un contribuyente o por el propietario; la destruccion, pérdida o
cualquier faltante de inventario; salvo que se trate de bienes perecederos, casos fortuitos de
fuerza mayor o delitos contra el patrimonio, y la donacion entre vivos de bienes muebles e
inmuebles, conforme el articulo 3 de la citada ley.

Al revisar las declaraciones de Impuesto a al Valor Agregado -1VA-, la empresa cumple con
las obligaciones formales haciendo sus declaraciones mensuales y se cotejo con el registro en

los libros de compras y ventas en forma mensual.

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. (1.U.S.1.)

El Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece un Impuesto que
grava los bienes inmuebles situados en el territorio de la Republica de Guatemala.

Para esta ley, las empresas privadas estan afectas al Impuesto Unico Sobre Inmuebles,
conforme lo establece el decreto ley, de acuerdo a la ubicacién geografica de la ubicacion del

inmueble, las escalas y tasas estan definidas en el articulo 11 citada ley.

La administracion nos proporciono el pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI, el
cual lo realiza en forma anual y lo paga el la Municipalidad de San José, Departamento de

Petén, de acuerdo al valor consignado en los libros de contabilidad.

Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Turismo. (INGUAT)

El Instituto Guatemalteco de Turismo es una entidad estatal descentralizada, con personalidad
juridica, creada mediante Decreto 1701 del Congreso de la Republica de Guatemala, y sus
reformas, establece los lineamientos para contraer derechos y obligaciones para promocion

turistica en el territorio de la Republica de Guatemala.
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ARTICULO 22. * establece que la recaudacion del impuesto de salida por via aérea o
maritima queda a cargo de las empresas de aviacion o maritimas y de sus agencias,

respectivamente.

Los recursos que se obtengan por este impuesto, se destinaran al financiamiento total o
parcial, segin sea el caso, de los respectivos presupuestos del Ministerio de Educacion, el
Instituto Guatemalteco de Turismo, la Direccion General de aeronautica Civil y la Comisién
Nacional de Areas Protegidas —-CONAP-.

El monto recaudado por impuesto de salida sera depositado en el Banco de Guatemala y sera
distribuido conforme a lo especificado en este articulo.

Para verificar el cumplimiento de esta Impuesto, se solicito a la administracion el libro de
ingresos turistas del Instituto Guatemalteco de Turismo —INGUAT-, para cotejando con las

declaracidn realizadas por la empresa y no se encontré ninguna diferencia.

Anélisis economico financiero
El objetivo al realizar el analisis financiero es prever los compromisos financieros adquiridos

y evitar quiebras o crisis por actividades no planificadas. También hay objetivos especificos
como los siguientes:

- Determinar el rendimiento financiero de las inversiones.

- Medir la capacidad de pago y el nivel de endeudamiento de la empresa.

- Proyectar o planificar las operaciones futuras de acuerdo al analisis realizado.

- Medir el crecimiento y expansion de la empresa en relacion a sus operaciones comerciales.

A continuacion se presenta el analisis de los estados financieros de la empresa “Servicios de
Tecnologia Ecologica, S.A.”, por los periodos contables terminados al 31 de diciembre de

2009 y 2010, en los cuales se aplicaron las siguientes razones financieras:
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Cuadro 1; Estado de situacion financiera

Estado de situacion financiera

Servicios de tecnologia ecolégica, S.A.

Al 31 Diciembre 2009 y 2010

(Cifras Expresadas en Quetzales)

Activo no corriente

Propiedad planta y equipo

Activo corriente

Caja y bancos

Cuentas por cobrar
Inventarios

Almacén

Cuentas por liquidar
Inversiones

Pagos y gastos anticipados

Sumas

Suma de activo

2009

1,684,956.22

36,000.00
8,130.00
373,988.09
109,452.28
1,295.00
39,407.16
0.00

568,272.53

2,253,228.75
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Relacién

%

74.78%

1.60%

0.36%

16.60%

4.86%

0.06%

1.75%

0.00%

100%

2010

2,160,200.28

43,613.86
10,760.61
479,471.91
140,323.44
1,660.25
50,522.00
1.616.60

733,968.67

2,894,168.95

Relacién

%

74.64%

1.51%

0.37%

16.57%

4.85%

0.06%

1.75%

0.26%

100%



Pasivo no corriente

Prestamos

Pasivo corriente

Cuentas por pagar

Proveedores
Gastos por pagar
Anticipos sobre ventas
Total pasivo corriente
Suma pasivo
Patrimonio
Capital
Reservas

Utilidades retenidas

Ganancia o perdida ejercicio

Suma patrimonio

Suma pasivo y patrimonio

938,872.50

6,200.00

120,844.17
47,184.65

1,500.00

175,728.82

1,114,601.32

176,300.64
54,703.00
80,000.00

827,623.79

1,138,627.43

2,253,228.75

Fuente: Informacidn proporcionada por empresa afio 2011
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41.67%

0.28%

5.36%

2.09%

0.07%

49.47%

7.82%

2.43%

3.55%

36.73%

50.53%

100%

1,203,682.70

6,351.82

154,928.43
58,397.15

794.96

220,472.36

1,424,155.06

223,572.00
70,132.23
105,018.35

1,071,291.31

1,470,013.89

2,894,168.95

41.59%

0.22%

5.35%

2.02%

0.03%

49.21%

7.72%

2.42%

3.63%

37.02%

50.79%

100.00%



Ventas

Total ventas

(-) Costo de ventas

Utilidad bruta en ventas

(-) Gastos de ventas

(-) Gastos de administracion

Utilidad en operacién

(-) Intereses

Resultado del ejercicio

Cuadro 2; Estado de resultados

Estado de resultados

Servicios de tecnologia ecoldgica, S.A.
Al 31 Diciembre 2009 y 2010
(Cifras Expresadas en Quetzales)

2009 Relacién 2010
%

1,613,684.00 100.00% 2,068,825.64
1,613,684.00 2,068,825.64
610,850.00 37.85% 776,775.00
1,002,834.00 62.15% 1,292,050.64
76,376.21  4.73% 97,918.00
86,254.00  5.35% 112,829.64
840,203.79  52.07% 1,081,303.00
12,580.00  0.78% 10,011.69
827,623.79 51.29% 1,071,291.31

Informacion proporcionada por empresa afio 2011
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Relacién

%

100.00%

37.55%

62.45%

4.73%

5.45%

52.27%

0.48%

51.78%

Fuente:



Razones financieras

Para poder tener una mejor vision sobre la situacion financiera de la empresa, se clasificaron
las siguientes Razones, relacionada con la Liquidez, Apalancamiento Financiero vy
Rentabilidad, los datos para la aplicacion de estas formulas fueron obtenidos de los Estados
Financieros, proporcionados por la administracion de la empresa, para la mejor interpretacion

se consigno en analisis en cada una de las formulas las cuales se describen a continuacion.

Razones de liquidez
Capital de trabajo

Activo corriente - pasivo corriente
733,968.67 - 220,472.36 = 513,496.31

La aplicacion de esta formula representa la inversion neta en recursos que se encuentran en
circulacion de la empresa, esto como resultado de las decisiones de inversion y
financiamiento a corto plazo generadas por la entidad. Si una empresa no puede mantener
un nivel satisfactorio de capital de trabajo, cabe la posibilidad de llegar a un estado de

insolvencia y declararse en quiebra.

Los activos corrientes siempre deben ser suficientes para cubrir los pasivos corrientes y
lograr asi brindar un margen de seguridad razonable, si se ve el resultado del indice
aplicado, se establece que la empresa posee Q513,496.31 de capital de trabajo en
excedente lo que respalda totalmente las obligaciones a corto plazo que posee.

Solvencia

Activo corriente / pasivo corriente
733,968.67 |/ 220,472.36 = 3.32907
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Este indice se utiliza como indicador de la capacidad de la empresa para liquidar
oportunamente sus obligaciones a corto plazo, con relacion a la empresa evaluada se da a
conocer que posee Q3.33 para cubrir cada quetzal del pasivo corriente lo que indica que se
posee un alto grado de solvencia. La relacion en mencion, es logica debido a que las
deudas y obligaciones a corto plazo, normalmente son liquidadas con los recursos

resultantes de la conversion en efectivo de los activos corrientes

Prueba de acido

(Activo corriente - inventario) / Pasivo corriente

733,968.67 - 619,795.35 [/ 220,472.36 = 0.51786

Este indice mide la capacidad de pago inmediato de la empresa para cumplir con sus
obligaciones a corto plazo, sin tomar en cuenta a los inventarios por considerarse un activo
poco liquido, considera las unidades monetarias en inversion liquida por cada unidad
monetaria del pasivo a corto plazo. Este tipo de indice se realiza pensando que en
determinado momento, se tuviera que pagar todo el pasivo corriente de manera inmediata,
con los activos corrientes de mayor liquidez, este tipo de analisis debe hacerse
constantemente para no comprometer el pago de dichos pasivos. El resultado del andlisis
muestra que si no tomamos en cuenta los inventarios, la empresa aun cuenta dentro del
activo corriente con Q.0.52 para cubrir cada quetzal del pasivo corriente, esto indica que la
entidad posee el 52% de liquidez necesaria para hacer frente a sus deudas a corto plazo,
considerando que por la naturaleza de la empresa cuenta con un inventario considerado de

activos.

Razones de apalancamiento

Endeudamiento
Total pasivo / total activo

1,424,155.06 /2,894,168.95 = 0.49208
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El resultado de la aplicacion de este indice, mide el grado de financiamiento de los activos
de la empresa, se puede decir, que es el porcentaje de la inversion ha sido con capital
propio y no a través de una deuda. EI objetivo principal de este indice es medir el nivel
global de endeudamiento o sea el porcentaje de fondos proporcionados por los acreedores.
El resultado de la evaluacion realizada, muestra que la empresa posee un alto grado de
solidez, lo cual da confianza al momento de competir dentro del mercado de servicios

hoteleros.

Autonomia
Total patrimonio / total activo
1,470,013.89 / 2,894,168.95

0.50792

Mide la proporcion de la inversion que ha sido financiada con el dinero de los accionistas,
es decir el porcentaje de los activos que son propiedad enteramente de los socios. La
evaluacion realizada establece el interés que se tiene en el desarrollo del negocio, quedando
demostrado que el 51% del total de los activos son integramente propiedad de los
accionistas, los cuales estan constituidos por la inversion que estos realizaron al momento

de constituir la sociedad.

Endeudamiento a corto plazo
Pasivo corriente / total patrimonio
220,472.36 / 1,470,013.89 = 0.14998

Mide la relacion que se da, entre los fondos a corto plazo tomados por terceros y los
recursos aportados por los socios. Las obligaciones a corto plazo constituyen un 15% del
patrimonio de los accionistas, lo que nos da la pauta para considerar que se ha tenido un
buen manejo en este aspecto, debido a que las obligaciones menores de un afio estan
respaldadas, tanto por los activos como por el patrimonio, aportado esto da solidez a la

empresa.
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Endeudamiento a largo plazo
Pasivo Nocorriente / total patrimonio
1.203,682.70 / 1,470,013.89 = 0.81882

Mide la relacion que se da entre los fondos a largo plazo tomados por bancos del sistema o
terceros y los recursos aportados por los socios. El analisis de endeudamiento a largo plazo
efectuado, dio como resultado que el patrimonio de los accionistas es suficiente para cubrir

las obligaciones, esto nos da una solvencia significativa a la empresa.

Razones de rentabilidad

Margen utilidad bruta

(Ventas - costo de ventas) / Ventas
2,068,825.64 - 776,775.00 / 2,068,825.64 = 0.62453

Esta formula nos especifica la porcion del ingreso que nos permite cubrir todos los gastos
distintos al costo de ventas, con el resultado de la aplicacion de este indice a la informacion de
los estados financieros nos dice que el 62% de los ingresos por ventas, se pueden invertir en

relacién a los gastos de operacién y financieros.

Margen de utilidad en operaciones

Utiliza en operacion / ventas:
1,081,303.00 / 2,068,825.64 =  0.52267

Este es un indicador con mucha valia para los inversionistas, porque nos permite medir si el
hotel esta generando suficiente utilidad para cubrir sus actividades de financiamiento, es decir
del total de ventas realizadas, de hospedaje, alimentacion y otros servicios, se identifico que el
indice de rentabilidad por el hotel, después de realizar las deducciones es el 52%, lo cual se
considera aceptable derivado a que el Peten ha sufrido los Gltimos afios de bajas al turismo por

situaciones de inseguridad.

32



Margen de utilidad antes de impuesto

Utilidad pre-impuestos / ventas
1,071,291.31 / 2,068,825.64 = 0.51783

Los resultados de aplicar esta formula a este indice de rentabilidad se conoce la utilidad que
estd generando el hotel antes de aplicar los cargos por impuestos, esto nos proporciona la base
de la renta imponible que se utilizara para el cumplimiento de todas las obligaciones que el

contribuyente aporta al estado.

CONCLUSION SITUACION FINANCIERA EMPRESA

Como resultado de la aplicacion de indices, financiero se incluye que la empresa cuenta con
suficiente capital de trabajo para poder operar en el mercado, debido a que sus activos
corrientes son capaces de cubrir sus pasivos corrientes, dandonos como resultado un excedente

de capital de trabajo y posee una solvencia de Q 3.33 por cada quetzal de pasivo corriente,

En relacion a la aplicacion de el indice mide la capacidad de pago inmediato de la empresa
para cumplir con sus obligaciones a corto plazo, el resultado del analisis muestra que si no
tomamos en cuenta los inventarios, la empresa aun cuenta dentro del activo corriente con
Q.0.52 para cubrir cada quetzal del pasivo corriente, esto indica que la entidad posee el 52%
de liquidez necesaria para hacer frente a sus deudas a corto plazo, considerando que por la

naturaleza de la empresa cuenta con un inventario considerado
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Capitulo 4

4.1. Propuesta de solucién o Mejora

Introduccion

El objetivo principal del presente estudio es proporcionar a la empresa Servicios de

Tecnologia Ecoldgica S.A., una herramienta Gtil y practica para solucionar las deficiencias y

debilidades de control interno. La propuesta consiste fundamentalmente en la implementacién

de un Manual de procedimientos para el control y manejo del efectivo contenido en este

capitulo.

La herramienta consiste en un manual para la aplicacion de control interno de la empresa, en

este caso para el area de efectivo.

Objetivos:

Dar a conocer al personal aspectos como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc. del area de efectivo

Coadyuvar a la ejecucion correcta de cada una de las operaciones asignadas al personal
responsable y facilitar la uniformidad de las mismas.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

Facilitar las labores de auditoria y la evaluacion del control interno del area financiera de
la empresa.

Construir una base de politicas y procedimientos para el analisis posterior del proceso de

las operaciones de efectivo y el mejoramiento continuo de los procedimientos y métodos.

Ventajas

Permite un solido proceso de las operaciones de efectivo.
Asegura gue todos los involucrados en el proceso tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus responsabilidades dentro del mismo.

Facilita la identificacion de las operaciones fraudulentas.
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- Evita conflictos propios y la aplicacion de responsabilidades.

- Pone en claro los procedimientos e indica a los responsables del proceso.

- Evita discusiones y malos entendidos de las operaciones.

- Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves del tiempo.

- Incrementa la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Politicas

Son los lineamientos de conducta predeterminados de aplicacion dentro de una empresa para
normar las actividades de la misma incluyendo aquellas no previstas. Es el marco de
referencia que deben seguir los involucrados en un proceso.

Las siguientes son algunas de las politicas que la empresa debe implementar relacionadas con

el control del efectivo:

Politicas en el rubro de ingresos de efectivo

- Los ingresos de efectivo o equivalentes de efectivo deben ser depositados integramente a
la cuenta bancaria de la empresa el mismo dia de su recepcién

- Extender recibos de caja prenumerados al recibir el pago de las facturas emitidas

- Velar porque el correlativo de formas prenumeradas se conserve integro incluyendo las
formas que son anuladas

- El Gerente Financiero sera el responsable del resguardo de los talonarios de facturas y
recibos de caja sin utilizar

- Los cheques recibidos de los clientes tienen que ser endosados Unicamente para depositar a
la cuenta bancaria de la empresa

- Implementar procedimientos de seguridad para el resguardo del efectivo dentro de la

empresa en caso de emergencias.

Politicas en el rubro de egresos de efectivo

En este rubro se debe considerar lo siguiente:
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- Todos los pagos se tienen que hacer con cheque y éstos girarlos con firmas
mancomunadas. La custodia de las chequeras sin utilizar es responsabilidad del contador
general.

- Los cheques girados deben ser firmados uUnicamente cuando adjunto lleven la
documentaciéon de respaldo (orden de compra, factura, autorizacion del pago, etc.)

- Emitir constancias de pago por las facturas recibidas de proveedores

- Emitir cheque Unicamente a nombre del beneficiario y nunca post-fechados

- Por ninguna causa firmar cheques en blanco

- Consignar en todos los cheques la palabra “no negociable”

- Conservar dentro del correlativo de los voucher los documentos de soporte

El éxito de la aplicacion del manual no radica Unicamente en la buena elaboracién y en el
proceso de implementacion, ya que el verdadero éxito se obtendra al realizar la supervision
sobre la aplicacion de dicho manual; asi también la actualizacion periddica del mismo de

acuerdo a las exigencias de las operaciones que la empresa desarrolle.
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Manual de procedimientos para el manejo y control del efectivo empresa,
Servicios de tecnologia ecolodgica, S.A.
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I-Ingresos

Politica y procedimientos de cobros

Establece los procedimientos especificos para el manejo y control del efectivo que ingresa a la
empresa por concepto de cobro de los servicios prestados, para realizar adecuadamente el
registro contable y el resguardo especifico de los mismos.

Definiciones:
Factura: Documento que estipula la transferencia de dominio formal entre la empresa y el

cliente de los servicios prestados, el original se entrega al cliente, el duplicado se t4raslada a
Contabilidad para su registro y el triplicado se conserva en el archivo general de la empresa.
Recibo de caja: documento que la empresa emite como comprobante de haber recibido el pago
de los clientes.

Reporte de ingresos diarios: contiene el listado de los cobros realizados.

Boleta de depdsito bancario: Documento que comprueba el ingreso del efectivo cobrado a la
cuenta bancaria de la empresa, contiene: fecha, monto depositado, sello y firma del cajero de
la agencia bancaria.

Reporte de disponibilidad: Se elabora para reflejar la disponibilidad de efectivo que la
empresa tiene para el flujo de sus operaciones normales, este es revisado por el contador
general

Alcance

Contiene los procedimientos necesarios desde el cobro de efectivo realizado a los clientes

hasta el ultimo paso que es depositar dicho efectivo en la cuenta bancaria de la empresa.

Responsabilidades
1. Administrador del Hotel autoriza el reporte de disponibilidad

2. Contador General revisa el reporte de ingresos diarios y deposita los ingresos intactos e
integramente el mismo dia de la recepcion del efectivo y/o cheque, también revisa el reporte
de disponibilidad.

3.Secretaria recibe el pago de clientes en la oficina de la empresa, emite facturas y recibos de

caja, realiza diariamente reporte de ingresos diarios y corte de caja.
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4.Contador General registra facturas emitidas y boletas de depdsito bancario. Actualiza y
emite el reporte de cuentas por cobrar.

Aspectos de control:
-Los funcionarios y empleados tienen prohibido hacer uso de los bienes de la empresa para
fines propios

-Todos los ingresos de efectivo tienen que ser depositados en la cuenta bancaria de la empresa
-Extender facturas y recibos de caja prenumerados y preimpresos

-Las formas anuladas deben de conservarse en el archivo correlativo y se les debe consignar la
palabra anulado, éstos deben contener todas las copias y el original

-El Gerente General es el responsable del resguardo de las formas sin utilizar (facturas, recibos

de caja)

-Todos los cheques recibidos deben ser endosados a nombre de la empresa y depositarlos en la
cuenta bancaria de la empresa. Consignar al reverso del cheque el sello que contiene la
siguiente descripcion “Unicamente para depositar en la cta. No. 000-0000-0000 de Servicios

de Tecnologia Ecologica, S.A”.
1-Procedimientos de cobros

La empresa utiliza 2 formas de cobro

a- Cobros en efectivo y con cheque, recibidos en las oficinas de la empresa

b-Cobros a través de depositos bancarios o transferencia bancaria por parte del cliente
Secretaria

1-Recibe de los clientes los cobros de los servicios, emite y entrega factura y recibo de caja.
2-Archiva duplicado de factura y triplicado de recibo de caja.
3-Envia duplicado de factura, junto con el detalle de las facturas emitidas.

Contador General

1-Recibe duplicados de facturas, con el detalle de las facturas emitidas.
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2-Revisa la redaccion de la documentacion recibida.

Secretaria
1-Al final del dia elabora el reporte de ingresos diarios y corte de caja.

2-Traslada al Contador General el efectivo, reporte de ingresos diarios y corte de caja.

Contador General
1-Recibe la documentacion indicada en el punto 7 y revisa la documentacion contra cheques,

efectivo, duplicados de factura y reporte de ingresos.

2-Si el cuadre de caja es correcto, firma de revisado el corte de caja y el reporte de ingresos.

En caso no es correcto el cuadro solicita rectificar diferencias, regresa al paso 6.
3- Hace el deposito del dia.
4-Recibe la boleta del deposito bancario y archiva documentacion.

5-Elabora y traslada semanalmente al Gerente General el reporte de la disponibilidad.
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Flujograma No. 1
Proceso de cobros en oficina

Secretaria Contador General

Inicio >

Recibe cobros y
emite factura y recibo
de caja archiva
triplicados

Envia duplicado de
facturas y detalle de —>
cobros realizados

Recibe detalle de cobros
realizados y duplicados de
facturas

Revisa los documentos

Recibe cobros
documentos y
reportes

Elabora el corte de caja
y traslada efectivo y L
reportes

y

Cuadre
correcto

NO SI

Firma de rewsado
y deposna banco

Elabora y traslada
reporte de
disponibilidad

Fin

Fuente: Elaboracion propia afio 2011

42



Cobros a través de depositos bancarios o transferencia por cliente

Cliente
1. Realiza el deposito en agencia bancaria.

2. Realiza la transferencia electrénica por medio de la banca virtual.

Contador general

3. Revisa la cuenta bancaria via electronica.

4. Solicita al banco las notas de crédito por depoésitos o transferencias recibidas de los
clientes.

5. Elabora el detalle de notas de crédito por depdsitos y transferencias recibidas de los
clientes.

6. Revisa las notas de crédito.

7. Verifica el listado de servicios contratados.

8. Elabora las facturas.

9. Elabora los recibos de caja.

10. Envia las facturas (original) para los clientes.

11. Envia los recibos de caja (original) para los clientes.

Secretaria

12. Recibe triplicado de los recibos de caja y procede a su archivo

Contador general

13. Registra las notas de crédito y archiva la documentacién
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Flujograma No. 2

Proceso de cobros recibidos por depdsito o transferencia electrénica

Cliente

Contador General

Secretaria
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banco o
transferencia
electronica

Revisa en banca
electronica y solicita nota
de crédito

A 4

Elabora el detalle de las notas de
crédito

v

Revisa cuentas por cobrar
y solicita recibos de caja

v

Elabora recibos de caja
y envia original
alcliente

v

Registra notas de crédito

!

Archiva
documentos

"

Recibe y archiva
triplicado de recibo

de caja

Fuente: Elaboracion propia afio 2011
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l1l. Egresos

Politica y procedimiento de autorizacion de compras de bienes y prestacion de servicios

Define los procedimientos para la autorizacion de adquisicion de bienes y servicios y la

documentacién minima necesaria para respaldar las adquisiciones autorizadas.

Informacion general:

Definiciones

Proceso de cotizacion: Adquirir 3 cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, para definir
la mejor opcidn entre precio y calidad.

Compra: Es la accion en la que una empresa adquiere bienes tangibles a cambio de efectivo.
Servicio: Es la accién en la que una empresa recibe un bien intangible a cambio de efectivo.
Orden de compra: Documento por medio del cual se define la cantidad de bienes o servicios a
adquirir y que previamente fueron autorizados.

Requisicion de compra: Documento por medio del cual se solicita la adquisicion del bieno
servicios necesarios para el proceso productivo o administrativo de la empresa, sirve de base
para la generacion de la orden de compra.

Ingreso a bodega: Documento que comprueba la recepcion de bienes en la bodega.

Limites de autorizacion: Limites que pueden ser autorizados por determinado ejecutivo de la

empresa de acuerdo a su jerarquia.

i. Alcance

Las solicitudes de compras y prestacion de servicios deben ser autorizados de acuerdo a la

responsabilidad descrita en el presente manual.
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ii. Responsabilidades

Gerente General: Responsable de velar por el cumplimiento de los limites de autorizacién de
compras Y/o servicios establecidos en esta politica.

Administrador del Hotel: Responsable de velar que todas las adquisiciones se hagan basadas
en los procedimientos que estipula este manual, y es el responsable de autorizar las
requisiciones de compras.

Secretaria: Responsable de realizar las requisiciones de compras, las cotizaciones y generar las
Ordenes de compras cuando éstas ya se encuentren autorizadas.

Administrador Hotel: Responsable de recibir, verificar y custodiar los bienes comprados de

acuerdo a las disposiciones y cantidades especificadas en la orden de compra.

Limites de autorizacion:
Gerente General: Limite maximo Q.100,000.00
Administrador del Hotel: Limite maximo Q.25,000.00

Procedimiento:
Administrador del Hotel
1-Solicita a la secretaria la compra de un bien o adquisicion de un servicio necesario para la

prestacion de los servicios

Secretaria
1-Recibe el requerimiento y procede a elaborar tres cotizaciones. Evaluar cual de las tres

cumple con las expectativas en relacion a calidad y precio.
2-Procede a elaborar la requisicion de compra y/o servicio
3-Traslada la requisicion de compra y/o servicio para revision autorizacion a Gerente General

Gerente General
1-Procede a revisar la requisicion, y si esta de acuerdo la autoriza y da aviso al encargado de
compra (Secretaria) para que se genera la orden de compra y/o servicio. En caso de que la

requisicion no haya sido autorizada, comenzara el procedimiento nuevamente.
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Secretaria
1-Recibe la requisicién de compra y/o servicio autorizada, genera e imprime la orden de
compra y/o servicio, y la hace llegar al proveedor para que despache el bien o proceda a

realizar el servicio

Administrador del Hotel

1-Recibe del proveedor los bienes comprados y emite un recibo de ingreso.

2-Sella de recibida la orden de compra. Cuando se trate de servicios, se procedera a sellar de
recibida la orden de servicio.
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Flujograma No. 3

Proceso de autorizacion de compras de bienes o adquisicién de servicios

Administrador
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Fuente: Elaboracion propia afio 2011
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Politica y procedimiento de aprobacion de pagos
I. Obijetivo

Definir los procedimientos a seguir y las personas responsables para la autorizacion de los

pagos a proveedores

ii. Informacion general

Definiciones

Factura del proveedor: Documento que respalda la adquisicion de bienes o servicios
adquiridos en el cual se expresa el valor de los mismos

Contrasefias de pago: Documento que se emite al proveedor como constancia de haber
recibido sus facturas

Listado de contrasefias: Reporte emitido por la secretaria en el cual se detallan todas las
contrasefias emitidas en la fecha del mismo

Aprobacion de pago: Consiste en evidenciar por medio de una firma que los cheques emitidos
fueron previamente autorizados, al cumplir con los requisitos previos

Solicitud de cheque: Documento en el cual se detallan los datos del beneficiario y el concepto
del pago, para la emision del cheque previamente autorizado

Limite de autorizacién: Es la cantidad méxima que puede un ejecutivo autorizar de acuerdo a
rangos establecidos para la emision de pagos. Estos limites deben ser revisados

peridédicamente para determinar que estén de acuerdo a la realidad econdmica de la empresa.
ii. Alcance
Todos los desembolsos deben ser autorizados de acuerdo a las responsabilidades que a

continuacion se detallan:

Responsabilidades
Gerente General: Responsable de velar por el cumplimiento de los limites maximos de

autorizacion para la emision de pagos que establece la presente politica.
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Administrador del Hotel: Responsable de autorizar el pago de las facturas de compras y/o
servicios relacionados a la prestacion de servicios, cumpliendo con los montos méximos que
establece esta politica. Responsable de aprobar los pagos y dar el visto bueno a las facturas
de compras y/o servicios recurrentes que establece esta politica.

Contador General: Responsable de revisar todos aquellos desembolsos por arriba del monto
establecido en esta politica antes de que el cheque sea emitido, y solicitar la autorizacion
directamente de Gerencia General.

Secretaria: Responsable de la emision de las contrasefias de pago y de la emision de cheques

Contador General: Es el responsable de la emision de las requisiciones de pago.

Limites de aprobacion:

Responsable Limite maximo
Gerente General Q.100,000.00
Administrador del Hotel Q. 25,000.00

Aspecto importante de control:
Todos los documentos que respaldan los pagos autorizados deben de estar emitidos a nombre

de la empresa y tienen que cumplir con los requisitos legales y tributarios para su aceptacion.

Procedimiento

Secretaria

1. Recibe la orden de compra y/o servicio autorizada y sellada de recibido por el
beneficiario del servicio adquirido, asimismo la factura original del proveedor.

2. Revisa que la factura cumpla con los requerimientos legales, y que los datos de la
empresa sean los correctos. Si cumple con los mismos emite contrasefia, de lo
contrario rechaza la factura y solicita la reposicién de la misma con los datos
correctos.

Las contrasefias emitidas deben contener la siguiente informacion:

-Numero (correlativo prenumerado)
-Nombre del proveedor

-Cddigo del proveedor (el codigo sera el NIT)
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-NUmeros de las facturas recibidas
-Monto de cada una de las facturas
-Fecha de recepcion
-Fecha estimada de pago
3. Elabora reporte de contrasefias emitidas y le adjunta los siguientes documentos:
-Copia de las contrasefias
-Ordenes de compra y/o servicios
-Facturas originales de los proveedores

Este reporte y su documentacion de respaldo tienen que ser trasladados al Contador
Contador
4. Recibe y revisa la documentacion indicada en el numeral 3
5. Elabora las requisiciones de pago, estas deben contener la siguiente informacién:
-Numero de requisicion de cheque (correlativo prenumerado)
-Nombre y cddigo del proveedor
-Numeros de facturas a pagar
-Monto de las facturas
-Fecha de elaboracion de la requisicion
-Fecha de pago
-Descripcion del concepto del desembolso

6. Traslado de la requisicion de pago para aprobacion
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Administrador del Hotel
7. Recibe la requisicion de pago, la revisa y la aprueba

8. Traslada la requisicion de pago aprobada a la secretaria
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Flujograma No. 4
Proceso de aprobacion de pagos
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Fuente: Elaboracion propia afio 2011
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Politica y procedimiento de emision, firmay registro de cheques
i.Objetivo Especifico:
Establecer los procedimientos obligatorios que se deben cumplir para la emision de

cheques para proveedores en cuanto a firma y registro de los mismos.

ii. Informacién general

Definiciones

Pago: Accion por medio de la cual se extingue la obligacidn contraida en la adquisicion de
bienes o servicios para el funcionamiento de una empresa.

Cheque: Documento de crédito librado a nombre del proveedor del bien o servicios que
sirve como medio de pago de la obligacion.

Cuenta operativa: Es la cuenta de depdsitos monetarios utilizada exclusivamente para el
pago a proveedores.

Firma mancomunada: Procedimiento por medio del cual se comparte la responsabilidad de
la emision de un cheque. Consiste en consignar como minimo dos firmas en cada uno de
los cheques.

Pdliza de diario: Documento en el cual se registra contablemente cada una de las
operaciones realizadas por la empresa.

Alcance:

Todo desembolso de las cuentas bancarias, debe ser previamente autorizado y se tiene que
documentar con las firmas de los responsables de acuerdo las politicas de aprobacion y

firma de cheques.

iii.Responsabilidades

Gerente General: Responsable de aplicar las condiciones de esta politica al firmar los
documentos.
Administrador del Hotel: Responsable de aplicar las condiciones de esta politica al firmar

los documentos.
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Contador General: Es el responsable de verificar que la documentacion adjunta a cada
cheque cumpla con los requerimientos establecidos y de efectuar codificar y registrar
contablemente los mismos.

Secretaria: Responsable de la elaboracion y traslado de todos los cheques para firma a las

personas autorizadas.

Iv.Aspectos de control

-El Gerente General es responsable de la custodia de los cheques en blanco, dentro de una

caja fuerte

-Se emiten cheques de la cuenta bancaria respectiva solamente por desembolsos mayores
de Q.200.00 en adelante

-No se emiten cheques al portador ni post-fechados
-Por ningln motivo se firman cheques en blanco
-En los cheques se consignan las palabras No negociable

-Los cheques anulados con sus respectivas copias, se sellan con la palabra anulado y se

archivan correlativamente

Procedimiento

Contador General:

1. Recibe de la Secretaria las requisiciones de pago aprobadas

2. Procede a revisar que todas las requisiciones de pago se encuentren aprobadas y vayan
de acuerdo a lo establecido en la politica y procedimiento de aprobacion de pagos.

3. Si el punto dos (2) se cumple, procede a codificar todas las requisiciones de pago. Si
no se cumpliera, traslada a la secretaria las requisiciones de pago para que se cumpla
con los requisitos establecidos en el punto 2.

4. Realiza el registro de la cuenta por pagar de todas las requisiciones codificadas,

revisadas y autorizadas.
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Secretaria
5. Verifica que la documentacion recibida esté completa y elabora los cheques,

6. Traslada los cheques al contador general para su revision,

Contador General

7. Revisa el cheque y la documentacion adjunta, luego registra los cheques emitidos.
Posteriormente coloca la fecha y firma de autorizado, luego traslada los cheques a la
Secretaria para que solicite las firmas al Gerente General y Administrador del Hotel.

Secretaria
8. Recibe los cheques revisados y autorizados por el contador.
9. Traslada los cheques al Gerente General y Administrador del Hotel para la firma

correspondiente.

Gerente General y Administrador del Hotel
10. Reciben y firman los cheques. Las personas firmantes deben revisar que adjunto se
encuentre la orden de compra autorizada y la evidencia de la aprobacion del pago. En

ningln momento la persona que aprueba puede ser la misma que firma el cheque.

Devolucidn de cheques a la Secretaria
Firmas autorizadas:
Las posiciones para la firma de cheques deben ser:

Gerente General, Administrador del Hotel y Gerente de Mercadeo

Tipos de firma:

Mancomunada: Uso de dos firmas autorizadas, todos los montos utilizaran estas firmas. Las
condiciones para firmar son las siguientes:

-Todos los cheques deben contener la firma del Gerente General y cualquiera de las otras dos

firmas autorizadas

-Unicamente se permitira que un cheque se emita sin la firma del Gerente General cuando éste
se encuentre de viaje; o por una causa fortuita autorice el procedimiento; en este caso el

Gerente General tiene que documentar por escrito la autorizacion.
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Flujograma No. 5

Proceso de emision firma y registro de cheques
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Fuente: Elaboracion propia afio 2011
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Politica y procedimiento para pago de facturas a proveedores
Politica
1.0bjetivo

Establecer los procedimientos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por la empresa con sus proveedores y al mismo tiempo definir los dias en los cuales se debe
cumplir con las mismas.

ii. Informacidén general

Definiciones

Cheque: Documento de crédito librado a nombre del proveedor del bien o servicio que sirve
como medio de pago de la obligacién

Listado de cheques: Reporte elaborado por la Secretaria que muestra los cheques emitidos
para el pago a proveedores

Alcance:

Los cheques emitidos para los proveedores deben cumplir con el proceso de pago descrito a
continuacion:

Responsabilidades

Secretaria: Encargada de la entrega de los cheques a proveedores y del adecuado
cumplimiento del procedimiento de pago

Contador General: Encargado de revisar el soporte de los cheques de pago.

Gerente General, Gerente de Mercadeo y Administrador de Hotel: Responsables de la firma y

aprobacion de cheques.

iii.Aspectos de control

-El dia y horario determinado por la administracion para el pago a los beneficiarios es el dia
viernes de 8:00 a 15:00 horas.

-Los cheques pagados se archivan correlativamente, con sus respectivos documentos de

soporte y separados de acuerdo a la fecha de emision.
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-Todos los documentos que soportan los cheques firmados deben de consignar la descripcion
de Pagado con Cheque No. Para evitar que un documento sea pagado varias veces.

-Se tienen que anular todos los cheques emitidos que no hayan sido reclamados por el

proveedor dentro del periodo de 6 meses a partir de la fecha de emision.

-En el caso de robo o extravio de cheques, se debe notificar al banco, para que no realice el

pago respectivo.

-La reposicion de cheques extraviados por los proveedores se hara Unicamente después de
recibir del banco la confirmacion que el cheque no se ha cobrado y que el banco lo ha
inhabilitado. Para lo cual el tramite del cheque debe de cumplir con el proceso completo

como un cheque nuevo.

Procedimiento
Secretaria

1-Recibe cheques firmados y documentacion de soporte para realizar el pago respectivo.

2-Realiza la separacion de los pagos por concepto de compras de bienes y los que son por

concepto de adquisicion de servicios.

3-Con los pagos correspondientes, procede a elaborar la constancia de retencion del Impuesto
Sobre la Renta, de acuerdo a lo estipulado en las facturas de los proveedores y a los que no
indican en la factura el régimen del Impuesto sobre la Renta en el que tributan.

4-Sella las facturas con la palabra “cancelado” con el fin de evitar que dichos documentos

puedan ser utilizados en otro proceso similar.

5-Procede a elaborar el listado de cheques a entregar el dia viernes, siempre adjuntando los
cheques no pagados en semanas anteriores. Dicho listado debe mostrar la siguiente

informacién:
-Numero de cheque

-NUmero de contrasefia
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-Nombre del proveedor

-Monto del cheque

- Fecha de entrega

- Nombre y firma de la persona que recibe los cheques

6-Entrega los cheques a los beneficiarios en el dia y horario de pago autorizado por la

administracion.
7-Recibe copias de los cheques voucher firmados de conformidad.
8-Al final del dia traslada todos los cheques al contador general

Contador General
1-Revisa que todos los voucher de los cheques entregados eses dia se encuentren firmados de

recibidos por el beneficiario y que la documentacion de respaldo regrese completa.

2-Archiva en leitz debidamente rotulados con el mes al que corresponde, todos aquellos
cheques pagados y aquéllos pendientes de pago, los archiva bajo Ilave para entregarlos la

siguiente semana.
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Flujograma No. 6

Proceso de pago de facturas a proveedores
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Fuente: Elaboracion propia afio 2011
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Procedimiento de conciliaciones bancarias

Establece los procedimientos de control para la elaboracion de las conciliaciones bancarias
mensuales que reflejen las operaciones que causan diferencias entre la disponibilidad del

efectivo registrada en contabilidad y el saldo proporcionado por el banco.

i.Informacion general

Definiciones

Conciliacién bancaria: Reporte que permite determinar las operaciones que causan diferencia
entre el saldo del disponible registrado en Contabilidad y el monto reportado por la institucion
bancaria donde se tiene depositado el dinero de la empresa.

Nota de crédito: Documento emitido por el banco para indicarle al titular de una cuenta
bancaria que se acredita a su cuenta un valor determinado por concepto de manejo de cuenta,
cobro de deposito, intereses, etc.

Nota de débito: Documento emitido por el banco para indicarle al titular de una cuenta
bancaria que se ha cargado a su cuenta un valor determinado por concepto de manejo de
cuenta, cobro de chequeras, etc.

Cheques en circulacion: Constituyen todos los cheques emitidos, que no han sido pagados por
el banco.

Alcance: Este procedimiento comprende los eventos que se realizan desde el momento en que
el Asistente Contable solicita informacién al Contador General para conciliar los saldos del
disponible de la empresa, y concluye en el momento en que la conciliacién bancaria es

autorizada y archivada.
Responsabilidades:

Contador General: Encargado de realizar las conciliaciones bancarias.

Gerente General: Autoriza la conciliacion bancaria.
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ii. Aspectos de control

-Las conciliaciones bancarias se laboraran a mas tardar el dia 10 del mes siguiente al que se

concilia.

-Las conciliaciones bancarias autorizadas, estados de cuenta, cheques pagados por el banco,

notas de crédito y débito estaran en custodia del Contador General

-Las conciliaciones bancarias deben contener impresas las firmas y fechas de elaboracion,

revision y autorizacion

-Se anulan y ajustan los cheques en circulacion, cuyo plazo de cobro se encuentre prescrito
-Las conciliaciones bancarias se elaboraran en un formulario predisefiado y autorizado
-Los ajustes que surjan en las conciliaciones deben ser validados por el Contador General

-Las conciliaciones bancarias revisadas y aprobadas deben archivarse ordenadamente y se
adjuntara el estado de cuenta, reporte auxiliar del libro de bancos y cheques devueltos por la

institucién bancaria.

iii.Procedimiento

Contador General:
1-Localiza el estado de cuenta para realizar la conciliacién bancaria del mes correspondiente

2-Elabora conciliacion bancaria
3-Establece el saldo contable, lo concilia con el saldo bancario
4-Concilia los saldos bancarios contra el contable?

No: Determina diferencias y regresa al paso 2.

Si: Coloca firma y fecha de elaborado. Ver paso 5.
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5-Traslada al Gerente General para su autorizacion

Gerente General

1-Autoriza y entrega la conciliacion bancaria al Contador General.

Contador General

1-Archiva correlativamente y custodia las conciliaciones bancarias con el soporte.
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Flujograma No. 7
Proceso de elaboracion de conciliaciones bancarias
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Procedimiento de caja chica

Establece los procedimientos obligatorios para la asignacion, custodia, manejo, liquidacion y

reintegros del fondo de caja chica de la empresa.

i. Informacién general

Definiciones:

Cantidad de dinero en efectivo 0 en cuenta bancaria asignado para el pago de gastos menores
en beneficio de la empresa.

Vale de caja chica: Documento por medio del cual una persona asume la responsabilidad sobre
un fondo recibido, el cual debe ser liquidado con documentos o con dinero en efectivo.
Alcance:

Proceso por medio del cual se deja evidencia de cada uno de los pasos que se realizan desde el
momento en el cual se solicita el pago de un gasto hasta el Gltimo paso que consiste en liquidar
el fondo solicitado.

Responsabilidades:

Secretaria: Responsable de la custodia del fondo.

Administrador del Hotel: Revisa y autoriza los vales de caja chica.

Gerente General: Autoriza los reintegros del fondo de caja chica.

Ii. Aspectos de control

-El fondo autorizado para caja chica es de Q.3,500.00
-El limite maximo para desembolso del fondo es de Q.200.00
-Se prohibe cambiar cheques personales

-Todos los comprobantes que integran el fondo deben ser revisados por el Administrador del
Hotel

-Los reintegros del fondo de caja chica se realizan como maximo al final de cada mes y

eventualmente cuando se haya agotado el 80% del fondo.
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-Los cheques por reintegro del fondo se haran a nombre del encargado del fondo de caja chica

-La documentacion de soporte debe contener los siguientes requisitos fiscales: Nombre
completo, NIT de la empresa y Fecha del documento.

-El cheque de reintegro del fondo se extiende Unicamente por la cantidad de documentos que
cumplen con los requisitos establecidos.

-Los comprobantes que integran el formato de reintegro de caja chica deben ser archivados en

orden cronologico y se les consigna el sello de pagado con caja chica.
-Unicamente se aceptan vales de caja chica autorizados por el Administrador del Hotel

-Los vales de caja chica deben liquidarse, en un méximo de 3 dias siguientes a la fecha de
emision
-Los faltantes de caja chica seran responsabilidad del encargado de la misma y los sobrantes

seran depositados en la cuenta bancaria de la empresa.

-Es responsabilidad del Contador General realizar arqueos periddicos sobre el manejo del

fondo de caja chica.

iii.Procedimiento

1-Completa el vale de caja chica

Administrador del Hotel:
2-Firma y entrega el vale de caja chica autorizado, para realizar el desembolso

correspondiente.

Empleado:

3-Recibe y traslada el vale de caja chica autorizado a la encargada del fondo (secretaria).

Secretaria:

4-Recibe el vale debidamente autorizado y entrega la cantidad solicitada al empleado.
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Empleado:
5-Entrega a la encargada de caja chica el comprobante del gasto, para su verificacion y

liquidacién del vale.

Secretaria:

6-Recibe, verifica y liquida comprobantes de acuerdo a los requisitos legales.
7-Comprobantes correctos?

Si: Ver paso 8
No: Requiere comprobantes correctos segun politica y regresa al paso 5.

8-Archiva los comprobantes para el reintegro del fondo respectivo.

9-Al agotarse el fondo de acuerdo a las politicas establecidas, prepara reintegro del fondo de

caja chica y adjunta comprobantes.
10-Traslada el reintegro del fondo para su verificacion respectiva

Administrador del Hotel
11-Revisa el reintegro de caja chica, previo a entregar y solicitar al encargado para emision

cheque respectivo
12-Comprobantes correctos?

Si: Autoriza a través de su firma el reintegro de caja. Ver paso 13

No: Solicita a encargada de caja chica rectificar informacion y regresa al paso 9.

Asistente de Contabilidad

13-Recibe la documentacién de soporte e inicia los procedimientos de aprobacion, emision,

firma y registro del cheque.

Secretaria
14-Recibe el cheque y lo envia al banco para su cobro respectivo.
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Flujograma No. 8

Proceso de Control del fondo de caja chica
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Avances de Implementacion, Costo financiero de implementacion de Propuesta

Tomando en consideracion el resultado de la evaluacion realizada y de las propuestas
realizadas, el proyecto se considera viable, sin embargo las propuestas deben ser aprobadas
por los accionistas. A continuacién se describen a detalle los aspectos contenidos en la
viabilidad del proyecto se utilizaran gastos relacionados con recursos humanos, financieros,

administrativos y fisicos:

Recursos Humanos

Al momento de aplicar propuestas de solucion a las actividades que realiza la empresa, no es
necesario la contratacién de personal de nuevo ingreso debido a que la empresa cuenta con

suficiente recurso humano para su implementacion y asi maximizar sus costos.

Recursos Financieros y Fisicos

Los recursos financieros que la empresa tendria que invertir, para poner en practica son los

siguientes:

Gastos por impresion de los controles y procedimientos:
Q. 2,500.00

Gastos en capacitacion al personal de los diferentes departamentos, inicamente se considero el
traslado del aeropuerto al hotel, gastos papeleria y tiles, sueldo de capacitador vy traslado de
ciudad Guatemala al departamento de Petén, debido a que el hotel cuenta con salon para
convenciones:

Q. 10,500.00

La empresa no incurre en gastos en recursos fisicos debido a que cuenta con toda la

infraestructura necesaria para poner en practica los procedimientos.
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CRONOGRAMA DE TRABA]JO
En relacion al cumplimiento de cronograma de trabajo, este fue cumplido acorde a lo

planificado, como se describe en el siguiente cronograma.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Plan de Actualizacion y Cierre Académico —~ACA-
Cronograma de trabajo plan de Practica Empresarial Dirigida (PED)

No. Actividades Ago-11 | Sep-11 | Oct-11 | Nov-11 Dic-11 Ene-12 | Feb-12
1 Anélisis X

Instrumentos
2 Trabajo de Campo X

Anadlisis Trabajo

3 Campo X

Redaccioén Informe

Entrega de Informe

5 Final X
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CONCLUSIONES

Se concluye que la empresa “Servicios de Tecnologia Ecoldgica, Sociedad Andénima”, no
cuenta con un manual para administracion del efectivo, que facilite los distintos
procedimientos de ingresos y egresos, asi como cobros, lo cual ha incidido en una
deficiente gestion financiera.

Con el modelo de conciliacién bancaria propuesto se podra controlar en forma mensual los
movimientos de ingresos y egresos realizados, asi como identificar los cheques emitidos y

no cobrados por los beneficiarios.

La aplicacion del control de adquisiciones de bienes y servicios, garantizard la
optimizacion de los recursos debido a que anteriormente se compraban bienes que ya se

encontraban en el inventario y por el descontrol se duplicaba el gasto.

La implementacion del manual de procedimientos sugerido, fortalecera el control interno

del area especifica de la empresa Servicios de Tecnologia Ecologica, S.A.
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RECOMENDACIONES

1. La administracion de la empresa implemente el manual de procedimientos sugerido,
debido a que esto fortalecerd el control interno del area especifica de la empresa

Servicios de Tecnologia Ecoldgica, S.A.

2. Para que los ingresos y los gastos se administren y se utilicen correctamente para los
fines y objeto de la empresa, se deben mantener una actualizacion del manual de

acuerdo al crecimiento de la empresa.

3. Para obtener un buen control debe existir capacitacion continua personal y las

auditorias deben verificar el cumplimiento al tenor de lo estipulado en el manual.
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Anexo 1

Servicios de Tecnologia Ecolégica S.A.

Cheque voucher

FECHA: Guatemala xx de xxxxx del 2012

PAGUESE A LA ORDEN DE: SERVIECO, S. A.

Cheque No. 0xxx

Valor: Q . xxxx.000

LA CANTIDAD DE: XXXXXXXX QUETZALES EXACTOS

FIRMA AUTORIZADA

FIRMA AUTORIZADA

CODIGO CUENTA DESCRIPCIO DEBE HABER
IVA POR COBRAR XXXX
MOBILIARIO Y EQUIPO XXXX
BANCOS XXXX
XXX XXX

HECHO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

RECIBI CONFORME:
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Anexo 2

Servicios de Tecnologia Ecoldgica S.A.

Liquidacion de Caja Chica

LIQUIDACION DE CAJA CHICA No. BANCO:
FECHA DEL.: AL: CHEQUE No.
DOCUMENTO BENEFICIARIO |CONCEPTO |CODIGO VALOR
FECHA TIPO | No. CUENTA Q.
TOTAL
FECHA:
REVISADO POR: HECHO POR: AUTORIZADO POR:
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Anexo 3
Servicios de Tecnologia Ecologica S. A.

REPORTE DIARIO DE INGRESOS

OPERACIONES

TOTAL DIA

ACUMULADO

MES

ANO
ACUMULADO

(+) CONTADO
(+) CREDITO
(-) Facturas Anuladas meses Anteriores
() Notas de Crédito
(-) IVA (de nota de crédito)
(-) IVA (de facturas anulada meses anteriores)
RECIBOS DE CAJA
(+) Recibo por Contado
(+) Recibo por Crédito

Total de Ingresos
SERVICIOS
(+) Al Contado
(+) Al Crédito
(-) Facturas anuladas meses anteriores

Total de Servicios
DEUDORES
Saldo Anterior
(+) Créditos
= Sub Total
(-) Notas de Crédito
(-) Facturas Anuladas Meses Anterior
(-) Recibo a cuenta de clientes

SALDO A LA FECHA

BANCO CAMPESINOS, S. A.
Saldo anterior
(+) Depositos por contado
(+) Depositos por cheques rechazados
(+) Depositos varios
= Sub Total
(-) Cheques girados
(-) Debito por cheques rechazados

(-) Otros
SALDO ACTUAL
Facturas emitidasdel ____al
Recibos Utilizados del___al__
Hecho Por: Visto Bueno:

Del No.

al No.

Detalle cheques rechazados

No.

Descripcion

Valor

Total

Q. XXXX
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Anexo 4

Servicios de Tecnologia Ecologica S. A.

Conciliacion bancaria

BANCO: CUENTA:

CORRESPONDIENTE AL MES DE :

SALDO AL: Segun Segun
MAS (+) Libros Bancos
DEPOSITOS EN TRANSITO QXX QXX

Q. XXX

Q. XXX Q.XXX Q. XXX
NOTAS DE CREDITO

Q. XXX

Q. XXX
MENOS () QXXX | QXXX
CHEQUES EN CIRCULACION

Q. XXX

Q. XXX Q. XXX Q.XXX
OTRAS OPERACIOINES

Q. XXX

Q. XXX

Q. XXX Q. XXX
SALDOS AJUSTADOS IGUALES

Lugar y Fecha;
Hecho Por: Revisado Por: Autorizado Por:
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Anexo 5

Servicios de Tecnologia Ecologica S. A.

Significado simbologia de Flujogramas

Componente Descripcion Simbolo
Terminal Terminal se utiliza para representar al nicio Ein
comienzo o al final del proceso. !
Ejecutor Representa la zona (persona o oficina) que
realiza la accion
Operacion Representa descripcion de la operacion o
procesamiento
Archivo Representa el cierre de la documentacion v
Representa cualquier documento creado o
Documento transformado en flujo procesos
Decision Indica un punto en el proceso que se
presenta acciones limitaciones (si) donde
hay caminos alternativos (Si y No)
Representa decisiones formales, aquellas
Resolucion que corresponde a la Autoridad. \ /
Direccidn de Flechas se utilizan para interconectar los
Circulacion distintos simbolos, lo que indica el flujo de —

procesos
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