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Resumen

El presente documento, constituye un informe del estudio aplicado a una empresa que presta
servicios de tecnologia la cual se identifica con el nombre de Digital Solutions, S.A. participa el
personal administrativo dando su opinion sobre temas en especifico y poder evaluar a nivel general

la gestion contable-administrativa y financiera.

El proposito del informe fue identificar claramente la naturaleza y alcance de los problemas, estos
fueron detectados por medio de estudios de evaluacion integral, procedimientos, técnicas de apoyo
e instrumentos de medicidn. Con la autorizacion de la entidad se investigaron los procedimientos,
politicas, controles internos establecidos, informacion contable, se aplicaron cuestionarios para
cada area asi como fichas de observacion todo con la finalidad de obtener la mayor informacion y

conocimientos de los procesos de la entidad.

Como resultado de la investigacion, se observaron algunos puntos importantes relacionados con la
estructura del control interno y su funcionamiento, las cuales se consideran una deficiencia
importante dentro del desarrollo de la empresa, siendo el punto més relevante el control y manejo
de activos fijos ya que después de su registro contable no se tiene un procedimiento establecido
que se pueda aplicar cada vez que se adquiere un bien, siendo los activos fijos una parte importante
y fundamental ya que estos representan una monto importante dentro del balance, por tal
motivo se deben contar con mecanismos de control para verificar la existencia real de los activos
fijos y que dichos datos podamos confirmarlos contra los auxiliares contables en cualquier

momento o periodo con la seguridad de que todo esta en orden y al dia.

Para mejorar el control interno de activos fijos de dicha empresa se presenta una propuesta como
solucion a la gerencia general para su aprobacion que consiste en la implementacion de un
procedimiento de control interno de activos fijos, con el cual se minimizaran los riesgos y presentar

informacion real y confiable para la toma de decisiones.



Introduccion

En la mayoria de las empresas la inversion mas importante la constituyen los activos fijos, por lo
tanto se genera la necesidad de administrar de manera confiable y eficiente las operaciones que se
registran en dicha cuenta de balance. La contabilidad de la empresa indica cuanto valen en su
totalidad los activos fijos, pero no proporciona mayor detalle sobre el activo, por lo que es necesario
una integracion con el detalle de los bienes adquiridos. EI problema es saber si lo que refleja la
integracion realmente existe. Por lo tanto es primordial contar con un manual de procedimientos

de control y manejo de activos fijos.

En el Capitulo uno se presentan aspectos generales como los antecedentes de la empresa, actividad
principal, fecha de constitucion, estructura legal, domicilio, giro del negocio, el desarrollo de la
entidad, mision y vision, objetivos asi como procedimientos y politicas que son aplicados a la
misma, planeacion, organizacion, direccion control, informacién financiera contable, datos de

personal de néminas, informacién comercial y otros aspectos a conocer.

Segundo Capitulo, Marco teérico del presente proyecto de tesis, pretende exponer los términos mas
relevantes empleados en esta. Por lo tanto, se desarrollan los conceptos vinculados con los temas
de Control Interno, activos fijos, registros contables, depreciaciones, porcentajes de ley. Esto
permitira al lector, comprender mejor la importancia de los activos fijos en una organizacion, este
proyecto pretende desarrollar un procedimiento de control interno para mejorar la problemética de
inexistencia de un sistema de control interno para activos fijos de una empresa que presta servicios

de informética

En el Capitulo tres se desarrolla informacion sobre el Marco metodoldgico es la explicacion de los
mecanismo utilizados para el analisis de la muestra para poder resolver la problematica planteada,

se desarroll6 el tipo de investigacidn, los sujetos a investigar asi como los instrumentos a utilizar.



El Capitulo cuatro es la sintesis de la problemética y los resultados obtenidos del muestreo
realizado donde el personal indico los métodos y politicas, los procesos a seguir en la adquisicion
y registro de activos fijos, asi como no existe informacion para la ubicacién y control, no se tiene
informacién oportuna sobre la baja de los activos por lo tanto es de suma importancia la

implementacion de un procedimiento de control interno de activos fijos.

Por ultimo el Capitulo cinco es una propuesta como solucion a la problematica presentada, donde
los activos fijos representan un rubro importante dentro de las cuentas de balance, por lo tanto se
debe manejar un manual de procedimientos que permita a la empresa tener el control adecuado,
eficaz y eficiente para la toma de decisiones, como mantenimiento, reemplazos de equipo,
salvaguarda de los mismos y verificar que lo registrado contablemente; efectivamente coincide con

el equipo existente.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1  Antecedentes

El nombre la empresa es Digital Solutions, S.A, fue constituida en la Republica de Guatemala de
acuerdo con las leyes del pais, segln escritura publica No. 22 y autorizada con fecha 14 de agosto
de 2006, y autorizada para realizar operaciones por tiempo indefinido. Su personeria juridica fue
aprobada en agosto 2006, e inicio sus operaciones en agosto de 2006. La compafiia es propiedad

en un 99% de Juan Pérez Hernandez vy el 1% del sefior Estuardo Lopez.

La principal actividad de la compafiia es la importacidn, exportacién y/o distribucion de equipo de
computo, la compra venta de suministros, subcontratacién y arrendamiento de todo tipo de equipos
de computo y prestacion de cualquier actividad relacionada con la compra y venta equipo asi como

soporte técnico y programacion de sistemas, instalacion de redes, mantenimiento de equipo.

Cumple con contabilidad completa, los estados financieros son preparados para propositos de
presentacion de la declaracion jurada del Impuesto Sobre la Renta, los cuales son bases amplias

para los registros contables aplicados de manera consistente.

Las principales politicas contables adoptadas por la compafiia en la contabilizacion de sus

operaciones y en la preparacion de la informacién financiera, se detallan a continuacion:

o La compafiia reconoce sus ingresos de acuerdo al método de lo devengado, sus costos y
gastos se registran cuando se consumen.
o Compafiias relacionadas se considera como partes relacionadas a las empresas con las que

tiene accionistas comunes.



o El Impuesto Sobre la Renta se paga en forma mensual de acuerdo a lo establecido en el
decreto 10-2012 ley de actualizacion tributaria, ya que la empresa se encuentra en el Régimen
Opcional Simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, asi como esta inscrita en el
régimen general del IVA.

o En cuentas por cobrar la compafiia crea una estimacion para cuentas incobrables de acuerdo
con lo permitido el decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria hasta un monto maximo
del 3% del saldo de cuentas por cobrar.

o Los activos fijos se valUan al costo de adquisicion y se deprecian por el método de linea recta
segun los porcentajes establecidos el decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.

o Las prestaciones laborales segun politica de la compafiia es pagar de acuerdo al Cédigo de
Trabajo de Guatemala.

o La reserva legal de acuerdo con el codigo de comercio de Guatemala debe incrementarse en

un 5% de las utilidades netas de cada ejercicio y no puede ser distribuida a los accionistas.

Marco geogréfico: La empresa estd ubicada en diagonal 1 12-42 zona 11, para el servicio que
presta esta en una ubicacidn accesible para diversos clientes, proveedores y adquirir servicios para
la misma

Los clientes principales estan ubicados en las zonas principales del departamento de Guatemala,
habiendo clientes en los departamentos, estos son atendidos via remota por medio de los servidores,

solo de ser necesario visitan instalaciones departamentales.

1.1.1 Vision

Apoyar la vision de la corporacion en distribucion, arrendamiento de equipo, accesorios de
computo de la tecnologia mas reciente y dar soporte técnico de alta calidad a las empresas para un

optimo funcionamiento de sus equipos tecnoldgicos.



1.1.2 Mision

Posicionarse como la mejor empresa en soluciones de infraestructura de tecnologia por su alto

conocimiento y compromiso en el cumplimiento de sus servicios a sus clientes.

1.1.3 Objetivos

Sus objetivos son seguir prestando los servicios de informatica a los clientes de la cartera y poder

darse a conocer para demanda de nuevos potenciales clientes

La organizacion es desarrollada por gerencia general, gerencia de tecnologia, la parte
administrativa es trabajada por la gerencia financiera administrativa, gerencia de recursos
humanos, la organizacion esta basada en politicas, lineamientos de la compafiia para un desarrollo

eficaz y eficiente, para lo cual se tienen procedimientos que marcan los lineamientos a seguir.

1.1.4 Principales procesos de la comparia
Las principales funciones que se requieren para operar en la compafiia son las siguientes:

o Operar el sistema de computacion central y mantener el sistema disponible para los usuarios.

o Ejecutar los procesos asignados conforme a los programas y calendarios preestablecidos,
dejando el registro correspondiente en las solicitudes de proceso.

o Revisar los resultados de los procesos e incorporar acciones correctivas conforme a
instrucciones de su superior inmediato.

o Realizar las copias de respaldo (back-up) de la informacion y procesos de computo que se
realizan en la direccion, conforme a pardmetros preestablecidos.

o Marcar y/o sefializar los productos de los procesos ejecutados.

o Llevar registros de fallas, problemas, soluciones, acciones desarrolladas, respaldos,

recuperaciones y trabajos realizados.



o Velar porque el sistema computarizado se mantenga funcionando apropiadamente y estar
vigilante para detectar y corregir fallas en el mismo.
o Realizar labores de mantenimiento y limpieza de los equipos del centro de computo.

o Mantener informado al jefe inmediato sobre el funcionamiento de todos los equipos.

Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por la direccion para el
desarrollo de las funciones asignadas. Cada gerente de area es responsable de supervisar que las
metas propuestas para cada departamento sean desarrolladas con las politicas y procedimiento

establecido por la compafiia.



1.1.5 Organigrama

Representacion gréafica de la estructura de la empresa Digital Solutions, S.A. en la cual se muestran las relaciones entre sus

diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Figura No.1
Digital Solutions, S.A.
Organigrama

Gerencia General

Secretaria de

Gerencia
i | |
Gerente Financiero- Gerencia de
Recursos Humanos A dministrativo Tecnologia
1 1 1
Asistente Asistente
de Soporte| |de Soporte
Jefe de Desarrollo Jefe de Seguridad No.1 No.2
1
| 1
Programador | | Programador
No. 1 No. 2

Fuente: Elaboracion Propia




1.1.6 Procedimientos

o A continuacion se detallan procedimientos corporativos a seguir:

o Procedimiento de caja chica

o Procedimiento de cuentas por pagar

o Procedimiento general de pago de impuestos

o Procedimiento de emisidn, control, autorizacion, registro y seguridad de documentos
o Procedimiento de entrega de cheques a recepcion

o Procedimiento de voucher entregados a contabilidad

o Procedimiento de conciliaciones bancarias

o Procedimiento general de compras

1.1.7 Politicas

o Politicas de beneficio de ayuda por fallecimientos

o Politica de permiso de ausencia

1.1.8 Control interno

No se cuentea con sistemas o procedimientos de control interno.

1.1.9 Informacion financiera y contable

Los recursos financieros estan bajo la responsabilidad del gerente financiero administrativo, el cual
trabaja en linea con el departamento de contabilidad ya que son los responsables de verificar que
todas las transacciones que realiza la comparfiia deben estar debidamente registrados asi como
respaldados para poder generar estados financieros con informacién de la compafiia correcta, y

que estos puedan ser utilizados en la toma de decisiones de gerencia general.



Digital Solutions factura un monto promedio de Q.600,000.00 mensuales en el sistema Ilamado
Profit se encuentra la cartera de clientes se maneja un crédito de 15 dias.

De igual forma en dicho sistema se encuentra el catadlogo de proveedores y en dicho sistema se
encuentra grabadas todas las operaciones de la empresa, con los proveedores se maneja la politica
de 15 dias de crédito.

Los estados financieros son elaboradores de formar mensual por el asistente contable, son revisados
por el jefe de contabilidad y por ultimo son autorizados por el gerente de contabilidad y deben ser
entregados el octavo dia habil del siguiente mes. La informacion de la compafiia con respecto a
operaciones de venta, cobros, pagos, transferencias, etc. son cargados al sistema de la compafiia,
el cual proporciona estados financieros y otra diversidad de reportes para poder ser entregado a la
gerencia general asi como otros departamentos, dicho sistema proporciona informacion en tiempo

y forma.

1.1.10 Datos del personal

Todo lo relacionado con personal es trabajado por el departamento de recursos humanos, donde
cuenta con expedientes de cada colaborador, para contratacién de nuevo personal son los
encargados realizar las pruebas correspondientes y asi como el control si serd un empleado

ingresado en ndmina o facturando sus servicios.

Recursos humanos cuenta con descriptores de puestos que corresponde a cada empleado, no se
cuentas con manuales administrativos, existen sistemas de control de informacion para que ningan

tipo de documentos o informacion sea enviado sin previo aviso.

El personal contratado por la compafiia debe cumplir con una serie de evaluaciones psicométricas
y de conocimientos que estan establecidos en las politicas de la compafiia y el departamento de

recursos humanos son encargados de aplicar.



Los colaboradores cuentan con los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades,
cuentan con beneficios para su desarrollo personal, asi como capacitaciones para mejora de talentos

y mejorar el desarrollo de sus labores.

1.1.11 Informacion comercial

En el sistema administrativo Profit Plus se encuentra el catalogo de clientes con los datos basicos
de los mismos, asi como catalogo de los productos y/o servicios.Podemos indicar que la empresa
se dedica a la prestacion de servicios, arrendamiento de quipo, soporte técnico y de programacion

y cualquier actividad que tenga relacion con informaética por lo tanto no produce ningun bien.

No se cuenta con estadisticas de venta, ni estrategias de mercado

1.1.12 Informacién adicional
No se cuenta con un departamento de compras, las drdenes de compra son solicitadas segun el
departamento que presente la necesidad de adquirir algin producto o servicio, Gnicamente que se

debe cumplir con las autorizaciones necesarias segun sea el valor de la compra y/o servicio.

Los mantenimientos preventivos o correctivos de equipos estan bajo el cargo de la gerencia de
tecnologia, estos se realizan a todos los equipos para extender la vida atil de los mismos y disminuir

costos a la compafiia en la reposicion de los mismos.

En comunicacion informal se maneja chat por medio de Skype la ventaja del mismo es que son
respuestas en tiempo real lo que permite agilizar las operaciones que se deben desarrollar, mas sin
embargo no se puede manipular cualquier informacién por este medio, siempre se debe guardar la

confidencialidad por seguridad de la compafiia.



1.1.13 Diagnostico general
Segun los cuestionarios que fueron trasladados y completados por el personal contable
administrativo, asi como fichas de observacion completadas se determinaron los siguientes

hallazgos positivos y negativos que se detallan a continuacion:

1.1.13.1 Hallazgos positivos

o Existe segregacion de funciones en cuanto a funciones de caja y registros de contabilidad.

o El consejo administrativo efectivamente autoriza la apertura de cuentas bancarias asi como
las personas con firmas registradas.

o El banco es informado oportunamente con cambios de firmantes.

o Las conciliaciones bancarias son realizadas la primera semana del siguiente mes.

o El método y politicas de depreciacion es aprobado por gerencia financiera.

o Para adquirir un activo debe ser autorizado como minimo por una firma de gerencia.

o Se confirma que el activo adquirido coincida con la compra solicitada.

o Cuenta con el debido control del registro en inventarios.

o Los porcentajes de depreciacion son segun los que establece la Ley Actualizacion
Tributaria.

o Se cuenta con seguro para activos fijos.

o Se concilian saldos entre afiliadas.

o Se cuentas con contratos de servicios con los clientes.

o Tienen conocimiento de las politicas de compras.

o Son requeridas 6rdenes de compras para toda compra.

o Se tienen niveles de autorizacion para compras segun el monto.

o Cuenta con auxiliar de proveedores.

o Por cada compra se realiza un registro contable.

o Cada mes se realiza integracion de cuenta de proveedores.

o Se cumple con segregacion de funciones en realizar registros contables y emision de cheques.

o Se realizan valuaciones en cuentas de moneda extranjera.
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Contabilidad tiene conocimiento sobre porcentajes de cuotas patronales.
No existen préstamos, de llegar a solicitar uno debe ser autorizado por el consejo de
administracion.

Se cuenta con escritura de constitucion.

Los dividendos son declarados anualmente.

Los libros de registro de acciones y accionistas se encuentran actualizados.
Las facturas cumplen con los requisitos legales solicitados por la ley.

Se cumple con el correlativo de facturacion.

Solo la persona autorizada tiene acceso a facturacion.

Se cuenta con correlativo de 6rdenes de compra.

Se coteja los precios de las facturas contra las 6rdenes de compras.

Se revisan célculos de némina y depreciaciones.

Los aumentos son autorizados por con el consejo de administracion.

Los célculos de ndmina son revisados por gerencia financiera.

Cuentan con contratos individuales de trabajo.

Nomina se calcula cumpliendo con la legislacion vigente.

Se cuenta con un sistema para némina.

Existen expedientes de trabajo con toda la papeleria correspondiente.

1.1.13.2 Hallazgos negativos

Caja y bancos no tiene control sobre los pagos realizados por los clientes, no son depositados
en el mismo dia que se reciben.

No se tiene segregacion en la adquisicién, custodia y registro de inventarios de activos fijos.
No se tiene ubicacion exacta de los activos fijos.

Los activos no tiene codigo que los identifiqué con el inventario.

El inventario es realizado una vez al afo.

No sé de baja en los registros contables los activos fijos que estan obsoletos.
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No se tiene segregacion en las funciones de facturacion y cobros.

No se tiene control sobre revision sobre lo facturado.

No se envian estados de cuenta a los clientes.

No se tiene politica de créditos.

No se solicitan cotizaciones en todas las compras de proveedores.

No se tiene establecida politica para indemnizacion de personal.

No existe manual para valuacion de moneda extranjera.

No todo el personal de contabilidad tiene conocimiento sobre porcentajes de impuestos
sobre la renta y liquidaciones.

Para calculos de cuotas patronales no se incluyen todos los ingresos.

No se tienen limites de crédito a los clientes.

No se emiten érdenes por venta de servicios a los clientes.

No se tiene estadisticas de venta.

La persona que factura realiza el registro contable.

No existe segregacion de funciones ya que la misma persona que registra compras es la
encargada de los registros contables.
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1.1.14 Anélisis FODA

En el siguiente cuadro se describen los hallazgos relevantes con el fin de obtener conclusiones y

recomendaciones de la problematica encontrada.

Cuadro No.1
Digital Solutions, S.A.
Diagrama de Causa y Efecto

Fortalezas:

e Experiencia en contabilidad.

e Consejo administrativo autoriza gestiones
en cada area que corresponde.

e Existen procedimiento y politicas en
determinada areas.

e Correcto registro contables de
documentos.

e Cumplimiento de documentos de compra
y ventas segun indica la ley.

e Beneficios de calidad al personal.

Debilidades:

e Falta de segregacion de funciones en
determinadas &reas.

e Falta de capacitacion de impuestos.

e Falta de control en inventarios.

e Problemas con ubicacion de activos fijos.

e Falta de publicidad.

e Problemas con adquirir nuevos clientes.

¢ Falta de limites de crédito.

Oportunidades:

e Mercado mal atendido.

¢ Adquisicion de nuevo equipo.
e Prestacion de nuevos servicios.

e Mejorar la atencion al cliente.

Amenazas:

e Competencia alta en el mercado.

e Aumento en precios de servicios.

e Aumento en precios de insumos.

¢ Nuevos conocimientos en la tendencia del

mercado.
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1.1.15 Diagrama de Ishikawa

También Ilamado diagrama de espina de pescado, en este se representa por medio de una grafica sencilla la problematica a

investigar, las diversas variables que intervienen en el proceso.

Figura No. 02
Digital Solutions, S.A.

Diagrama de Ishikawa

Causas de la falta de controlde Activos Fijos

Registros Contable Recurso Humano

Insuficiente
Infornmacion Diesempefio
madecuado
Falta de forrmas
pararegistros Falta de
MNo existe Control conocirrientos

Inexistencia de
procedimiento

de control
de activos fijos

Falta de ubicacion

MNo tiene codigo de
registro “—'—-—-—-_._____________.

Desconocurento del
estado del activo ;

IMNo existe
responsable

Metodos v
Procesos
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1.2  Planteamiento del problema

La empresa Digital Solutions no ha tenido dentro de su organizacion un manejo adecuado de sus
activos fijos, no se tiene informacion del estado en que se encuentran cada uno de estos bienes.
Esto conlleva a que se generen problemas de organizacién, ocasionado por la falta informacion
acerca de la vida util de los activos fijos, con los que cuenta la empresa (maquinas, herramientas,
mobiliario, equipo de computo y otros) afectando los inventarios de activos fijos de la empresa por
qué no se tiene la correcta clasificacion de los bienes, la rentabilidad de la organizacion en un futuro

y reflejando en los estados financieros datos no conformes a la realidad.

1.3 Justificacion de la investigacién

La empresa Digital Solutions no cuenta con un procedimiento para el registro y control de activos
fijos, por lo cual si se continua con un inadecuado manejo de sus activos, se puede incurrir en no
efectuar una oportuna depreciacion en el tiempo y en el momento en el que las maquinas,
herramientas, equipos y otros, se encuentren en un estado de obsolescencia dentro del proceso
productivo, no se tendrd un plan para su reposicion, afectando negativamente su flujo de caja y
presupuesto, debido a que se tendra que incurrir en inversiones no planificadas, adicionalmente los

estados financieros se veran afectados.

Al implementar un control adecuado de los activos fijos, se revelara especialmente los beneficios
de contar con un procedimiento, que permitira a la empresa Digital Solutions tener un control
adecuado sobre sus activos, adicionalmente se podran emitir estados financieros que estén con mas

concordancia con la realidad de la empresa.

1.4 Pregunta de investigacion

o ¢ Como afecta a la empresa Digital Solutions la inexistencia de un procedimiento de control

de activos fijos?
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1.5  Obijetivos de la investigacion

1.5.1 Objetivo general

Proporcionar un procedimiento control de activos fijos a la compaiiia Digital Solutions, para que
implemente y desarrolle una adecuada codificacion que permita tener un mejor control eficiente
y eficaz sobre los activos fijos; y llevar a cabo una depreciacion mas adecuada segun la vida util,
y permitira planificar y presupuestar la reposicion de los bienes respondiendo a las necesidades de

la empresa.

1.5.2 Objetivos especificos

o Implementacion de un procedimiento de activos que mejore el control sobre la ubicacion de

cada uno siendo primordial para verificar el estado de los mismos.

o Establecer un formato para asignar una persona responsable para cada activo segun

corresponda.

. Llevar un registro del valor correcto segun la adquisicion del activo asi como su vida Util.

1.6 Alcancesy limites de la investigacion

Esta investigacion se centrara en obtener la informacién pertinente para la elaboracién de una
implementacién de procedimiento de control interno para activos fijos. No se presentan

limitaciones al proceso de la investigacion.
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Capitulo 2

Marco teorico

2.1 Empresa de servicios

“Empresa es la combinacion de recursos humanos, técnicos, materiales, naturales, financieros y
capital, cuyo objetivo natural y principal es la prestacion de servicios a la comunidad, o la obtencion
de ganancias” (Romero Loépez, 2010, p.107).

Conjunto de recursos humanos y materiales con el fin de cumplir con la actividad econémica.

Una empresa de servicios es aquella cuya actividad principal es ofrecer un servicio (intangible) con
el objetivo de satisfacer necesidades colectivas, cumpliendo con su ejercicio econémico (fines de
lucro). http://conceptodefinicion.de/empresa-de-servicios/ Recuperado el 02/04/2017.Se dice que
los servicios son intangibles ya que no pueden ser percibidos por nuestros sentidos. Las empresas
de servicios venden su conocimiento, por tal razon deben ser especialistas en la rama que trabajen

para que los resultados de los servicios se alta calidad para el cliente.

2.2 Informatica

La informaética es la ciencia que se encarga del tratamiento automatico de la informacion.
https://es.slideshare.net/diearmevil6/actividad-informatica Recuperado el 02-04-2017

Este tratamiento automatico de informacién facilita la ayuda de mover grandes cantidades de datos
de una organizacion, permite la ejecucion rapida de calculos complejos, generacion de

reportes, automatizacion de procesos.

2.3 Activos fijos

El activo fijo es el nombre de una cuenta contable donde se registra un bien o derecho, son recursos

econdmicos de propiedad de la organizacion o empresa necesarios para la operacion. Pueden existir
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diferentes tipos de activos como los que se detallan a continuacion edificios, maquinaria,

herramientas, equipo de computo, mobiliario, vehiculos, etc.

“EL termino activos fijos (o planta y equipo) describe los activos de larga vida adquiridos para ser
utilizados en la operaciones del negocio y no para la venta a los clientes” (Meigs y Meigs 2000
pagina 370).

Los activos fijos, si bien son duraderos, no siempre son eternos. Por ello, la contabilidad obliga a
amortizar los bienes a medida que transcurre su vida normal, de forma que se refleje su valor mas
ajustado posible. Para ello existen tablas y métodos de amortizacion. Mediante la amortizacion, se

reduce el valor del bien y se refleja como un gasto.

Un activo es un recurso economico propiedad de la entidad que se espera que rinda beneficios
futuros a través de su operacién (Meigs.2000).

El valor de un activo se determina en base al precio de adquisicion del articulo méas todos los gastos
necesarios para poner en funcionamiento el mismo como puede ser instalaciones o accesorios. Se
registra como activos fijos los bienes que se adquiere con vida Util mas de un afio y que seran

utilizados en la operacion de un negocio, con el fin de obtener ingresos.

2.4 Categorias

2.4.1 Activos fijos tangibles

“Son bienes tangibles que tienen por objeto el uso o usufructo en beneficio de la entidad” (Romero
Lépez, 2010, p.162).

Son bienes que la empresa compra para ser utilizados en la produccion o prestacién de servicios

como los que se detallan a continuacién:

° Terrenos
° Edificios

. Vehiculos
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o Mobiliario y equipo de oficina

o Maquinaria y equipo

2.4.2 Activos fijos intangibles

“Son aquellos identificables, sin sustancia fisica, utilizados para la produccion o abastecimiento de
bienes, prestacion de servicios 0 para propositos administrativos, que generaran beneficios
econdmicos futuros controlados por la entidad” (Romero Lopez, 2010, p.162).

Son activos que no se pueden tocar materialmente, pero que son utilizados para el desarrollo

econdémico de la empresa como los siguientes:

. Marcas
. Patentes
. Derechos de autor

. Crédito mercantil

2.5 Clases de activos fijos segun la organizacion

Los activos fijos son un aspecto muy importante en el cual se basa la empresa y el mejor uso que

se haga de ellos, mayores probabilidades de éxito tendré en su operacion.
Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes caracteristicas:

o Ser fisicamente tangible.
o Tener una vida til relativamente larga (por lo menos mayor a un afio 0 a un ciclo normal de
operaciones, el que sea mayor).

o Su precio sea igual 0 mayor de dos mil quetzales.

Las empresas siempre le han dado importancia a controlar fisicamente sus principales activos como
son: los inventarios y cuentas por cobrar, las cuales son esenciales para el funcionamiento normal

de la empresa. No obstante, las empresas cuenta con una inversion que sin ella seria imposible
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operar normalmente y ésta es: los activos fijos, pero que, sin embargo, en muchas ocasiones no se

presta la atencion en su control fisico.

Se clasifican los activos fijos por tipos de inversiones

o Equipo de cédmputo
o Mobiliario y equipo de oficina
o Maquinaria y equipo

o Gastos de organizacion

2.5.1 Equipo de codmputo

Esta integrado por un conjunto de computadoras, monitores, teclados, servidores, impresoras,

multifuncionales, los cuales tienen la funcion de procesar y almacenar informacion.

2.5.2 Mobiliario y equipo de oficina

Es un conjunto de muebles necesarios para una oficina y poder realizar su trabajo cotidiano, dentro
de los cuales detallamos escritorios, sillas, mesas, libreros, mostradores, vitrinas, basculas,

maquinas de oficina, entre otros.

2.5.3 Maquinaria y equipo
Es el conjunto de maquinas que sirven en el proceso de produccion como: maquina de planta,

carretillas de hierro y otros vehiculos empleados para movilizar materia primas y articulos

terminados.
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2.5.4 Gastos de organizacion

Gastos que corresponden para la constitucion juridica y primera instalacion de una empresa, como

acta constitutiva y registro ante las autoridades correspondientes.

2.6 Vida util de los activos fijos
La vida util en términos de contabilidad, y desde el punto de vista de la depreciacion, se establece
la vida legal de un activo desde el momento en que se compra y se empieza a explotar, hasta la

fecha en la que alcanza la depreciacion total o que el empresario estima necesario reemplazarlo.

Ejemplos:

o Edificios : 20 afios

o Mobiliario: 10 afios

o Maquinaria y herramientas: 10 afios
o Vehiculos de empresa : 5 afios

. Equipo de computo 3 afios

Estos son orientativos y estimados, lo que no significa que el empresario pueda deshacerse de su
vehiculo al cuarto afio si asi lo desea o al décimo afio. Son muchos los factores que afectan a la

depreciacidn de los activos fijos, por lo que no existen reglas exactas de la depreciacion.

2.7  Depreciacion de activos fijos

Conforme pasa el tiempo los activos pierden su valor, debido al uso que se les da, por este deterioro
u obsolescencia técnica se debe registrar contablemente para reducir su valor en libros o registros

contables en la misma medida de su desgaste, a este registro se le llama depreciacion.
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El objetivo principal de la depreciacion consiste en reflejar en la informacion financiera los valores

razonables de los activos, de conformidad de la vida Gtil de los mismos.

2.7.1 Método de depreciacion de linea recta
El método de depreciacion de linea recta “el cual consiste en aplicar sobre el valor de adquisicion

o0 produccion del bien a depreciar, el porcentaje fijo y constante que corresponda

La Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto 10-2012 libro primero del Impuesto Sobre la Renta

en su articulo 28 establece los porcentajes de depreciacion:

e Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los inmuebles y sus mejoras, cinco por
ciento (5%).

e Arboles, arbustos, frutales y especies vegetales que produzcan frutos o productos que generen
rentas gravadas, incluidos los gastos capitalizables para formar las plantaciones, quince por
ciento (15%).

e Instalaciones no adheridas a los inmuebles, mobiliario y equipo de oficina, buques - tanques,
barcos y material ferroviario, maritimo, fluvial o lacustre, veinte por ciento (20%).

e Los semovientes utilizados como animales de carga o de trabajo, maquinaria, vehiculos en
general, grdas, aviones, remolques, semirremolques, contenedores y material rodante de todo
tipo, excluido el ferroviario, veinte por ciento (20%).

e Equipo de computacion, treinta y tres punto treinta y tres por ciento (33.33%).

e Herramientas, porcelana, cristaleria, manteleria, cubiertos y similares, veinticinco por ciento
(25%).

e Reproductores de raza, machos y hembras, la depreciacién se calcula sobre el valor de costo
de tales animales menos su valor como ganado comun, veinticinco por ciento (25%).

e Paralos bienes muebles no indicados en los incisos anteriores, diez por ciento (10%).
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2.8  Control interno
Control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la gerencia y otro
personal de la organizacién, disefiado para proporcionar una garantia razonable sobre el logro de

objetivos relacionados con operaciones, reporte y cumplimiento.
http://www.consejo.org.ar/comisiones/com_43/files/coso_2.pdf Recuperado el 08-06-2017

Se entiende que son un conjunto de politicas y procedimientos implementados, para llevar el
control sobre cada una de las operaciones de la empresa y que representen cifras reales y

razonables.

2.8.1 Objetivos

El principal objetivo del control interno es que cada operacion se esté llevando en funcién de los

objetivos de la empresa y que se cumplas con tres aspectos importantes:

o Eficacia y eficiencia: tener la seguridad que las operaciones registradas cumplen con los
objetivos y se utilizan los recursos necesarios.

o Informacion financiera contable: que las personas que operan la informacion contable tienen
la responsabilidad de que sea util, confiable y oportuna.

o Cumplimiento con las leyes que correspondan en el pais: todos los registros deben cumplir

con las regulaciones que sean aplicables a todas las operaciones que realice la compafiia.

2.8.2 Evaluacion del control interno

Historicamente, siempre se pensé que la responsabilidad del control fisico de los activos fijos debia
recaer en el departamento contable, quien no respondié adecuadamente a la importancia que tiene
un control de los mismos, limitdndose a un registro contable global de las adquisiciones y al

prorrateo contable de las depreciaciones para efectos del calculo aproximado de sus costos.
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El avance de los negocios y de la competitividad de los precios hace que el control de los activos
fijos salga de su destino s6lo contable y pase a la gerencia de administracion y finanzas como
encargada y responsable de un control fisico y contables, pues con ello podra
tener el control del activo fijo en el lugar que lo destind y asignar la responsabilidad de su custodia

a un puesto o persona determinada.

o Calcular mejor los precios de venta por producto o servicio, pues sus costos de depreciacion
al estar focalizados individualmente, se pueden asignar a cada producto o servicio.

o Mejorar la negociacion de sus primas de riesgo con compafiias de seguros, al conocer el
estado real actual de los activos fijos.

o Conocer perfectamente las necesidad de inversion que se necesita en activos fijos, para iniciar

0 continuar una operacion sin problemas.
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

En este capitulo se busca método acceder a la informacion para profundizar y definir la situacion del
problema planteado, identificando variables de mayor importancia que afecte de una forma directa
o indirectamente la investigacion, al obtener mayor conocimiento de lo que estamos estudiando se
puede cumplir con aspectos importantes como definir el tipo y disefio de investigacion, la poblacion

y muestra a utilizar las técnicas e instrumentos que seran practicadas a los sujetos de estudio.

3.1 Tipo de investigacion

El presente informe esta elaborado en una investigacion descriptiva-evaluativa y de diagnostico.
En base a esta metodologia se obtuvo informacion directamente de la empresa por medio de la
revision de documentos como lo fueron: leyes, procedimientos y por el conocimiento del personal
de la empresa Digital Solutions, lo que permitié obtener los datos para el desarrollo del anélisis por

parte del investigador.

3.2 Sujetos de la investigacion

Para dicha investigacion la procedencia de los datos es importante ya que estos deben tener un
buen respaldo para que la investigacion este bien sustentada, la presente investigacion se llevara
a cabo con el personal que labora para la empresa Digital Solutions en el departamento de
contabilidad cuentas con experiencia y gran conocimiento por el tiempo que tienen de antigiiedad

en la organizacion.

La muestra para este proyecto de investigacion esta constituida por 5 colaboradores de contabilidad

y 5 colaboradores del area técnica.
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3.3 Instrumentos de recopilacién de datos

Las técnicas de recoleccion de datos son aquellas que permiten obtener todos los elementos de
informacidn necesaria para realizar la investigacion del problema que esta en estudio mediante la
utilizacion de instrumentos que se disefiaran de acuerdo a la técnica a seguir. Se deben considerar
que esta investigacion se encuentra centrada en conformar un procedimiento de control de activos

fijos, con un enfoque de salvaguarda de los mismos.

Para la investigacion se utiliza el método directo que ya tiene varias técnicas para la recoleccion de
informacion y deben obtener y garantizar todos aquellos datos de importancia para la resolucion
positiva del problema, se utilizara cuestionarios que consiste en realizar un conjunto de preguntas
dirigidas a una muestra de la poblacién estadistica en estudio y cedulas de observacion las cuales

seran completadas con la visita de campo que se realizara en la entidad.

Para el desarrollo del presente estudio se utilizara el instrumento de investigacion encuesta tipo
cuestionario conformado por series de preguntas cerradas para los colaboradores, los cuales no
proporcionara resultados cuantificables, que permite obtener facilmente informacién para
determinar el grado de control y compromiso que tienen los colaboradores con la entidad. La ficha
de observacion sera usada por el investigador para registrar los datos que nos proporcionan fuentes
como personas, grupos sociales o lugares donde se presenta la problemaética, son el complemento
diario de campo, de la entrevista donde el investigador anota los elementos mas importantes, ya

que evitan que se olvide informacion sumamente importante.

Anélisis FODA
Por medio de este instrumento se determinaran las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas, con el propoésito de lograr una vision mas clara en lo relativo a la informacion de la

empresa.
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3.4 Muestreo

Es el conjunto de elementos de los que se toma la informacion en el proceso de muestreo se llama
muestra. Existen varios tipos de muestreo, dependiendo de que la poblacion estadistica sea finita o
infinita. Lo importante es que dicha muestra sea representativa y el investigador utilizara la muestra

para la toma de informacidn necesaria.

La poblacion seleccionada para el proyecto de investigacion son los colaboradores del
departamento de contabilidad estan integrados por 1 Gerente de area, 1 jefe, 1 asistente, 2
auxiliares y 5 colaboradores del area técnica integrados por 1 Gerente, 1  programador, 3

técnicos auxiliares.

Por medio de una encuesta tipo cuestionario las preguntas son cerradas con un breve comentario y
fue trasladado y completado por los colaboradores, estos nos permitiran conocer la situacién favorable
o desfavorable con la que la empresa se desarrollay con la ficha de observacion obtendremos la informacion
que fue observada en la visita de campo siendo de suma importancia y se podra interpretar o determinar
qué tan efectivos son sus procesos y poder implementar mejoras a los mimos, permitié conocer el

tratamiento que recibe cada activo cuando es adquirido.

De esta investigacion se determinara la factibilidad de la implementacién del procedimiento de
control de activos fijos de la entidad y como dicha aportacion beneficiara a laempresa. Ya que este
procedimiento sera una aporte a la entidad para indicar los lineamiento de pasos a paso de cémo

deben ser el manejo y control segin el activo que sea adquirido.
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Capitulo 4

Resultados de la investigacion

4.1 Presentacion de resultados

Después de aplicar los instrumentos de investigacion, se presenta a continuacion los resultados
obtenidos del cuestionario tipo encuesta traslados a 10 colaboradores del &rea administrativa y

programacion:

Gréfica No. 1
¢El método y las politicas de depreciacién, estan aprobadas
por la direccion de la empresa?

0%

mSsl

mNO

Fuente: Elaboracidn propia

Segun los datos obtenidos el 100% del personal indican que el método de depreciacién aplicado a

los activos fijos esta aprobado por la direccion administrativa de la empresa.
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Grafica No. 2
¢En los casos de adquisicion de activos, existe autorizacion y
estudio previo para realizar el desembolso?

0%

m Sl
mNO

Fuente: Elaboracion propia

El 100% del personal encuestado indican que efectivamente para la adquisicién de activos existe
una autorizacion previa por gerencia general y con un estudio el cual indica los motivos que

justifican la compra del mismo.
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Gréfica No. 3
¢ Existe segregacion en cuanto a las funciones de adquisicion,
custodia y registro de las inversiones, son realizadas por
personas diferentes?

m S|
mNO

Fuente: Elaboracion propia

Un 80% del personal encuestado respondié que no existe segregacion de funciones, derivado que
la persona que realiza la adquisicion es la misma que realiza el registro del activo y no se registra
el responsable de la custodia del activo fijo y un 20% contesto que si existe dicha segregacion de

las funciones mencionadas.
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Grafica No. 4
¢Una vez aprobada la adquisicion de activos, se verifica que
hayan sido recibidos y que coincidan con las especificaciones
solicitadas?

0%

mSsi
mNO

Fuente: Elaboracion propia

En la compra de activos cuando ya fueron aprobados contabilidad realiza el pago correspondiente
y al momento de la recepcién del activo la persona que solicito la compra es la responsable de
verificar que efectivamente el bien coincide con las especificaciones solicitadas y este debe
completar una forma de recepcion de productos indicando si esta completo el producto y trasladar
el original a contabilidad como soporte de la informacion, tal como lo evidencia el 100% de los

encuestados.
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Gréfica No. 5
¢ Se cuenta con archivos adecuados que faciliten la localizacion
y control de la documentacion del activo fijo?

mSsl
= NO

Fuente: Elaboracion propia

Segun el 90% del personal encuestado indica que no se cuenta con archivos que tengan el registro
de la ubicacion de los activos adquiridos asi como tampoco se tiene un archivo que integre los

documentos de los mismos y GUnicamente un 10% contesto lo contrario.
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Gréfica No. 6
¢Existen politicas definidas por la direccion o la gerencia, para
distinguir las adiciones de los gastos por conservacion y
reparaciones?

mSsi
mNO

Fuente: Elaboracion propia

Segun el 80% del personal encuestado indico que no se tiene una politica por escrito que establezca
al personal que a partir de determinado monto gastado por conservacion o reparacion se deba

registrar como adicion a los activos y un 20% indico que si se cuenta con dicha informacion.
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Grafica No. 7
¢Se comprueba periddicamente la existencia y condiciones
fisicas de los bienes registrados?

mSsi
mNO

Fuente: Elaboracion propia

Con referencia a comprobar la existencia y condiciones fisicas en las que se encuentra cada uno de
los activos registrados un 90% de los encuestados indicaron que no se cuenta con dicha
informacién, lo cual representa un riesgo para la empresa y un 10% de los encuestados indicaron

que si se realiza dicha comprobacion.
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Gréfica No. 8
¢Se da informacion oportuna de las unidades dadas de baja, al
departamento de contabilidad o personas encargadas?

m Sl
mNO

Fuente: Elaboracién propia

Segun el 70% de los encuestados indicaron que no se reporta a donde corresponde cuando un activo
es dado de baja para realizar los registros correspondientes de los mismos, sin embargo un 30%

indica que si recibe dicha informacion.
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Gréfica No. 9
¢La empresa deprecia sus activos en los porcentajes establecidos
legalmente?

0%

mSsl
mNO

Fuente: Elaboracién propia

Los activos son depreciados segun la legislacion vigente asi lo indica el 100% de los encuestados.
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Grafica No. 10

¢ Se cuenta con registros individuales que permitan identificar,
localizar y conocer el valor en libros de los bienes?

m Sl
mNO

Fuente: Elaboracién propia

Segun el 80% de los encuestados indicaron que si se cuenta con la informacién correspondiente de

registros individuales identificados por medio de un codigo el cual permite localizar el valor en

libros de cada uno de los mismos, Unicamente un 20%

informacion
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Grafica No. 11
¢Se concilian en forma periddica la suma de auxiliares contra el
saldo de la cuenta de mayor correspondiente?

mSl
mNO

Fuente: Elaboracion propia

Los auxiliares de activos son conciliados una vez al mes contra el saldo contable segun lo indican

el 90% del personal encuestado y Unicamente el 10% indica que no son conciliados.
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Grafica No. 12
¢ Existe adecuada proteccion de los bienes, por medio del
aseguramiento?

m sl
mNO

Fuente: Elaboracién propia

Los activos registrados si cuentan con un seguro el cual los resguarde segun el 80% del personal

encuestado, lo cual es de suma importancia y el 20% indico que no se tiene dicho seguro.
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Capitulo 5

Propuesta de solucion a la problematica

5.1 Introduccion

Como resultado del trabajo de campo efectuado por medio de los instrumentos aplicados y
observaciones presenciales en el area de contabilidad y documentos proporcionados, se determind
que el problema principal de la empresa Digital Solutions es la inexistencia de un procedimiento
donde indigue el proceso de control interno de activos fijos que debe realizarse al momento de

adquirirlos en la organizacion.

La propuesta consiste en la implementacién de un procedimiento de control interno de activos fijos,
este haré referencia al conjunto de medidas que tomara la organizacion con el fin de proteger sus
recursos contra un fraude, asegurar la fidelidad y la confiabilidad de los datos registrados en la
contabilidad.

5.2 Justificacion de la investigacion

Esta propuesta describe el proceso del procedimiento del control interno que comprende el plan de
la organizacién, todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de la empresa con el
fin de salvaguardar sus activos. Al implementar un control adecuado a los activos fijos, sera de
utilidad ya que permitira a la empresa Digital Solutions tener la informacion suficiente y
competente sobre sus activos ya que esta cuenta representa un rubro importante dentro de las
cuentas de balance por lo cual debe poseer un adecuado mecanismo de control; con esto la empresa
tendra informacion fiable y real para la toma de decisiones. El propdsito de este procedimiento es
que le permita normar el uso de sus activos fijos en materia administrativa y contable, asi crear
mayor responsabilidad al personal que tenga activos fijos a su cargo a cuidarlos y protegerlos en

beneficio de la empresa.
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5.3 Objetivos de la propuesta

El objetivo es establecer un sistema administrativo que permitan tener un control efectivo y
eficiente de los activos de la empresa, estableciendo mecanismos para el registro, control fisico y
valor de los activos fijos, bajo normas generales que constituyen un adecuado resguardo de los
bienes considerando la importancia de mantener un adecuado registro, ademas de un permanente
seguimiento y control de los bienes de la empresa, realizando una verificacion periodica de los
bienes con varios objetivos como si son utilizados para los fines que fueron adquiridos y se

encuentran en condiciones adecuadas que no los exponga a riesgos o deterioro.

La administracion de activos fijos de la empresa, debe ser un conjunto de principios, elementos
legales, técnicos y administrativos que regulen el manejo y control de bienes de propiedad de la
empresa se busca incorporar a los manuales de la compafiia Digital Solutions, un procedimiento

para el adecuado registro y control de activos fijos.

5.3.1 Objetivo general

Elaborar un procedimiento de control de activos fijos a la compafiia Digital Solutions, para que
implemente y desarrolle una adecuada codificacion que permita tener un mejor control eficiente
y eficaz sobre los activos fijos, una depreciacion adecuada segun la vida util, planificar y

presupuestar la reposicion de los bienes respondiendo a las necesidades de la empresa.

5.3.2 Objetivos especificos

1. Implementar el procedimiento de activos que mejorara el control sobre la ubicacion
de cada activo fijo siendo primordial para verificar el estado de los mismos.

2. Establecer un formato que sirva en asignar un responsable para cada activo.

3. Realizar un archivo de activos fijos electrénico o impreso, con cada nueva adquisicion

de la empresa.
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5.4 Desarrollo de la propuesta

Se determiné que la organizacién no tiene politicas ni procedimientos para el adecuado manejo de
los activos fijos, por lo tanto no se ha realizado una toma de inventarios fisica de la totalidad de sus
activos fijos, lo que podria ocasionar un error en la correcta presentacion de la informacion
financiera debido a que existan activos obsoletos, dafiados o perdidos que necesitar ser dado de

baja contablemente.

5.4.1 El método y las politicas de depreciacion

Se le llama método de depreciacion al proceso de contabilidad que consiste en distribuir el costo
de un bien tomando en cuenta sus afios de vital util. EI método de depreciacion debe ser aplicado

mes a mes, a menos que alguna circunstancia justifique el cambio.

La empresa Digital Solutions tiene como meétodo establecido para las depreciaciones el de linea
recta, la forma de calcular la depreciacién consiste en aplicar un porcentaje anual segun lo indica
el articulo nimero 28 del Decreto Numero 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria sobre el valor

de adquisicion.

Se muestra a continuacion el modulo del sistema de depreciacion del sistema Profit Plus, el cual
permite realizar las depreciaciones correspondientes cada mes, Unicamente se debe colocar el

namero de comprobante y la fecha que se necesita depreciar:
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Profi

Sistema de Gestion Empresarial

B} Depreciar Activos =& =]

Generales Lista Adicionales

Datos de la Depreciacicn

ﬂl’lmero:‘ Il ‘ Fecha:

082017 | Desincorporar

Descripcion: ‘ DEPRECIACION ACTIVOS FUOS AGOSTO 2017. |

Rango de Activos Rango de Grupos

Desde:| v H v ‘ Desde: ‘ EQPC  |w || EQUPO DE COMPUTACION | |
Hasta:| v H v‘ Hasta:|MQYE | ||r.1mumAmeumpo v|
Rango de Ubicaciones Rango de Centros de Costo

Desde:‘ W ” W | Desde: ‘ W ” W |
Hasia:‘ W ” v | Hasta: ‘ v ” W |

Datos del Calculo
Deprec. al Dia:| 21/02/2017

5.4.2 Autorizacion y estudio para adquisicion de activos fijos

Los gerentes de area son los que hacen el requerimiento para la compra de algun activo fijo que
necesiten, Unicamente para el equipo de informatica el gerente de tecnologia es la persona
responsable de realizar el estudio correspondiente del equipo de informatica mas idoneo en relacion
a capacidad, costos que se requiera dentro de la empresa, para el desempefio de cualquier actividad

en cualquier departamento. Para darle seguimiento a las compras deben solicitar tres cotizaciones
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correspondientes si el monto de la compra excede un monto de diez mil quetzales, de lo contrario
con una cotizacion se puede proceder cuando se tienen las cotizaciones se procede a solicitar la
emision del requerimiento de compra, este documento debe ser firmado por el gerente que solicita,
luego se procede a la solicitud de emision de la orden de compra la cual es elaborada en el sistema
profit y proporciona un correlativo del sistema el siguiente paso consiste en ser trasladada al gerente
general de la compafiia para firma de autorizacion. Cuando la orden de compra esta debidamente
firmada se procede a enviarla escaneada al proveedor correspondiente, para que pueda proceder al

envio del producto solicitado.

5.4.3 Custodia y registro de activos fijos

Un activo nuevo es llevado a la empresa por el proveedor asignado y este es recibido por un
asistente de soporte, en el momento de la recepcién no se firma ningan documento que respalde
que el producto fue entregado satisfactoriamente y que cumplia con los requerimiento de compra.
Para el registro contable se realiza el cargo en la cuenta de activo que corresponda teniendo como
soporte la factura o facturas con gastos que se incurrieron para poner en marcha el activo fijo, con
cotizaciones, requerimientos y orden de compra adjunta, realizamos el registro con el total de las

facturas sin IVA.

5.4.4 Archivo electrénico con ubicacion exacta de los activos fijos

No se cuenta con ningun archivo electrénico que proporcione la informacién de la ubicacion de los
activos que se encuentran registrados en la contabilidad, asi como tampoco que indiquen quien son
las personas responsables o que tienen bajo su responsabilidad un determinado equipo, no se tiene
etiquetado con algun codigo ningun equipo, pero los mismos si cuentan con un cédigo ya que
cuando se adquiere un activo su informacion es registrada en una ficha en el sistema Profit, al no

tener el equipo etiquetado esto dificulta de sobremanera el control de los mismos.
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5.4.5 Politicas por adiciones de gastos de conservacion o reparacion

No se tiene definido ninguna politica de cuando se realicen gastos que tiene relacion con algun
activo que se adquirié con anterioridad y estos representen una mejora para el mismo y se deban
registrar como parte del activo, a falta de politicas se registra todo a una cuenta de gasto segln
corresponda.

5.4.6 Existencia de activos fijos y condiciones fisicas

La toma de inventarios es parte esencial de los controles administrativos de una empresa, es el
procedimiento que indica funciones y actividades para evaluar el manejo de bienes, desde su
ingreso a la entidad hasta su baja. La toma de inventarios es el recuento fisico de los activos fijos

de la empresa, se realiza precisamente, para actualizar la existencia e informacion de los bienes.

Al no realizar inventarios no podemos contar con la valiosa informacion sobre la exactitud de la

existencia y estado de cada bien, esto es un punto sumamente importante a mejorar.

5.4.7 Se informa sobre activos fijos que se deben de dar de baja

Proporcionar esta informacién a contabilidad es de suma importancia, ya que permite realizar los
registros correspondientes y dar de baja en patrimonio los bienes que ya no aportan valor. Esta
informacion no esté siendo traslada a donde corresponde por lo cual la informacién no esta acorde

a la realidad de la empresa.

5.4.8 Registros individuales que permitan identificar, localizar y conocer el valor en

libros de los bienes

Los activos fijos son registrados en una ficha individual en el sistema profit de contabilidad la
informacién que el sistema requiere es un codigo el cual se proporciona automaticamente,

descripcion del bien, fecha de registro, fecha de adquisicién, fecha de inicio de depreciacion, si
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tuviera serie el activo se registra, clasificacion a que activo corresponde, moneda del registro, se
asigna un centro de costo, se le asigna una ubicacién pero es general segin la empresa que se le
preste el servicio ya que el campo es muy limitado para indicar ubicacion exacta, se ingresa el
valor sobre el cual sera depreciado, solicita afios de vida util para poder asignarle el porcentaje de
depreciacion correcto, también se graba el nombre del proveedor de donde fue adquirido, unidades

registradas, se muestra a continuacion el mddulo de ingreso de activos fijos:

PrOfI P H sE2presar|aI

Sistema de Gesti

& Activos Fijos =] ® ==
Generales Lista Adicionales
Cadigo:| 00000001 Degcﬁpcién:|r.1ﬂt&riales Instalacion CCTV ARCE | Fecﬂa:|l32.-'l3-’-.-'2011 |

Fec.Adg.| 14/07/2002 | Inicio Depreciacién: 01/01/2011 §en'a||:| Desincorporado:

Grupo'|GIN5 v HGASTOS DE INSTALACION | w | Quetza | Iasa:| 1.00 |
et °|07 | w || Administracién v | Ubicaci6n:| ARCE |v || CORPORACION ARCENILLAS v |
Datos de la Depreciacion
Vida Util: 20  |Afios | Valor Adguisicion: 22,243.14
Método:| LINEA RECTA ‘ Valor Salvamento: 0.00
Fecha Depr. Inicial:| 01/01/2012 Depreciacion Inicial: 2 687, Acumulado: 8,989 96
Uitima Depreciacién:| 21/082017 Monto dltima Dep.: 52.62 | Valor Contable: 13,253.18

Cuentas Asociadas
i | 48102 - Depreciacion —
Activo: [ 1-4-1-02- » Gastos de Instalacion v | Acumulada |1-4—1-02- w "Amurtlzacmn Acumulada | w

Depreciacion: |'5-1-1—02- W | Amortizaciones w

["]Heredar Caracteristicas al incluir
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de Gestion E%presanal

el e )

& Activos Fijos
Generales Lista Adicionales
Codigo Descripcion Grupo Ubicacion C. Costo ~
20000000 Materiales Instalacion CCTV ARCE GINS ARCE 07

& Activos Fijos
Generales Lista
Fact.: 22251 I Proveed:
Cantid: |1 | ubicac:

e ® =]

Adicionales

| Electro Materiales, S.A ]

IARCE ccTv ]
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5.4.9 Conciliaciones de auxiliares de activos fijos contra cuentas de balance

El auxiliar que proporciona el sistema detalla los activos clasificados segun cada rubro que

corresponde y los despliega a detalle para poder hacer una revision de los mismos de forma

individual, estos reportes efectivamente coinciden contra las cuentas de balance, se detalla a

continuacion el listado de activos fijos:

Digital Solutions, S.A.

Analitica propiedad planta y equipo
al 31 de diciembre de 2016
(Cifras en Quetzales)

PT

B

Hecho por : RG

Fecha: 26-02-17

Vida Valor de
% de atil activos Depreciacion Valor en
Cuenta Depreciacion | afios | s/contabilidad acumulada libros
Maquinaria y
equipo 20% 5 347,874.26 (347,874.26) -
Mobiliario y
equipo oficina 20% 5 1,094,637.39| (1,037,783.72) 56,853.67
Equipo de
computacion 33.33% 3 3,380,685.22| (3,195,578.77) 185,106.45
Herramientas 10% 10 2,664.09 (2,664.09) -
TOTAL 4,825,860.97 | (4,583,900.84) 241,960.13
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Conclusion: con base en el resultado satisfactorio de nuestra prueba de auditoria efectuada segln
normas de auditoria aplicables y en nuestras evaluaciones y pruebas de control interno, se concluy6
que las cifras correspondientes al rubro de propiedad planta y equipo son razonables al 31 de
diciembre de 2016 en relacion a los estados financieros tomados en su conjunto. Es importante
mencionar que en la revision se determind que algunos activos que estan totalmente depreciados,
aun se encuentra en funcionamiento y en condiciones aceptables, por lo cual no se debe disminuir

el control interno de los mismaos.

5.4.10 Seguro de activos fijos

Es de suma importancia que la empresa efectivamente cuente con un seguro contra cualquier
siniestro que se pueda presentar para salvaguardar todo el equipo de laempresay evitarse cualquier

pérdida de informacion e equipo.

5.5 Programa de implementacion

Se busca implementar un procedimiento en los activos fijos, derivado que los mismos representan
inversiones en la entidad por lo tanto se debe mantener un adecuado registro y control de los rubros

donde vamos a enfocarnos en:

e Inventario fisico:
Consiste en el recuento fisico de los bienes, para actualizar las existencias y verificar
fisicamente los bienes con los que cuenta la empresa, se debe realizar como minimo una

vez al afio.

e Documentacion de soporte relacionada con la adquisicion:
Cada compra de bienes debe contar con los siguientes documentos de soporte, para poder

proceder a su registro correspondiente como lo son factura, orden de compra, requisicion
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de compra, cotizacion, pago efectuado, todos los documentos deben ser archivados en un
file correspondiente para su debito control.

Registro de altas y bajas de activos fijos:

Pare realizar la alta de un bien se debe contar con los documentos de soporte y completar
un formulario que indique a detalle las especificaciones y para que serd utilizado del activo
fijo, asi como la ubicacién, persona responsable del mismo.

Para registrar una baja se debe completar un formulario donde se indique la descripcién del
activo, motivos por los cuales se debe dar de baja, firma del responsable asi como firma del

gerente de area.

Asignacion de responsables de los activos fijos:
En el formulario de alta de activos fijos, debe firmar el responsable de los activos, ya que
este documento da soporte para verificar el uso correcto, mal uso, negligencia, descuido o

pérdida del mismo.

Calculo de la depreciacion que se aplique los % de ley.
Verificar que los porcentajes de depreciacion que sean aplicados correspondan a la ley
vigente articulo nimero 28 del Decreto Numero 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.

Etiquetar activos fijos:
Para tener un eficiente control de los bienes de la empresa es necesaria la identificacion,
por medio de una rotulacion de los mismos con el cddigo que proporciona el sistema Profit

Plus.

Etiquetar los activos con las siguientes instrucciones:
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Activo Fijo Etiquetar en

En la parte superior derecha
Mobiliario y equipo o respaldo si tiene.

En un lugar visible o junto al
Equipo de computo namero de serie.

Junto a la marca o bien
Maquinaria y equipo junto el numeral

En la parte superior del
vidrio, delantero por
Vehiculos adentro del vehiculo

Herramientas En una parte visible.

e Llevar registro de ubicacion de activos fijos:
La empresa necesita conocer de forma precisa donde se encuentran ubicados los activos
fijos y cudl es su estado, este control es de mucho beneficio cuando se realiza la toma de

inventarios.

e Salvaguarda
La salvaguarda comprende en tener medidas de conservacion y proteccion de los activos
fijos existentes ya que forman parte del patrimonio, el encargo de activos fijos debe realizar

revisiones periodicas para controlar el adecuado manejo y estado de los mismos.
e Mantenimiento
Las reparaciones y mantenimientos son gastos que amplian la capacidad o desempefio del

activo y que mantienen el activo en funcionamiento.

Cada uno de los controles administrativos, permitird tener una mejor organizacion y esto se vera

reflejado en los estados financieros, mostrando informacion mas fiel apegada a la realidad.

50



5.5.1 Procedimiento de activos fijos

Es un instrumento que formaliza y muestra los parametros a los responsables del manejo de los

bienes y a toda persona interesada conocer los lineamientos existentes en la empresa en cuanto a

los procesos, procedimientos y actividades que se deben realizar en la administracion de activos

desde que el bien se recibe e ingresa a la entidad hasta su baja correspondiente.

Se debe establecer de forma claro conceptos, procedimientos, registros, instrumentos y otros

referidos al manejo y control de los activos fijos en la empresa como:

Registro de codigo de activo:

El asignar un codigo a los activos es de suma importancia ya que €s un instrumento para
identificar y tener control individual de cada activo fijo, se debe tener el sumo cuidado de
no ser duplicado, ya que por medio del cddigo optimizamos la busqueda, ubicacion y

control de los mismos.

Determinacion y estado del activo
Determinamos el estado de los activos fijos al momento de realizar un inventario fisico ya
que este procedimiento nos permite poder verificar directamente en qué situacion se

encuentra.

Caracteristicas fisicas a registrar:
La informacion importante a registrar de todo activo es marca, modelo, serie y capacidad,
vida util mayor de un afo, sus beneficios deben ser utilizados en la produccion o

comercializacion de la empresa, su funcion principal a desempefiar dentro de la empresa.
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Costo (Su determinacion y registro):
El costo de un activo incluye el precio de compra y todos aquellos importes para instalarlo

y dejarlo listo para el propoésito que seré utilizado.

Formularios a utilizarse (recepcion, asignacion, cambio y/o devolucion y baja):

Se utilizaran formularios para la recepcion de los bienes donde se confirma que el proveedor
efectivamente realizo la entrega. Un formulario para la asignacion de la persona que estara
como responsable de dicho bien, si de ser necesario un cambio o devolucion se debera
completar la informacion en un formulario que tenga esa funcion. Si un bien se debe dar de
baja se completara un formulario disefiado para baja de activos. Todos los formularios

deben estar debidamente firmados por las personas responsables.

Funciones y responsabilidades de la unidad o responsable de activos fijos:

Las personas que tengan bajo su responsabilidad activos fijos deben cumplir para
mantenerlos en 6ptimas condiciones que el equipo sea utilizado para la funcién que fue
adquirida, que sean utilizados de la manera correcta sin cometer ningdn tipo de negligencia

para prolongar la vida util.

Prohibiciones a los responsables:
Las personas con activos bajo su responsabilidad tienen prohibido, trasladar los activos a
lugares no autorizados, asi como prestar o intercambiar con otras personas de la empresa

dichos equipos, asi como hacer mal uso de los mismos.

Ubicacion del activo:
Los activos se podran ubicar de una forma mas eficiente por medio del cédigo asignado

asi como el control que se llevara por medio de la ficha de responsabilidad.
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e Inventarios:

La toma de inventarios es una parte esencial de los controles administrativos a ser
implementado por la empresa, es el proceso que comprende funciones y actividades para

evaluar el manejo de los activos, desde su ingreso a la entidad hasta su baja.

Por medio de tomar inventarios se puede realizar un cruce con el auxiliar de contabilidad

y verificar si existe faltante.

Los inventarios nos permiten establecer con exactitud lo siguiente: La existencia de
bienes, la forma en que son operados, el mantenimiento que se les realiza, si tienen
desperfectos por mal uso, si son utilizados con los fines que fueron solicitados, si se
encuentra alguno en estado inservible, salvaguarda, programacion de futuras

adquisiciones, reposicion de activos.

Con la implementacion de nuevos procedimientos la empresa puede llegar a disminuir gastos
innecesarios, mantenimientos de equipo que no esta en funcionamiento, apoyar en el
mantenimiento ambiental reducir tener un mejor uso en el presupuesto asignado para el rubro de

activos fijos.
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5.5.1.1 Formulario de ingreso de activos fijos

Cuadro 11

Digital Solutions, S.A.

Formulario de ingreso de activos fijos

Descripcion del
Codigo | activo (marca, Fechade | No.de Nombredel Funcion

del activo modelo, serie) = adquisicion factura proveedor = del activo

Recibido por :

Persona responsable

Solicitado

por
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5.5.1.2 Formulario de responsabilidad de activos fijos

Cuadro 12

Digital Solutions, S.A.

Formulario de responsabilidad de activos fijos

Cadigo del Nombre y firma del

activo Descripcion del activo | Fecha de traslado responsable Ubicacion

Autorizado por :

Gerente del departamento

55



5.5.1.3 Formulario de cambio o devolucion de activos fijos

Cuadro 13

Digital Solutions, S.A.

Formulario de cambio o devolucién de activos fijos

Motivo de
Codigo  Descripcion del - Fecha de Nombre del cambio o
del activo activo traslado responsable devolucion Firma

Autorizado por:

Gerente del departamento
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5.5.1.4 Formulario de autorizacion de baja de activos fijos

Cuadro 14

Digital Solutions, S.A.

Formulario de autorizacién de baja de activos fijos

Codigo del | Descripcion del  Fecha de Ultimo Motivo de la

activo activo baja responsable baja

Autorizado por :

Gerente del departamento de tecnologia

Firma
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5.6  Presupuesto de la propuesta

La implementacion de esta propuesta no generara ningun costo para la empresa debido que los
colaboradores pueden ser capacitados dentro de la misma empresa, Unicamente se requerird de
tiempo para el estudio del procedimiento a implementar, el cual sera de mucho beneficio ya que
permitird ejecutar procesos efectivos seguir lineamiento especificos que el personal rapidamente
podra utilizar dando buenos resultados en el area que sera enfocado. Esto permitira trabajar los
registros de activos fijos de una forma sistematica y ordenada, especificando las responsabilidades

de cada puesto, evitando conflictos e indicando la manera correcta de trabajar.

Serviria de guia para el adiestramiento de personal nuevo, es una fuente informacion sobre el

trabajo a ejecutar, siendo grandes instrumentos Utiles en la capacitacion de personal.
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Conclusiones

La empresa Digital Solutions, S.A. al no contar con un procedimiento de control interno
de activos fijos, no tiene un control administrativo para los bienes y equipos efectivo el cual
permita con eficiencia y eficacia su ubicacion, su estado y la persona responsable del

mismo.

El implementar un procedimiento de activos fijos dentro de la empresa, tiene como objetivo
gue sea de conocimiento de todo el personal que tenga bajo su responsabilidad bienes y
sera de utilidad para obtener informacion confiable, salvaguarda de los activos, promover

una mejora en las politicas administrativas.

Los activos fijos no son asignados en los inventarios bajo la responsabilidad de ningun
persona, el asignar tarjetas de responsabilidad al personal se obtienen beneficios como un
desempefio adecuado a la funcion del equipo asi como asumir consecuencias por el dafio o

pérdida que pueda ocasionar y afectar los intereses dentro de la organizacion.

El registro contable correcto de los activos fijos es de suma importancia ya que en el mismo
se refleja los bienes que adquiere o da de baja la empresa y desde su adquisicion debe iniciar
el control interno de los mismos ya que son base para realizar los inventarios y cotejar

contra las existencias.

La falta de control en los activos fijos representa un riesgo econémico, lo que puede generar
pérdidas fisicas, dafios a los equipos y afectar financieramente la empresa, ya que los gastos
que se reflejen en los estados financieros relacionados con dichos activos son no deducibles

por el tiempo de su depreciacidn que esta fuera de la ley.
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Anexo 01
Digital Solutions, S.A.
Caja y bancos

Cuestionario de control interno

Descripcion: Se solicita responder las siguientes preguntas.

Sl

NO

N/A

OBS.

1.

¢Efectian las funciones de caja y contabilidad empleados

independientes?

¢Estan autorizados por el consejo de administracion las cuentas

bancarias y los funcionarios que pueden firmar los cheques?

¢Se notifica inmediatamente a los bancos del cambio de funcionarios

autorizados para firmar cheques?

¢ Se depositan intacta y en forma diaria los ingresos?

¢Realmente controlan la secuencia de los cheques emitidos o existen

otros procedimientos para asegurar el registro de todos los pagos?

¢Se controlan los talonarios o formas de cheques que no estan en uso en

forma tal que no permita su utilizacion indebida?

¢ Se realizan oportunamente las Conciliaciones Bancarias?
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Anexo 02
Digital Solutions, S.A.
Propiedad planta y equipo

Cuestionario de control interno

Descripcion: Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

1.

¢El método y las politicas de depreciacion, estan aprobadas
por la direccion de la empresa?

En los casos de adquisicion de activos, ¢Existe autorizacion

y estudio previo para realizar el desembolso?

Existe segregacion en cuanto a las funciones de adquisicion,
custodia y registro de las inversiones, ¢son realizadas por

personas diferentes?

Una vez aprobada la adquisicion de activos, ¢se verifica que
hayan sido recibidos y que coincidan con las

especificaciones solicitadas?

¢Se cuenta con archivos adecuados que faciliten la

localizacién y control de la documentacion del activo fijo?

¢Existen politicas definidas por la direccion o la gerencia,
para distinguir las adiciones de los gastos por conservacion

y reparaciones?
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10.

11.

12.

¢Se comprueba periddicamente la existencia y condiciones

fisicas de los bienes registrados?

¢Se da informacion oportuna de las unidades dadas de baja,

al departamento de contabilidad o personas encargadas?

¢La empresa deprecia sus activos en los porcentajes

establecidos legalmente?

¢Se cuenta con registros individuales que permitan
identificar, localizar y conocer el valor en libros de los

bienes?

¢Se concilian en forma periddica la suma de auxiliares contra

el saldo de la cuenta de mayor correspondiente?

¢Existe adecuada proteccion de los bienes, por medio del

aseguramiento?
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Anexo 03
Digital Solutions, S.A.
Cuentas por cobrar

Cuestionario de control interno

Descripcion: Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

1.

¢ Se obtiene del cliente o de la compafiia, evidencia adecuada

por entrega de las mercaderias?

¢ Estan separadas las funciones de facturacion y cobros?

¢Existe revision para confirmar si esta correctamente

facturado en relacion a nombre, precio, condiciones, total?

¢Se lleva control sobre la recuperacion de cuentas

consideradas como incobrables?

¢Existe un limite para la autorizacion de los créditos?

¢ Se envian mensualmente estados de cuenta a los clientes?

¢Se concilian mensualmente los saldos entre compafiias

afiliadas?

¢Existen politicas de créditos y cuantos dias?
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Anexo 04
Digital Solutions, S.A.

Cuentas por pagar

Cuestionario de control interno

Descripcion : Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

Area de compras:
Cuentas por pagar:

1. ¢Tiene conocimiento de las politicas de compras?

2. ¢Como se realizan los registros contables?

3. ¢Estan separadas las funciones del departamento de

compras de las relativas a:
a) Contabilidad.
b) Recepcion.

c) Almacenaje y custodia.

4. ;Se requieren 6rdenes de compra para todas las compras

que se efecttian?

5. ¢Existen niveles de autorizacion de érdenes de compra?

6. ¢Se piden cotizaciones de proveedores para todas las

mercancias a ordenar?
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7. ¢Existen politicas sobre compra de mercaderias al crédito?

8. ¢Llevan control en auxiliares de los proveedores?
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Anexo 04
Digital Solutions, S.A.

Cuentas por pagar

Cuestionario de control interno

Descripcion : Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

Area de contabilidad

Cuentas por pagar

1.

¢Recibe copia de reporte de las compras efectuadas?

¢ Registra contablemente las compras y descuentos
obtenidos?

¢Se concilian periédicamente las cuentas de los

proveedores?
¢ Existe separacion de funciones y responsabilidades en la
preparacion, autorizacion y asiento contable de los cheques

a proveedores?

¢Existe politica de indemnizaciones a personal?

Cuentas por pagar afiliadas:

1.

2.

¢El personal de contabilidad tiene conocimiento sobre

valuaciones de obligaciones en moneda extranjera?

¢Existe manual de instrucciones para método de valuacion

de moneda extranjera?
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Anexo 04
Digital Solutions, S.A.

Cuentas por pagar

Cuestionario de control interno

Descripcion : Se solicita responder las siguientes preguntas SI | NO |[N/A| OBS.

Impuestos por pagar

1. ¢El personal del departamento de contabilidad tiene
conocimientos sobre los porcentajes de cuota patronal y

laboral?

2. ¢Existen politicas sobre la forma de calculo de las

prestaciones laborales sobre el personal?

3. ¢El personal de contabilidad conoce las formas de célculo

del Impuesto Sobre la Renta y liquidacion?

4. ¢Para el calculo de cuota patronal y laboral, se incluyen el

total de ingresos?
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Anexo 05
Digital Solutions, S.A.

Préstamos a largo plazo

Cuestionario de control interno

Descripcion : Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

1.

¢ Los préstamos a largo plazo estan garantizados por

algun activo de la empresa?

¢Los intereses son cancelados mensualmente?

¢ Los préstamos son autorizados por el consejo de

administracién?

¢Se cuenta con un archivo de informacion del préstamo?

¢El préstamo fue otorgado por una institucion del sistema

financiero?
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Anexo 06
Digital Solutions, S.A.

Patrimonio

Cuestionario de control interno

Procedimientos: Se solicita responder las siguientes preguntas

NO

N/A

OBS.

1. ¢Cuentan con escritura de constitucion de la empresa?

2. ¢Se efectlia reinversion de utilidades?

3. ¢Los dividendos declarados son pagados anualmente?

4. ¢Mantienen un libro detallado y actualizado de registro de

Acciones?

5. ¢Los libros de Actas estan debidamente firmados?
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Anexo 07
Digital Solutions, S.A.

Ventas

Cuestionario de control interno

Descripcion: Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

Ejecucion

1. ¢Serealizan ventas al crédito?

2. ¢Existen limites de crédito?

3. ¢Se emite orden de venta por cada pedido de servicio?

4. ¢Se verifican los precios de venta antes de enviar la

mercaderia?

5. ¢Existen contratos de distribucion?

6. ¢Existen convenios de venta a futuro?

7. ¢Existen estadisticas de ventas?

Registro

1. ¢Las facturas comerciales llenan los requisitos necesarios

para ser un documento legal?
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¢Las facturas comerciales se elaboran respetando su

correlato?

¢Se imprimen resumenes diarios de ventas?

¢Se cotejan diariamente los resimenes de ventas con las

facturas elaboradas?

¢Se cotejan diariamente los resumenes de ventas con los

registros contables?

¢La persona que registra los auxiliares de ventas es la misma

que opera los registros contables?

Custodia

¢Solo personal autorizado tiene acceso al manejo y
elaboracion de las facturas?

¢Se tienen contratos o letras de cambio firmadas por los
distribuidores que garanticen la recuperacion de los créditos?

¢Existe persona autorizada e independiente del facturador

que revise y autorice los créditos a los distribuidores?

¢Solo personal autorizado tiene acceso a los registros

contables de ventas?
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Anexo 08
Digital Solutions, S.A.

Gastos de operacion

Cuestionario de control interno

Preguntas: Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

1.  ¢Existen correlativo de 6rdenes de compra y ordenes de

servicios?

2. ¢Se emite orden de compra u orden de servicio por cada

solicitud de bienes o prestacion de servicios?

3. ¢Se verifican y cotejan los precios de las facturas con las

respectivas érdenes de compra u orden de servicio?

5 ¢Se revisan los célculos de comisiones, aguinaldos, bono
14, vacaciones, cuotas patronales y laborales y las

depreciaciones antes de su registro?

6. ¢Las facturas comerciales por compray servicios llenan

los requisitos necesarios para ser documentos legales?

7.  ¢La persona que registra los auxiliares de compras y

servicios es la misma que opera los registros contables?
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Anexo 09
Digital Solutions, S.A.

Nomina de sueldos

Cuestionario de control interno

Descripcion: Se solicita responder las siguientes preguntas

Sl

NO

N/A

OBS.

1. ¢Se autorizan debidamente los aumentos y disminuciones en

pago de sueldos?

2. ¢Se comprueban los célculos de némina antes de hacerla

efectiva?

3. ¢Se paga con cheque a todo el personal?

4. ¢Se paga con transferencia al personal?

5. Cuando se paga a todo el personal con cheque:

a) ¢Estan numerados anticipadamente y consecutivamente

todos los cheques?
b) ¢Se anulan debidamente todos los cheques inutilizados?

c) ¢Se controlan estrictamente los cheques de némina no

usados?

d) ¢Se usa un protector de cheques?
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10.

11.

12.

13.

¢Estan debidamente resguardados los cheques de ndémina

pendiente de cobro?

¢Aprueba el consejo de administracion los sueldos de
ejecutivos de alta jerarquia?

¢Hay contratos individuales de trabajo?

¢ Los cheques para pago de planilla son emitidos?

a) De forma mecanizada

b) De forma computarizada

¢Las néminas se calculan de acuerdo a legislacion vigente?

¢Muestran los registros de personal las firmas de los
empleados?
¢Existe un sistema que permita la correcta distribucion

contable de las remuneraciones del personal?

¢Se realizan descuentos de ISR a los empleados segun los

porcentajes que corresponden?
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14. ;Existen expedientes individuales que contengan:
a) Solicitud de empleo
b) Autorizacion de contratacion
c) Auviso de modificacién de salarios
d) Auviso de inscripcion al IGSS

e) Baja ante las autoridades

15. ¢Las ndminas estan sujetas a una aprobacion final por algin

funcionario responsable?

16. ¢ Se tiene confianza a los empleados que intervienen en la

preparacion y pago de remuneraciones al personal?
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Cuadro No.2
Digital Solutions, S.A.

Ficha de observacion

Lugar:

Fecha:
Situacion:
Elaborado por:

Observacion Comentatarios
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Cuadro 03
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de caja y bancos

Respuesta
Pregunta SI | NO [N/A
1. ¢Efecttan las funciones de caja y contabilidad empleados
independientes? 5
2. ¢ Estan autorizados por el consejo de administracion las cuentas
bancarias y los funcionarios que pueden firmar los cheques? 5
3. ¢Se notifica inmediatamente a los bancos del cambio de funcionarios
autorizados para firmar cheques? 3 2
4. ¢Se depositan intacta y en forma diaria los ingresos? 5
5. ¢ Realmente controlan la secuencia de los cheques emitidos o existen
otros procedimientos para asegurar el registro de todos los pagos? 4 1
6. ¢Se controlan los talonarios o formas de cheques que no estan en uso en
forma tal que no permita su utilizacion indebida? 5
7. ¢Se realizan oportunamente las Conciliaciones Bancarias? 5
Resumen 27 8 0

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 04
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de cuentas por cobrar

Respuesta
Pregunta SI | NO |N/A
1. ¢ Se obtiene del cliente o de la compafiia, evidencia adecuada por
entrega de las mercaderias? 5
2. ¢Estan separadas las funciones de facturacion y cobros? 5
3. ¢Existe revision para confirmar si esta correctamente facturado en
relacién a nombre, precio, condiciones, total? 5
4. ;Se lleva control sobre la recuperacion de cuentas consideradas como
incobrables? 4 1
5. ¢Existe un limite para la autorizacién de los créditos? 5
6. ¢Se envian mensualmente estados de cuenta a los clientes? 3 2
7. ¢Se concilian mensualmente los saldos entre compafiias afiliadas? 5
8. ¢Existen politicas de créditos y cuantos dias? 5
Resumen 37 3 0

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 05
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de cuentas por pagar

Respuesta
Pregunta SI | NO [N/A
Area de compras:
Cuentas por Pagar:
1. ¢ Tiene conocimiento de las politicas de compras? 4 1
2. ¢ Como se realizan los registros contables? 1
3.¢Estan separadas las funciones del departamento de compras de las
relativas a:
a) Contabilidad. 5
b)  Recepcion. 5
c) Almacenaje y custodia. 5
4. ;Se requieren 6rdenes de compra para todas las compras que se
efectian? 4 1
5. ¢Existen niveles de autorizacion de 6rdenes de compra? 5
6. ¢Se piden cotizaciones de proveedores para todas las mercancias a
ordenar? 2 3
7. ¢Existen politicas sobre compra de mercaderias al crédito? 5
8. ¢Llevan control en auxiliares de los proveedores? 5
Area De Contabilidad
Cuentas por pagar
1. ¢Recibe copia de reporte de las compras efectuadas? 5
2. ¢Registra contablemente las compras y descuentos obtenidos? 4 1
3. ¢Se concilian periddicamente las cuentas de los proveedores? 3 2
4. ¢ Existe separacion de funciones y responsabilidades en la preparacion,
autorizacion y asiento contable de los cheques a proveedores? 5
5. ¢Existe politica de indemnizaciones a personal? 5
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Cuentas por pagar afiliadas:

1. ¢El personal de contabilidad tiene conocimiento sobre valuaciones de

obligaciones en moneda extranjera? 3 2

2. ¢ Existe manual de instrucciones para método de valuacion de moneda

extranjera? 5

Impuestos por Pagar

1. ¢El personal del departamento de contabilidad tiene conocimientos

sobre los porcentajes de cuota patronal y laboral? 5

2. ¢ Existen politicas sobre la forma de calculo de las prestaciones laborales

sobre el personal? 4 1

3. ¢El personal de contabilidad conoce las formas de célculo del Impuesto

Sobre la Renta y liquidacion? 2 3

4. ¢ Para el célculo de cuota patronal y laboral, se incluyen el total de

ingresos? 4 1
Resumen 60 | 35| 6

Fuente: Elaboracién propia

Cuadro 06
Digital Solutions, S.A.
Preguntas enfocadas a procedimiento de préstamos a largo plazo

Pregunta SI | NO |N/A

1. ¢Los préstamos a largo plazo estan garantizados por algun activo de la

empresa? 5

2. ¢Los intereses son cancelados mensualmente? 5

3. ¢Los préstamos son autorizados por el Consejo de Administracion? 5

4. ¢Se cuenta con un archivo de informacion del préstamo? 5

5. ¢ El préstamo fue otorgado por una institucién del Sistema Financiero? 5
Resumen 15 {10 | O

Fuente: Elaboracion propia

83



Cuadro 07
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de patrimonio

Respuesta

Pregunta SI | NO | N/A
1. ¢Cuentan con escritura de constitucion de la empresa? 5
2. ¢ Se efectlia reinversion de utilidades? 5
3. ¢ Los dividendos declarados son pagados anualmente? 5
4. i Mantienen un libro detallado y actualizado de registro de Acciones? 5
5. ¢Los libros de Actas estan debidamente firmados? 5

Resumen 5 5 0

Fuente: Elaboracién propia
Cuadro 08
Digital Solutions, S.A.
Preguntas enfocadas a procedimiento de ventas
Respuesta

Pregunta SI | NO |N/A
Ejecucion
1. ¢ Se realizan ventas al crédito? 5
2. ¢Existen limites de crédito? 2 3
3. ¢Se emite orden de venta por cada pedido de servicio? 4 1
4. ;Se verifican los precios de venta antes de enviar la mercaderia? 2 3
5. ¢ Existen contratos de distribucion? 3 2
6. ¢ Existen convenios de venta a futuro? 3 2
7. ¢(Existen estadisticas de ventas? 5
Registro
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1. ¢Las facturas comerciales llenan los requisitos necesarios para ser un

documento legal? 5

2. ¢Las facturas comerciales se elaboran respetando su correlato? 4 1

3. ¢Se imprimen resimenes diarios de ventas? 5

4. ;Se cotejan diariamente los resimenes de ventas con las facturas

elaboradas? 5

5. ¢Se cotejan diariamente los resimenes de ventas con los registros

contables? 5

6. ¢La persona que registra los auxiliares de ventas es la misma que opera

los registros contables? 5

Custodia

1. ¢ Solo personal autorizado tiene acceso al manejo y elaboracién de las

facturas? 4 1

2. ¢Se tienen contratos o letras de cambio firmadas por los distribuidores

que garanticen la recuperacion de los créditos? 5

3. ¢Existe persona autorizada e independiente del facturador que revise y

autorice los créditos a los distribuidores? 5

4. ¢Solo personal autorizado tiene acceso a los registros contables de

ventas? 3)
Resumen 64 | 14

Fuente: Elaboracién propia
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Cuadro 09
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de gastos de operacion

Respuesta

Pregunta SI | NO |N/A

1. ¢Existen correlativo de érdenes de compra y ordenes de servicios? 5

2. ¢Se emite orden de compra u orden de servicio por cada solicitud de

bienes o prestacion de servicios? 3 1 1

3. ¢ Se verifican y cotejan los precios de las facturas con las respectivas

Ordenes de compra u orden de servicio? 5

5. ¢Se revisan los célculos de comisiones, aguinaldos, bono 14,

vacaciones, cuotas patronales y laborales y las depreciaciones antes de su

registro? 5

6. ¢ Las facturas comerciales por compray servicios llenan los requisitos

necesarios para ser documentos legales? 4 1

7. ¢La persona que registra los auxiliares de compras y servicios es la

misma que opera los registros contables? 1 4
Resumen 23 6 1

Fuente: Elaboracién propia
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Cuadro 10
Digital Solutions, S.A.

Preguntas enfocadas a procedimiento de némina de sueldos

Respuesta

Pregunta SI | NO |N/A
1. ¢Se autorizan debidamente los aumentos y disminuciones en pago de
sueldos? 5
2. ¢ Se comprueban los calculos de ndGmina antes de hacerla efectiva? 5
3. ¢Se paga con cheque a todo el personal? 5
4. ¢ Se paga con transferencia al personal? 4 1
5.Cuando se paga a todo el personal con cheque:
a) ¢Estan numerados anticipadamente y consecutivamente todos los
cheques? 1 4
b)  ¢Se anulan debidamente todos los cheques inutilizados? 5
c) ¢Se controlan estrictamente los cheques de némina no usados? 2 3
d) ¢Se usa un protector de cheques? 5
6. ¢ Estan debidamente resguardados los cheques de némina pendiente de
cobro? 5
7. ¢ Aprueba el consejo de administracion los sueldos de ejecutivos de alta
jerarquia? 5
8. ¢Hay contratos individuales de trabajo? 5
9. ¢Los cheques para pago de planilla son emitidos?
a) De forma mecanizada 5
b)  De forma Computarizada 5
10. ¢ Las ndminas se calculan de acuerdo a legislacion vigente? 5
11. { Muestran los registros de personal las firmas de los empleados? 5
12. ¢Existe un sistema que permita la correcta distribucion contable de las
remuneraciones del personal? 5
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13. ¢Se realizan descuentos de ISR a los empleados segun los porcentajes

que corresponden? 5

14.; Existen expedientes individuales que contengan:

a)  Solicitud de empleo 5

b)  Autorizacion de contratacion 5

c) Auviso de modificacion de salarios 3 2

d) Auviso de inscripcion al IGSS 5

e) Bajaante las autoridades 5

15. ¢ Las néminas estan sujetas a una aprobacion final por algin

funcionario responsable? 5

16. ¢ Se tiene confianza a los empleados que intervienen en la preparacion

y pago de remuneraciones al personal? 5
Resumen 90 | 30

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 10
Digital Solutions, S.A.
Procedimiento de activos fijos

Hecho por: Fecha de Elaboracion: Descripcion:
Rina galvez o ) B
lra. - 31/08/2017 Procedimiento de activos fijos
Aprovado por: Replaces: Paginas:
Gerencia 89 de 105
1. Propdsito

Este procedimiento provee instrucciones generales para la ejecucion apropiada y control interno

en cuanto a realizar adquisiciones de activos fijos para la empresa de Digital Solutions, S.A.

2. Alcance

Este es un procedimiento general y es aplicable a todas las solicitudes y adquisiciones de bienes
que se consideren activos fijos dentro de la empresa, los cuales deben cumplir con los lineamientos

establecidos que se desarrollan a continuacién

3. Descripcion

Es responsabilidad del personal de Digital Solutions, S. A. involucrado en la funcién de compras
de activos fijos, comprender los requisitos de este procedimiento y de reportar cualquier no
conformidad o problema.

Las responsabilidades para la implementacion eficaz de ese procedimiento son las siguientes:

Gerente administrativo y financiero: responsable de la correcta implementacion de este

procedimiento  y de toda la supervisién en la funcion de compras de activos.
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Gerente de tecnologia: persona responsable de realizar el estudio correspondiente del equipo de

informatica mas idéneo en relacion a capacidad, costos que se requiera dentro de la empresa, para

el desempefio de cualquier actividad en cualquier departamento

Auxiliar de contabilidad: responsable de procesar las compras con facturas que se reciban, solicitar

los documentos de soporte para el pago de las facturas, estos documentos deben cumplir segun lo

indica el procedimiento de compras y ejecutar la cuenta por pagar.

Asistente financiero: responsable de ejecutar los pagos solicitados de los bienes adquiridos y

también tiene la responsabilidad de etiquetar los activos fijos asi como que se completen los

formularios establecidos para los mismos.

Gerentes de los diferentes departamentos: Los gerentes de area son los que hacen el requerimiento

para la compra de algun activo fijo que necesiten.

Asistente de soporte: responsable de recepcion y confirmacion de activos fijos, si estos coinciden

con las especificaciones solicitadas.

Colaborador responsable del activo fijo: persona que recibira el bien y debera firmar una ficha de

responsabilidad donde se indiques las especificaciones del mismo.

4 Documentos de referencia

Formularios de ingreso de activos fijos: Formulario a completar por contabilidad donde se

indicaran las especificaciones exactas, como lo son marca, serie, modelo, funcion a desempefiar,

cddigo asignado y toda la informacién que se considere importante.

Formularios de responsabilidad de activos fijos: este documento debe indicar el codigo del activo

fijo, descripcion del bien, la fecha de cuando se le hace entrega, nombre de la persona que tendra

bajo su custodia el bien, firma y de suma importancia registrar la ubicacion.
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Formularios de cambio o devolucion de activos fijos: debe completarse indicando cddigo del

activo, descripcion, fecha, motivo del cambio o devolucién, debe llevar el nombre y estar

debidamente firmado por la persona responsable.

Formularios de autorizacién de baja de activos fijos: debe completarse con toda la informacién

requerida siendo de suma importancia indicando a detalle el motivo de la baja del mismo y si este

debe ser sustituido por un nuevo equipo y debidamente firmada por el gerente de tecnologia.
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