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Resumen

Implementar el control interno en el rubro de propiedad planta y equipo de la empresa Textos,
S.A. determinara la aplicacion de procedimientos adecuados en su registro, debe contener el
detalle que servira como lineamiento y apoyo en la operatividad de los procesos del departamento
de operaciones y contabilidad, buscando una presentacién adecuada de la informacién y elevar
el nivel de resguardo de la inversion de este rubro.

Textos, S.A. inici6 operaciones en la Republica de Guatemala en el afio 1995, siendo una
empresa que busca innovar en la rama de educacién mezclando actualmente libros impresos y
recursos digitales tanto para el alumno, como para el docente, su comercializacion es temporal

concentrandose en el primeroy en el dltimo trimestre de cada afio.

En la busqueda de la innovacién ha realizado una renovacion en su mobiliario y equipo de

coémputo siendo este el rubro mas importante por la capacidad de servidores.

Durante el diagnostico general se evaluaron las areas del departamento de operaciones
realizando un analisis de su organizacion direccién y control. Siendo el rubro de Propiedad
Planta y Equipo, el &rea con mayor deficiencia en control, en comparacion con las &reas de

presupuesto y cuentas por cobrar también evaluadas.

Siendo el principal problema del rubro de Propiedad Planta y Equipo la falta de aplicacion de
procedimientos adecuados para salvaguardar la inversion, asi como la falta de politicas escritas
gue garanticen el cumplimiento en forma efectiva en los procesos de adquisicién, traslado y baja

de la cuenta mencionada.

El objetivo de este trabajo es proporcionar una herramienta que permita establecer los pasos
necesarios de registro y mantener un control del rubro de propiedad planta y equipo de manera

adecuada y que se genere un mejor aprovechamiento de los recursos de Textos, S.A.



Introduccion

El estudio practicado a la empresa Textos, S.A. revelo las deficiencias en el departamento de
operaciones, el area mas critica se detectdé en el rubro de Propiedad Planta y Equipo, ya que
presenta un control deficiente en su administracion, asi como falta de procedimientos y politicas

escritas que permitan un adecuado registro contable.

Derivado de lo anterior surge la necesidad de implementar medidas de control estrictas para la
correcta, administracion, y resguardo de la Propiedad Planta y Equipo de la empresa Textos,
S.A., gue ademas contemple el cumplimiento con las Normas Internacionales de Informacién

Financiera y las normas legales vigentes en el pais.

Se inicia con el Marco Contextual, el cual contiene los antecedentes de la empresa, aspectos

tributarios, justificacion, objetivos, alcances y limites de la investigacion.

En el capitulo 2 se proporciona conceptos contables y de control interno para un mejor

entendimiento del rubro de Propiedad Planta y Equipo.

El capitulo 3 comprende el marco metodoldgico, en el cual se indica el tipo de investigacion, asi
como los sujetos de investigacion, los instrumentos utilizados en la recoleccién de datos y el

disefio de a investigacion.

El capitulo 4 muestra la presentacion de los resultados de la investigacion y su andlisis, hallazgos

y conclusiones de la investigacion.

En el capitulo 5, presenta el desarrollo de la propuesta, el cual incluye definiciones, asi como
politicas basadas en las Normas Internacionales de Informacion Financiera y politicas basadas en
las leyes de Guatemala, se incluyen los porcentajes de depreciacion de acuerda a cada una de la
politicas mencionadas anteriormente, las cuales afectan tanto a activos tangibles como

intangibles. De igual forma se detalla los procedimientos a seguir en la adquisicion de nuevo



equipo o bhien y los requisitos que deben cumplirse para su activacion, asi como las
responsabilidades de aprobacién de la compra de los mismos.

Se indican los lineamientos que se deben realizar al momento de traslado o transferencia de un
activo y los pasos a seguir en la baja cuando asi se requiera ya sea por la venta, deterioro, pérdide

o robo del mismo.

Se establecen los procedimientos para la toma fisica de inventarios y la actualizacion de datos en

el auxiliar de propiedad planta y equipo.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Antecedentes

Textos S.A. se constituyé como Sociedad Andnima, bajo las leyes de la Republica de Guatemala,
el 24 de agosto de 1995, para operar por plazo indefinido. Se clasifica por su giro como una
empresa comercial, en la rama de la educacién y su objeto es la publicacion, edicion, impresion,
reimpresién, compra, venta, distribucion, importacion, exportacion y comercializacion de libros
de textos escolares, revistas, folletos, fasciculos, manuales, catalogos, mapas, planos y demas
modalidades de material impreso, asi como de material audiovisual.

Su actividad principal es la venta de textos escolares, la convierte en una empresa estacionaria,
cuyo ciclo de ventas se realiza principalmente en dos trimestres, el primero de octubre a
diciembre el cual representa el 53% de las ventas anuales y de Enero a Marzo el 46%.

El producto que comercializa se importa el 99%, del cual el 30% corresponde a empresas de la
corporacion.

Actualmente esta estableciendo un mercado en el cual combina los textos impresos con los
recursos digitales, con el objetivo que a un mediano plazo los colegios opten por una educacién
totalmente digital, para ello se inicid desde hace unos afios con el cambio de instalaciones de la
empresa, incluyendo una renovacion total de mobiliario y equipo y de equipo de codmputo, asi
como un software administrativo y un software de acceso disefiado a la medida para proporcionar
recursos a los docentes, para el desarrollo de las actividades en el aulas e invirtiendo en la
adquisiciébn de servidores de alta potencia que garantice el resguardo de informacién en

combinacion con equipo de otras filiales de la corporacion y casa matriz.

La empresa tributa en el Impuesto Sobre la Renta en el Régimen Sobre las Utilidades de las
Actividades Lucrativas, para el efecto determina y realiza pagos trimestralmente del impuesto, es
contribuyente del Régimen General del Impuesto al Valor Agregado por lo que proceden a

compensar sus débitos fiscales contra sus créditos fiscales, paga Impuesto de Solidaridad (ISO)

el cual acredita al Impuesto Sobre la Renta.



1.1.2 Ubicacién Fisica

Se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, tiene cinco sucursales de venta y dos oficinas
en el interior de la republica, todos los establecimientos por politicas de la empresa son

arrendadas.
1.1.3 Estructura Legal

La empresa se constituyd segun acta 24 de agosto de 1995. Su capital se encuentra autorizadc
suscrito y pagado, integrado por 11600 acciones. Se encuentra inscrita en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, bajo el régimen General de Actividades Lucrativas segun ley del
Impuesto sobre la Renta Decreto 10-2012, régimen general de Impuesto al valor Agregado segun
Decreto 27-92. Afecta al impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008, el cual acredita al Impuesto
Sobre la Renta.

Cuadro No.1
Empresa Textos, S.A.
Detalle Impuesto Sobre la Renta que afecta a la empresa

Decrato Numero 10-2012
(Lev del Impuesto sobre la Renta)

- - La empresa vende ¥ comercializa tantoen el
-:"f“c'ﬂ{’l 14 Iﬂﬁ"}l territorio nacional como en el exterior porlo
Ranta_s o= activicacss que 3= acomio al réeimen de actividades
lserativas. lserativas

REntas de o . .

covidade: Derivado que la empresa comprabienes v

actividades . . L ] -

LL{'?I'\'E': ] adquisrs sarvicios a provesdorssafectosal
=

régimen opcional simplificado sobre ingresos
de actividades luerativas v que lleva
contabilidad complata de acverdo con lo que
astablace 2l Codizo de Comercio se convierts
en agente de ratencion.

Articvlo 13 v Articulo 47

Agentes de Fetencion.

La empreza emite facturas especiales cuando

Articulo 16 Facturas . .. ;
adquiers servicios de personas que no

l———— =speciales. _ . - . .
amiten facturas por no astar inserito como
contribuyents,
La empresza valora los costos, gastos,
Articulo 18 Disposicion ingrazos, activos v pasivos para efectos
General. tributarios zagin 2l precio de adquisicion.




Artievlo 19 Renta
sobre las actividades
Luecrativas.

Determina su renta impomble , deduciendo de
56 renta brota las rentas ementas wlos costos v
gastos deducibles de conformidad conla lew
del Impussto Bobre 1a Ranta.

Articulo 21 Costosy

La emprssaconsidera los gastos deducibles

gastos dedueibles. observando los requisitos contenidos en
ambos articulos porlo que realiza vn analisis

Articvlo 22 Procadencia comgplato de todos los incisos a los que s=

de laz deduccionss. encuentra afecto .

Articulo 23 Eagla general La empresa ragistra las depraciacionss dz los

de la depreciacion. activos fijos propiedad de la empresa v que

Articulo 26 Base dal
calevle d= la depreciacion
Articulo 27 Formade
calevlar la dzpreciacion
Articulo 28 Poreentajes
dz depraciacidn.

z2 utilizan en las actividadss gque gensran
rentas gravadas tomando como basz 2l coste
de adguizicion , bajo =l método d= linsa racta
en los porcentaje siguientes:

MMobiliario v equipo 20%

Equipo dz computo 33.33%

Vehiculos 20%

Asticulo 33
Amortizacion da activos
intangiblas.

Al tener licencias de programas informaticos
v prototipos de libros s2 vhiliza el métodos de
amortizacion de linsa recta por vn periodo da
5 afios.

Articulo 38 Pagos
trimestralas,

De acverdo al rézimen al que s2 acorio la
emprasa debe efectvar pago de impuasta
sobra 1a renta trimestrales paralogee vtiliza
1a formula sobre l1a baze d= vna renta
imponiblz estimada en 8% del total da rentas
obtenida.

Asticulo 42 Otrasz
oblizaciones.

La empresa debe consignar en las facturas
emitidas la frase "sujeto 2 pazos
trimestralas”.

Efectia retencionss con forme a lo disprasto
en los libros de impuesto sobre la renta.
Elabora inwventario 2131 da diciembrz da
cada afio v lo contabiliza. v reporta ala
administracion tributaria en Enere v Julio da
cada afio las existencias de inventarioal 31
de diciembre w30 d2 junio.




Rentas del trabajo

Articulo 50 Inscripeion
Articvlo 51 Cambio d=
Femmen

Articulo 52 Bistema de
Contabilidad

Articulo 53 Libros

razistros.

Capitulo ¥V Informes
esperiales de
Valorizacion entre partes

relacionadas.

Estos atticule resulan a2 oblizaciones
comunes para s confribuventes inscritos en
2l rérimen de actividades lpcrativas por lo
que = la empreza quiere cambiar de rémimen
debe durantz =l mes anterior al inicio del
nBevo periodo anual.

Debe llevar contabilidad complata de acserdo
al codizgo de comercio por =l matodo dz lo
devengado, debe llevar libros, registms v
estados financieros..

Ademas debe preparar libros, resistros v
estados  fmancierms, los coales  incluwen
balance general, =stado dz resultados | =l
estado daz flujo dz efzctive. Dichos edados
financieros deben ser debidaments avditados

Astienlo 75 Oblizacién
dz Eatener.

La wigencia de  laz nommas sgpecialss de
valorizacion  entre  partss  relacionadas
contenidas en 2l capitule VI del Decreto 10-
2012 fueron suspendidas v voelven a tomar
efzcto 2l 01 dz Ensro del afin 2015, Por bo
que la emprssa por ser parte relacionada
deberad efectuar el estudio comespondients ¥
presentarlo en el ano 2016.

Textos, 3.A. al tener personal enrelacionde

dependencia, tantopermanentss como
eventuales s2 constituye en agente ratenador.

Articulo 76 Caleulo d2
Fetencion.

L a empres=a debe realizar vna proveccionds
impuesto sobre larenta anuval al trabajador

wvasza al principio ée cada afic o al inicio da
su relacion laboral.

Asticule TE Constancia da

Ia eontidad etz oblizada 2 extender
constancia de retencion 2 sus empleados
durante los primems 10 dias mmediatos
sgmentes de efectvado 2l pago de la renta
dicha constancia sezin =l reglamento pusds
ser incomporada a2 la bolsta del papo del
salario.




Articulo 79 Liquidacion
v devolecion de lo
ratenido en excaso.

51 s2 12 retiznen alos trabajadores de mas |
z2 debe devolver =l exceso s informarala
administracion dentro de los primeros dos
meses dzl afio calendaric. El total d= las
devoluciones s= descuenta de las retencionss
de los pericdos mensuales hasta cobrir su
totalidad.

Articulo 80 Papode

Ratenciones.

La empr=sa presenta declaracion jurada
mensual, asi como pagar 2l impuesto sobrz la
renta convn detalle que wdentifique al
contribuvents que soportd la retencion. La
presentacion se debe afectuar dentro delos
primeros diez dias habiles sipmentes.

En caso que la empresa decida vender un bien
qua constituvye su propiedad planta v equipo |
la base de su panancia o perdida debe
determinarss , restando al precio de venta =l
costo repistrado enlos libros contables.

La basa 2l bien =z 2l valor contabilizado mas
&l valor dz las mejoras incorporadas, menos
las depreciacionss acemuladas hastala fecha
d= = venta

La tarifa establacida gque debe pagarla
empresa al momento de realizar vna venta v

obtener vna ganancia de capital corresponds
al 10%.

Rentas del capital Asticnlo 89 Base

ylas ganancias imponible para

del capital Eanancias v pérdidas de
capital
Astienlo 92 Tipo
impositivo para rentas
da capital v zanancias da
capital

Rantas d= no Articule 104 Tipos Impositivos

residentas

Por las transaccionss que 12 empresa sfectia
con emprasas gzl exterior debe observar lo
sigmentss poreentajes al efectuarlas
retenciones:
5% por flates d= carga provenientesdal
extranjero vel valor sea pagado en
Guatemala.

5% al transferir dividendos a la casa matriz.
13% porregalias por derecho de
25% otrasrentas gravadas no sspecificadas
en la lay.

Fuente: Elaboraciéon propia




Cuadro No.2
Empresa Textos, S.A.
Detalle Impuesto al Valor Agregado que afecta a la empresa

Decrato Mumero 27-82

{Lev del Impuesto al Valor
Apragado)
La =mpresa s= encuentra afecta va que =l
Articulo 3 . Del hecho impuesto =5 generado por la venta o permuta
generador. dz  bizns: musbles o derechos  reales

constitvidos sobre ellos. En este caso Tados,
A, comercializa libros escolares v uvna
combinacion con recursos digitales.

Al momento dz la venta sz emite la factura
Articnlo 4 De Lz facha da por lo que s2 reconoce el pago del impuesto
zn 232 momeanto.

En =l caso de las importaciones las aduanas
no avtorizan el retiro de los bienss sin que
previamente sz cancele el impuesto.

pago dzl impuesto.

Articnlo 10 Tarnfa Unica Al estar afecto 2 aste impuesto la tarifa que ==

encventraineluida da la venta del bien es dal
2%

Articolo 11 En las ventas, Para detemminar la base imponible del

Articolo 14 Del debito impuesto se debe  restar los dzscuentos

fizcal. concedidos al precio al precio de la operacion

Asticolo 14"A"Base d=l || razon por 1z que en las facturas que emite la

debito fiscal empresa 52 rafleja valor bruto 2l descuento v

&l valor neto 2l cval incluye el impuesto TVA.

Para las importacionss s2 determina la base

imponible al valor que resulte de adicionar =1
Articulo 13. Enotros precio CIF a.hi mercancias 1'.tt.1p|::¢ta-:f.as .El
monto de los derechos arancelarios v demas
cargos que s2 cobren por motno de la
importacion. en los caso que no figere &l valor
CIF la Advana lo determinard adicionando al
valor FOE 2l monto del flate v 2l del szpuro,
1 lo hubiers.
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Articslo 16 Procedencia
del erédito Fiscal

La empresa tiene derecho al erédito fiscal
para v compensacion por la importacion ¥
adguisicion de bienss v servicios stilizados en
1a actividad econdmica.

En 2l caso dz los activos fijos =2 reconoce 2l
credito fiscal cvando estos s encuoentran
directamente  vineslados al  proceso  de
comercializacion En 2l caso de  las
importaciones el impeesto IVA no forma
parte del codo de adquisicion de los mismos
para efecto de la depreciacion anual del
Impuesto Sobrz 1la Kenta.

Articulo 18
Docementacion cradito
fiscal,

Articulo 42 Otras
oblizaciones.

Con 2l fin que 52 le reconozea el erédito fiscal
la empresa lo mspalda con facturas emitidas
por los provesdorss o ben facturas especiales
compliendo con 2l requisito que s2 encuentre
2 nombre v con numers de identificacion
tributaria de Textos, 8A. Los docomentos
detallan los conceptos, vnidades v wvalores de
laz compra de los bisnss v especifica la claze
de servicio recibide v el monto dz los
heonorarios.

El zaldo del crédito fiscal s= encuentra
registrado en los libros de contahilidad como
parte de su cuenta por cobrar a entidades
publicas.

Articulo 15 Del impuesto
2 pagar.

Articulo 20 Eeporte del
credito Fiscal.

Temtos, 5.A. enterz a3l fizco en cade pericdo
impositivo la diferencia entra ol totsl de dabitos v

En cuanto al reporte dol cradite fiscal se efiam
lzz Bches de las factures v de los racibos de pago
de derachos importacion deben entersse en al
periodo gque s2 liguids . En coslguisr circonstencia
gue no 52 reportara |, pueds raslizale como
mamimo =n los dos messs sigoientss  de sn
emision, cuando no 52 realiza de esta manera oo 22
tisns derache 2 $u compensacion o devolucion

s2Eln procada.




Articelo 21 Remanents
del eradito Fiscal

Artieulo 22 Saldo dal
eradito Fiscal

En los casos gue resulte un emansate de
cradito fiscal 2 favor de la empresa z=
acvmulara a los eraditos que tengan origen el
pericdo impositivo siguisnte,

Cuando se tiene zaldo de eradito fiscal a favor
dz Textos, 5.A. este se traslada a periodo
impositive sisments hasta agotarlo mediants
la compensacion del debite fiscal del
impuesto.

Articulo 37 De los libros

de compras v ventas.

La empreza debe llevar v mantener vn libro al
dia de compras v servicios recibidos v otro de
wventas v servicios prestados .

Articvlo 38 Coenta
especial de débitos v
craditos fiseales

Taxtos, 34, al astar afecto 2 egte impuesto v
como tiens la  oblisacion de  llewvar
contabilidad conforme al Codizo dz Comercio
tiens cpentas contables especiales  para
complir con lo indicade en este articulo ¥
repistrar s crédito o debito fiscal semin

Articulo 40 Declaracion v
pazo del impuesto.

8z dzbe pressntar dentro del mes calendaric
siguente  al  vencimiento del  periodo
impostive, tna declaracion dzl monto total de
laz opsracionss realizadaz =n 2l mes

Artieslo 52 Dela
facturacion acoenta del

wvendedor .

Crande por coalgmer circonstancia el
provesgor no extiends factura la empresa
realiza uvna factura especial v oretiens 2l
impuesto respectivo v reporta mensualments
todas las facturas especiales que hava emitido
en 2l periodo declarado consiznando que 2l
vendsfor 52 nego a amitir factura,

Fuente: Elaboracién propia




Cuadro No.3
Empresa Textos, S.A.
Detalle Impuesto de Solidaridad que afecta a la empresa

Decrete Numero 73-2008
(Ley del Impuesto de

Articule 1 . Materia del
mpuesto

Articulo 3 Hecho
Generador

Artienlo 6 Periodo
impositive

Articulo 7 Base
impronible

Articule § Tipe impositivo

Articvlo B Determiinacion
del impuesto

Articulo 10 Pago del
impuesto.
Artienlo 11 Acreditacion

La entidad ze encuentra afecta yva que ez una
persona  juridica, gque realiza actividad
mercantil, en el territoric nacional v obtiens
un margen brute superior al cuatre por ciento
(4%%) de sus ingresos brutos.

La empresa realiza actividades mercantiles lo
cual constituye 2l hecho generader del
impuesto.

El impusste tiens un periedo impositivo
trimesral v 32 computa por trimestre
calendario.

De acuerde a la ley la base de este impuesto

la consituyela que sea mayor entre:

~La cuarta parte del monto del active nato.
~La cuarta parte de los ingresos brutes

Para la entidad constituye su basela segunda
opciof.

El porcentaje al que se encuentra afecta la
empresa de acuerde a la ley es del 1%
El impuesto se determina multiplicando el
tipo impositive porla base imponible.

Textos, 5.A. paga el impuesto dentro del mes
inmediate siguiente ala finalizacion de cada
trimestre calendario de acuerde a lo indica la
ley.

La empresa a optado por acreditar &l monte
del Impuesto pagado de Solidaridad pagado
durantz les cuatro trimestres  del  afio
calendaric al pago del Impuesto sobre la
Benta que se determine en la liguidacion

Fuente: Elaboracion propia




1.1.4 Aspectos de Organizaciéon

Es una subsidiaria de Textos, S.L. de origen espafiol fundada en 1979 con el objeto de apoyar, la

promocién cultura y mejor educacion, tanto en Espafia como en paises latinoamericanos.

Las oficinas administrativas se encuentran ubicadas en el Departamento de Guatemala, al igual
gue sus sucursales de ventas, cuenta con dos oficinas regionales ubicadas en el Departamento d

Quetzaltenango y Departamento de Chiquimula.
1.1.5 Mision

Contribuir a la transformacion de la Educaciéon y la cultura de Guatemala elaborando
contenidos innovadores y ofreciendo servicios diferenciados que promuevan la formacion
integral de la persona para que mejore su calidad de vida e influya en la construccion de una

sociedad mas equitativa.
1.1.6 Vision

Constituirse en una empresa referente en innovacion de contenidos de servicios educativos Yy
culturales, gue respondan a las necesidades de la sociedad guatemalteca vy las exigencias de |
era digital, contando con colaboradores competentes y comprometidos con el liderazgo

humanitario.
1.1.7 Valores
Los valores que promueve la empresa son:

* Innovacion y creatividad
Promover el ambiente adecuado para analizar los temas desde distintas perspectivas y

lograr mejoras en todos los ambitos de trabajo.

* Respeto y humildad
Es la base conceptual de vida que rige nuestras relaciones personales dentro y fuera de la

empresa.
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Profesionalismo
Asumir nuestros actos con conviccién, compromiso y responsabilidad, para obtener altos

rendimientos y cumplimientos que busquen la excelencia.

Orientacion al cliente
Mantener una genuina actitud de accesibilidad con vocacion de servicio hacia quienes

estan dirigidas nuestras labores.

Trabajo en equipo
Motor de la toma de decisiones, que compromete a los involucrados y facilita lograr

sinergias comprometiendo conocimientos.

Flexibilidad
Capacidad de adaptacion en un entorno dinamico, dando prioridad a la percepcion

permanente de las necesidades del destinatario de nuestras actividades.

1.1.8 Filosofia

La empresa tiene la siguiente filosofia de servicio

El docente es nuestro cliente.

Cada uno de nosotros es parte de la solucion.
Los logros y fracasos son de todos.

Es mas importante la verdad que quedar bien.
Nuestro trabajo transforma la educacion.

Apostamos por la innovacion.
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1.1.9 Organigrama de la empresa.

Cuadro No.4
Empresa Textos, S.A.
Organigrama de la Empresa

L] 5 o 868
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Fuente: Elaboracién propia




1.2 Planteamiento del Problema

De acuerdo al andlisis Integral de la empresa se establecié que el departamento de operaciones
presenta deficiencias importantes es el area de contabilidad. Del departamento contable se dedujo
que representa una seccion importante y carece de control, el rubro de Propiedad Planta y Equipo,
pues el mismo no garantiza su resguardo, y este constituye un monto neto en sus estados
financieros de Q 6,407,310.00

Al ser una empresa estacionaria también realiza un gasto importante en arrendamiento de equipo,
con las mismas caracteristicas del propio, lo cual al tener control sobre sus activos disminuye el

riesgo de pérdida de inversion.

Por lo anterior se consideré como area critica el control de Propiedad Planta y Equipo.

1.3 Pregunta de Investigacion

¢, Cudles seran los procedimientos y politicas que se deban implementar para un control interno
oportuno, adecuado y que permitan el resguardo de la inversion de Propiedad Planta y Equipo?

1.4 Justificacidon de la investigacion

De acuerdo al andlisis integral de la empresa el area financiera presenta debilidad al momento de
elaborar su presupuesto, pues en la revision mensual presenta desviaciones importantes generada

por mala estimacion presupuestaria.

Varios de los departamentos no poseen manuales, entre ellos contabilidad, lo que genera
confusion al momento de la contabilizacion de gastos, si tiene nomenclatura contable y politicas

generales otorgadas por casa Matriz.

Las cuentas por cobrar reflejan un monto importante de estimacion de cuentas incobrables y
presentan saldos negativos en algunos clientes, el auxiliar de este rubro no cuadra con el monto

reportado por contabilidad, la recuperacion al final de la temporada de cobro es de un 95%.
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La empresa Textos, S.A., ha presentado un control deficiente en el manejo de propiedad planta y
equipo, esta situacién es el reflejo de procedimientos y politicas no escritas que establezcan los

niveles de autorizacion de compra, custodia, traslado, baja por obsolescencias de los mismos.

Adicional a lo anterior no cuenta con una identificacion de propiedad planta y equipo y carece de
tarjetas de responsabilidad por la custodia de los mismos. Por la temporalidad de las ventas de la
compafia se adquiere equipo de computo arrendado el cual a su vez no posee identificacion lo
que representa riesgo de confundirse con el de su equipo propiedad.

Cuadro No.5

Empresa Textos, S.A.
Arrendamiento de unidades por mes

Unidades de equipo computo arrendadas
ano 2014
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Fuente: Elaboracidn propia

Por la actividad de la empresa es necesario utilizar cada vez mas recurso tecnolégico por lo cual
es importante contar con los controles adecuados en la propiedad planta y equipo, a fin de evitar

compras innecesarias asi como reparaciones del equipo.
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Dentro de la integracion contable de propiedad planta y equipo se encuentran activos obsoletos
ademds de los que se encuentran totalmente depreciados o amortizados segun corresponda est

se refleja en el Estado de Situacion Financiera.

Cuadro No.6
Empresa Textos, S.A.
Estado de Situaciéon Financiera

Textos S.A
Estado de Situacién Financiera
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
(Expresados en Moneda Nacional)
ACTIVO 2014
CORRIENTE:
Caja v Bancos 5,833,628 3%
CxC v Doctos por cobrar - Neto 28541192 38%
Filiales del Exterior 1338210 2%
Impuestos v otras cuentas por cobrar 2072568 3%
ISR diferido - activo 4074130 3%
Mercaderia - Neto 14209912 18%
Total activo corriente 57,009,640 74%
NO CORRIENTE:

Activos Fijos 33,769,547 44%%
Dep. v Amort. Acumulada (27.362.237) -36%
Otras cuentas por cobrar largo plazo 13,415,537 17%

Total activo no corriente 19,822 846 26%
TOTAL ACTIVO 76,892,486 100%
PASIVO Y PATRIMONIO
PASIVO CORRIENTE:
Proveedores v Acreedores 11.358.754 15%
Filiales del Exterior 9,500,095 12%

Préstamos bancarios 3954283 3%
ISE por Pagar 6,174,115 8%

Otras cuentas por pagar 5127231 7%

Provision para devoliciones sobre ventas 3412315 495

Total pasivo corriente 39,526,793 51%
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PATRIMONIO:

Capital social 377.000 0%
Eeserva legal 793,902 1%
Utihidades retenidas 36,194,790 47%
Total patrimonio 37,365,602 40%

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO Q. 76,892,485 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Por lo mencionado anteriormente es necesaria la implementacion de procedimientos para el

manejo, control y custodia de propiedad planta y equipo de la empresa Textos, S.A.
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Cuadro No.7
Empresa Textos, S.A.
Diagrama de causa y efecto

Subutilizacién del sistema Falta de niveles de
autorizacion de compras
de activos
Falta de Falta de <« | Riesgode
' ‘ de Compra de 1e58
tiempo capacitacion activos no pérdida en
necesarios inversion de
Desconocimiento activos por
: ) precios
del sistema Activos no

identificados Control
Inexistente en el
rubro de Activos

Traslado de Fijos
Perdida de activos entre Caracteristicas
No hay inversién de departamentos no uniformes
responsable activos sin al momento de
conocimiento ha.‘t?i].ita_r un
. activo
Activos e— | Activos no
obsoletos [ ubicados IT.ngresc
incorrecto
al sistema
Toma de Falta de
inventario de procedimientos
activos fijos

Fuente: Elaboracién propia

La empresa tiene una inversién importante en su propiedad planta y equipo, sin embargo derivado de no poseer procedimientos
en la adquisicion, trasladados y niveles de autorizacion al momento de la compra, asi como el desconocimiento de la ubicacién
fisica por falta de inventario, le provoca un descontrol de este rubro, o que genera un riesgo de adquirir equipo sobrevaluado y

No necesario.



1.5 Objetivo de la investigacion

1.5.1 Objetivo General

Implementar medidas de control en el area de propiedad planta y equipo, estableciendo normas,
politicas y procedimientos para la correcta administracion, valuacion y resguardo de propiedad

planta y equipo de la empresa Textos, S.A.

1.5.2 Objetivos Especificos

1. Preparar manual de normas y procedimientos para un control interno de propiedad planta y
equipo.

2.Establecer politicas de compras de propiedad planta y equipo.

3. Realizar toma fisica y rotulacién de activos fijos y conciliacion con informacion contable

4. Generar cartas de responsabilidad para el personal que tenga bajo su custodia propiedad plante
y quipo.

5. Actualizar el sistema computarizado de propiedad planta y equipo para generar

autométicamente la depreciacion financiera y fiscal.

1.6 Alcancesy limites
1. Limites

v' El estudio se realiz6 en el periodo de Enero a Septiembre del afio 2015.

v" No se acceso al departamento Editorial.

v La propuesta de solucion de las areas criticas debe ser para el area de
finanzas, ya que este lo abarca el departamento de operaciones de donde se
obtuvo la autorizacion por parte del Gerente del departamento.

v' La empresa tiene sucursales en el departamento de Quetzaltenango, Alta
Verapaz y Chiquimula de la Republica de Guatemala lo cual limito el

alcance del trabajo.
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2. Alcances

v' Se conté con el apoyo del Gerente de Operaciones.

v' Se conté con el apoyo del departamento de Contabilidad

v" El proyecto se desarrollé por una persona.

v’ La duracioén del proyecto fue de trece semanas.

v Se realiz6 un andlisis del Estado de Situacion Financiera del afio 2014.

v’ La empresa proporcioné el acceso al sistema contable, asi como al auxiliar
de Propiedad Planta y Equipo a fin de determinar los recursos disponibles

y que no se utilizan en su capacidad.
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Capitulo 2
Marco Conceptual
2.1 Definiciones

El consejo Mexicano para la Investigacion y Desarrollo de Normas de Informacion Financiera
(2010) indica:

Las propiedades planta y equipo son bienes tangibles que tienen por objeto: a) El uso o
usufructo de los mismos en beneficio de la entidad; b) la produccion de articulos para su venta
o para el uso de la propia entidad; y c) la prestacion de servicios por la entidad, a su clientela o
publico en general. La adquisicion de estos bienes denota el propoésito de utilizarlos y no de

venderlos en el curso normal de las operaciones de la entidad.

Los principales aspectos relacionados con propiedad planta y equipo son el
reconocimiento contable de su costo de adquisicién, su valor neto en libros y los cargos por

depreciacion y pérdidas de deterioro. (p.7)

De acuerdo a la norma internacional de contabilidad No.16 emitida por el Internacional
Accounting Standard Board (IASB) se definen los siguientes términos relacionados con la

cuenta de propiedad planta y equipo para su mejor comprension:

1. Amortizacion: Es la distribucion sistematica del importe amortizable de un activo
a lo largo de su vida util.

2. Coste: Es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes al efectivo
pagados, o al valor razonable de la contraprestacion entregada, para comprar un
activo en el momento de su adquisicion o construccién o, cuando sea aplicable, el
importe atribuido a ese activo cuando sea inicialmente reconocido de acuerdo con

los requerimientos especificos de otras NIFF.
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Importe amortizable: es el coste de un activo, o el importe que lo haya sustituido,
menos su valor residual.
Importe en libros: Es el importe por el que se reconoce un activo, una vez
deducidas la amortizacion acumulada y las pérdidas por el deterioro del valor
acumuladas.
Importe recuperable: Es el mayor entre el precio de venta de un activo y su valor
de uso.
Inmovilizado material: son los activos tangibles que:

* Posee una entidad para uso en la produccion o suministro de bienes y

servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos administrativos;

* Se esperan usar durante mas de un ejercicio.
Perdida por deterioro: Es la diferencia que se genera cuando el valor recuperable
(precio de mercado) de un activo es menor al monto en sus registros contables
(valor en libros).
Valor Razonables: Es el importe por el cual podria ser intercambiado un activo,
entre partes interesadas y debidamente informadas en una transaccion realizada en
condiciones de independencia mutua.
Valor residual: De un activo es el importe estimado que la entidad podria obtener
actualmente por la enajenacién o disposicion por otra via del activo, después de
deducir los costes estimados por tal enajenacion o disposicion, si el activo ya
hubiera alcanzado la antigiedad y las demas condiciones esperadas al término de

su vida util.
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10.Vida Util:
» El periodo durante el cual se espera utilizar el activo amortizable por
parte de la entidad; o bien
e El niimero de unidades de produccion similares que se espera obtener

del mismo por parte de la entidad.

De igual forma la norma indica respecto al reconocimiento lo siguiente:
Un elemento de inmovilizado material se reconocera como un activo cuando:

» Sea probable que la entidad obtenga beneficios econdmicos futuros derivados del
mismo; y

* Elcosto del activo para la entidad puede ser valorado con fiabilidad.

Al respecto de las condiciones que debe cumplir un bien para ser reconocido como propiedad
planta y equipo Guzman, Guzman y Romero indican (2005) “Son bienes y derechos de la
empresa con caracter de permanencia y estan relacionados con el objeto de negocio; es decir

con larazén de ser del ente econdmico estudiado” (p.68).

Al respecto El Fondo Monetario Internacional (2001) “La caracteristica que distingue a un
activo fijo no es que sea durable en algin sentido fisico sino que puedan utilizarse repetida y o

continuamente en la produccién por un tiempo largo” (p.128)
Sin embargo Granados, Latorre y Ramirez (2005) indican:
Activos Fijos son lo que cumplen las siguientes condiciones:

1. Se usan en el desarrollo de objetivos sociales de la empresa.
2. No estan destinados a la venta.

3. Son de una duracion relativamente prolongada.
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Para Brock H, Palmer Ch.(1987) la clasificacidén es de la siguiente manera:

El activo fijo o de larga duracién suele incluir bienes tangibles e intangibles. Entre los
primeros se hallan los bienes inmobiliarios y los no inmobiliarios. Entre los bienes
inmobiliarios de una empresa se hallan los terrenos, edificios y otras estructuras unidas
al suelo. Los bienes no inmobiliarios tangibles comprenden la maquinaria, el equipo, el
mobiliario y los enseres. Los bienes no inmobiliarios intangibles de una empresa
consisten en partidas tales como las patentes, marcas de fabrica, derechos de autor,

gastos de constitucion y el buen nombre o clientela. (p.425)

Como se puede determinar no todos los activos son iguales por lo tanto se contabilizan en forma
diferente al respecto Horngren C, Sudem G,Elliot J(2000) dicen:

Hay métodos de contabilizacién tan solo para varios tipos de activos tangibles: Los
terrenos son especiales porque no se deterioran ni se vuelven obsoletos. De ahi que en los
estados financieros se registran en su costo historico. No se deprecian. Otros activos de
larga vida se consumen o bien se tornan obsoletos. A medida que van expirando con el

tiempo, los contadores convierten en gasto su costo historico.

En la practica, se emplean varios términos para describir la asignacion de costos a traves
del tiempo. Tratdndose de activos tangibles, como edificios maquinaria y equipo, a la
asignacion se le da el nombre de Depreciacion. Tratandose de recursos naturales se le da
el nombre de agotamientdunque su significado es mas amplio, amortizacion es el
término con el que normalmente se indica la asignacion de los costos de los activos
intangibles a los periodos que se benefician con ellos (p.278-279)
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Para Gimeno J, Rubio S. Tamayo P.(2006) la depreciacion la clasifica en las siguientes

categorias diciendo:

Podemos definir la depreciacion de manera general como la reduccion gradual en la
utilidad de activos fijos con el uso Yy el paso de tiempo. Podemos clasificar la

depreciacion en dos categorias: depreciacion fisica y funcional.

La depreciacion fisica puede presentarse en cualquier activo fijo, como deterioro por la
interaccion del medio ambiente; y desgaste por el uso. La depreciacién fisica ocasiona una
disminucién en el rendimiento, asi como el incremento de costes de mantenimiento. Se
corresponde con el concepto de depreciacion econémica, entendida esta como la
diferencia entre el precio de compra o el valor de adquisicion de los activos del proyecto

de inversion y su valor de mercado.

La depreciacion funcional, ocurre como resultado de cambios en la organizacién o en la
tecnologia que reducen o eliminan la necesidad de los activos. Como ejemplo de la
depreciacion funcional esta la obsolescencia por adelantos tecnolégicos, la reduccion en
la necesidad de los servicios prestados por un activo o la incapacidad para las exigencias

de cantidad o calidad.

La adquisicion de activos fijos es capitalizada. Es decir sus costes se distribuyen
restandolos como gastos de un ingreso bruto, parte por parte de varios periodos. La
asignacion sistematica parcial del coste inicial durante cierto tiempo, conocido como su
vida depreciada es lo que denominamos depreciacién contable. Esta depreciacion se basa
en el concepto de equivalencia: una fraccion del coste de activo se carga como gasto en

cada uno de los periodos contables en los cuales el activo proporciona servicio y cada
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cargo es un porcentaje del coste total, que a su vez <<equivale>> al porcentaje de valor

utilizado en el periodo en cuestiéon.(p.396)

Se puede indicar que los activos entonces constituyen derechos y bienes que se usan en el
desarrollo de la actividad econdmica de la empresa y que tiene un desgaste fisico y funcional el
cual contablemente se conoce como depreciacidbn o amortizacion segun se trate de un bien
tangible o intangible y que esta se asigna bajo un concepto de equivalencia en tiempo o en

produccion segun corresponda.

2.2 Control Interno de Propiedad Planta y Equipo
Para Manco P (2013):

El control interno consiste en todas las medidas tomadas por una empresa con el objeto
de:

1. Salvaguardar sus recursos contra la perdida, fraude o ineficiencia;
2. Promover la exactitud y confiabilidad en la informacion contable y de
operacion;
Estimular y medir el acatamiento a las politicas adoptadas por la compaiiia;
4. Juzgar la eficiencia de operacion en todas las divisiones de la empresa. (p.27)

O.Whittington, K Pany (2005) indica acerca de los componentes del Control Interno.

a) Ambiente del Control Interno:
Crea el tono de la organizacion al influir en la conciencia de control. Entre sus
factores figuran: integridad y valores éticos compromiso con la competencia, consejo
de administracion o comité de auditoria, filosofia y estilo operativo de los ejecutivos
estructura organizacional, asignacion de la autoridad y de responsabilidades politicas
y practicas de recursos humanos. (p.214)
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b)

d)

Proceso de Evaluacion de Riesgo

Sirve para describir el proceso con el que los ejecutivos identifican y responden a los
riesgos de los negocios que encara la empresa y el resultado de ello, incluye lo que
amenaza con la consecucion de los objetivos en areas como operaciones informes
financieros, cumplimiento de leyes y regulaciones. Consiste en identificar los riesgos
relevantes en estimar su importancia y seleccionar luego las medidas para enfrentarlo
(p.218)

Sistema de informacion contable y de comunicacion:

Se necesita informacion en todos los niveles para ayudar a los ejecutivos a alcanzar
los objetivos de la empresa. A los auditores les interesa principalmente el sistema de
informacion contable y la manera en que las responsabilidades de control interno

sobre los informes financieros se comunican en ella (p.218)

Actividades de Control:

Son politicas y procedimientos que sirven para cerciorarse de que se cumplan las
directivas de los ejecutivos. Favorecen las acciones que acometen los riesgos de la
organizacion. En ella se lleva a cabo muchas actividades de control, como
evaluaciones del desempefio, controles del procesamiento de la informacion, controles

fisicos y division de obligaciones (p.219)

Monitoreo de los Controles:

Es un proceso que consiste en evaluar su calidad de tiempo. Hay que vigilarlo para
determinar si funciona como se preveia o si se requiere modificaciones. Para
monitorear puede efectuarse actividades permanentes o evaluaciones individuales.
Entre las actividades permanentes de monitoreo se encuentran la supervisiéon y
administracion como la vigilancia continua de la quejas de los clientes o revisar la

verosimilitud de los informes ejecutivos (p.221)
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El control de propiedad planta y equipo es importante por ello Muiiz L. (2013) realiza un

analisis de la siguiente manera:

El hecho que las empresas tengan un sistema de control del activo fijo lo suficientemente
avanzado y completo da a medio plazo la posibilidad de disminuir las perdidas por
inversiones que nunca se debian de haber realizado, por ello se describen a continuacion lo

puntos mas importantes para realizar un seguimiento y control de este tipo de activos.

Verificar la existencia de los procedimientos de control de realizacion de

inversiones en activos fijos.

* Analizar las causas o0 motivos que provocan las inversiones (para aumentar la
productividad, sustituir los productos etcétera.) y si son inversiones rentables.

* Verificar que todas las inversiones realizadas estén de acuerdo con el presupuesto
aceptado y se pueda financiar.

* Analizar si existen alternativas a la adquisicion de inversiones en activos como
pueden ser el renting, sustitucion de producto o subcontratacion.

» Controlar los sistemas de imputacion de gastos de reparacion y mantenimiento para
no incurrir en gastos excesivos

» Verificar que existe un registro de inmovilizado y contiene: las caracteristicas
técnicas la descripcion del activo, su ubicacion, las alteraciones (afadidos,
reparaciones, mantenimiento, renovaciones, etcétera) y el sistema de seguro de
activos fijos

» Controlar la coherencia de las politicas de amortizacion y registro de las mismas

(p.219)
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Cuando Muiiiz indica renting se refiere a un contrato de alquiler de bienes muebles con una
duracién superior al aflo normalmente, cuya principal particularidad consiste en pactar una cuota

mensual, trimestral o anual fija durante toda la vida del contrato de alquiler.

Al respecto Fonseca R (2004) opina del control y uso de la propiedad planta y equipo de la
siguiente manera:

Entre los puntos sobresalientes que debe procurar al auditor interno esta la separacion de
funciones dada en la autorizacion, registro y custodia e informacion, para garantizar que
si un funcionario intervino en la autorizacion ya no intervenga en las otras funciones.

Los aspectos que debe revisar el control Interno son:

Establecer si existe una definicion clara de procedimientos y politicas para el

control de las inversiones de activos.

* Comprobar si se han definido montos maximos de autorizacién para los distintos
niveles ejecutivos superiores.

» Comprobar si existe una programacion de inversion en activos concordantes con
presupuesto y disponibilidades.

» Verificar si existen procedimientos de recepcion para determinar si garantizan el
ingreso real del bien adquirido o el uso del servicio contratado.

* Revisar los procedimientos de control de los activos en uso, para identificar si
existen activos que no estan siendo utilizados.

» Verificar la existencia de métodos de depreciacion para todos los activos y el

cumplimiento de los mismos, segun las leyes respectivas.
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» Verificar si existen procedimientos que promuevan informacion oportuna
relacionada con activos fuera de uso, dafiados, obsoletos, etc., para la toma
decisiones, asi como la afectacion contable de estas decisiones.

» Verificar si existe un adecuado establecimiento de responsabilidades sobre el uso
de activos.

» Verificar la existencia de procedimientos de codificacion y control que garanticen
su identificacién, ubicacién y responsables directos.

» Verificar si existen procedimientos adecuados de informacion para regular los
montos asegurados a los valores de reposicion actual.

» Verificar si existen politicas de riesgos minimos tales como: incendio, robo,
inundacion, etcétera, segun sus caracteristicas de los activos y los sectores donde
esta ubicada la organizacion.

» Verificar la existencia de sistemas de seguridad y prevencion de siniestros.

* Revisar si existen riesgos adecuados que faciliten la informacidon oportuna.

* Por udltimo y no menos importante revisar qué tipo de tecnologia y equipos
computacionales se estan utilizando en el proceso de las operaciones de este
sector, asi como la existencia de programas de mantenimiento, actualizacion y

desarrollo que garanticen la sostenibilidad de los sistemas en uso (p. 398-399)

Es por ello que Guerro W. y Gil J. (2006) menciona que:

Para la realizacion de los procesos, de una manera eficaz y eficiente en las distintas areas
implicadas en todo lo relacionado con la propiedad planta y equipo, desde la necesidad de

compra hasta su venta o baja, se disefid y propuso en primera instancia, de manera grafica

29



los procesos a realizar en cada area, mediante un flujograma, ya que el manejo de
informacion, por un area depende de la realizacién de actividades y proceso de otra area,

generando una dependencia.

Por tal motivo estos flujogramas definen procesos a realizar en cada area de manera clara
y precisa, definiendo tiempos de entrega de informacion, tipos de formatos para el control
de la propiedad planta y equipo, conocimiento de los riesgos y controles por area, personas
involucradas en el proceso, todo esto con el fin de mejorar el manejo de informacién y

control de la propiedad planta y equipo.

Teniendo en cuenta los principios de contabilidad, la informacién contable y el manejo de
la misma, se debe demostrar de manera clara precisa y fidedigna, la propiedad, planta y
equipo que posee la empresa para el logro de estos principios, es necesario realizar un
inventario de activo fisico, por cada punto de venta para conocer con exactitud que se
tiene, sin salirse del lineamiento legal de lo que es considerado propiedad planta y equipo,

a fin de tener control de todo y cada uno de los bienes que componen la propiedad planta y

equipo. (p.80)
2.3 Fases de implementacion

Deloitte Mx (s.f) propone que para implementar un programa integral para el control de

propiedad planta y equipo se debe asistir en:

» El diagnéstico sobre la situacion actual de los activos fijos.
e La preparaciéon del manual de normas y procedimientos para la administracion de

activos fijos.
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Realizacion de inventario fisico y rotulacidon de los activos.

* Conciliacion del inventario fisico con informacion contable y facturas.

Firmas de cartas responsivas.

* Implementacion de los médulos de activos fijos de los principales sistemas.(p.1)

Esto coincide con lo indica en su péagina la empresa Analisis y Estudios profesionales S.A. de
C.V. (s.f)

El control de activos fijos es realizado mediante el diagnostico de la situacién actual de
los activos fijos, lo cual incluye un analisis de fondo de los activos de acuerdo a las

necesidades de informacion requerida, desde el punto de vista financiero y operativo.

Inventario y plagueo de activos fijos, realizado en cada una de las ubicaciones de la
compafia de acuerdo a las politicas previamente definidas, de tal manera que la
informacion recabada esté estandarizada y aporte elementos suficientes para su correcta

identificacion y conciliacion con contabilidad.

Creacion del listado contable con soporte documental: Creacién de una base analitica
partiendo de la base de contabilidad del activo que tenga registrado en su empresa
enriqueciéndola con informacién de facturas, 6rdenes de compra y cualquier soporte
documental que pudiesen tener relacionado a la adquisicion de cada uno de los activos

fijos registrados.

Conciliaciéon con el inventario fisico-contable: Creacién de una base analitica que
contenga la conciliacion de los activos fijos registrados en contabilidad contra el

inventario fisico registrado, teniendo como un punto de partida la informacion generada
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en las etapas antes mencionadas; generando un reporte ejecutivo que contiene la
informacion detallada de los activos localizado y no localizados tanto contable como

fisicos (p.1)

2.3.1 Diagnostico de Control

De acuerdo a lo anterior al implementar un control de propiedad planta y equipo se debe iniciar
por el diagnostico el cual segun Deloitte Mx (s.f) indica que “un diagnostico incluye las

siguientes actividades:

* Revision de la politica de la compafiia, practicas de control y formato.
* Revision del método de capitalizacion
* Revision fisica de activos fijos mas importantes

» Emision de un informe ejecutivo” (p.1).

Crowe Horwath Internacional (s.f) coincide con lo anterior en el establecimiento del
diagndstico, a excepcion de la revision del método de capitalizacion, ya que menciona lo

siguiente:

“Evaluacion de los métodos vy politicas de capitalizacion incluyendo un adecuado alineamiento
con las Normas Internacionales de Contabilidad (IFRS), para su registro y valorizacion en el
tiempo” (p.1).

2.3.2 Inventario Fisico de Propiedad, Planta y Equipo

Crowe Horwath Internacional (s.f) mas adelante indica respecto de inventario fisico y rotulacion
del rubro de propiedad planta y equipo.

El inventario fisico de los activos es llevado a cabo en cada una de las ubicaciones de la
compafia de acuerdo a los criterios previamente definidos, de tal manera que la
informacion base esté estandarizada y aporte de los elementos suficientes para su correcta

identificacion. A través de esta actividad es posible contar con informacion descriptiva
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del activo fijo. Asi como datos de marca, modelo y numero de serie (cuando sea
posible), capacidades, afio origen, estado de conservacion Yy fotografia. Igualmente
realizamos rotulacion de los activos por medio de cédigos barra, con etiquetados

plastificado o metalico, de acuerdo a las condiciones donde se encuentre el activo fijo.

(p.1)

Delgado X.(1994) indica respecto al inventario de activos fijos:

Para llevar a cabo la adecuada evaluacion de los recursos, el auditor debe comprobar la
existencia de los bienes que se detallan como activos de la empresa. En este apartado
debemos preguntarnos como se lleva a cabo la evaluacién de las partidas de activos fijos

de la empresa.

Continua diciendo méas adelante.

Entonces, podemos comprobar que para los equipos mayores se dispone de registros
apropiados, mientras que para los microcomputadores no siempre se dispone de
informacion suficiente. Es frecuente que en la venta de microcomputadores, los
proveedores anoten en sus facturas aspectos generales sobre el equipo sin identificar las
partes que componen cada uno de los microcomputadores, tales como los nimeros de
serie y el modelo de los discos duras, tarjetas madre, impresoras monitores y otros
equipos periféricos, que tiene valores por separado, en cualquier otro articulo de oficina o

taller serian considerados como activos, pero en el ambiente informéatico suelen ignorarse.

Es conveniente entonces puntualizar que a fin de cumplir con la normativa contable y de

auditoria, el auditor debe estar en capacidad de identificar los distintos componentes del
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equipo, para lo que es necesario que se mantenga en constante revision. El auditor debe
esforzarse por mantenerse al dia de los distintos avances tecnoldgicos en la produccion de
terminales, debe estar en la capacidad de identificar los equipos para poder corroborar la

existencia de las partes que se detallen en los respectivos inventarios.(p.87)

2.3.3 Manual y Procedimientos

Respecto a la preparacion de manual de normas y procedimientos para la administracion de

activo fijos Deloitte Mx (s.f) indica:

Las normas tienen la finalidad de definir criterios para la identificacién, descripcion y
procedimientos relacionados con los activos fijos, en las politicas aplicables de
capitalizacién, asi como las mejores practicas. A su vez, los procedimientos
administrativos deben definir en forma detallada las acciones a seguir por cada una de
las areas de la compafiia relacionadas con la administracién y control de los activos fijos.
La implementacion de estas normas y procedimientos posibilitard que en el futuro la
administracion del activo fijo sea llevada a cabo eficazmente y con los mecanismos de

actuacion necesaria para el mantenimiento adecuado de la informacion. (p.1)

La Universidad Autébnoma de Querétaro (s.f.) en su manual de normas y procedimientos sobre el

control de propiedad planta y equipo menciona que:

“Este documento comprende los procesos mediante los cuales se determine el control de los
bienes muebles e inmuebles, como son el levantamiento y actualizacién de inventarios, el

procedimiento por altas, bajas y traspaso de bienes, asi como la consignacion de resguardo de los
bienes que se destinan para el uso y manejo de los docentes y administrativos adscritos a cade

uno de los centros de trabajo (p.1).
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2.3.4 Conciliacion de inventario de activos con registro contable

Otras de las actividades que se debe llevar a cabo para la implementacion del control interno es
conciliacion del inventario fisico de propiedad planta y equipo con la informacion contable al
respecto Crowe Horwath (s.f) indica:

Para ello realizamos las siguientes tareas:

1. Andlisis de las bases de capitalizaciones. Identificamos los registros de capitalizaciones
que:

* Sean considerado con base y respetando la politica de la empresa como mejores
practicas, y

* Registro de descripciones dudosas o incompletas sobre las cuales se debe consultar la
facturas, 6rdenes de compra y/o integracion del proyecto de inversion, de tal manera
gue se cuente con mas elementos para realizar la conciliacion.

2. Conciliaciéon: Para la secuencia del proceso de conciliacién, consideramos en primer
lugar aquellos registros histéricos que cuenten con mayor calidad descriptiva y por lo
tanto brindar mayor certeza al proceso. En segundo lugar se consideran los registros con
menor detalle descriptivo del activo fijo que se esté vinculando. Finalmente para
aquellos registros que correspondan a saldos por rubro de activo o capitalizaciones en
lote o grupales, realizamos una distribucion razonable de valores, la cual tendra como
fundamento el valor de la adquisiciones de activos similares o valor del mercado

calculado para los activos que asi lo requieran (p.1).

35



Capitulo 3
Marco Metodologico

3.1 Tipo de Investigacion

Para la realizacion del proyecto se utilizo el tipo de Investigacion Descriptiva, la cual permite
describir los procedimientos y actividades del personal relacionado con el rubro de activos fijos
y con ello se logré6 comprender de una mejor manera los procesos y andlisis de la entidad objeta
de estudio. El proceso de investigacion descriptiva no incluye Unicamente la obtencion y
acumulacion de datos, sino que se debe relacionar las condiciones y conexiones existentes,

practicas que se tienen, opiniones de las personas, puntos de vistas de los procesos en marcha.

Para cuantificar el impacto del rubro de los activos fijos se utilizd el tipo de investigacion
cuantitativa, el cual emplea métodos matematicos y estadisticos tradicionales para medir los
resultados de manera concluyente y se determind que los activos fijos representan el 44% del
total del activo de la empresa Textos, S.A., de igual forma el monto en depreciaciones

acumuladas representa un 36% de la misma base.

3.2 Sujetos de Investigacion

3.2.1 Personas

Los sujetos de estudio para realizar la investigacion fueron:

. Gerente de Operaciones

. Asistente de Gerente de Operaciones
. Contador General

. Asistentes Contables (2)

. Auxiliares contables (2)

. Control de Gestion Jr.
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3.2.2 Unidad de Analisis

Para la investigacion se consultdé informacion contable de la empresa y su aplicaciéon fue de

manera general es decir en todos los departamentos y areas que tengan en custodio activos fijos.
3.2.3 Instrumentos de Medicion
Los instrumentos de medicion que se utilizaron en esta investigacion son:

» Guia de entrevista dirigida al Gerente de Operaciones, con la que se obtuvo informacion
relacionada a control de los activos fijos.

» Disefio de entrevista con el Contador General para el analisis y descripcion de los
procesos utilizados en el control de los activos fijos.

» Cuestionarios al personal involucrado en el control de activos fijos.

3.4 Diseiio de la Investigacion

El disefio de la investigacion consiste en el plan a seguir para dar respuestas a las preguntas
formuladas. Es una planificacién de lo que se debe hacer para lograr los objetivos del estudio.
El disefio es fundamental para determinar la calidad de la investigacion. El disefio de la
investigacion descriptiva es un método para la investigacion de temas o sujetos especificos.

En este caso el disefio incluyo:

Solicitud de autorizacion para la realizacion del proyecto a la Gerencia de

operaciones.

* Reconocimiento de los departamentos y areas que poseen propiedad planta y equipo
bajo su custodia.

« Entrevista con el Gerente de Operaciones y Contador General.

* Andlisis inicial de las deficiencias.

» Estructuracion de los instrumentos de investigacion

» Aplicacion de los instrumentos de investigacion al personal objeto de estudio.
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* Andlisis de los resultados
* Presentacion de los resultado obtenidos

* Propuesta de Implementacién de Control Interno Activos Fijos.
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Capitulo 4
Resultados de la Investigacion

4.1 Muestreo

Para la realizacion de la investigacion una de las técnicas utilizadas tal y como se mencioné
anteriormente fue el cuestionario el cual traslado a diez personas que participan en el proceso

de adquisicidn, contabilizacion y venta de activos registrados en propiedad planta y equipo.

El cuestionario consisti6 en diez y ocho preguntas de las cuales quince fueron preguntas
cerradas y tres abiertas, todas ellas relacionadas con el establecimiento del control de la entidad
sobre su propiedad planta y equipo. A continuacién se presenta el porcentaje de participacion en

la encuesta de los departamentos involucrados.

Cuadro No.8
Empresa Textos, S.A.
Participacion Porcentual de Departamentos Encuestados

® Departamento Operaciones ® Contabilidad

¥ Control de Gestion B Deparamento Computo

Elaboracién: Fuente propia.
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El cuestionario se efectlo a los departamentos administrativos que utilizan propiedad planta y
equipo y que a su vez participan en la compra, registro o traslado de los mismos. El 50% de las
personas pertenecen al departamento de contabilidad, siendo esta la fuente que aporto mas a la

investigacion.

De igual forma se generaron dos entrevistas para completar el conocimiento de los procesos
actuales de la entidad, cuyo activo fijo aumentara potencialmente de acuerdo al crecimiento de la
empresa, ya que la misma se encuentra innovando su producto a digital y por lo cual se hara una
fuerte inversion en la propiedad planta y equipo tanto movilizados como inmovilizados que

representan desde ya un % importante del estado de situacion financiera.

4.2 Presentacion de Resultados

A continuacion presentaremos de forma grafica los resultados obtenidos en las encuestas

trasladadas.

Cuadro No.9
Empresa Textos, S.A.
¢ Existe manual de funciones y procedimientos para adquisicion, depreciacién y baja de propiedad
planta y equipo?

mSI mNo No Respondio

0%

20%

Elaboracién: Fuente propia.

Como resultado de la pregunta se detectd que la empresa no cuenta con manual de funciones y
procedimientos respecto a propiedad planta y equipo. El departamento de cémputo no respondio

a la pregunta indicando que ellos desconocen si se cuentan con manuales.
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Cuadro No.10
Empresa Textos, S.A.
¢ Existe nivel de aprobacién para compra de propiedad planta y equipo por escrito?

ESI mNo ®NoRespondio

0%

Elaboracion: Fuente propia.

Se cuenta Unicamente con autorizacion verbal y no existe un documento que indique a detalle los
niveles de aprobacion y la gerencia encargada de aprobarlo, se ve reflejado en la respuesta
compartida de los encuestados.

Cuadro No.11

Empresa Textos, S.A.
¢En la compra de propiedad planta y equipo existen al menos tres cotizaciones?

ESI ENo ®NoRespondio

Elaboracién: Fuente propia.

El departamento de contabilidad exige las tres cotizaciones sin embargo por decisiones
gerenciales no siempre se realiza, ello se ve reflejado en las respuestas proporcionadas pues €

60% de los encuestados indican la no existencia de las tres cotizaciones.

41



Cuadro No.12
Empresa Textos, S.A.
¢ Existen y se realizan registros con detalles de identidad para la propiedad planta y equipo?

mS| mNo No Respondio

Elaboracién: Fuente propia.

Derivado que el sistema solicita algunas generalidades para el registro el personal indica si contar
con los mismos, sin embargo detalles especificos como coédigos de barras, modelos o
especificaciones técnicas no son ingresadas en el auxiliar de propiedad planta y equipo por ello el

60% del personal indica no contar estas especificaciones.

Cuadro No.13
Empresa Textos, S.A.
¢La empresa arrenda equipo de computo?

mSI ®mNo No Respondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

La empresa por el producto que comercializa es de venta estacionaria, se ve en la necesidad de
arrendar equipo de trabajo es por ello que el 100% de los encuestados indican conocer que se

arrendan equipos que se le proporcionan al personal con contrato temporal.
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Cuadro No.14
Empresa Textos, S.A.
¢ Los registros individuales de propiedad planta y equipo incluyen costos de adquisicion?

ESI ENo ® NoRespondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

Aun cuando no se cuenta con manual de propiedad planta y equipo, por practica se considera los
costos de instalacién y adquisicién parte del bien, por lo que el 80% del personal indica una

respuesta afirmativa.

Cuadro No.15
Empresa Textos, S.A.
¢ El control de propiedad planta y equipo se encuentra fuera del sistema contable?

ESI ENo ® NoRespondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

El personal conoce que el RPM es integrado por lo que su respuesta en el 100% indica que el

control de propiedad planta y equipo se encuentra dentro del sistema
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Cuadro No.16
Empresa Textos, S.A.
¢, Se practican con frecuencia inventarios de propiedad planta y equipo?

mSlI mNo No Respondio

0%

Elaboracion: Fuente propia.

El ultimo inventario tomado de la propiedad planta y equipo se realizé en el afio 2007 por lo que

el 100% de los encuestados indican la no frecuencia de los mismos.

Cuadro No.17
Empresa Textos, S.A.
¢ Existe una politica para diferenciar las adiciones de propiedad planta y equipo con los costos por
mantenimiento o reparaciones y repuestos?

ESI ENo No Respondio

0%

Elaboracion: Fuente propia.

No se tiene una politica que indique los lineamientos para que una mejora se considere adicion a
propiedad planta y equipo o bien sea parte del costo de mantenimiento, ya que las indicaciones
las proporciona la Gerencia de Operaciones de forma verbal, por lo que la respuesta indica en un

100% no tener una politica al respecto.
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Cuadro No.18
Empresa Textos, S.A.
¢ Los activos registrados en propiedad planta y equipo se encuentra claramente identificados?

ESI ENo ® NoRespondio

0%

Elaboracion: Fuente propia.

El 100% de los encuestados indican no tener el equipo identificado ya que por la temporalidad de

las ventas de la empresa se arrenda equipo. Ello se ve reflejado en la respuesta.

Cuadro No.19
Empresa Textos, S.A.
¢Los porcentajes de depreciacion se consideran aceptables en funcion del deterioro del

activo?

ESI ENo ® NoRespondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

El 80% ha dado una respuesta positiva esto se deriva de los lineamientos de casa matriz, ya que
por estudios realizados de manera corporativa ellos proporcionan los porcentajes de desgaste del
equipo, la poblacion que no ha respondido es porque desconoce de las indicaciones de casa

matriz
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Cuadro No.20
Empresa Textos, S.A.
¢Ha practicado la empresa avalios a los activos registrados en propiedad planta y

equipo?

mSl mNo No Respondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

En el tiempo que se ha establecido la empresa no ha efectuado avalué de la propiedad planta y
equipo, en parte esto obedece a la renovacion continua de su equipo, asi como que dentro de la:

politicas de casa matriz no se contempla la adquisicion de bienes inmuebles.

Cuadro No.21
Empresa Textos, S.A.
¢Los porcentajes de depreciaciones financieras se contabilizan en la empresa diferente a los

fiscales?

mSI ®mNo No Respondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

Ya que la empresa contabiliza en base a NIIF y que luego realiza conciliacion con las Leyes de
Guatemala al momento de pagar los impuestos el 60% de los encuestados ha dado una respuesta
afirmativa el 40% restante no posee conocimientos al respecto ya que pertenece a departamentos

distintos a Control de Gestion y Contabilidad.
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Cuadro No.22
Empresa Textos, S.A.
¢ Existen tarjetas de responsabilidad firmadas por los empleados que tiene a su cargo la custodia
de los bienes registrados como propiedad planta y equipo?

mSlI mNo No Respondio

0%

Elaboracién: Fuente propia.

El 100% de los encuestados ha dado una respuesta negativa esto obedece a que se traslada u
hoja de responsabilidad unicamente cuando se entrega equipo de coOmputo, sin embargo por las
actualizaciones o cambios fisicos realizados dejan de ser vigente y no existe una renovacion. En

cuanto a los otros activos no se cuenta la misma.

Cuadro No.23
Empresa Textos, S.A.
¢ Los activos registrados como propiedad planta y equipo se encuentran debidamente codificados

e identificados?

mSI mNo No Respondio

0%

Elaboracion: Fuente propia.

El 100% ha proporcionado una respuesta negativa esto obedece a que la ultima codificacion se
realizd en el afio 2007 al momento de la toma del inventario, por lo que son pocos equipos lo
gue han no han sido cambiados y que cuentan con una identificacién, la misma derivado del

cambio del software administrativo no posee ninguna validez.
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En cuanto a las respuestas abiertas el personal ha manifestado desconocer el procedimiento
completo para la compra de los activos fijos, cabe mencionar que el mismo es Unicamente de

forma verbal.

De igual forma no se indicé un control especifico de los activos arrendados que refleje una clara

separacion con los activos propios de la empresa.

De las entrevistas realizadas al Gerente de Operaciones y Contador General, confirma los datos
obtenidos en la encuesta y sefiala el sistema contable posee el modulo de auxiliar de activos fijos,
pero que no se utiliza de forma completa tanto en el control de activos como en el manejo de sus

depreciaciones y amortizaciones, pues el calculo fiscal lo realiza en hoja electrénica.

4.3 Hallazgos

De acuerdo a los datos obtenidos desde el punto de vista de Auditoria la empresa posee un
control interno de propiedad planta y equipo no adecuado y lo que se ve reflejado en los

siguientes hallazgos:

* El valor en libros del auxiliar de activos fijos no coincide con el reportado en
contabilidad.

» Dentro de la integracion se encuentra mobiliario obsoleto e inexistente y aun no
se le ha dado de baja.

* No existe una politica para diferenciar las adiciones de propiedad planta y equipo
con los costos por mantenimiento o reparaciones y repuestos, lo que puede
generar una contabilizacion inadecuada tanto en el registro de activos como el de
gastos por mantenimiento.

 Los activos registrados en propiedad planta y equipo no se encuentran

identificados.
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Desde el punto de vista econdmico-financiero se muestra un control no apropiado en la

inversion de propiedad planta y equipo de acuerdo a los siguientes hallazgos.

» Las adquisiciones se realizan de acuerdo a niveles de autorizacion verbal y no
todos cuentan con 6rdenes de compra y cotizaciones.

» La empresa arrenda equipo de cémputo por la temporalidad de sus ventas, el cual
no se encuentra identificado por lo que se eleva el riesgo a confundir con los de su
propiedad.

* No existen tarjetas de responsabilidad, por lo que el personal no ve comprometido

en el cuidado del equipo.

La compafia presenta sus registros contables observando Normas de Informacion
Financiera para la toma de decisiones y de igual forma para las revisiones fiscales debe
observar las legislacion vigente en Guatemala, asi como salvaguardar los comprobantes
gue respaldan su propiedad, los siguientes hallazgos nos muestran la contingencia que

presenta al respecto desde el punto de vista fiscal.

* No se cuenta con un archivo histérico de facturas de adquisicion de activos fijos,
ordenes de compra, niveles de aprobacion.

* No se utiliza el recurso del sistema para la generacion de depreciacion por medio
del auxiliar contable en base a Ley del Impuesto sobre la Renta, sino lo realiza en

hoja electronica.

49



Capitulo 5
Propuesta de Solucién a la Problematica

5.1 Introduccioén

Del diagnéstico integral realizado se determind que la compafiia no posee un control adecuado
del rubro propiedad planta y equipo por lo que la siguiente propuesta consiste en disefiar un
manual de normas y procedimientos que permitan ejercer un control de propiedad planta y equipo
de la empresa Textos, S.A., el cual se detallan conceptos y politicas que se debe conocer para e

manejo de la cuenta contable.

La propuesta establece niveles de autorizacion y requisitos necesarios al momento de la compra
de un bien, asi como los pasos que se deben seguir para informar traspasos o reasignaciones de
equipo asi como las bajas de los mismos, proporcionando ademas el disefio de formas

destinadas a controlar cada evento.

También se establece el procedimiento de toma fisica y rotulacion de los bienes, asi como el

detalle que se debe ingresar al sistema para su facilitar su conciliacion.
5.2 Justificacion

Derivado que la empresa esta incursionando en un mercado en el cual combina los textos
impresos con los recursos digitales y que de tal forma ha realizado una fuerte inversion monetaria
en una renovacion total de mobiliario y de equipo de computo, asi como un software

administrativo y un software de acceso disefiado a la medida para proporcionar recursos a los
docentes, es importante implementar controles que permitan salvaguarda la inversion de la

compainiia.
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5.3 Objetivos de la propuesta

5.3.1 Objetivo General

Proporcionar una herramienta administrativa que establezca los pasos necesarios de registro
contable, asi como control de los activos, mediante la descripcidbn de sus caracteristicas,

localizacion, asignacion y los requisitos para su alta, traslado y baja.

5.3.2 Objetivo Especificos

» Establecer politicas financieras aplicando NIC 16 y politicas fiscales para el tratamiento
de los activos contabilizados en rubro de propiedad planta y equipo.

» Fijar el procedimiento, los niveles de autorizacion y aceptacion de responsabilidad en la
adquisicién de equipo.

» Especificar los procesos a seguir en un traspaso, reasignacion o baja de un equipo que
pertenezca al rubro de propiedad planta y equipo.

» Detallar las instrucciones para la elaboracion de un inventario fisico del equipo, asi como
la actualizacion en el auxiliar de control contable del rubro propiedad planta y equipo.

* Mostrar los pasos a realizar para en el sistema computarizado los activos a fin que las

depreciaciones generen de forma automatica mensualmente.

5.4. Manual de procedimientos (Desarrollo de la propuesta)

El presente Manual de Procedimientos para el control de propiedad planta y equipo, es de
caracter obligatorio para Textos, S.A., y los responsables de su aplicaciébn son todos los
funcionarios y empleados que utilicen vehiculos, mobiliario, equipo de computo, software y
prototipos que pertenezcan a la empresa asi como el departamento de operaciones que se encarg

de las compras y los directores que las autorizan.
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5.4.1 Politicas Financieras (NIC 16) y Fiscales (Impuesto sobre la Renta)

Todo el personal que participe en el proceso de adquisicion, control, contabilizaciéon y salida de
los activos que se encuentran incluidos en el rubro de Propiedad planta y equipo deben tener
conocimiento de la aplicacion de las Normas de Informacién Financiera y asi como la parte fiscal
gue norma el rubro mencionado por lo que se debe proporcionar una capacitacion constante de

las siguientes definiciones, politicas y métodos de contabilizacién.

5.4.1.1 Definiciones

Activo Tangible:

Se le dominara a los patrimonios tangibles, (Vehiculos, Mobiliario y Equipo, Equipo de
Computo), derivado que la empresa aplica las normas internacionales de Informacién Financiera,
también incluira los activos materiales adquiridos en régimen de arrendamiento financiero

(leasing), que se registraran de acuerdo a la naturaleza del activo.
Activos Intangibles:

Se le denominara asi a los activos intangibles, para el caso de la empresa a los Prototipos y las

Licencias de Informaticas.
5.4.1.2 Politicas contables financieras de Activo Tangible

* Elactivo material figurara al coste de adquisicidon hasta su funcionamiento.
* En el caso de los bienes adquiridos mediante Leasing se establecera el valor actual del
bien, sin incluir los intereses financieros.
* Las mejoras de los activos solo se podran contabilizar como activos de acuerdo a :
v" Que sea probable que contribuya a la generacion de beneficios econémicos
futuros.

v" Que el coste del elemento activado se pueda medir de forma razonable.
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En ningln momento los gastos de mantenimiento, reparaciones o repuestos de valor minimo se
cargara al activo esto constituira parte del gasto del ejercicio y se contabilizard como

reparaciones y mantenimiento segun el activo que corresponda.

La amortizacion se realizara de forma mensual bajo el método lineal distribuyendo el costo de

adquisicion de los activos entre los afios de vida util como sigue:

» Construcciones 2%

* Magquinaria 10%

* Mobiliario y Equipo oficina 10%

* Equipo de Computo 25%

* Vehiculos 14.29%

En caso se realice una mejora a una propiedad arrendada importante se amortizara segun su vida

atil, sin dejar de observar la vigencia del contrato de arrendamiento de dicha propiedad.
5.4.1.3 Politicas Fiscales activos tangibles

El activo tangible material (vehiculos, mobiliario, equipo de computo) se valoraran para efectos

tributarios, segun el precio de adquisicion o el costo de produccion.

El calculo de las depreciaciones fiscales se realizara bajo el método de linea recta de acuerdo a
los porcentajes de depreciacion segun el decreto 10-2012 del congreso de la republica de

Guatemala articulo No.28 el cual indica:

Se fijan los siguientes porcentajes anuales maximos de depreciacion para el método de
linea recta:
= Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los inmuebles y sus
mejoras, cinco por ciento (5%).
= Arboles, arbustos, frutales y especies vegetales que produzcan frutos o

productos que generen rentas gravadas, incluidos los gastos capitalizables
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para formar las plantaciones, quince por ciento (15%).

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

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

» Equipo de computacién, treinta y tres punto treinta y tres por ciento
(33.33%).

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

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

» Para los bienes muebles no indicados en los incisos anteriores, diez por
ciento (10%).

En el caso de revaluaciones se tomara como base el articulo 29 del Decreto Ley 10-2012 del

Congreso de la republica de Guatemala que indica:

Para efectuar las revaluaciones y aplicar las depreciaciones sobre los activos
revaluados que establece el titulo relacionado con ganancias de capital, se

observan las normas siguientes:
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Las revaluaciones deben contabilizarse acreditando una cuenta de superavit de
capital por revaluacion que permita cuantificar su monto.

El valor de la revaluacion de los bienes inmuebles es el establecido en el avaltio
efectuado por valuador autorizado a la fecha en que se efectua la revaluacion y
para que surta efectos la revaluacion, el re-avallo debe inscribirse en la matricula
fiscal de la Direccion de Catastro y Avalio de Bienes Inmuebles o de la
municipalidad que administre el Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

La depreciacion anual de los activos fijjos que fueron objeto de revaluacion,
cuando corresponda, se efectia de acuerdo con los porcentajes de depreciacion a
que se refiere este titulo y se aplica el porcentaje de depreciacion de los activos
segun corresponda, sobre el valor revaluado.

Solo se admiten depreciaciones y amortizaciones sobre el aumento en valores de
activos fijos depreciables que al revaluarse se hubiera pagado el impuesto
correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el titulo correspondiente a

ganancias de capital.

5.4.1.4 Politicas financieras Activo Intangible

5.4.1.4.1 Prototipos

La empresa denomina prototipos a la cuenta contable que se carga con las cantidades que st

inviertan en traducciones, correcciones, disefios, ilustraciones, fotografias, grabados,

fotomecanica y en general todos los componentes que comprendan la creacion y realizaciéon

editorial hasta llegar al soporte (fotolito, molde, pelicula o equivalente) que permita la
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reproducciéon industrial seriada. Se incluye dentro de estos conceptos los gastos de viaje
incurridos por los colaboradores de edicién necesarios para la elaboracion de prototipos.

Es decir todos los servicios que se pagan hasta lograr tener el libro en formato digital, para

posteriormente enviarse al exterior para su impresion.
Amortizacion de prototipos:

Las inversiones de prototipos se amortizaran de forma lineal con una vida util de tres afios,
excepto si se estima que la vida atil de libro sera inferior a este tiempo se debera realizar de
acuerdo a la vida util estimada. En ningun caso la amortizacion debera calcularse en mas de 3

anos.

Los prototipos que tendran una venta de una sola vez, se debe amortizar al 100% en el momento

de la venta.

Las amortizaciones de los prototipos se abonara en la cuenta “Amortizacion acumulada

prototipos” con cargo a la cuenta de gasto “Amortizacion prototipo”.

Prototipos Digitales:

En el caso de los prototipos digitales de productos educativos ligados a libros en soporte digital,

la amortizacion sera la misma que la de producto en papel.

5.4.1.4.2 Aplicaciones Informaticas (Software):

Importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso de los programas informaticos

excluidos aquellos que constituyan el sistema operativo de los ordenadores.

En esta cuenta se incluiran los costes relacionados con el desarrollo o adquisicion de productos

online, siempre que dichas paginas sean utilizadas de forma directa para la generacion de
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ingresos procedentes de la captacion de pedidos. Los productos online que se hayan
desarrollado para la promocién de productos Yy servicios prestados no podran ser objeto de

activacion.

Amortizacion de Aplicaciones Informaticas

Los software se deben amortizar como maximo en cuatro afios siguiendo el método lineal.

5.4.1.5 Politicas Fiscales Activos Intangibles:

El calculo de las amortizaciones fiscales se realizara bajo el método de linea recta de acuerdo al

decreto 10-2012 del congreso de la republica de Guatemala articulo No.33 el cual indica:

El costo de adquisicion de los activos intangibles efectivamente incurrido, tales como
derechos de autor y derechos conexos, marcas, expresiones o sefiales de publicidad,
nombres comerciales, emblemas, indicaciones geograficas y denominaciones de origen,
patentes, disefios industriales, dibujos o0 modelos de utilidad, planos, suministros de
formulas o procedimientos secretos, privilegios o franquicias, derechos sobre programas
informéticos y sus licencias, informacién relativa a conocimiento o experiencias
industriales, comerciales o cientificas, derechos personales susceptibles de cesibn, tales
como los derechos de imagen, nombres, sobrenombres y nombres artisticos, y otros
activos intangibles similares, deben deducirse por el método de amortizacion de linea

recta, en un periodo no menor de cinco (5) afos.

El costo de los derechos de llave efectivamente incurrido deberd amortizarse por el
método de la linea recta en un periodo minimo de diez (10) afios, en cuotas anuales,

sucesivas e iguales.
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5.4.2 Procedimiento de Solicitud de Compra de Activos:

Al momento de solicitar un activo el personal debe hacerlo al gerente del departamento al que

pertenece quien tomara la decisién de trasladar dicho requerimiento al asistente del gerente de
operaciones, quien debera revisar si aun se tiene presupuesto para la adquisicion, en caso de Se
viable la compra, el asistente debera realizar tres cotizaciones y determinar con el gerente de
operaciones el proveedor al cual se le hara la adquisicion del equipo y debera trasladar la orden

de compra al proveedor firmada por el gerente de operaciones. (Ver anexo ).
5.4.3 Procedimiento de Autorizacion de Compras:

La Gerencia de Operaciones y el Contador General deben velar por el cumplimiento del
presupuesto de la inversion de Propiedad Planta y Equipo para el afio en curso, dicho
presupuesto es aprobado en Junta Directiva en los primeros dias habiles de cada afio, los montos
son otorgados trimestralmente por lo que deben llevar un registro auxiliar que descargue cada

compra y poder establecer un seguimiento del presupuesto. (Ver anexo Il)
Las aprobaciones seran de la siguiente manera:
Vehiculos:

En el caso de los vehiculos la solicitud la realizara el Director del area interesada y lo trasladara
al Director General, quien a su vez la enviara a Junta Directiva, quien aprobara o rechazara la
compra, este proceso debe cumplirse independientemente que haya sido autorizada la compra en
el presupuesto de inversion de Propiedad Planta y Equipo del afio en curso por parte de Junta

Directiva.
Mobiliario y Equipo, Equipo de Computo y Licencias de Software

» La solicitud la generara el departamento interesado a través de un correo al

asistente de Gerencia de Operaciones.
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» La asistente de Gerencia de Operaciones debe revisar si cuenta con presupuesto
para la adquisicién en caso de ser afirmativo debe trasladar dicha solicitud al
Gerente de Operaciones.

» El Gerente de Operaciones debe comunicarlo al Director de Operaciones para su
aprobacion, la cual podra realizar para activos con valores no superiores a los
diez y seis mil quetzales. (Q 16,000.00).

* En caso supere el monto mencionado anteriormente se debe comunicar al Director
General y Director de Control de Gestion para su aprobacién hasta un monto de
treinta y dos mil quetzales (Q. 32,000.00).

» Para los casos que el presupuesto se haya agotado y la inversion por compra del
activo sea hasta treinta y dos mil (Q 32,000) podran ser aprobados por el
Director General y Director Control de Gestion quienes debera justificar dichas
variaciones a Junta Directiva cuando esta lo requiera.

» Para los casos en que los montos invertidos en adquisicién de activos superen los
treinta y dos mil quetzales (Q 32,000.00) deben ser aprobados por Junta
Directiva.

* No se debe considerar activos las compras menores a los un mil quetzales (Q
1,000.00)

* No se deben considerar activos cualquier equipo que su vida Gtil sea menor o igual

a un afio aun superando los un mil quetzales (Q. 1,000.00)

Prototipos

* Lainversién de prototipos debe ser aprobada por cada producto por Director General y
Director Editorial y el control presupuestario lo debe llevar el Departamento Editorial y el

Contador General.

* La aprobacion de los servicios editoriales que se vayan acumulando hasta finalizar cada
prototipo se debe realizar de la siguiente manera.
v' Encargado del &rea (materia) a la que pertenece el prototipo.

v’ Director del Departamento Editorial
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* Las facturas emitidas por estos servicios editoriales deben detallar, el trabajo realizado, la
materia, el costo por pagina elaborada, revisada o corregida.

* En caso que sea necesario invertir en el prototipo un monto superior a lo presupuestado
esta variacion debe ser establecida por el Director General, juntamente con el Director de
Control de Gestion y el Director Editorial en caso de ser material debe ser aprobada por
Junta Directiva.

5.4.4 Recepcion del Activo

Una vez el proveedor entregue el equipo, la asistencia de la gerencia generara hoja de
responsabilidad a la persona que lo utilizara y debera trasladar a contabilidad los siguientes

documentos:

* Requerimiento autorizado;

* Copia de las tres cotizaciones;
e Orden de compra autorizada;
* Factura autorizada,

* Hoja de Responsabilidad firmada por el usuario del equipo.

El departamento de contabilidad debera generar un codigo de barras imprimirlo y colocarlo en

un lugar visible en el nuevo equipo.

El auxiliar de contabilidad creara un nuevo cédigo en el sistema por equipo adquirido

completando los siguientes datos:

« Nombre del Equipo Adquirido;

» Caracteristicas del Equipo (No. De Serie);

» Cddigo de barras asignado;

» Clasificacion del Equipo (Vehiculo, Mobiliario y Equipo, Equipo de Computo)
* Departamento que lo utilizarg;

» Linea de Negocio con asignacion a cargo;

« Nombre de la persona a Cargo;
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» Asignacion de tabla de amortizacion.

« Autorizacion de asignacion de seguro inciso de pdéliza asignada.

Posterior a la creacion del codigo del sistema se debe contabilizar la factura, lo cual asignaré el
valor del activo adquirido. En caso que el valor del activo sea acumulativo se deberan realizar las
contabilizaciones necesarias hasta el funcionamiento del mismo. Una vez el activo inicie

operaciones no podra acumularse cargo alguno, excepto si es para incrementar la vida atil del

activo.

Una vez contabilizada cada factura pasara a emitir el pago del mismo. En caso el proveedor

necesite un anticipo este debe descontar del pago final y liquidar el anticipo contra el proveedor.

Contabilidad debe crear una copia digital de todos los documentos solicitados y cargarlo en la

carpeta asignada de activos fijos para su archivo permanente. (Ver anexo III)
5.4.5 Traslados del Activo

En caso que el activo fijo sea trasladado de departamento deberd cumplir el siguiente

procedimiento:

1. Se imprimira la hoja de responsabilidad inicial y la persona que estaba a cargo del bien
firmar& su devolucion.
2. Se emitira una nueva hoja de responsabilidad firmando de responsable la persona que
utilizara el mismo.
3. En el sistema contable se cambiaran las siguientes configuraciones:
a. Departamento que lo utilizarg;
b. Linea de negocio con asignacion a su cargo;

c. Nombre de la persona a cargo.

4. EIl departamento de contabilidad deberd agregar a la copia digital una copia de la nueva

hoja de responsabilidad al archivo digital permanente. (Ver anexo 1V)

61



5.4.6 Baja de Propiedad Planta y Equipo por la venta

La venta de un activo debera ser autorizada por Gerencia de Operaciones y Director de

Control de Gestion a través del formato establecido, el cual debe contener:

* Nombre del activo vendido;

e Caracteristicas del equipo (No. De Serie);

e Cadigo de barras asignado;

» Clasificacion del equipo (vehiculo, mobiliario y equipo, equipo de cdmputo);

» Firma en hoja en responsabilidad en la seccién de devolucion del equipo de la ultima
persona a cargo;

» Caddigo o nombre del cliente al que se le realizara la factura;

* Monto por el cual se realizara la factura;

* Motivo por el cual se vende el activo.

* Copia de aviso de baja en pdliza de seguro en caso corresponda.

Con los datos anteriores se procedera a solicitar la factura de venta al departamento de
facturacion. El sistema realiza la contabilizacion automatica de la rebaja de la depreciacion y

del activo. (Ver anexo V)

5.4.7 Baja de Propiedad Planta y Equipo por deterioro

La baja de un activo por deterioro debera ser autorizada por Gerencia de Operaciones y

Director de Control de Gestién a través del formato establecido, el cual debe contener:

* Nombre del activo deteriorado;
» Caracteristicas del equipo (No. de serie);
» Cadigo de barras asignado;

» Clasificacion del equipo (vehiculo, mobiliario, equipo de computo);
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* Firma en hoja en responsabilidad en la seccion de devolucion del equipo de la ultima
persona a cargo;

* Monto de amortizacion pendiente

* Motivo por el cual se vende el activo.

» Copia de aviso de baja en pdliza de seguro en caso corresponda.

Con los datos anteriores se procedera a realizar la contabilizacion de la amortizacion
pendiente y posteriormente se trasladara al departamento de facturacion para generar la
factura por el valor de Q 1.00. Al momento de facturar el sistema automaticamente genera la

baja del activo. (Ver anexo VI)

5.4.8 Baja de Propiedad Planta y Equipo por Robo o Pérdida

La baja por robo o pérdida de un activo debera ser autorizada por Gerencia de Operaciones y

Director de Control de Gestién a través del formato establecido, el cual debe contener:

* Nombre del activo hurtado o extraviado;

» Caracteristicas del equipo (No. de serie);

» Cadigo de barras asignado;

» Clasificacion del equipo (vehiculo, mobiliario, equipo de computo);

« Denuncia en 6rgano correspondiente

* Monto de amortizacion pendiente.

» Copia de tramite de re-embolso de seguro cuando corresponda.

» Indicaciones si se procede con descuento al personal a cargo o la empresa Textos, asumira

el gasto.

Con los datos anteriores se genera la factura a nombre del Seguro o bien a nombre del usuario
segun corresponda la autorizacion de los gerentes indicados, con el fin de completar el

proceso de baja del activo. (Ver anexo VII)

63



5.4.9 Inventarios Anuales

A efecto de comprobar, la existencia, localizacion y condicion de los activos tangibles y licencias
de Software se debe realizar un inventario por lo menos una vez al afio, para ello se puede

realizar una subdivisién por clase de activos de forma trimestral.

Se deben localizar los bienes de forma fisica y en el auxiliar contable para dar inicio al control de
la propiedad planta y equipo, este inventario lo debe realizar el personal de contabilidad con
apoyo del departamento de cOmputo, para la generacién inicial de los cédigos de barra para cada

activo, asi como identificar el equipo de computo propiedad de la empresa y el arrendado.

El siguiente detalle debe ingresarse el software que controlara propiedad planta y equipo como

resultado del inventario inicial.

 Nombre del Equipo;

e Caracteristicas del Equipo (No. De Serie);

» Cadigo de barras asignado;

» Clasificacion del Equipo (Vehiculo, Mobiliario y Equipo, Equipo de Cémputo)
» Departamento que lo utiliza;

» Linea de Negocio con asignacion a cargo;

« Nombre de la persona a Cargo;

* Autorizacion de asignacion de seguro inciso de poéliza asignada en caso proceda.

Es importante mencionar que el procedimiento anterior debe ejecutarse una sola vez ya que en
los posteriores inventarios al identificar cada activo con una etiqueta con adhesivo especial para
evitar que se retire la misma, y que contenga el cédigo de barras que se le haya asignado al
momento de su compra, facilita la toma fisica, comparacién y conciliacion con el auxiliar de

propiedad planta y equipo.

La actualizacion del auxiliar de propiedad planta y equipo al término de cada inventario, debera

realizarse en un maximo de dos dias posteriores a la toma fisica del mismo, a fin de reasignar los
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activos que hayan sufrido transferencia, deterioro o baja no registrada en su momento. (Ver

anexo VIII)

.5.4.10 Actualizacion de datos para registro depreciaciones.

Durante la actualizacion en el sistema del inventario inicial de propiedad planta y equipo, debera

validarse los siguientes campos en el sistema.

1.

Cadigo libros de amortizacion, este contiene los dos tipos de amortizacion que registra la
empresa Textos S.A. en campo Grupo se debe configurar los porcentajes de
amortizacion de acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera y en el
campo Fiscal se debe ingresar los establecidos en la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
El sistema esta programado para que automaticamente al siguiente mes de no acumular
costo de adquisicién inicie con la depreciacién o amortizacién segun corresponda.

En el caso de los prototipos se debe realizar una tercera configuracion se debe colocar
como fecha inicial de depreciacién el primer dia del afio en que se concluya el prototipo,
para ello es necesario establecer una revision mensual con el departamento editorial para
determinar si han finalizado o aun permanecen en desarrollo.

Una vez realizada las anteriores configuraciones el sistema generara la amortizacion
mensual de forma automatica.

Derivado que la empresa registra sus operaciones en base a Normas de Informacién
Financiera que son las adoptadas por las normas proporcionadas por Casa Matriz, se
contabilizara la depreciacion financiera, y la amortizacién fiscal se contabilizara en los
libros autorizados por la 6rgano fiscal correspondiente ambos son de observancia al
momento de generar la conciliacion de diferencias temporarias y permanentes que indica

la determinacién del Impuesto Sobre la Renta Diferido. (Ver anexo 1X)
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5.4.11 Partidas de contabilizacién principales procesos

A continuacion se muestran ejemplo de las partidas a realizar por los diferentes procesos que
hemos detallado en el manual, a manera de revision ya que el sistema se encuentra configurado

para realizar las partidas al procesar cada transaccion.

5.4.11.1 Compra de Propiedad Planta y Equipo.

Mobiliario y Equipo de Oficina XXXXXX
IVA Crédito Fiscal Compras XXXXXX
Cuenta por pagar XXXXXX

Registro de compra de escritorio.

5.4.11.2 Baja de un activo por venta de Propiedad Planta y Equipo.

Cuenta por cobrar XXXXXX
IVA Debito Fiscal XXXXXX
Depreciacion acumulada Mobiliario y Equipo XXXXXX
Mobiliario y Equipo de Oficina XXXXXX

Registro de venta de mostrador tienda.

5.4.11.3 Baja de un activo por robo de Propiedad Planta y Equipo.

Cuenta por cobrar a Seguro XXXXXX
IVA Debito Fiscal XXXXXX
Depreciacion acumulada Equipo de Computo XXXXXX
Equipo de Computo XXXXXX

Registro por baja de Equipo de computo asegurado.

5.4.11.4 Depreciacion de Vehiculo
Depreciacion de Vehiculo (Gasto) XXXXXX
Depreciacién acumulada Vehiculo XXXXXX

Registro de depreciacion del mes de octubre de vehiculo XX.
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5.5 Programa de Implementacién

Mayo Junio Julio Agosto Septiembre

Actividades 1
Analisis de informacion
Inventario de Activos Fijos X
Concilacion de inventario con datos contabilidad X | X
Elaboracion hojas de responsabilidad X
Etiquetado de activos fijos X | X
Investizacion de politicas de compras X

(¥}
L=

[ I

Elaboracion de manual de procedimientos X X
Actuslizacion de datos en sistemas contables X | X
Implementacion de depreciacion fiscal en el sistema X | X
Actualizacién de depreciacion financiera en el sistema X | X
Elab ion de infi final X X

5.6 Presupuesto de la propuesta

La implementacion de toda propuesta se basa en el tiempo, del personal asignado cada trabajo,
gue varian en relacion a las horas a incurrirse en cada uno los procesos a realizar lo cual se

considera de la siguiente manera:

Descripcion de Actividades Monto
Andlisis de informacion Q -
Inventario de Propiedad Plantay Equipo Q 2,000.00
Conciliacion de inventario con datos de contabilidad Q 2,000.00
Elaboracion de hojas de responsabilidad Q 1,000.00
Etiquetado de Propiedad Planta y Equipo Q 5,000.00 (Incluye materiales)
Actualizacion de datos en sistema contabilidad Q 5,000.00
Capacitacion al personal involucrado Q -
Monto total por actividades a Realizar Q 15,000.00
Entrega de Manual de Procedimientos Q 10,000.00
Total honorarios profesionales y materiales Q  25,000.00

La empresa cuenta con los recursos de personal y un software de alto nivel para implementar

dichos controles por lo cual la presente propuesta no tiene costo alguno.
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Conclusiones

1. La falta de control de propiedad planta y equipo generd un desconocimiento de su
ubicacion, asi como una acumulacion de valor en la cuenta contable, al no dar de baja el
equipo deteriorado, lo cual provoca una presentaciéon errénea del Estado de Situacién

Financiera.

2. La ausencia de politicas y procedimientos por escrito, genera desconocimiento del
personal que tiene a su cargo las compras de la propiedad planta y equipo, provocando un
riesgo en dicha inversion, de igual forma la falta de hojas de responsabilidad permite una

vulnerabilidad en la salvaguarda del mismo.

3. Al poseer una herramienta importante en el auxiliar contable y no utilizarla
adecuadamente provoca la utilizacion de hojas electrénicas para calculos de amortizacion
lo cual incrementa el riesgo de calculos inadecuados y que podrian repercutir como una
contingencia fiscal al momento de una revisién del 6rgano estatal a su cargo. De esta
misma forma no poseer un archivo permanente que soporte la propiedad del equipo
incrementa el riesgo de ajustes fiscales, asi como observaciones de control interno por

parte de auditoria externa.
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Anexo |

Textos, S.A.
Flujograma de Solicitud de compra.

N - Gerente Asistente Gerente
No. Descripcion Solicitante
P Depto Gte Operaciones
Inicio
’ Solicta auterizacion a szu jefe inmediate de la
compra de un activo.
3 Evalua la necesidad de efectuar la compra del @

n

activo o bien la deniega.

Al proceder la compra, firma la =solictud para
proceder y traslada a personal responsable del
seguimiento

Recibe =solictud de compra y wverifica si tiene
prezupueste para la adguisicion. Al no tener
presupueste rechaza la solicitud

En caso proceda el presupuesto para la
adguisicion, realiza tres cotizaciones y traslada a
Gerente de operacionez para su evaluacion y
autarizacion.

Recibe las cotizaciones y evalua mejor calidad,
precie, cendiciones, garantias, disponibilidad.
firma de auterizado la cotizacion.

Recibe las cotizaciones y procede a emitir orden
de compra por la cofizacion autorizada
anteriormente, y trazlada para firma

Confirma y wverifica que la orden de compra
corresponde a la cotizacion autorizada y procede
a firmar

Recibe orden de compra firmada de auterizada y
trazlada al proveedor, para proceder con la
compra

-
ml
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Anexo |l

Textos, S.A.

Flujograma de aprobacién de compra

No.

Descripcion

Junta
Directiva

Director
General

Director
Operaciones

Director Gerente
Control Gestion | Operaciones

Contador
General

en

Cada afio e asignan un presupuesto de inversion
de Propiedad Planta y eguipo. Este es otorgara
trimestralments para adquirir &l equipe nesario para
continuar con la actividad de la empresa.

En cazo es necesario la compra de vehiculos y
otros actives fuera del giro normal, es necesaria la
requizicion de autorizacion por los Directores y
aprobacion de Junta Directiva

Junta Directiva, analiza y aprueva o rechaza la
solicitud.

Al obtener la autorizacion se informa a les
departamentos principales del contrel para el
seguimiento respective

Reszponsables del cumplimiento del prezupueste de
la inversion de los activos

-

@- Fin
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Anexo Il
Textos, S.A.
Recepcion de Activo

No.

£n

Descripcion

Proveedor

Aszistente
Gte

Depto. de
Contabilidad

Entregan el active autorizade en orden de
compra

Reviza el activo, y genera hoja de
responsabilidad para la persona gue utilizara el
activo.

Documenta la entrega del active (reguerimiento
autorizado, copia de 3 cotizaciones, orden de
compra, factura autorizada, heoja de

rezponsabilidad firmada por el usuario del activa)

Recibe documentacion, v reviza gue cumplan
con los procedimientos

Todos los documentos completos, genera codigo
de barras vy lo imprime para colocarlo en el lugar
vizible del nuevo activo

Crea un nuevo cddign en el sistema de
contabilidad por el active adquirido (nombre del
equipo, caracteristicas, serie, codigo de barras,
clasificacion, depto. que lo utiizara, linea de
negocio, nombre de la persona)

Registro de la factura contable

Programacion o emision del cheque para €l pago

Escanear todos los documentos de la
adquisicion del activo para el registro en la
carpeta de propiedad planta y equipo del
archivo permanente.

O
L]

Fin
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Anexo IV

Textos, S.A.

Traslado del Activo

No.

Descripcién

responsable 1

Depto.

Asistente Gte
Operaciones

Depto. de
Contabilidad

Traslada activo a otro departamento

Impresion devolucion de hoja de responsabilidad
del activo

Firma de formato donde consigne nombre, fecha
y razones del traslado del activo

Impresion de nueva hoja de responsabilidad
donde consigne firma del nuevo personal que
tendra a cargo el activo

Con la recepcion del traslado del activo, se hace
la configuracién del departamento que lo utilizara,
linea de negocio, nombre de la persona a cargo

Agrega a la copia digital la nueva hoja de
responsabilidad al archivo digital permanente

Inicio

(e
-

Fin
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Baja de Propiedad Planta y Equipo por venta

Anexo V

Textos, S.A.

Director Gerente Asistente Depto. de Depto. de
No. Descripcion Control Gte
Gestion Operaciones |Operaciones Contabilidad Facturacion
1 |Autorizacion por baja de activo por venta | | | |
| I

Llena formate donde consigne autorizacion y
2 ; - }

especificacion del activo

Congigna, nombre del active wendido,
3 caracteristicas del eguipo, codige de barras,

clasificacion del equipo, hoja de responsabilidad | |

firmada de devolucién del active
4 Entrega informacion sobre coadigo o nombre del

cliente a quien se le efectuara la venta del activo
5 |Mento por el cual se realizada la factura

Motive por &l cual s esta vendiendo el activo,
6 |copia de aviso de baja en poliza de seguro en

caso corresponda
7 Recibe la informacion y procede a verificar,

validar y registrar en el sistema
8 Con la validacion =e regresa para su soliud de

factura

Recibe la documentacién v procede a solictar
9

factura de venta

Efectla factura contable, sistema realizada la
10 |contabiizacion, rebaja de la depreciacién del

activo
11 [Archiva v traslada a contabilidad
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Baja de Propiedad Planta y Equipo por deterioro

Anexo VI
Textos, S.A.

Na.

Des=cripcion

Director
Caontrol
Gestion

Gerente

Operaciones

Asistente Gte

Operaciones

Depto. de

Contabilidad

Depto. de

Facturacidn

n

Autorizacion por baja de activo por deteriore

Liena formato donde consigne autorizacion v
especificacion del activo

Consigna, nombre del active de  baja,

caracteristicaz del eguipo, cddige de barras,
clagificacion del equipo, hoja de responsabilidad
firmada de devolucion del activo

Monto de amortizacion pendiente, motivo por el
cual se esta dando de baja, copia de baja en poliza
de seguro &n caso corresponda

Recibe la informacion y procede a verificar, validar
v reaqistrar en el sistema

Con la validacién se regresa para su soltud de
factura

Recibe la documentacion v procede a solicitar
facturacion

Efectia factura contable por valor de Q. 1.00,
siztema realizada la contabilizacion, rebaja de la
depreciacion o amortizacion del active

Archiva y traslada a contabilidad

[

Ly I,

78




Anexo VI
Textos, S.A.
Baja de Propiedad Planta y Equipo robo o perdida

Director Gerente Asistente Depto. de Depto. de
No. Descripcion Control Gte

Gestion Operaciones |Operaciones Contabilidad Facturacion
1 |Autorizacién por baja de active por robo o perdida | | I |

Liena formato donde consigne autorizacion y
especificacion del activo

Consigna, nombre del activo de bajg,
caracteristicas del eguipo, codigoe de barras,
clasificacion del equipo, hoja de responsabilidad
firmada de devolucion del activo

Monto de amortizacidn pendiente, motivo por el
cual se esta dando de baja, copia de baja en
poliza de seguro en caso corresponda

Adjunta copia de tramite de re-embolzo de sequro
cuando corresponda o bien indica si procede
descuento al personal a cargo o bien la empresa
asumira el gasto

Recibe la informacion y procede a wverificar,
validar y registrar en el sistema

Con la validacién =e regre=a para su =olitud de
factura a nombre del seguro o bign a nombre del
usuario a quien se le cobrara, segln corresponda

Recibe la documentacion y procede a solicitar
facturacion

Efectia factura contable, sistema realizada la

contabilizacion, rebaja de la depreciacién o
amortizacién del active

Archiva y traslada a contabilidad

i
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Anexo VIII
Textos, S.A.
Proceso Inventario de Equipo.

Descrincion Gerente Jefe de Depto. de Depto. de
p Operaciones | Contabilidad | Contabilidad Computo
| Inicio I
|
Evalia fechas timestrales para efectuar | | | |
inventarios de los activos

Generacion de reportes para la toma fisica,
donde consigne, nombre del equipo,
caracteristicas, codigo de barras, clasificacidn,
depto. que lo utiliza, linea de negocio, nombre
de la persona a cargo y autorizacién de
asignacidn de seguro

Generacidn inicial de los cddigos de barra e
identificacidn del equipo

Efectian la toma fisica

Verifica informacion fisica versus sistema

Presenta informe del resultado

Archiva -

Fin
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Anexo IX

Textos, S.A.
Actualizacion de Informacion

No Descrincién Depto. de Jefe de
' P Contabilidad | Contabilidad
Inicio
1 |Validar informacidn en el sistema

Confirmar cddigo libros de amortizacidn, en
los reqgistros fiscal y financiero

Verificar que el sistema al siguiente mes de la
adquisicidn inicie con |3 depreciacidn o
amartizacidn segun corresponda

En el caso de los prototipos debe realizar una
configuracidn de fecha inicial de depreciacidn
el primer dia del afic en que se incluye el
nrototing

Previo al punto anterior, se debe efectuar
revision mensual con el depto. de editorial
para determinar si ha finalizado o aun
permanece en desarrollo

Realizada las configuraciones en el sistema,
se genera la amortizacion mensual de forma
automatica

Efectia conciliacion de  diferencias
temporarias y permanentes, resultado de

Indica la determinacidn del Impuesto Sobre la
Renta

d—HHH

LU

L
L L

Fin
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Anexo X
Textos, S.A.

Requerimiento de Equipo

Texto, 5.A.
Requerimiento del Equipo

Fecna [ ]

Equipo Solicitado

Compra presupuestada

Si

No. Datos de Equipo Requerido

Motivo de requerimiento del Equipo

Persona que solicita el Equipo |

Gerente del departamento que solicita el equipo |

Niveles de autorizacion de compra

Firma Gerente de Operaciones |

Firma Director General |

Firma Director Control de Gestion |

Firma Junta Directiva |

Director de Operaciones presuestado hasta Q 16,000.00
Director General y Director Control de Gestion presupuestado hasta Q 32,000.00
Junta Directiva mayor de Q32,000.00 y menor de Q 32,000.00 no presupuestada.
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Anexo Xl
Textos, S.A.
Hoja de Responsabilidad

Hoja de Responsabilidad

Fecha l:l Codigo Barras

Clase de Equipo

Texto, S.A.

L1

Descripcion (Caracteristicas) Tipo,
No. marca, modelo, color, otros No. de Serie Ubicacion Poliza de Seguro
1
2
3
4

Persona Responsable del Equipo |

|Firma de aceptacion

Gerente del departamento |

|Firma de conocimiento |

Auxiliar Contabilidad que recibe |

|Firma de aceptacién

la hoja de responsabilidad
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Anexo XIlI
Textos, S.A.
Hoja de Baja de Propiedad Planta y Equipo

Texto, 5.A.
Hoja de Responsabilidad

Fecha [ ] Codigo Barras [ 1]

Clase de Equipo

Descripcion (Caracteristicas) Tipo,
No. marca, modelo, color, otros No. de Serie Ubicacion Poliza de Seguro
1
2
3
4

Descripcion de motivo de baja del activo

1

Persona Responsable del Equipo | |Firma de aceptacion |
Gerente del departamento | |Firma de conocimiento |
Auxiliar Contabilidad que recibe | |Firma de aceptacion |

la hoja de responsabilidad
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