UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econémicas
Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria

PANAMERICANA §

¢
(=
o«
e
7
fe
=
z
-

IVINILYND H0

Evaluacién e implementacion de controles y procedimientos

financieros contables de la empresa “Servicios, S.A.”
Préctica Empresarial Dirigida -PED-

Yessica Lisbeth Morales Hernandez

Guatemala, febrero de 2013



Evaluacién e implementacion de controles y procedimientos

financieros contables de la empresa “Servicios, S.A.”
Practica Empresarial Dirigida -PED-

Yessica Lisbeth Morales Hernandez

Lic. Mariano David Escobar Chavez, Asesor
Licda. Sandra Estela Garcia Rivera, Revisora

Guatemala, febrero de 2013



Autoridades de la Universidad Panamericana

M.Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

M.Sc. Alba Aracely Rodriguez de Gonzélez

Vicerrector Académica y Secretaria General

M.A. César Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

Autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas

M.A. César Augusto Custodio Cobar

Decano

Licda. Miriam Lucrecia Cardoza Bermudez

Coordinadora



Tribunal que Practico el Examen General de la
Practica Empresarial Dirigida -PED-

Lic. Francisco Javier Escobar Pérez
Examinador

Lic. Luis Fernando Rodriguez Duarte
Examinador

Lic. Carlos Douglas Maradiaga
Examinador

Lic. Mariano David Escobar Chavez
Tutor

Licda. Sandra Estela Garcia Rivera
Revisora



R

‘ UNIVERSIDAD
\ % ) PANAMERICANA

RICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

Teléfonos 2434-3219

Telefax 2436-0362

Campus Naranjo,

27 Av. 4-36 Z. 4 de Mixco
Guatemala, ciudad.

Correo electrénico:
rienciaseconomicasupana@yahoo.c

REF.:C.C.E.E.00113.2012-CPA

LA DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
GUATEMALA, 17 DE OCTUBRE DEL 2012

De acuerdo al dictamen rendido por el Licenciado Mariano David Escobar
Chavez tutor y la Licenciada Sandra Estela Garcia Rivera revisora de la
Prictica Empresarial Dirigida, proyecto —PED- titulada: EVALUACION E
IMPLEMENTACION DE CONTROLES Y PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS CONTABLES DE LA EMPRESA “SERVICIOS, S.A.”,
presentado por la estudiante Yessica Lisbeth Morales Hernindez y la
aprobacion del Examen Técnico Profesional, segin consta en el Acta
No. 00476 de fecha 04 de Septiembre del 2012; AUTORIZA LA
IMPRESION, previo a conferirle el titulo de Contadora Publica y Auditora,

en el grado académico de Licenciada.

10 avenida Boulevard Acatan 31-43 zona 17 ¢ PBX: 2390-1200 ¢ www.upana.edu.gt



MARIANO DAVID ESCOBAR CHAVEZ
Contador Piblico y Auditor
Tel. 54179587
david58@turbonett.com

Guatemala, 2 de junio de 2012

Senores:

Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana
Ciudad.

Estimados Sefores:

En relacion al trabajo de Tutoria de la Practica Empresarial Dirigida (PED), del tema:
KEvaluacion e implementacion de controles y procedimientos financieros contables de la
empresa “Servicios, S.A.”, realizado por Yessica Lisheth Morales Hernandez, carné No.
1123923, estudiante de la carrera de Licenciatura Contaduria Publica y Auditoria; he procedido a
la tutoria del mismo, observando que cumple con los requisitos establecidos en la reglamentacion
de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que cumple con los requisitos para ser sometido al Examen
Técnico en la Practica Empresarial Dirigida con la nota de 83 puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

; g 7 A
Contador Publico y Auditor WMM

Colegiado No. 2873 o o



Nombre completo: Sandra Estela Garcia Rivera
Titulo: Licenciada en Pedagogia y Administracién Educativa

Direccion: 29 Ave. 1-83 zona 18 Residenciales Atlantico Km. 7
No. Teléfono Of.

No. Teléfono Cel. 56682995

No. De Fax ---

E-Mail estelitaprincesachiquita@yahoo.es

Guatemala, 07 julio de 2012

Licenciada:

Miriam Lucrecia Cardoza Bermudez
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Panamericana.
Ciudad.

Estimada Licenciada:

En relacion al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED.), del tema Evaluacién e
implementacién de controles y procedimientos financieros contables de la empresa
“Servicios, S.A," realizado por Yessica Lisbeth Morales Hernandez, Carné No.1123923 estudiante
de la carrera de Contador Publico y Auditor; he procedido a la revision de la misma, observando
que cumple con los requerimientos establecidos en la reglamentacién de Universidad

Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que la misma cumple con los requisitos para ser sometida al
Examen Privado Técnico Profesional (EPTP), por fo tanto doy el dictamen de aprobado al tema

desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

na{'/é@ Garcia Rivera

Colegiada No. 14768



=s]UNIVERSIDAD
) PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

REF.: UPANA: RYCA: 277.2012

La infrascrita Secretaria General M.Sc. Alba de Gonzalez y la Directora de Registro y
Control Académico M.Sc. Vicky Sicajol, hacen constar que la estudiante MORALES
HERNANDEZ, YESSICA LISBETH con nuamero de carné 1123923 aprobo con 81
puntos el Examen Técnico Profesional, del Programa de Actualizacion y Cierre
Académico -ACA- de la Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, en la Facultad

de Ciencias Economicas, a los cuatro dias del mes de septiembre del ano dos mil

doce.
Para los usos que a la interesada convengan, se extiende la presente en hoja

membretada a los trece dias del mes de noviembre del ano dos mil doce.-——-——-----—---

Atentamente, e

M.Sc. Vicky Sicajol
Directora

Registro y Control Académico ﬂ
Iba de Gonzalez

Secretaria General

Zoila de Poggio
cc.Archivo.

Boulevard San Isidro, Acatan zona 16. Guatemala, C.A. PBX: (502) 2261-1663 al 5
www.upana.edu.gt



Dios:

Mis padres:

Mi esposo e hijos:

Mis mentores:

Acto que dedico a:

Primeramente, por brindarme la vida, sabiduria, fuerza e
inteligencia necesaria, para alcanzar uno de los suefios anhelados

en mi vida.

Por su ejemplo, esfuerzo, apoyo incondicional y motivacion diaria,
guiandome a seguir adelante y luchar por alcanzar lo que uno se

propone.

Por su apoyo incondicional, por cada palabra de motivacion y
aliento, por inyectar la energia necesaria y por ser la inspiracion y

el motor de mi vida.

Licda. Marleny de Gonzalez, porque desde siempre ha visto y
confiado en mi potencial, desarrollandolo al mé&ximo a través de sus
ensefianzas y su sabiduria; por sus consejos oportunos sabiendo ser
una amiga en las diferentes etapas de mi vida; expandiendo mi
vision mas alla del horizonte. Y Lic. Sergio Sosa, por ser un lider
que ha compartido su conocimiento y sabiduria en mi vida
profesional y personal; brinddndome la confianza necesaria para
desarrollarme en mi carrera y comprobandome que soy capaz de
alcanzar las metas propuestas no importando las adversidades del

camino.

Universidad Panamericana: Por brindarme la oportunidad de culminar esta meta.

Mis amigos y amigas:

Los cuales no nombro porque se dan por aludidos, por su apoyo

incondicional de siempre.



Resumen
Introduccioén

Capitulo 1
1.1  Antecedentes
1.2  Planeamiento del problema

1.3 Justificacion

1.3.1 Pregunta de investigacion
1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

1.4.2 Objetivos Especificos

1.5  Alcancesy limites

1.6  Marco tedrico

Capitulo 2

2.1 Tipos de investigacion
2.2 Sujetos de la investigacion
2.3 Instrumentos

2.4 Procedimientos

2.5  Aportes

Indice

15

15

16

16

17



Capitulo 3
3.1  Resultados y analisis de la investigacion
3.1.1 Resultados area de auditoria

3.1.2 Anadlisis de los resultados

Capitulo 4

4.1  Propuesta de solucion o mejora
4.2 Avances de implementacion
Cronograma de trabajo

Conclusiones

Recomendaciones

Referencias

Anexos

Indice de cuadros

Estado de resultados por centro de costos

Integraciones de gastos

Estado de resultados comparativo 2010-2011
Balance general comparativo 2010-2011

Razones financieras

Célculo de impuesto de solidaridad

18

18

22

35

53

54

55

56

57

58

25

26

29

31

33

34



Indice de anexos

Anexo 1 Analisis Foda

Anexo 2 cuestionario vision y mision
Mision

Objetivos

Metas

Politicas

Anexo 3 cuestionario de estructura y organizacion
Planeacidn estratégica

Anexo 4 Financiero contable
Cuestionario Relaciones laborales
Ingresos y disponibilidad

Proveedores

59

60

61

61

62

63

65

68

71

74

76

79



Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo proporcionar a la empresa Servicios, S.A. una solucién
efectiva a la problematica que ha sufrido, por la falta de controles y procedimientos financieros y
contables en el area de distribucion y transporte, si no se tiene con un adecuado control interno; el
crecimiento de reparto de pedidos se vera afectado, por no poseer lineamientos claros y precisos

que minimicen la ejecucion de costos y gastos de manera eficiente y eficaz.

El estudio se llevo a cabo en el area de distribucion y transporte, por ser un rubro que genera el
49% del total de ingresos de la empresa Servicios S.A., sin embargo, al cierre del ejercicio

reporta mayores costos y gastos.

Con la finalidad de hacer mas efectivo y rentable el servicio, se procedio a realizar entrevistas,
encuestas, con el personal involucrado en el proceso, de la siguiente manera: transportistas,
administrador y personal contable, para verificar si existen procedimientos efectivos que
permitan el buen manejo de costos y gastos en dicha area, también validar si se cumple con
procedimientos y lineamientos establecidos, para obtener informacion financiera confiable y de
manera oportuna, esto como resultado al volumen de transacciones que realiza durante el periodo

de enero a diciembre de 2011.

El fin primordial del trabajo es brindar herramientas, bases solidas y accesibles, que le permitan a
la gerencia llevar un adecuado control de las transacciones, operaciones, instrumentos y medios
que el area de distribucién y transporte realiza. También fortalecer su estructura de control
interno para minimizar riesgos, corregir errores en tiempo oportuno y proporcionar informacién

financiera confiable y oportuna.

Como resultado final, proponer a la gerencia una serie de procedimientos financieros y contables
que le permitiran realizar sus tareas de manera ordenada y sistematica; para obtener resultados
satisfactorios; los cuales le permitira el adecuado y eficiente desempefio de las actividades en el

area de distribucion y transporte.



Introduccion

El presente trabajo tiene como objetivo dar a conocer en el capitulo 1, los principales
antecedentes al momento de crearse la empresa Servicios, S.A, se realiza una descripcion de su
formacion, los lineamientos bajo los cuales fue inscrita como S.A. y en materia Tributaria a los
impuestos que estd sujeta, el control interno, los centros de costos que la integran. También
describimos la problematica de la empresa Servicios S.A. Se describe los controles internos y
administrativos, para brindarle al lector una descripcion clara de los factores que infieren en el

buen desempefio de los procesos y procedimientos financieros y contables.

En el capitulo 2, se describe el tipo de investigacion que se llevd a cabo, los sujetos de estudio,
que unidades de andlisis fueron consideradas, los instrumentos utilizados, tales como, la
entrevista, cuestionario, observacion; también se indica que la metodologia a utilizar consistio en

la investigacion de campo.

El capitulo 3, detalla un listado de hallazgos detectados en las siguientes areas: a nivel de
auditoria, fiscal y econémico financiero; dichos hallazgos fueron detectados a través de la
observacion entrevista y pruebas realizadas en el area de distribucion y transporte; Se realizé un
analisis de los resultados obtenidos; los cuales sirvieron de base; para realizar la propuesta a la

gerencia.

En el capitulo 4, se incluye la propuesta a la solucién de la problemaética, se detallan soluciones
para las siguientes areas: auditoria, fiscal y econdémico financiero; en el area de auditoria se
propone a la empresa implementar procedimientos y politicas contables, en el area fiscal se
propone la adecuada elaboracion de facturas especiales, supervision de costos y gastos que
cumplan los requisitos legales que estipula la ley para considerarse gastos deducibles, en lo
econdmico financiero un punto importante es el cambio de régimen de acreditamiento de
impuesto de IS, para evitar desembolsos de efectivo; implementacion del médulo de presupuestos
lo cual le permitira contar con pardmetros para comparar los gastos ejecutados vrs los

presupuestados; para finalizar se incluyen las conclusiones y recomendaciones.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

La empresa, inicia operaciones en el afio de 2009 con capital 100% guatemalteco, el capital se
encuentra pagado en su totalidad y el monto es de Q. 5,000.00. Las oficinas administrativas se
ubican en el departamento de Guatemala y la principal actividad es la prestacion de servicios
tales como: distribucion y transporte, empaque y reempaque, cafeteria, lavado de vehiculo,
lavanderia y tienda; siendo las fuentes que generan mayores ingresos distribucion y transporte,
empaque y reempaque, cafeteria. La denominacidon social la identificaremos como Servicios S.A.

Actualmente labora en la empresa un total de 69 empleados y sus operaciones estan distribuidas
en los siguientes departamentos: distribucion y transporte, contabilidad, empaque y reempaque,
cafeteria, lavanderia y tienda, adicionalmente cuenta con personal contratado temporalmente de

30 personas, los cuales se ubican en su mayoria en el departamento de empaque y reempaque.

El area de distribucion y transporte, es uno de los servicios que genera mayor ingreso a la
empresa, cuenta con un cliente potencial, al cual brinda el servicio de entrega de pedidos a los

clientes.

Debido al volumen de repartos que tiene a su cargo, no se lleva un adecuado control en la
ejecucion de gastos por parte de los pilotos, al no contar con procedimientos escritos y detallados,
que indiquen los lineamientos a seguir para soportar, los gastos incurridos en el rubro de
hospedajes, viaticos, horas extras, pago de encomiendas, despacho de combustible, lo cual esta
generando que los gastos de distribucidn representa el 54% de las cifras mostradas en los estados

financieros.

El &rea de empaque y reempaque tiene a su cargo la elaboracion de kits de papeleria, también
realiza funciones tales como: pintado de ositos, reempaque de producto, y colocacion de etiquetas

a catalogos.



El 4rea de cafeteria brinda los servicios a las empresas de la corporacion, su funcion principal es
la elaboracion de desayunos, almuerzos y cenas para el personal, también realiza refacciones para

los eventos que se realizan dentro de las instalaciones.

Lavanderia se encarga de lavar los uniformes del personal que labora en las empresas de la

corporacion.

En materia tributaria la empresa Servicios S.A. se encuentra inscrita en la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT: Impuesto de ISR régimen optativo pago anual del 31% sobre la
renta imponible, ISR optativo pago trimestral 31% de la renta trimestral, IVA persona Juridica
pago mensual diferencia entre VA cobrado e IVA pagado tasa 12%, pago de IVA sobre facturas

especiales e ISR facturas especiales, Pagos de IS trimestral acreditable a ISR.

Los porcentajes que utiliza para depreciacion de Activos fijos estan basados de acuerdo al

Articulo 19 de la Ley del ISR, siendo los siguientes:

= Edificios e instalaciones, adheridas a los inmuebles y sus mejoras 5%
= Mobiliario y equipo 20%
» Maquinaria y vehiculos 20%
= Equipo de computacion 33.33%

Los porcentajes que utiliza para la emision de facturas especiales, son de acuerdo a las leyes

vigentes.

En materia laboral, se encuentra inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social “IGSS”
lo cual permite al empleado gozar de dicho beneficio, cumple a cabalidad con el pago de cuotas
patronales y laborales, los cuales se observd mediante la revision de pagos al seguro social, para

realizar los pagos correspondientes utiliza los porcentajes siguientes:



= IGSS 4.83%

= |RTRA 1.00%
= [INTECAP 1.00%
= Cuota patronal 10.67%

La base para realizar las cuotas y patronales son: sueldos, salarios, premios y horas extras.

En la actualidad Servicios S.A. no tiene a la vista la misién y vision institucional, maneja un
programa de presupuestos, el cual se elabora anualmente, no cuenta con organigramas, manuales
administrativos, procedimientos, de puestos y atribuciones, las politicas y normas no estan

establecidas.

Los estados financieros se elaboran de forma mensual por el personal de contabilidad, es revisada
por el contador, y se presentan resultados a la gerencia el 10 de cada mes, la empresa cumple con
las obligaciones patronales, paga prestaciones de ley, tiene como politica el complemento de

sueldos cuando una persona se encuentra suspendida por el IGSS.

Los sistemas informéaticos que posee la empresa son complejos, dentro de los programas
encontramos: modulo de planilla, este permite generar reportes, acciones de personal, calculos y
proyecciones de ISR de los empleados, el modulo de presupuesto es muy completo; permite
realizar comparaciones de gastos entre lo presupuestado y lo real, el sistema contable es confiable

y utiliza el COI aspel.



A continuacion se presenta el organigrama de la empresa

Gerencia
Corporativa

Administrador A

Contabilidad Distribucién y Empaquey Cafeteria Lavanderia L?.VE:dD de Tienda
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1.2 Planteamiento del problema

En la actualidad es importante que toda empresa cuente con controles y procedimientos
financieros y contables, por ser una herramienta que permite incrementar la efectividad de los
procesos administrativos y operativos de la empresa; también son una base para la realizacion de
funciones y establece limites en la ejecucion de gastos, operaciones y funciones, para lograr los

objetivos fijados por los accionistas.

Debido al crecimiento que ha tenido el area de distribucion y transporte, surge la necesidad de
crear e implementar modelos de control, que le permitan a la empresa contar con un adecuado
sistema de control interno que garantice obtener informacion financiera confiable y oportuna para
cada centro de costo. En el proceso de distribucion de productos “transporte” es necesario contar
con un adecuado sistema operativo, que controle e identifique los gastos incurridos que realmente

se derivan de dicho servicio.

Con los gastos de distribucion y transporte se requiere contar con una serie de controles, que
permitan tener la confiabilidad de que los gastos incurridos pertenecen al rubro indicado; asi
mismo se realizaron de forma adecuada, ya que cuenta con gastos variables, que por su
naturaleza se hace dificil el control; dentro de estos encontramos: horas extras, gastos de viaticos
y encomiendas, repuestos y accesorios para paneles.

Es importante que el departamento contable realice la funcion de supervision y validacién de los
gastos efectuados en el area de distribucion y transporte, ya que esto permitird que se cuente con
un filtro que valide los gastos y que realmente sean del giro habitual de la empresa. Contar con
sistemas de informacidn sistematizados, ayuda a disponer de una serie de reportes en los cuales
desglosa los gastos en forma detallada y comparativa, se hace importante la induccion al personal

contable, para que conozca las herramientas que el sistema actualmente posee.

En la actualidad, no se esta cumpliendo con los procesos existentes en relacion al reclutamiento y

seleccién del personal, debido a que no se elabora un formato de aviso de contrataciéon y no hay



una autorizacion de alta de personal y salario, que cuente con la aprobacién de Gerencia, en
ciertos casos, no se elaboran los contratos de trabajo correspondientes, lo que debilita el control y

puede ser objeto de inadecuado manejo del recurso econémico.

La falta de controles y procedimientos afecta de manera significativa las distintas areas de la
empresa, por no tomar las medidas necesarias para implementar, supervisar y llevar un adecuado

control en la ejecucion de funciones; debido al crecimiento que esta obteniendo la empresa.
1.3 Justificacion

Con la finalidad de fortalecer los procesos y procedimientos financieros contables de la empresa
Servicios, S.A., se llevd a cabo una serie de estudios, que estan vinculados con el desempefio de
la administracion y operaciones de la misma, el fin primordial; es brindar a la empresa
herramientas que ayuden al fortalecimiento de estructura de control interno, las areas financieras
contables y velar para que dicha empresa cumpla con todos los requisitos legales y fiscales que

establecen las leyes guatemaltecas.

1.3.1 Pregunta de investigacion

¢Qué elementos necesitan ser implementados o mejorados en los controles y procedimientos
financieros y contables, para obtener mejores resultados econdémicos y financieros dentro de la

empresa?

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general

Definir los controles y procedimientos financieros y contables, para mejorar todos aquellos
procesos que se ven inmersos en la parte operativa y administrativa, con la finalidad de brindar

herramientas que permitan el adecuado desempefio empresa.



1.4.2 Obijetivos especificos

* Implementa, fortalecer y proponer mejoras a los procedimientos financieros y contables.

= Establecer los indices de control para evaluar la eficiencia de la planeacion y ejecucion de los
gastos.

» Brindar herramientas que permitan facilitar la adecuada ejecucion y comparacion de los
gastos de distribucion y transporte.

= Fortalecer el control interno a través de la creacion de procedimientos especificos para el area

de distribucion y transporte.
1.5 Alcancesy limites

1.5.1 Alcances

Se llevo a cabo la investigacion y revision de procesos y procedimientos financieros contables,
que la empresa tiene establecidos, con la finalidad de identificar cuéles deberan ser
implementadas en el area de distribucion y transporte, en el periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2011.

1.5.2 Limites

Las cifras que se muestran en la presente investigacion, son estimaciones a solicitud de la

empresa. Las areas en evaluacion seran la de distribucion y transporte.

1.6 Marco tedrico

“La informacion financiera juega un papel fundamental para la evaluacion de la empresa, de ahi
la necesidad de realizar un analisis de la situacion de las empresas, de esta forma estudiar la
realidad financiera. Las entidades deben luchar por ser mas competitivas y eficientes
econdmicamente, haciendo un mejor uso de los recursos; para elevar la productividad del trabajo

y alcanzar mejores resultados con menos costos”.

! http://www.monografias.com/trabajos29/unidad-aseguramiento/unidad-aseguramiento.shtml#fundam Licda Yaneth
Pérez Gonzalez.fecha 10 de octubre de 2011.



http://www.monografias.com/trabajos29/unidad-aseguramiento/unidad-aseguramiento.shtml#fundam

Los procedimientos, constituyen el medio mediante el cual se logra de forma eficiente, el
funcionamiento integral de una empresa, queda expuesta la forma de hacer cumplir las politicas,
flujos de operaciones, codigos, procedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones,

sistemas de informacion y otros elementos que son el soporte de cualquier organizacion.
1.6.1 Caracteristicas cualitativas de los estados financieros

La premisa fundamental de las caracteristicas cualitativas es la utilidad de la informacion. La
utilidad, es una caracteristica fundamental de la informacion financiera, y se define como la
cualidad de adecuarse a las necesidades comunes del usuario general. Ademas constituye el punto
de partida para derivar las caracteristicas cualitativas restantes de la informacion financiera. Esta

contiene cuatro caracteristicas:?
Confiabilidad, Relevancia, Comprensibilidad y Comparabilidad.

1. Confiabilidad. La informacion financiera posee esta cualidad, cuando su contenido es
congruente con las transacciones, transformaciones internas y otros eventos sucedidos y el
usuario general la utiliza para la toma de decisiones dentro de los conceptos estd el de la
Informacion suficiente que debe de incorporarse en los estados financieros y sus notas, de la
informacion necesaria para evaluar a la entidad (NIF A-7).

Ahora bien, para ser confiable la informacion financiera deberd tener lo siguiente:

= Veracidad. La veracidad acredita la confianza y credibilidad del usuario general en la
informacion financiera.

» Representatividad. Es importante sefialar que, en algunos casos, la informacion financiera
esta sujeta a cierto riesgo, de no ser el reflejo adecuado de lo que pretende representar.

= Obijetividad. La informacién financiera debe presentarse de manera imparcial, es decir, que

no sea subjetiva, no debe ser manipulada o distorsionada para beneficio de algin o algunos

2 http://www.buenastareas.com/ensayos/Caracteristicas-Cualitativas-De-Los-Estados-Financieros/344038. 10 de
octubre de 2011.
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grupos o sectores; que puedan perseguir intereses particulares, diferentes a los del usuario
general de la informacién financiera.

Verificabilidad. Para ser verificable la informacién financiera debe poder comprobarse y
validarse.

Informacion suficiente. Esta caracteristica se refiere a la incorporacion en los estados
financieros y sus notas de informacion financiera, que ejerce influencia en la toma de
decisiones y que es necesarias para evaluar la situacion financiera, los resultados del ejercicio
y sus cambios, cuidando que la cantidad de informacién no vaya en detrimento de su utilidad
y pueda dar lugar a que los aspectos importantes pasen inadvertidos para el usuario general.
La suficiencia de la informacion debe determinarse en relacidn con las necesidades comunes,

que los usuarios generales demandan de ésta.

2. Relevancia. La informacion financiera posee esta cualidad cuando influye en la toma de

decisiones econdmicas de quienes la utilizan dentro de sus conceptos estd el de importancia

relativa, que debe mostrar los aspectos importantes de la entidad, los cuales fueron reconocidos

contablemente en la informacion financiera. Para que la informacidn sea relevante, debe:

Servir de base en la formulacién de predicciones y en su confirmacion (posibilidad de
prediccién y confirmacion).

Mostrar los aspectos mas significativos de la entidad, reconocidos contablemente
(importancia relativa). Cabe destacar que la importancia relativa de una determinada
informacion no s6lo depende de su cuantia, sino también de las circunstancias alrededor de

ella; en estos casos, se requiere del juicio profesional para evaluar cada situacion particular.

A continuacion se proporcionan algunas orientaciones dadas por la NIF A-4, para determinar la

importancia relativa para un evento o partida, en atencion a aspectos cuantitativos y cualitativos:

a. En atencion de aspectos cuantitativos 0 monto de la partida. En apariencia, es posible definir

la importancia relativa de una partida en un contexto general, atendiendo simplemente a su

monto; sin embargo, es necesario tomar en consideracion que una misma partida puede ser



significativa en el contexto de una entidad pequefia y no serlo en una entidad de gran
magnitud.

b. En atencion a aspectos cualitativos. En ocasiones, la importancia relativa de cierta
informacion debe evaluarse en términos cualitativos, atendiendo a la importancia de un
determinado hecho de una transaccion concreta, asi como a su naturaleza misma, ya que un
importe de escasa cuantia, puede ser poco significativo cuando se origina de una situacion o
de una transaccion habitual, pero en ningun importe puede cobrar importancia relativa cuando

proviene de una situacion anormal o inusual.

3. Comprensibilidad. La informacion financiera tiene esta cualidad cuando facilita su
entendimiento a los usuarios generales. No obstante, para lograr esta cualidad también se requiere

que los usuarios generales tengan:

» La capacidad de analizar la informacion financiera.

= Un conocimiento suficiente de las actividades econdmicas y de los negocios.

4. Comparabilidad. Se refiere a la cualidad de la informacion financiera de permitir a los usuarios
generales identificar y analizar, las diferencias y similitudes con la informacion de la misma

entidad y con la de otras entidades, a lo largo del tiempo.

Para lograr lo anterior, la emision de la informacion mencionada debe estar apegada a las NIF, ya
que esto favorece sustancialmente su comparabilidad, al generar estados financieros uniformes en

cuanto a su estructura, terminologia y criterios de reconocimiento.

1.6.2 Sistema contable

Es un conjunto especifico de procedimientos y métodos aplicables a las transacciones de una
organizacion, relacionados entre si por una serie de principios generales que le dan la fisonomia
de sistema, para hacer contabilidad. Entiéndase para ello "método” como la norma o regla, es
decir, como un enunciado breve y concreto que fija la forma o modo de hacer o dejar de hacer
algo, para lograr un propésito. El "procedimiento™ contempla uno o mas meétodos. Cuando las

10



normas o reglas se complementan con la accién de las personas en espacio y tiempo, se construye

un procedimiento concreto.?
1.6.3 Manual de procedimientos

Tiene como objetivo reunir en un solo cuerpo y de forma organizada los reglamentos,
instrucciones y procedimientos que norman las distintas actividades que desarrolla una
organizacion, permitiendo la ubicacién rapida y el control de estas disposiciones y sobre todo, la
necesaria uniformidad en la ejecucion de las funciones asignadas a las distintas areas

organizativas que la integran.

Cada procedimiento es un traje a la medida y debe cumplir con los objetivos propuestos y
requerimientos especificos, éste debe ser capaz de hacer que las personas hagan lo que tienen que
hacer, en el momento indicado y que se haga como es debido. Este indica como ejecutar las
operaciones y procesos de forma estandar y uniforme, con una calidad predeterminada, una

garantia de seguridad, oportunidad, economia, eficiencia y eficacia.

Otro factor sumamente importante para medir los procesos y establecer procedimientos

financieros contables, es el Control Interno.

1.6.4 Manual de politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para
el logro de los objetivos. EI conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el
cual se basan todas las acciones. Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permite:

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

c. Servir de base para una constante y efectiva revision.

® http://www.buenastareas.com/ensayos/Definicion-Sistema-Contable/1929059.html fecha 24 abril 2011.
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También se puede elaborar manuales de politicas, para funciones operacionales tales como:

produccién, ventas, finanzas, personal, compras, etc.*
1.6.5 Procedimientos contables

Procedimientos contables, procesos e instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones en los libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos contables, como
todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos, que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos contables, para el
manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados financieros. Algunos
ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:

» Recepcidn de inventarios
= Ventas de productos

= Fabricacion de productos
= Registro de estimaciones

= Destruccion de inventarios

1.6.6 Control interno

Es el conjunto de planes, métodos y procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin
de asegurar que:

» Los activos estén debidamente protegidos

= Los registros contables sean fidedignos

= Laactividad se realiza eficazmente, de acuerdo con politicas trazadas por la gerencia

* Joaquin Rodriguez Valencia, Como utilizar y elaborar manuales administrativos, Manual de Politicas, Cap. 6.
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Los controles internos se dividen en:
= Controles internos contables

= Controles internos administrativos

1.6.7 Controles contables

Los controles contables comprenden, el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la confiabilidad de los registros
contables. También comprende aquella parte del control interno, que influye directa o
indirectamente en la confiabilidad de los registros contables y la veracidad de los estados
financieros, cuentas anuales o estados contables de sintesis. Las finalidades asignadas

tradicionalmente al control interno contable son dos:®

a. La custodia de los activos o elementos patrimoniales.

b. Salvaguardar los datos y registros contables, para que las cuentas anuales o estados contables
de sintesis que se elaboren a partir de los mismos, sean efectivamente representativos;
constituyan una imagen fiel de la realidad econémico-financiera de la empresa. Habra de
estar disefiado de tal modo que permita detectar errores, irregularidades y fraudes cometidos
en el tratamiento de la informacidén contable, asi como recoger, procesar y difundir
adecuadamente la informacion contable, con el fin de que llegue fidedigna y puntualmente a
los centros de decision de la empresa. Sin una informacion contable veraz ninguna decision
econOmica racional puede ser tomada sobre bases seguras, ni tampoco podra saberse si la

politica econdmica empresarial se esta ejecutando correctamente.

Deben brindar seguridad razonable sobre lo siguiente:

= Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la administracion

= Las operaciones se registran debidamente para:

® Procedimientos Contables Y No Contables. (2010, October 03). BuenasTareas.com. Retrieved from

http://www.buenastareas.com/ensayos/Procedimientos-Contables-y-No-Contables/841641.html
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» Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

= Lograr salvaguardar los activos.

= Poner a disposicién de la gerencia informacion suficiente y oportuna para la toma de
decisiones.

= La existencia contable de los bienes, se debe comparar periédicamente con la existencia fisica

y se toman las medidas oportunas en caso de presentarse diferencias.®

1.6.8 Control interno administrativo

No esta limitado al plan de la organizacion y procedimientos que se relaciona con el proceso de
decision que lleva a la autorizacion de intercambios, se relaciona con la eficiencia en las

operaciones establecidas por el ente.

® http://www.arnoldoaraya.com/Articulos/ CONTROL%20INTERNO.pdf
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Capitulo 2

2.1 Tipo de investigacion

La investigacion pretende la formulacion de un problema, para facilitar una investigacion méas
precisa o el desarrollo de una hipétesis. También tendra otras funciones como aclarar conceptos,
reunir informacién acerca de un problema determinado. La investigacion se realiz6 en forma
descriptiva y experimental, es decir interpretar 1o que es, para describir posteriormente lo que
sera. Contemplo el registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la composicién de

los procesos que actualmente realiza la empresa.

Por medio de lo experimental se busco describir de qué modo o por qué causa se produce una

situacion o acontecimiento particular.

La investigacion inicial se realizé con la evaluacion integral, en la cual se detectaron las areas
criticas de la empresa y se determino la necesidad de implementar mejoras que fortalezcan las

deficiencias de informacion, procedimientos y controles existentes.

2.2 Sujetos de la investigacion

2.2.1 Sujeto de estudio

Estuvieron las personas relacionadas directa e indirectamente con el proceso administrativo y
operativo. Dentro de ellas encontramos al personal que labora directamente en la empresa;

pilotos, jefe de distribucion y personal contable.

2.2.2 Unidad de analisis

Se analiz6 la estructura organizacional, estructura de control interno, expedientes de personal,
documentos y facturas recibidas por gastos incurridos en el area de distribucién y transporte,

correspondiente al periodo de 2011.

15



2.3 Instrumentos

Para la recopilacion de la informacion se utilizo entrevistas, cuestionario, narrativas, observacion

fisica y calculos matematicos.

A continuacion se detalla una breve descripcion de las técnicas que se utilizaron:

2.3.1 La entrevista

Se llevo a cabo entrevistas con el personal administrativo y operativo, con la finalidad de obtener
informacidn acerca de los distintos procesos que tienen implementados, para determinar las areas
criticas de la empresa; dentro de las entrevistas realizadas tenemos:

= Administrador

= Contador general

= Asistente contable

» Encargado de transporte

=  Pijlotos

2.3.2 El cuestionario

Se traslad6 una serie de cuestionarios al administrador, contador general y asistente contable,
para tener un panorama amplio de cémo esta funcionando la empresa al dia de hoy, estos nos
proporciond una idea de como se encuentra la empresa en lo fiscal, financiero y control interno.

Ver anexo 2.

2.3.3 Observacion

A través de la observacion se pudo validar que la informacién que se obtuvo de las entrevistas y

cuestionarios es correcta.

2.4  Procedimientos

La metodologia que se utilizo para llevar a cabo el trabajo de campo de la empresa Servicios S.A.
consiste en evaluar las areas criticas identificadas en el diagnostico integral, para proponer las

posibles soluciones.
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Se llevé a cabo entrevistas con el personal involucrado de las distintas areas, traslado de
cuestionarios a las areas sujetos de estudio, también visita fisica a las instalaciones para verificar

los procesos.
2.5 Aportes

2.5.1 A Guatemala

Compartir el conocimiento adquirido a través de este trabajo, el cual presenta soluciones

préacticas aplicables a las empresas que brindan servicios, y estan en constante crecimiento.

2.5.2 Alaempresa

Proporcionar una herramienta de control a la gerencia, que le permita identificar y mejorar los
procesos administrativos y operativos establecidos en el presente trabajo, optimizar el uso de sus

recursos financieros, para lograr sus objetivos en la reduccion de gastos y costos.

2.5.3 A launiversidad

Proveer informacion actualizada y ser una guia para futuras consultas de personas interesadas,
estudiantes, profesionales sobre los procedimientos y politicas administrativas en una empresa de
Servicios.

2.5.4 A los estudiantes

Brindar, una guia que sirva de base, para la implementacién y mejora de controles y

procedimientos a empresas que se dedican a la prestacion de servicios.

17



Capitulo 3

3.1 Resultados y analisis de la investigacion

La practica se llevd a cabo en las instalaciones de la empresa Servicios, S.A. para poder
identificar y detectar los hallazgos de las bases sujetos de estudio, se procedié a entregar
cuestionarios y entrevistas con el personal de las &reas involucradas; obteniendo los siguientes

resultados:

3.1.1 Resultados area de auditoria

1. El personal de distribucion y transporte realiza alto volumen de horas extras, sin embargo;
dichas horas son negociadas con el personal para que se le cancele una parte y la otra se le
otorga como dia de descanso.

2. No se lleva un control adecuado, para validar y soportar las horas extras que realiza el
personal en temporada; en la mayoria de los casos los pilotos no utilizan el marcaje de entra 'y
salida ubicado en las instalaciones.

3. No cuenta con politica laboral

4. No se elabora un documento de soporte por escrito, donde el personal firme que las horas
fueron compensadas con dias de descanso.

5. EI personal contable no posee un manual de atribuciones, por lo que se debilita el control
interno y se tiende a duplicar funciones.

6. El personal contable no ejerce la funcidon de revision y supervision, acepta cualquier
documento como soporte contable, en varias ocasiones le fueron liquidados recibos corrientes
para soportar gasto de alimentacion por parte del personal de distribucion y transporte.

7. No existe una adecuada estructura de mando.

8. En varias ocasiones no se tiene el respaldo de las facturas emitidas por ventas del mes.

9. No se lleva archivo de integraciones y conciliaciones impresas, las cuales fueron revisadas y
aprobadas por la gerencia.

10. No se tiene reportes sistematizados, que permitan comprobar la ejecucion presupuestaria de

los ingresos y gastos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

No se elabora un formato de aviso de contratacion de personal, que estipule las condiciones
salariales, los beneficios que obtendré el trabajador, asi como la autorizacion de la Gerencia.
La empresa tiene como politica asegurar al personal, sin embargo no se encuentra en el
expediente el respectivo certificado de seguro de vida del personal.

En algunos casos el expediente de los colaboradores no cuenta con la informacion completa,
hace falta documentos de identificacion, antecedentes penales, policiacos, y la respectiva
investigacion domiciliar que realiza la empresa.

No se tiene ningun registro escrito, en el cual se haga constar que a un colaborador se le ha
promovido a un nuevo puesto.

No se tiene en medios magnéticos la elaboracion de libro de salarios. El articulo 102 del
cddigo de trabajo, establece que todo patron que ocupe a diez 0 mas trabajadores en forma
permanente, debe llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el departamento
administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

No se presenta al ministerio de trabajo el informe patronal, cuya fecha de vencimiento es el
28 del mes de febrero de cada afio. De acuerdo al articulo No. 61de cddigo de trabajo los
patronos estan obligados a presentar dentro del plazo de dos meses de cada afio, un informe
impreso que contenga: salarios, bonificaciones y cualquier otra remuneracion que otorgue a
sus empleados.

La empresa requiere personal que presta sus servicios en el area de empaque y reempaque, el
cual no se encuentra contratado como personal fijo.

No se realizan cotizaciones para la adquisicion de compras y servicios, esto provoca que la
compafiia tenga Unicamente los mismos proveedores para abastecer los insumos.

No se lleva un adecuado control en las entradas y salidas de combustible, esto provoca que
los méargenes de costos no sean constante y se incrementen mes a mes.

El personal de distribucion y transporte, dentro de vehiculos tipo panel lleva recipientes
plasticos con combustible, lo cual puede provocar accidentes y uso inadecuado del mismo.

No se cuenta con un adecuado control interno, que permita medir la efectividad de las

distintas operaciones de la empresa; por la falta de politicas financieras y operativas.
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22. No se realizan revisiones constantes por parte del personal de auditoria interna, en las areas de
distribucion y transporte, Empaque y reempaque, cafeteria, por ser las areas que mayores
ingresos, costos y gastos generan a la empresa.

23. El control interno es débil, debido a la falta de politicas internas, procedimientos y
organigramas establecidos, no se puede ejercer la jerarquia. La informacidn que se brinda es

eficaz, pero en la mayoria de casos no es oportuna.

3.1.2 Hallazgos del area fiscal

1. No se realizan proyecciones de ISR del personal que se encuentra sujeto al impuesto. De
acuerdo al art. 57 Ley del Impuesto Sobre la Renta; las personas que se desempefian en
relacion de dependencia, deben presentar al patrono una declaracién jurada al inicio de sus
actividades laborales, en los formularios estipulados por la direccion.

2. No se realizan las declaraciones juradas del personal que se encuentra sujeta al ISR.

3. No se cuenta con una persona responsable, que verifique los calculos de pago de impuestos y
de dar seguimiento a la presentacion de formularios a la SAT, lo cual ha provocado, que se
realicen rectificaciones por modificacién por pago de impuestos y multas por falta de
presentacion de declaraciones de impuestos, en el afio 2011 se realizaron rectificaciones de
pago de IVA por calculos incorrectos.

4. La empresa actualmente esta registrada en la SAT, para realizar pago de ISR trimestral del
31% de la renta imponible trimestral, es decir realiza pagos parciales, y a la vez IS acreditable
a ISR, lo cual esta generando la doble tributacién, debido a que si estéa en cierres parciales, 1o
mas recomendable es cambiarla de régimen, ISR acreditable a IS.

5. Se reciben facturas por liquidacion de gastos de los pilotos, bajo cualquier concepto, no se
verifica la naturaleza del gasto, por lo cual esto podria ser objeto de ajustes por parte de SAT,
ya que los gastos no son del giro habitual del negocio. De acuerdo al art. 39 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta; en la literal a) indica que se considera costos y gastos no
deducibles, aquellos costos y gastos que no hayan tenido su origen en el negocio, actividad u

operacion que da lugar a la renta gravada.
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6. No se tienen impresion los libros fiscales, lo cual ante cualquier revision por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria puede generar multas.

De acuerdo al articulo 94 del cddigo tributario inciso 4: la empresa esta obligada a tener los
libros contables y otros registros obligatorios que establece el Cédigo de Comercio y las
leyes tributarias especificas. No llevar al dia dichos libros y registros, dentro de los dos meses
calendario inmediato siguiente, la empresa sera sancionada con una multa de Q. 5,000.00

cada vez que lo fiscalice.

El articulo 368, del Codigo de Comercio, establece: los comerciantes estan obligados a llevar
su contabilidad en forma organizadas de acuerdo al sistema de partida doble y usando los
principios de contabilidad generalmente aceptados. Para ese efecto deberan llevar, los

siguientes libros o registros: inventarios, diario, mayor y estados financieros.

7. Laemision de facturas especiales es incorrecta ya que la empresa emite facturas a una misma
persona varias veces, de acuerdo al articulo 52 de la ley del impuesto al valor agregado indica
en el parrafo dos que no se podran emitir facturas especiales en operaciones de caracter
habitual que se realicen entre personas individuales.

8. En algunos casos no se detalla el impuesto sujeto a retencion, nombres y apellidos, No. de
cédula al momento de elaborar facturas especiales; lo cual puede ser sujeto a multas ante
cualquier revision por parte de la SAT. De acuerdo al Reglamento de la Ley del IVA en el
articulo 32 indica que el impuesto siempre debe estar incluido, adicional los nombres y
apellidos y numero de cédula o NIT.

3.1.3 Hallazgos del area econémico financiero

1. Se determin6 que la empresa realiza pago trimestral de IS acreditable a ISR, lo cual esta
provocando desembolso de efectivo, debido al régimen de ISR al cual se encuentra sujeto
la empresa.

2. No se lleva a cabo comparacion, andlisis y una adecuada revision de los gastos ejecutados

vrs. Los presupuestados.

21



3. No se realiza estimacion para cuentas incobrables.

4. La falta de presentacion del informe patronal al ministerio de trabajo puede ocasionar
multas hasta de 15 sueldos minimos.

5. Lainadecuada elaboracion de facturas especiales puede ser sujeta a multas.

6. Los empleados del departamento de distribucién y transportes reciben viaticos al
momento de empezar la temporada, los valores se liquidan con facturas, las cuales se

aceptan en el area contable, sin evaluar la razonabilidad del gasto.

3.1.2 Anadlisis de los resultados

Al momento de realizar la Practica Empresarial Dirigida a través de cuestionarios, entrevistas y
revision de documentos, podemos concluir que es de suma importancia que la empresa cuente
con herramientas adecuadas, que le permitan medir los aspectos financieros, econémicos,
impuestos y el area de auditoria, ya que esto le permitird minimizar riesgos que le provoquen

pérdidas econdmicas, multas por falta de presentacidn de impuestos y un control débil.

A continuacidn se identifican los resultados obtenidos en el desarrollo de la practica, los cuales;
en gran medida afectan los tres factores sujetos a evaluar: Auditoria; Fiscal y Economico

Financiero.

1. La falta de manuales de controles y procedimientos financieros contables, provoca obtener
informacidn financiera errdnea, la cual no es til para la toma de decisiones.

2. Sino se lleva un adecuado control y verificacion de los viaticos y anticipos a gastos que se les
otorga a los pilotos, esto pude provocar mal uso y manejo de dicho efectivo, adicional pude
crear contingencias fiscales por no contar con los soportes, tales como facturas, que respaldan
el gasto de la empresa.

3. No elaborar contrato de trabajo puede ocasionar multas y juicios laborales desfavorables para

la empresa, ya que no hay un compromiso de mutuo acuerdo entre empleado y trabajador.
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10.

11.

12.

No presentar el informe patronal y no tener impreso el libro de salarios, ante cualquier
revision de las autoridades del ministerio de trabajo puede generar multas hasta por un monto
de 2 a 10 sueldos minimos. Art. 61 y 102 de Cddigo de trabajo.

No llevar un adecuado control de horas extras puede generar gastos significativos a la
empresa, es decir que la empresa pueda estar incurriendo en gastos adicionales, por pagar
horas extras que realmente no fueron realizadas por el personal.

No contar con un procedimiento adecuado para el uso y manejo de inventarios en el area de
distribucion y transporte, pude provocar pérdidas en el departamento, los costos y gastos se
verian incrementados por la falta de soporte de entradas y salidas del inventario.

No llevar un adecuado archivo y elaboracién de declaraciones proyectadas y definitivas de
ISR, del personal que trabajo en relacion de dependencia, ante cualquier revision de la SAT
puede ocasionar multas.

No contar con una politica para el manejo de servicio de encomiendas, provoca que se
realicen pagos de gastos que no se lleven a cabo.

No realizar revision periddica de los precios de los distintos servicios que la empresa presta,
le puede provocar pérdidas a la empresa.

No tener una persona capacitada en el &rea contable, que sirva de filtro para detectar alguna
anomalia en el pago de transportes, proveedores y todo lo relacionado a gastos de la empresa,
puede provocar mal manejo de fondos y servicios dentro de la empresa.

De acuerdo al balance general, la empresa no realiz6 la regularizacion de Impuestos
trimestrales contra utilidades retenidas.

La empresa no realiza estimacion del 3% para cuentas incobrables.

3.2.1 Informacién Financiera

La empresa Servicios, S.A. proporcion6 informacion financiera para los periodos comprendidos

del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011 y 2010. Con dicha informacion, se procedié a realizar

el Andlisis de la informacion financiera vertical y horizontal, a continuacion estados financieros:
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Se presentan el estado de resultados desglosado en las diferentes areas, en las cuales la empresa
presta servicios para poder evaluar e identificar qué servicios son los que generaron mayores

ingresos en el periodo 2011.
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Cuadro No. 1
Estado de resultados por centro de costos
Empresa Servicios S.A.
Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en quetzales

Distribucion y % Empaque y % Lavado de

Total gastos de operacion
Ganancia /pérdida en operacion

Gastos y froductos financieros
Gastos financieros
Comisiones bancarias
Productos financieros
Intereses cuentas bancarias
total productos financieros

Descripcion Lavanderia % Cafeteria % Tienda % . % Total %
transporte reempaque Vehiculo
\Ventas 5,772,630 49 2,259,385 19 144,790 1 2,773,387 23 902,181 8 11869 0 11,864,242 100
Ganancia en ventas 5,772,630 49 2,259,385 19 144790 1 2,773,387 23 902,181 8 11,869 0 11,864,242 100
Gastos de operacion
Gastos de distribucion 6,404,034 54 0 0 0 0 0 0 0 0 6,404,034 54
Gastos de ventas 0 0 1267553 11 149527 1 2591870 22 840,063 7 7560 0 4,856,574 41
Gastos administrativos 291,784 2 114203 1 7319 0 140184 1 45602 0O 600 0 599,692 5
7

6,695,818 56 1,381,756 12 156,846 1 2,732,054 23 885,665 8,160 0 11,860,300 100

-923188 -8 877,629 7 -1205%6 0 41333 0 16516 0 3709 0 3942 0

633 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 633 0
1,502 0 588 0 38 0 722 0 235 0 3 0 3,087 0
869 0 588 0 38 0 722 0 235 0 3 0 2,455 0

Ganancia/pérdida del ejercicio antes de ISR

-922319 -8 878217 7 -12018 0 42055 0 16750 0 3712 0 6,397 0

Fuente: Informacion financiera empresa Servicios S.A.
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Integraciones de gastos

Gastos de distribucion y transporte

No. De cuenta Descripcion Cantidad
53-101-01-0108 Bonificacion incentivo 116,941
53-101-01-0109 Bono catorce 94,727
53-101-01-0110  Sueldos 1,143,441
53-101-01-0112 Horas Extras 832,220
53-101-01-0114  Aguinaldo 94,727
53-101-01-0115  Vacaciones 21,974
53-101-01-0116 Indemnizacién 184,341
53-101-01-0120  Seguro patronal 202,546
53-101-01-0121 IRTRA 18,982
53-101-01-0122  INTECAP 18,982
53-101-01-0125  Transporte 1,406
53-101-01-0128  Atencion al personal 3,656
53-101-01-0129  Alimentacién empleados 34,912
53-101-01-0131  Gastos de contratacion del personal 11,293
53-101-01-0253  Depreciacion vehiculos 48,636
53-101-01-0301  Renta de paneles 122,293
53-101-01-0302  Sub contratos en repartos 345,105
53-101-01-0303  Darfios a panel 4,142
53-101-01-0304  Servicios y mantenimiento 431,654
53-101-01-0305  Amortizacion de llantas 84,133
53-101-01-0306  Viaticos 299,217
53-101-01-0309  Impuesto sobre combustible 67,633
53-101-01-0310  Envio de encomiendas 66,972
53-101-01-0311  Peajes 17,819
53-101-01-0312  Seguro vehiculos 88,208
53-101-01-0313  Seguro al personal 9,384
53-101-01-0314  Teléfono 41,214
53-101-01-0318  Leasing de paneles 802,490
53-101-01-0319  Hospedajes 25,441
53-101-01-0321  Combustible y lubricantes 1,143,135
53-101-01-0322  Correo 338
53-101-01-0323  Alquileres 8,592
53-101-02-0252  Depreciacion mobiliario y equipo 9,754
53-101-02-0301  Traslado personal sub contrato 2,946
53-101-02-0312  Seguro vehiculos 4,779
TOTAL 6,404,034
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Gastos de empaque Yy reempague

No. De cuenta Descripcion Cantidad
53-102-01-0108  Bonificacion incentivo 7,050
53-102-01-0109  Bono catorce 5,125
53-102-01-0110  Sueldos 63,128
53-102-01-0112  Horas Extras 3,517
53-102-01-0114  Aguinaldo 5,125
53-102-01-0115  Vacaciones 4,031
53-102-01-0116  Indemnizacion 6,305
53-102-01-0120  Seguro Patronal 6,971
53-102-01-0121 IRTRA 653
53-102-01-0122  INTECAP 653
53-102-01-0124  Uniformes 3,009
53-102-01-0125  Transportes 14,163
53-102-01-0128  Atencién al personal 1,541
53-102-01-0129  Alimentacion a empleados 99,303
53-102-01-0131  Gastos de contratacion de personal 6,966
53-102-01-0210  Papeleria y utiles 1,744
53-102-01-0252  Depreciacion mobiliario y equipo 2,845
53-102-01-0277  Impuestos y contribuciones 4,460
53-102-01-0302  Salarios personal temporal 816,552
53-102-01-0349  Quebrado de frascos 29,015
53-102-01-0355  Donaciones personal 185,396
TOTAL 1,267,553
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Gastos de cafeteria

No. De cuenta Descripcion Cantidad
53-104-01-0108  Bonificacion incentivo 51,647
53-104-01-0109  Bono catorce 38,161
53-104-01-0110  Sueldos 461,985
53-104-01-0112  Horas extras 96,879
53-104-01-0114  Aguinaldos 38,161
53-104-01-0116  Indemnizacion 53,104
53-104-01-0120  Seguro patronal 58,284
53-104-01-0121 IRTRA 5,438
53-104-01-0122  INTECAP 5,438
53-104-01-0125  Transporte 10,006
53-104-01-0128  Atencién al personal 899
53-104-01-0210  Papeleria y utiles 3,010
53-104-01-0252  Depreciacién mobiliario y equipo 11,836
53-104-01-0277  Impuestos Yy contribuciones 4,062
53-104-01-0301  Gas propano 128,733
53-104-01-0302  Alquiler Mobiliario y Equipo 4,844
53-104-01-0303  Carney pollo 574,754
53-104-01-0304  Abarrotes 549,956
53-104-01-0305  Verduras 387,659
53-104-01-0331  Seguro personal 3,618
53-104-01-0332  Suministros 53,925
53-104-01-0333  Reparacion y mantenimiento equipo 44,806
53-104-01-0338  Correo 338
53-104-02-0124  Uniformes 246
53-104-02-0306  Sueldos temporales 4,079
Total 2,591,870
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Cuadro No. 2

Estado de resultados comparativos

Empresa Servicios S.A.
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010-2011

Cifras expresadas en quetzales

Estado de Resultados 2011 % 2010 % | Variaciobn %
Ventas 11,864,242 100 9,910,673 100 1,953,568 100
Costo de ventas - - - - - -
Total costo - - - - - -
Ganancia bruta en ventas 11,864,242 100 9,910,673 100 1,953,568 100
Gastos de operacion
Gastos de distribucion 6,404,034 54 5,375,619 54 1,028,415 53
gastos de administracion 599,692 5 539,604 5 60,087 3
gastos de ventas 4,856,574 41 3,989,367 40 867,207 44
total de gastos de operacion 11,860,300 100 9,904,591 100 1,955,709 100
Ganancia operacional 3,942 0 6,083 0 (2,141) 0)
Otros gastos y productos financieros
Productos Financieros 2,455 0 4,033 0 (1,578) 0)
Intereses - - - - - -
Total de otros gastos y productos financieros 2,455 0 4,033 0 (1,578) 0)
Ganancia del ejercicio 6,397 0 10,116 0 (3,719) 0)
Resultado antes de ISR 6,397 0 10,116 0 (3,719) 0)
(+)Traslado de gastos siguiente periodo regla 97/3 355,809 158,415
(-) Intereses Producto -3,087 -4,955
(-) gastos periodo anterior x Regla 97-3 -158,415 0
(+) gastos no deducibles 185,076 0
Resultado afecto a Impuesto Sobre la Renta 385,779 3 163,576 2
ISR 119,592 1 50,708 1
Utilidad Neta 266,188 2 112,867 1

Fuente: Informacion financiera empresa Servicios S.A.
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El andlisis obtenido del estado de resultados comparativo, refleja que la empresa tiene un
crecimiento en ventas de Q. 1,953569.00, comparado con el total de ingresos del afio 2010 lo que
representa un crecimiento de 19%, sin embargo; el resultado final de la empresa se ve afectado
por el incremento de gastos de Q.1,895,622.00, en gastos de distribucion y ventas, lo cual le
permite tener Unicamente una utilidad antes de impuesto Q. 3,942.00, esto implica que la empresa
no esta siendo rentable, por no contar con controles o estrategias adecuadas en la ejecucion de

gastos.

Otro aspecto importante a observarse en los estados financieros es, que la empresa aplica la regla
97-3, la cual; consiste en trasladar gastos del periodo de cierre para el siguiente, esto; es un
indicio de riesgo que tiene la empresa, de continuar como negocio en marcha ya que las pérdidas

acumuladas absorben el capital autorizado.
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Cuadro No. 3
Balance General Comparativo
Empresa Servicios S.A.
Al 31 de diciembre de 2011-2010
Cifras expresadas en quetzales

2011 2010 Variaciones

Activo Diciembre Diciembre Diciembre
Circulante
Caja v bancos 316,368 9% 11,180 0% 305,188 28%
Cuentas por cobrar
Clientes 1.157.049 33% 1.851.910 T7% (694.861) -63%
Otras "cuentas x cobrar inter company” 1.620.041 46% 173,832 7% 1.446.208 130%
Total 2.777.090 79% 2025742 84% 751,348 68%
Inventarios
Cafeteria 29 483 1% 27.384 1% 2.098 0%
Combustibles 2.900 0% 1.758 0% 1.142 0%
Abarrotes 27.510 1% 23.001 1% 4.509 0%
Total 59,893 2% 52.143 2% 7.750 1%
Gastos anticipados 105.188 3% - 0% 105,188 9%
Suma activo circulante 3.258.538 93% 2.089.065 87% 1.169.473 105%
Propiedad planta v equipo
Edificio e instalaciones neto 2,429 0% 2.733 0% (304) 0%
Equipo de computacién neto 8420 0% 13,128 1% (4.708) 0%
Mobiliario v equipo neto 84 805 2% 80,720 3% 4175 0%
Vehiculos neto 165,167 5% 224 450 9% (59.282) -5%
Otros activos
Suma propiedad planta y equipo 260911 7% 321,031 13% (60,119) -5%
Total activo 3,519,450 100% 2,410,096 | 100% 1,109.354 | 100%
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Pasivo

Circulante

Cuentas por pagar
Proveedores locales
Otras cuentas por pagar

Suma pasivo circulante
Otros

Pasivos acumulados

Total pasivo

Capital y reservas

Capital pagado
Reserva legal
Ganancias o perdidas acumuladas

Total capital y reservas

Total pasivo y capital

Fuente: Informacion financiera empresa Servicios S A

2011 2010 Variaciones
Diciembre Diciembre Diciembre
579398 16% 392458 16% 186,940 17%
2306583  66% 1373245 57% 033,338 24%
2885981 82% 1,765,703  73% 1,120,278 101%
675204 19% 536,794 12% 138,410 12%
675204 19% 536,794 12% 138,410 12%
3.561.18 101% 2302497  96% 1,258 688 113%
5,000 0% 5000 0% 0%
7.193 0% 0 0% 7.193 1%
(53.929) -2% 102598 4% (156,328) -14%
(41,736) -1% 107598 4% -149334 -13%
3,519.450 100% 2,410,096 | 100% 1,109.354 | 100%

32




SERVICIOS S.A.

RAZONES FINANCIERAS
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Cuadro No. 4

AL 31 DE DICIEMBRE

RATIOS FINANCIEROS 2010 2011
RATIO DE SOLVENCIA CIRCULANTE
ACTIVO CIRCUALNTE 2,089,065 1.18 3,258,538  1.13
PASIVO CIRCULANTE 1,765,703 2,885,981

La empresa tiene la capacidad de cubrir sus obligaciones a corto plazo con su activo circulante, se
considera sana una relacion de 2.0 y para el aio 2011 se encuentra en 1.13.

RATIO PRUEBA DEL ACIDO
ACTIVO CIRCUALNTE - INV 2,036,922 1.15 3,198,645 1.11
PASIVO A CORTO PLAZO 1,765,703 2,885,981

La empresa tiene la capacidad de cubrir sus pasivos a corto plazo unicamente con el activo circulante

sin comprometer sus inventarios.

RATIO DE ENDEUDAMIENTO

TOTAL PASIVO

TOTAL ACTIVO

2,410,096

2,302,497  95.5%

3,519,450

3,561,186  101.2%

Para el afio 2011 la empresa no tiene la capacidad de cubrir su endeudamiento total con el activo total.

PERIODO PROMEDIO DE RECOLECCION

CUENTAS POR COBRAR
VENTAS ANUALES/365

1,851,910
27,153

68.20

1,157,049

32,505

35.60

La rotacion de cuentas por cobrar se encuentra en 35.60 dias, un margen aceptado 45; es decir la
empresa recupera sus cuentas por cobrar en un maximo de 35.60
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A continuacion se presenta el célculo del impuesto de solidaridad:

ISO acreditable a ISR

Descripcion Dic-11
Ventas netas 11,864,241.90 100%
(-) Costos 11,260,608.13 95%
(-) Gastos operacionales 599,691.73 5%
(+) Otros ingresos y gastos (2,455.29) 0%
Utilidad neta del periodo sin ajustes 6,397.33 0%

Utilidad que ha pagado ISR -

(-) Dividendos / intereses 3,087.00 0%
Regla 97-3 periodo de cierre actual (352,613.00) -3%
Regla 97-3 periodo de cierre anterior 158,415.00 1%
(+) Gastos no deducibles (185,075.90) -  376,186.90 -2%
Utilidad Afecta ISR 382,584.23 3%
Utilidad definitiva afecta a ISR | 382584.23| 3%
ISR 31% 118,601.11 1%
Pagos trimestrales
Pago de ISR en el periodo 2011 86,520.00
Pago de ISO en el periodo 2011 79,896.00

166,416.00
Impuesto a favor (47,814.89)

Fuente: Informacidn financiera de la empresa Servicios S.A.

La empresa realiza pagos de impuesto de solidaridad acreditable a ISR, por un monto de
79,896.00 este desembolso de efectivo puede ahorrarse, debido a que la empresa realiza cierres
parciales para el pago de ISR.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de solucién o mejora

En una empresa que se encuentra en constante crecimiento, es importante contar con procesos y

procedimientos bien definidos, tanto en la parte productiva como financiera, estos instrumentos
garantizan la adecuada ejecucion de las funciones y procesos, también ayudan a medir la
eficiencia y eficacia del control interno, los procesos y procedimientos financiero contables,
ayudan a garantizar que las diversas funciones se realizan de forma adecuada y que el resultado

final, es decir la informacion financiera que se presenta, es confiable y oportuna.

De acuerdo al estudio realizado en la empresa Servicios, S.A. y en la determinacién de areas
criticas, surge la necesidad de modificar e implementar procesos y procedimientos financieros,
contables y fiscales. Esto con la finalidad de proporcionar una herramienta, que le permita poseer
mayor control en las distintas areas sujetas a estudio, cabe mencionar que es importante que el
crecimiento financiero que actualmente esta teniendo la empresa; cuente con un respaldo que le
permita garantizar que lo relacionado con el area de impuestos, se esta manejando de acuerdo a
las leyes fiscales de Guatemala. Con la modificacion e implementacion de estos procesos y

procedimientos. Cubriremos tres riesgos en la empresa, estos son:

Aspecto fiscal, si no se cuenta con procedimientos bien definidos, la empresa podra incurrir en
multas, omisiones en pagos de impuestos, ajustes ante cualquier revision por parte de
Superintendencia de Administracién Tributaria, ya que no cuenta con lineamientos claros y
especificos que identifiquen a qué tipo de gastos estd sujeta la empresa, 0 qué tipo de gastos

pueden ser reportados en la empresa.

En el aspecto interno, corre el riesgo de no contar con controles internos, que le permitan medir
riesgos en los distintos departamentos, por la debilidad que actualmente posee, ya que no es
confiable y seguro, y no le permita medir o garantizar que todas las funciones y operaciones que

se estan realizando,
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A nivel de informacion financiera puede tener costos y gastos elevados, por no contar con
lineamientos que le indiquen por ejemplo qué tipos de compras y gastos deben realizarse y bajo

qué parametros trabajar para que los costos y gastos sean razonables y no elevados.

Derivado que la necesidad primordial de la gerencia es, aumentar el control sobre la ejecucion de
los costos y gastos, para mejorar los resultados de eficiencia, eficacia y economia, se propone la
utilizacion de procesos y procedimientos financieros, contables y fiscales, como una herramienta
atil para controlar y tomar decisiones sobre bases sélidas y no sobre especulaciones, para
establecer los indices de control que evalten la eficiencia de la planeacion y ejecucion de los

gastos.

4.1.2 Propuesta para el area de auditoria

En base a la informacién obtenida y recabada en el area de distribucién y transporte, surge la
necesidad de implementar controles y procedimientos administrativos, que fortalezcan y

garanticen el adecuado control de gastos, esto con el fin de minimizar errores y evitar riesgos.

= Se debera implementar que toda compra igual o mayor a Q. 1,000.00, debe contar con tres
cotizaciones antes de realizar la compra o el servicio; y debera ser autorizado por la gerencia,
esto ayudara a llevar un mejor control en el desembolso de gastos.

» Revisar y analizar los gastos, de manera trimestral; para detectar qué proveedores suben

costos y poder buscar a nuevas opciones.

A continuacidn se proponen una serie de procedimientos que ayudaran a llevar un mejor control

en dicha area.
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Procedimiento administrativo

Asunto
Liquidacion de viaticos y
encomiendas.

Fecha de vigencia
junio/2012

Procedimiento No.
1

nuevo

A. Objetivo

Definir los mecanismos para realizar el control de liquidaciones de viaticos y encomiendas de la

empresa Servicios, S.A.

B. Responsabilidad

1. Pilotos de vehiculos tipo panel

2. Departamento de distribucion

3. Departamento de contabilidad

Responsable del proceso: Jefe de distribucion

C. Generalidades

Viéaticos y encomiendas

Son anticipos de gastos que obtiene el personal de transportes para movilizarse y realizar sus

funciones diarias durante un periodo impositivo del 1ro de enero, al 31 de diciembre de cada afio.

D. Aspectos reglamentarios

a. La empresa considera como gasto todas las remuneraciones de viaticos y encomiendas, al

momento en que se realiza el pago correspondiente.

b. Toda remuneracién de viaticos y encomiendas deberd estar soportado con documentos

fiscales, los cuales figuran dentro de los registros contables.

c. Es prohibido alterar, modificar los documentos fiscales.
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E.
1.

Procedimiento

Pilotos de transportes

Procedera a elaborar su respectiva liquidacion por separado, de viaticos y encomiendas
mensualmente, cuando goce de las distintas remuneraciones.

Utilizara el formato establecido y detallara los gastos realizados del mes. Este formato sera el
unico aceptado para el registro de las liquidaciones (Anexo I).

El monto a liquidar debera ser igual al monto recibido por concepto de viaticos y
encomiendas.

Debera trasladar el primer dia habil de cada mes, al jefe de distribucion; su respectiva

liquidacion con documentos que llenen los requisitos fiscales.

Area de distribucion

El Jefe de distribucion es el encargado de verificar la razonabilidad de los gastos y de
autorizarlos de acuerdo a la liquidacion presentada.

El jefe de distribucion elabora un reporte en el cual indica codigo de empleado, hombre y
monto liquidado, descripcion del gasto. (Anexo 1)

Trasladara las distintas liquidaciones al area contable, el 3er. dia de cada mes.

El jefe de distribucion es el encargado de informar a los pilotos de transporte, los montos que
formaran parte de sus ingresos; cuando no se liquide dicha remuneracion en el mes que
corresponde, de acuerdo al reporte que traslado contabilidad.

Es responsabilidad del departamento de distribucion, trasladar los documentos con

conocimiento al area contable.

Area de Contabilidad

Verificar que las liquidaciones de viaticos y encomiendas, estén fisicamente de acuerdo al

listado realizado por el jefe de distribucion.
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4.

Realizar los registros contables de las liquidaciones de viaticos y encomiendas, al momento
que tenga en su poder las facturas.

Verificar los datos fiscales para que el gasto sea soportado, es decir fecha, valor, nimero de
identificacion tributaria, nombre a quien se emite la factura, nombre del proveedor de la
factura.

Mensualmente trasladara el reporte, en el cual indicara el monto depositado y liquidado por
los pilotos de transportes; asi mismo indicard qué facturas no fueron aceptadas por
alteraciones, fuera de fecha, legibilidad, tachones etc.; las cuales se devolveran al jefe de
distribucion con su respectivo conocimiento.

Verifica que se haya registrado todas las liquidaciones, para informar los montos y nombres
de las personas, que deberan considerar dicha remuneraciones como parte de sus ingresos, por
no liquidarlos en el mes correspondiente.

Contabilidad no aceptara aquellas liquidaciones que no incluya la autorizacion del Jefe de
area.

El &rea contable por ningn motivo tiene la facultad de aceptar liquidaciones fuera de tiempo,

salvo las autorizadas por gerencia financiera.

Autorizacion

Cualquier excepcion a este procedimiento, debe ser autorizado previamente por el gerente

corporativo.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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Politica Contable

Asunto
Politica gastos de
distribucion

Fecha de vigencia
Junio/2012

Politica No.
1
Nueva

A. Alcance

Esta politica es aplicable a los siguientes tipos de gastos:

= Gastos operativos de la bodega de distribucion

= Gasto de fletes y acarreos

= Otros gastos relacionados con la distribucion de los productos para la venta.

B. Politica

Es politica de Servicios, S.A. registrar los gastos de distribucion, en el mes en que se incurren y

que son necesarios para cumplir con la entrega del reparto de los productos.

Es politica de Servicios, S.A. cumplir con el principio contable de la relacion ingreso - gasto en

funcién de cada periodo contable, por lo que; en caso de no contar con la documentacion que

respalde cada gasto, se debera registrar una provision contable, basada en hechos y eventos

confiables. Estas provisiones o estimaciones de gastos, deben ser ajustadas al mes siguiente, al

contar con la documentacién apropiada.

C. Responsabilidad

Es responsabilidad del jefe de contabilidad y gerente financiero, la aplicacion correcta de esta

politica de registro de gastos de distribucion.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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Asunto Fecha de vigencia Politica No.

Politica gastos de Junio/2012 2
ventas Nueva
A. Alcance

Esta politica es aplicable a los siguientes tipos de gastos de ventas:

B.

Sueldos, salarios, comisiones, premios y prestaciones laborales

Gastos de viaje, movilidad, depreciacion de vehiculos.

Honorarios profesionales, servicios externos, suscripciones, publicaciones, registros
sanitarios, investigacion de mercados.

Teléfono, correo, energia eléctrica, papeleria y Utiles de oficina.

Mantenimiento, amortizaciones, depreciaciones y gastos varios de venta.

Politica

Es politica de Servicios, S.A. registrar los gastos de ventas, en el mes en que son realmente

incurridos y utilizados.

Es politica de Servicios S.A. cumplir con el principio contable de la relacion ingreso — gasto, en

funcion de cada periodo contable, por lo que, en caso de no contar con la documentacién que

respalde cada gasto, se deberd registrar una provision contable basada en hechos y eventos

confiables. Estas provisiones o estimaciones de gastos, deben ser ajustadas al mes siguiente, al

contar con la documentacién apropiada.

C. Responsabilidad

Es responsabilidad del jefe de contabilidad y gerente financiero, la aplicacion correcta de ésta

politica de registro de gastos de venta.

Preparado por Revisado por Aprobado por

41




Asunto
Politica registro
cuentas incobrables

Fecha de vigencia
Junio/2012

Politica No.
3
Nueva

A. Alcance

Esta politica es aplicable a los clientes, que se les prestan los servicios.

B. Politica

Este registro se debe regularizar mensualmente de acuerdo al porcentaje del 3% que establece la

ley, sobre las cuentas por cobrar que pertenezcan al giro normal de las operaciones de la

compafiia.

C. Responsabilidad

Es responsabilidad del jefe de contabilidad, y el gerente financiero, mantener los registros

contables y financieros.

Preparado por

Revisado por

Aprobado por
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Procedimiento Administrativo

Asunto Fecha de Vigencia Procedimiento No.
Integraciones y Junio/2012 2
conciliaciones Nuevo

A. Objetivo

Definir el procedimiento para la preparacion, fecha de presentacion, seguimiento, control y

regularizacion de las integraciones y conciliaciones de cuentas de balance, de la empresa

Servicios, S.A.

B. Responsabilidad

Es responsabilidad del contador general, la preparacién de las integraciones de todas las cuentas

de balance, quien podra delegar la elaboracion de ciertas integraciones a su asistente y/o

auxiliares contables.

C. Generalidades

Las integraciones y conciliaciones de cuentas, deben prepararse inmediatamente después de

efectuado el cierre mensual y/o anual. Deben ser presentadas a Gerencia Financiera para su

revision y aprobacion los primeros 15 dias calendario del mes siguiente de efectuado el cierre.

D. Procedimiento

= Deben emitirse los registros auxiliares contables de las cuentas de balance y proceder a
integrar.

= Todo ajuste o reclasificacion derivado de la preparacion de estas debe hacerse en el mes en
que se integra, soportando dichas operaciones con la respectiva documentacion y autorizacion

de la gerencia financiera.

Autorizacion
Cualquier excepcion a este procedimiento, debe ser autorizada previamente por el gerente

financiero y/o gerente Corporativo.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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Procedimiento Administrativo

Asunto
ISR del personal que
labora en relacién de
dependencia

Fecha de Vigencia
Junio/2012

Procedimiento No.
3
Nuevo

A. OBJETIVO

Definir, estandarizar y aplicar los preceptos legales vigentes en el proceso de céalculo del

Impuesto sobre la renta del personal que labora en relacion de dependencia, para obtener el valor

de la retencion mensual en el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del mismo afio, las

modificaciones y la liquidacién definitiva anual del Impuesto.

B.RESPONSABILIDAD

1. Contabilidad

= Contar con stock de formularios SAT-No. 1101, proveer al empleado y que cumpla con la

presentacion del mismo.

Solicitar al inicio de la relacion laboral, constancia de retencion de Impuesto sobre la renta del
patrono anterior y el detalle de las prestaciones pagadas en el periodo parcial.

Determina el célculo del Impuesto sobre la renta, la retencion mensual y determinar el
impuesto definitivo en la liquidacién anual, basandose en la documentacién presentada por el
empleado registrado en planilla normal.

Retener mensualmente en las planillas de sueldos o comisiones, el Impuesto sobre la renta,
enterarlo al fisco, elaborar y entregar las constancias de retencion del Impuesto en el plazo
establecido.

Conciliar anualmente las retenciones del Impuesto sobre la renta.

2. Gerencia de auditoria interna

Por intermedio del encargado de planilla realizar los céalculos del Impuesto sobre la renta a que se

refiere el numeral anterior del personal registrado en esa planilla.
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C. Generalidades

= El periodo del Impuesto sobre la renta comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada
afno.

. La declaracion jurada ante el patrono debe ser preparada por el empleado al inicio del
periodo fiscal en los formularios que establece la ley, esta declaracion es la base para
determinar la retencion del Impuesto sobre la renta mensual y la liquidacion definitiva
anual.

. La presentacion de este formulario es para el personal que obtenga ingresos de Q 36,000.00
0 Més.

D. Procedimiento

Contabilidad

La responsabilidad es de Gerencia de Recursos Humanos, quien puede delegar las actividades

siguientes:

a. Mantiene stock de formularios SAT-1101 Declaracion Jurada ante el Patrono. Entrega al
empleado y recibe el formulario debidamente lleno y firmado, al inicio y final del periodo
fiscal y cada vez que el empleado tenga modificaciones en los ingresos y deducciones.
Verifica los documentos adjuntos para las deducciones.

b. Recibe las planillas del IVA. del personal que desee realizar el tramite a través de la empresa,
las presenta en la SAT y entrega a contabilidad dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes de enero de cada afio.

c. Archiva las planillas y documentacion del calculo de Impuesto sobre la renta en el expediente
de cada empleado, por cualquier revision futura de auditoria externa, interna y fiscal.

d. Cuando un empleado inicia relacion laboral, solicita dentro de los requisitos indispensables,
la constancia de retencion del Impuesto sobre la renta y un detalle de los ingresos que

devengo con el patrono anterior.
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1. Proyeccion y célculo de retenciones mensuales al inicio del periodo fiscal
a. Revisa la declaracion jurada ante el patrono y determina que sean razonables los datos
contenidos tanto ingresos como deducciones y procede asi:

1. Los ingresos deben incluir los Sueldos, Comisiones, Premios (promedio del afio anterior),
Bonificacion incentivo, Bono catorce, Aguinaldo, Bono por antigliedad, Vacaciones,
Depreciacién de vehiculo, Viaticos (no liquidados con facturas) y cualquier prestacion futura
que otorgue la empresa.

2. En las deducciones se toman en cuenta las que se encuentren vigentes en la Ley Impuesto sobre
la renta.

3. Deduccidn tnica de Q.36,000.00, sin necesidad de comprobacidn. (igual en periodo menor a un
afio)

4. Cuota laboral IGSS. sobre sueldos afectos (excepto Bono catorce, Aguinaldo, Bonificacion
incentivo); cuotas pagadas a colegios profesionales; primas de fianza; primas, contribuciones,
cuotas 0 aportes establecidos en planes de previsidon social, pensiones y jubilaciones, para
trabajadores, de capitalizacion individual; primas de seguro no dotales, de accidentes
personales y gastos médicos hospitalarios contratados con empresas autorizadas para operar en
el pais y con empresas extranjeras debidamente registradas en la Superintendencia de Bancos.

5. Monto de pensiones alimenticias fijadas por tribunal de familia y mientras sus efectos se
mantengan.

6. Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, hasta un 5% de la renta neta.

7. Los gastos médicos, examenes radiologicos, patolégicos, radiografias, gastroscopias,
exploraciones, tomografias y cualquier otro procedimiento, internamiento en hospitales y
centros de salud pagados en Guatemala por el empleado y los que realice en beneficio de su
cényuge o conviviente e hijos menores o discapacitados. Deben comprobarse con las facturas
legales.

8. Bono Catorce y Aguinaldo.

b. Al total de Ingresos resta las deducciones y obtiene la Renta Imponible. Cuando el periodo es

menor a un afo, anualiza esta renta.
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A la Renta Imponible aplica el Impuesto sobre la renta que corresponda de acuerdo a la tabla que
indica la Ley. En caso de la renta anualizada, divide el Impuesto entre 12 y multiplica por el

periodo menor a un afo.

El acreditamiento del Impuesto al valor agregado al Impuesto sobre la renta, lo calcula
multiplicando la renta neta por el 50%, el resultado lo multiplica por el coeficiente 0.10714286.
No procede modificar el crédito estimado del IVA, sino hasta la presentacion de la planilla
sellada por la SAT.

Resta al Impuesto sobre la Renta el crédito estimado del Impuesto al Valor Agregado y el
resultado lo divide entre el nimero de meses del periodo fiscal; este valor representa la retencion

mensual.

Cada vez que se modifiquen los ingresos el contador recibe dentro de los veinte dias habiles
siguientes, una nueva declaracién jurada ante el patrono y ajusta la retencion; si el empleado no la
presenta ajusta sin previo aviso, el valor retenido mensual. (Esto no exime al empleado a

presentar la declaracion jurada)

Cuando un empleado se retira de la empresa, verifica nuevamente que la retencion mensual se
haya efectuado conforme los ingresos reales proyectados y ajusta el valor en la liquidacion final
de labores. Elabora y entrega al empleado detalle de ingresos y constancia de retencion de

Impuesto sobre la renta.

Liquidacion anual definitiva del impuesto sobre la renta

Prepara la liquidacién definitiva anual entre el sexto y octavo dia habil del mes de enero, asi:
Verifica los ingresos registrados en los auxiliares de contabilidad: planillas de sueldo,

comisiones, premios, bonificacion incentivo, Aguinaldo, Bono catorce, Bono por antigiedad,

etc., es decir datos reales, para ajustar la renta del empleado.
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Vi.

Las deducciones se consideran Unicamente las documentadas, excepto la cuota laboral y la
deduccidn unica de Q 36.000.00.

Determina la renta imponible de los empleados que tuvieron un patrono anterior, unificando los
ingresos y deducciones; documenta la informacion anterior con la constancia de retencién y el

detalle que el empleado debid entregar al iniciar la relacion laboral.

Calcula el Impuesto sobre la renta anual.

Determina el maximo de Impuesto al Valor Agregado que el empleado puede acreditar al
Impuesto Sobre la Renta, multiplica la renta neta por 100% y aplica el coeficiente 0.10714286.
Efectla la liquidacion definitiva anual de Impuesto sobre la renta, en la seccion ajuste por crédito
Impuesto al valor Agregado de la declaracion jurada ante el patrono y registra: Linea 33 Impuesto
sobre la renta determinado. (inciso 7.4)

Linea 34 Impuesto al valor agregado segun planilla sellada por la SAT y lo multiplica por
100%, este crédito no puede exceder del valor determinado en el numeral 7.5

Linea 37 Resta del Impuesto sobre la renta el crédito por IVA., y obtiene sub-total.

Linea 38 Total del Impuesto sobre la renta retenido en el periodo del 1 de julio de un afio al 30 de
junio del afio siguiente, descontado en planillas y pagado a la SAT.

Linea 39 Resta al Sub total de linea 37 el valor de las retenciones del periodo y obtiene impuesto
a pagar o a favor del empleado.

Impuesto a pagar lo descuenta al empleado en la primera quincena de enero. Este valor lo
incluye en el pago de retenciones de enero. (vence el décimo dia habil de febrero)

Las retenciones en exceso se devuelven al empleado.

No incluye en la liquidacion definitiva al personal dado de baja antes de finalizar el periodo,

porque:
Es el empleado quien tiene la obligacion de presentar su declaracion jurada ante la SAT

directamente y si cambia de patrono debe informar a éste sobre los ingresos y retenciones para

efectos de su liquidacion definitiva anual.
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3. Retencion del impuesto sobre la renta y pago de retenciones mensuales

= Retiene mensualmente en la planilla de sueldos o comisiones el Impuesto sobre la renta sin
excepcion, registra contablemente este valor y elabora declaracion jurada (escrita o electronica)
para el pago del impuesto al fisco, a més tardar el décimo dia habil del mes siguiente al que

corresponden las retenciones.

= En la declaracion y pago de retenciones del mes de enero (nuevo periodo fiscal) registra el
monto total del Impuesto retenido en exceso del periodo fiscal anterior y lo aplica a las nuevas

retenciones hasta agotarlo.

4.  Constancias de retencion del impuesto sobre la renta
Elabora y entrega las constancias de retencion de Impuesto sobre la renta a los empleados
durante el mes de enero, el plazo maximo que establece la ley son 20 dias habiles después de la

fecha de retenido el impuesto.

Conciliacién anual de retenciones
Elabora detalle de las retenciones en exceso.
Elabora y cuadra la conciliacion anual de retenciones en los formularios vigentes y presenta a la

SAT a mas tardar el 20 de marzo de cada afio.

4. Resumen

El jefe de contabilidad velara porque los célculos del Impuesto sobre la renta se efectien de
acuerdo con las normas legales vigentes, los cambios que se efectlien en la legislacion deben
conocerlos, informarlos y aplicarlos estricta y oportunamente. Este procedimiento se modificara

automaticamente por los cambios a las Leyes.
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Velar porque el empleado cumpla con presentar su declaracion jurada ante el patrono (cuando
inicie labores, inicie periodo fiscal o se modifiquen sus ingresos), adjunte su documentacion y

presente la planilla del 1.VV.A., en los plazos establecidos.

Preparado por Revisado por Aprobado por
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4.1.2 Propuesta para el area fiscal

Asignar a una persona responsable de revisar y validar el pago de impuestos, para evitar la
omisién en la presentacién de formularios y pagos, a los cuales estd afecta la empresa
Servicios S.A.

Brindar induccién y capacitar al personal contable a través de seminarios, para que puedan
dominar las leyes fiscales, a que esta sujeta la empresa.

Implementar la creacion de provision para cuentas incobrables.

Elaborar adecuadamente las facturas especiales, las cuales deben contener el monto sujeto a
retencion, nombres y apellidos, direccion, numero de cédula.

No elaborar facturas especiales a la misma persona varios meses.

Que el personal contable pueda identificar que documentos son soporte fiscal y constituyen

gasto deducible.

4.1.3 Propuesta para el area econdémico financiero

Implementar el modulo de presupuestos, el cual ayudard a validar y justificar los gastos
presupuestados, comparados con los gastos reales ejecutados.

Capacitacion al personal contable en los distintos aspectos fiscales.

Que el personal contable sea un filtro para poder validar cualquier tipo de gasto.

Implementar una programacion, en la cual se indiquen las fechas de entregas de cierre,
conciliaciones, integraciones, impresion de libros fiscales.

Realizar un manual de descripcion de puesto y responsabilidad del area contable.

Implementar controles para que el area contable pueda validar el pago de remuneraciones al
personal, tales como: horas extras, bonos especiales, y cualquier otra remuneracion que
implique efectivo.

Implementar la emisién de reportes del médulo de planilla de sueldos, para minimizar
tiempos y tener informacion confiable de los asalariados.

De acuerdo al analisis realizado con el pago de impuestos, y verificacion de documentos se
determind que es importante que la empresa, realice el cambio de acreditamiento de pagos

trimestrales de 1SO e ISR, en la actualidad acredita 1ISO a ISR esto estd generando
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desembolsos de efectivo el cual puede utilizarse en otros rubros. A continuacion el analisis y

propuesta:
Servicios S.A.
ISO acreditable a ISR ISR acreditable a 1SO
Descripcion Dic-11 Dic-11
Ventas netas 11,864,241.90  100%, 11,864,241.90  100%
(-) Costos 11,260,608.13  95% 11,260,608.13  95%
(-) Gastos operacionales 599,691.73 5% 599,691.73 5%
(+) Otros ingresos y gastos (2,455.29) 0% (2,455.29) 0%
Utilidad neta del periodo sin ajustes 6,397.33 0% 6,397.33 0%
Utilidad que ha pagado ISR
(-) Dividendos / intereses 3,087.00 0% 3,087.00 0%
Regla 97-3 periodo de cierre actual (352,613.00) -3% (352,613.00) -3%
Regla 97-3 periodo de cierre anterior 158,415.00 1% 158,415.00 1%
(+) Gastos no deducibles (185,075.90) -  376,186.90  -2% (185,075.90) - 376,186.90 -2%
Utilidad Afecta ISR 38258423 3% 382,584.23 3%
Utilidad definitiva afecta a ISR 382,584.23 | 3% 382,584.23 3%
ISR 31% 118,601.11 1% 118,601.11 1%
Pagos trimestrales
Pago de ISR en el periodo 2011 86,520.00 86,520.00
Pago de 1SO en el periodo 2011 79,896.00
166,416.00 86,520.00
Impuesto a favor, (47,814.89) Impuesto a pagar| 32,081.11 |

Fuente: Informacion financiera de la empresa Servicios S.A.

Podemos observar que estando bajo el método de acreditamiento de IS a ISR se desembolsa

doble efectivo ya que los pagos de IS de 2011 fueron Q. 26,632.00 por trimestre y los pagos de
ISR ler. Trimestre Q. 29,843.00, 2do. Trimestre 55,317.12 y el 3er. Trimestre Q. 1,359.48 debido

que la empresa realiza pagos de ISR tomando como base la renta imponible trimestral y sus

utilidades no son altas, por tal motivo es necesario cambiar de régimen de acreditamiento. Se
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sug

iere a la empresa Servicios S.A. cambiar de método de acreditamiento para el afio 2012,

optando por acreditar ISR a IS.

4.2

Avances de implementacién

Dentro de las implementaciones que la empresa Servicios S.A. ha realizado, encontramos:

Se lleva un control para el despacho de combustible por dia y por piloto.

Se cuenta con un respaldo de contratacion de personal el cual detalla y soporta las
condiciones laborales que tendrd un empleado de transporte, al momento de ingresar a la
empresa.

Se empezd a implementar el modulo de presupuesto para comparar gastos reales vrs.
Presupuesto.

Se procedio a cambiar el régimen de acreditamiento, para el 2012 se acreditard ISR a IS.

Se realizan integraciones y conciliaciones bancarias, las cuales ya cuentan con firmas de
revisadas por tesoreria y la gerencia financiera.

Se procedi6 a implementar los controles para que los gastos de transportistas sean reales, de
acorde al giro de la empresa.

Se implemento el médulo de ndmina el cual genera reportes de acuerdo a las necesidades del
personal contable, por ejemplo, proyecciones de ISR; declaracién anual de ISR empleados,

libro de salarios e informe patronal.

53



Cronograma de Trabajo
Préactica Empresarial Dirigida (PED)
de la Empresa "'Servicios', S. A.

No.

DEL 22/10/2011 al 31/05/2012

Octubre 11

Noviembre 11

Diciembre 11

Enero/ marzo
12

Abril 2012

Mayo 2012

Descripcion de actividades

Entrevista con el personal de la empresa

Traslado de cuestionarios y vaciado de informacion

Elaboracion de diagnostico

Presentacion analisis preliminar

Presentacién diagnostico Integral

Presentcion plan de practica

Evaluacion del tutor asesor

Trabajo de campo

OO |N[o|O|B|WIN|F

Analisis de resultados

=
o

Presentacion de resultados

=
[S=N

Conclusiones y recomendaciones

[EEN
N

Presentacion propuesta

[E
w

Entrega informe final PED para revision

H
~

Revision y correcciones con tutor

[E
o1

Entrega informe final PED

Las actividades fueron efectuadas de manera satisfactoria; se logro abarcar cada punto, en el tiempo establecido, para poder entregar el informe

final PED.
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Conclusiones

1. Se considera que una empresa posee un adecuado control interno, seguro y confiable;
cuando sus procesos, la ejecucion de costos y gastos se llevan a cabo a través de una serie
de procedimientos, politicas claras y bien definidas. Las cuales ayudan a la empresa a
realizar sus diferentes actividades de manera eficiente y eficaz, lo cual le permitird

minimizar esfuerzos y corregir errores en tiempo oportuno.

2. Contar con un sistema informatico que permita realizar comparaciones de costos y gastos
vrs los ejecutados ayudara a la empresa a tomar acciones que le permitan minimizar
gastos, tomar medidas necesarias para obtener resultados satisfactorios y obtener

informacion financiera de forma exacta y oportuna.

3. llevar a cabo una adecuada revision y supervision de las operaciones, ejecucion de gastos
y registros contables por parte del area de contabilidad, ayudard a la empresa a obtener
informacién financiera confiable, y minimizar costos y gastos por concepto de ajustes,

multas y recargos por parte de la Superintendencia de Administracién tributaria.
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1.

Recomendaciones

Implementar los procedimientos financieros y contables propuestos en las distintas areas,
los cuales fortaleceran el control interno de la empresa; y serdn herramientas claras y

efectivas que permitiran ejecutar los distintos procesos.

Implementar el modulo de presupuestos para poder llevar a cabo una adecuada revision y
supervision de los costos y gastos realizados; con la finalidad de minimizar gastos; con la
finalidad de hacer méas rentable los distintos centros de costos y obtener mejores

resultados financieros en la empresa.

Realizar una serie de capacitaciones para el area contable, a través de conferencias de
impuestos que proporciona Superintendencia de Administracion Tributaria, y todo lo

relacionado en materia tributaria.
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Anexo 1

Analisis Foda

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Aprovechar el conocimiento del mercado paral
Cuenta con un adecuado sistema contable. introducir sus servicios de maquilado y fletes.
Poseé un sistema eficaz de némina. Abrirse nuevos mercados

Capacidad para ampliar cobertura geografica en
el &rea de transporte.

Capacidad para prestar servicios de fletes a
otras empresas.

Fuerte coordinaciéon y cumplimiento en g
distribucion de pedidos.

Nivel adecuado de recursos financieros.

Capacidad para crecimiento en la prestacion de
servicios de maquila.

DEBILIDADES AMENAZAS
No se cuenta con una adecuada segregacion defLas paneles que utiliza para la distribucion de
funciones y responsabilidades. pedidos son arrendadas.

No se ejerce una adecuada supervision de
funciones al personal.

Falta de manuales de politicas y procedimientos.

Falta de perfil de puestos para cada funcion.
El personal desconoce la vision y mision.

Para la distribucion de pedidos posee un solo
cliente.

Falta de planeacion estratégica.
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Anexo 2
Cuestionario vision y mision

Visién

=

¢La vision de la empresa es la declaracion fundamental de sus valores, aspiraciones y

propdsitos?

st (4] NO (]

2. ¢Se considerd la vision para realizar la planeacion?

s (3 NO (]

3. ¢En lavision se considera ser la mejor empresa?

S NO (1]

4. ¢Proyecta la vision tener una capacidad innovadora?

st (4] NO (]

5. ¢Define claramente qué aspira ser la empresa?

st (0 NO ()

6. ¢Como se comunica la vision a toda la empresa?

Verbalmente por unidad productiva
7. ¢Cudles son los resultados de compartir la vision?

Crear confiabilidad, que todos los colaboradores tengan pleno conocimiento de qué hacemos, por

qué lo hacemos, quiénes somos y a donde vamos.
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Mision
1. ¢Como y quiénes establecieron la mision en la empresa?

Gerencia general y el administrador

2. ¢Qué representa la mision para la empresa?
Como llevar a cabo los planes individuales, a traves del cumplimiento de metas, objetivos

especificos v la filosofia y estrategias a adoptar para alcanzar la vision.

3. ¢Lamision contempla cudl es la principal capacidad de la empresa?

st (J) NO (]

4. ¢Contempla qué posicionamiento es el que busca?

st () NO (1]

5. ¢Dimensiona el nivel de calidad y productividad que puede ofrecer?

sl (@ NO ()

6. ¢La estrategia de crecimiento esta relacionada con la misién?

st (Z) NO (]

Objetivos
1. ¢Quién determina los objetivos generales de la empresa y con base a qué parametros?
La gerencia general conjuntamente el administrador base a la capacidad financiera, de

infraestructura y posibilidades de crecimiento y oportunidades del mercado.

2. ¢Cudles son los objetivos generales de la empresa: sociales, econémicos y de servicio?
Expandirse en cobertura de negocios actuales, no solamente a nivel interno de la corporacion sino
del mercado externo, incrementar los productos, mejorar la estructura e incrementar la capacidad

de brindar servicios.

3. ¢Hay una definicién clara entre los objetivos generales y especificos de la empresa?

s (0 NO ()
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4. (Estan definidos los objetivos por é&reas, funciones, programas, procesos, proyecto 0
actividad?

S NO ()

5. ¢Estan por escritos, son claros y bien definidos?

st (] NO (U]

6. ¢En qué niveles se han difundido los objetivos generales de la empresa?

A todos los niveles

7. ¢Son susceptibles de alcanzarse?

st (I NO (]

8. ¢Estael grupo preparado para definir objetivos y elaborar programas?

st (3] NO (]

9. ¢Se dispone de una clasificacion de objetivos a corto, mediano y largo plazo?

st (I NO (]

10. ¢Existe una relacion meta-objetivo?

st (3] NO (]

Metas

1. ¢Quién es el responsable de definir las metas?

El administrador conjuntamente con la gerencia general

2. ¢Las metas son congruentes con los objetivos?

st (3] NO (]

3. ¢Son cuantificables?

st (4 NO (]
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4. ¢Son logicas en relacion con las posibilidades de la empresa?

st (4 NO (]

5. ¢Estan definidas por areas y procesos?

st (4 NO (]

6. ¢EIl personal conoce las metas del area?

st [0 NO (]

7. ¢Como se reporta el cumplimiento de metas?

Mediante presentaciones, cuadros e informes

8. ¢Qué area o quién es el responsable de verificar el cumplimiento de las metas?

El administrador

Politicas

1. ¢Existen politicas generales y particulares?

st (4 NO (]

2. ¢Quién es el responsable de elaborar las politicas y como las hace?
El administrador y gerencia.

3. ¢Quién aprueba las politicas?

Gerencia general

4. ;Estan bien definidas?

st (4 NO (]

5. ¢Son claras y precisas?

st (] NO (]
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6. ¢En qué niveles se han dado a conocer?

A todos los niveles

7. ¢Se conocen las politicas en donde deben ser aplicadas?

st (4] NO ()

8. ¢Hay politicas generales y especificas por area?

sl (@) NO (]

9. ¢Con qué frecuencia se violan las politicas establecidas?

Eventualmente

10. ¢ Las politicas sirven como norma general de conducta?

st (1] NO ()

11. ;Como se difunden las nuevas politicas?

Electronico e impresos
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Anexo 3

Cuestionarios estructura y organizacion

1. ¢Se dispone de una organizacion formalmente establecida?

s (@) NO ()

2. ¢Existe un organigrama gerencial y/o particular?

S NO (1)

3. ¢Cual es el grado de detalle con que se encuentra elaborado el organigrama?

No se cuenta con organigrama

4. ¢La estructura de organizacion de la empresa es la adecuada para las expectativas de los

accionistas o autoridades superiores?

st () NO ()

5. ¢Existe un manual de organizacion?

st () NO ()

6. ¢Cudles son los principales capitulos?

No se cuenta con manual de organizacion

7. ¢Cuéntos tiene en vigor?

No hay

8. ¢Qué areas cuentan con manual de organizacion?

Ninguno

9. ¢Coincide la organizacion formal con la organizacion real?

sl (3 NO ()

65



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Contribuye la organizacion formal a la consecucion de los objetivos de la empresa?

st (4 NO ()

¢Pueden hacerse modificaciones en la organizacion para obtener una mayor coordinacion de

actividades?

st (1] NO ()

¢Ladescripcion y distribucion de funciones esta acorde con la estructura y organizacion?

st () NO (]

¢ Se dispone de base legal?

s (@) NO (]

¢Se dispone de reglamento interno de operacion?

st () No (1)
¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas e

autoridad y niveles?

st (4] NO (]

¢Existe duplicidad de funciones?

S NO (1]

¢Se busca la especializacion del empleado?

st (4] NO (]

¢Existe equilibrio entre la responsabilidad y la autoridad?

st (4] NO (]

¢Existe una linea definida de autoridad desde la direccion hasta el ultimo de los niveles?

s (@) NO ()
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20. ¢Existen normas de funcionamiento interno?

st (4] NO (]

21. ;Se han aplicado a la empresa programas de desarrollo organizacional y de calidad total?

st (] NO (U]

22. ¢ Existe una descripcion de cada uno de los puestos?

st () NO (U]

Planeacion

1. ¢Desarrolla la direccion funciones de prevision y planeacién para la empresa y a qué plazo?

st (1) NO ()

2. ¢Cuenta la empresa con un area especializada para desempefiar la funcion de planeacion?

st (] NO (1]

3. ¢Se emplean técnicas actuales como Planeacion estratégica?

st (4 NO ()

4. ¢Qué planes tiene la empresa a corto, mediano y largo plazo?

st (4 NO ()

5. ¢Son los planes lo suficientemente flexibles para permitir modificaciones?

st (4 NO ()
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Planeacion Estratégica

1. ¢Se utiliza el sistema de planeacion estratégica para implementar y evaluar la vision, mision,

prioridades, objetivos y estrategias?

st (4 NO ()

2. ¢(En qué negocios se esta?

Expansion de servicios, mejoramiento de tecnologia y estructura.

3. ¢En qué negocios se quiere estar en el futuro?

Expandir los negocios a otros mercados, no solo al mercado interno de la corporacion.

4. ¢Cuél es la posicion estratégica actual de la empresa?
Cambio de tecnologia y estructura fisica

5. ¢Qué innovaciones deben generarse?

Crecimiento y mejoramiento de equipo, alianzas con otras corporaciones par prestar servicios.

6. ¢Qué acciones pueden tomarse para reencauzar las operaciones y lograr las metas planteadas
originalmente?
Reestructurar organizacionalmente al personal, evaluar y cambiar las politicas de pago y evaluar

los procesos actuales.
7. ¢Qué alternativas se tienen para tener operaciones mas eficaces, eficientes y con mejor
economia y calidad?

Cambios en las politicas salariales, cambios en la tecnologia.

8. ¢Qué medidas preventivas y correctivas deben efectuarse?

Rotacion de personal en los diferentes puestos e instituir programas de capacitacion y desarrollo.
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9. ¢Cdmo obtener mejores formas de control?
Evaluar todos los procesos de cada colaborador, evaluar los tiempos de respuesta del servicio y

de gestion de operaciones.

10. ¢ Como tener mejores estrategias de comercializacion?
Asignar una 0 més plazas dedicadas exclusivamente a atender, publicar, evaluar y promocionar

los servicios interna y externamente.

11. ;Como aumentar las ventas y cuéles son los nuevos objetivos?
Implementar nuevas politicas de mercadeo, bajar los costos de los productos cambiando o
negociando con los proveedores rebajas o descuentos, ampliando el mercado de surtido en

mercaderias y Servicios.

12. ;Como y cuando implementar procesos de mejora continua?
Posterior a realizar procesos de: evaluacion, reestructuracion de personal, politicas y de mercadeo
y detectando las areas por mejorar (practicar el FODA, fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas).

13. ;Como empezar el desarrollo de nuevos proyectos?
Practicar un estudio de mercado a las actividades que desarrolla, detectar oportunidades posibles
de crecimiento, realizar un estudio de los productos o servicios; y, distinguirlos de los productos

constantes pero no de altos margenes de venta.

14. ; Como tener mejores estrategias de compras?
Cotizar en diferentes medios del mercado, internet y con proveedores que surten a la
competencia, investigar en el mercado los diferentes niveles de calidad del producto y verificar

los que se pueden cambiar por otros mas econdémicos (genéricos), sin castigar mucho la calidad.
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15. ¢Se transmite a los empleados la vision, los valores y la estrategia de la empresa, de tal forma
que cada trabajador sea capaz de comprender para qué esta ocupando su puesto en la empresa

y qué resultados se espera que aporte para el logro de la estrategia?

s (3 NO (]

16. ¢ Tiene indicadores de resultados de sus procesos claves y de apoyo?

st (4] NO (]

17. ¢ Tiene indicadores de resultados que muestren el impacto, en el crecimiento, rentabilidad,
productividad, logro de objetivos y metas derivados de los sistemas de calidad?

st (1) NO (]

70



Anexo 4

Cuestionario financiero contable

1. ¢Lafuncion contable es responsabilidad de personal de la empresa o un despacho externo?

Interno de la empresa

2. ¢Se cuenta con manual contable?

Sl C] NO @

3. ¢Se cuenta con un catalogo de cuentas?

Sl @ NO C]

4. ¢Se lleva un control sobre los libros y formas en uso?

st @) No ()
5. ¢Existen procedimientos establecidos y normas adoptadas para el manejo de distintas

transacciones como compras, ventas, pagos etc.?

st (4] NO ()

6. ¢Con qué periodicidad se realizan los estados financieros?

Mensual

7. ¢Como considera la informacion que contiene los estados financieros?

Con bastante detalle, claros y especificos

71



8. ¢Existe un sistema presupuestal?

st ([0 No (]
9. ¢Quién es el responsable del ejercicio presupuestal?

El administrador

10. ¢Con que frecuencia se revisan y evalUan los presupuestos?

Mensualmente

11. ¢ Qué medidas se toman con los resultados?

Se evallan las causas y se toman medidas correctivas y preventivas sobre éstas.

12. ;La informacion producida por el area de control del presupuesto, se concilia con la que

reporta el area de finanzas en sus estados financieros?

s (@) No ()
13. ¢ Qué procedimientos se sigue para realizar el ejercicio de la asignacion presupuestal?

Se realiza en base a las proyecciones de las areas involucradas para el siguiente periodo y se

cuantifican los ingresos proyectando los servicios a brindar y ventas a realizar.

14. ;Se ha realizado pagos fuera del calendario autorizado?

st (4] NO (]

15. ;Son entregados oportunamente los estados de ejercicio del presupuesto a las diferentes

areas?

st (4] NO (]

16. ¢ Existe algun control del trdmite de documentacién?

s (3 NO (]
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17. ; Describa brevemente el sistema contable?
Toda transacciéon se ingresa al sistema segun nomenclatura contable, detallando el tipo de
transaccion para que posteriormente el sistema nos desglose detalladamente los estados

financieros por unidad de produccion.

18. ;Con que periodicidad se elaboran las conciliaciones bancarias?

Se realizan en forma diaria.

19. ¢Quién las elabora?
El contador general

20. ¢ Las personas que realizan las conciliaciones bancarias tienen otras funciones?

st (@) No ()
21. ¢ A cargo de quién estan las chequeras o cheques VVoucher?

A cargo del asistente de contabilidad

22. ¢ Queé tipo de control tiene establecido para su manejo?

Se lleva un control de formas en blanco

23. ;Qué medidas de proteccion se han establecido para la salvaguarda de cheques pendientes de
entrega, chequeras y cheques pendientes de dep6sito?

Los cheques pendientes se entrega se autorizan en el sistema del banco para pago cuando se

entregan, de lo contrario estdn como no emitidos y no los paga el banco, también los resguarda el

contador general. Las chequeras se custodian bajo llave y se les imprime el sello de no

negociable. Los cheques todos deben quedar depositados diariamente y se les coloca al recibirlos,

el sello de endoso a las cuentas de la empresa. Todo cheque recibido se deposita inmediatamente.
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Relaciones laborales

1. ¢Se cuenta con un reglamento interior de trabajo debidamente registrado ante las autoridades

competentes?

st (] NO (U]

2. ¢El reglamento interior de trabajo esta a la vista del personal?

st (] NO (U]

3. ¢Se llevan un control de las personas que tomaron vacaciones??

st @) No ()
4. (Estan establecidos algunos programas de capacitacion y perfeccionamiento: cursos,

seminarios, conferencias, practicas internas impartidas por instituciones especializadas?

st (] NO (U]

5. ¢Existen contratos de trabajo?

st (4] NO (]

6. ¢Lainfraestructura disponible es sufriente y adecuada para el cumplimiento de sus objetivos y

responsabilidades?

st (] NO (U]

7. ¢Son suficientes los espacios fisicos?

st (] NO (I]
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Existe suficiente y adecuada seguridad para el personal y los bienes de la empresa en

general?

st (@) No ()
¢Existe el equipo técnico para cumplir con eficacia los programas?
s @M N0 (O

¢Existe el equipo administrativo para cumplir con eficacia los programas?

st (4] NO (]

¢El equipo administrativo es suficiente y adecuado?

st (4] NO (]

¢ Estan asegurados los equipos?

st (4] NO (]

¢Estan vigentes los contratos de seguro?

st (4] NO (]

¢Se usan manuales de procedimientos?

st (] NO (1]

¢Existe el libro de Salarios?

S NO (1]
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16. ¢ Se realiza el informe del empleador?

S NO (1]

17. ;Estan afectos al IGSS?

S NO ()

Ingresos y disponibilidad

1. ¢Enuncia brevemente el origen de los ingresos que se perciben?

Venta de servicios de car wash, transporte, lavanderia, maquila venta de productos de canasta
basica

2. ¢Describa brevemente el procedimiento de recepcion de estos y las aéreas responsables?
Cada jefe de area realiza los reportes de cobro, los revisa el asistente y contador y los autoriza el
administrador, se trasladan a los clientes, quienes envian a contabilidad los cheques los cuales se

depositan en el momento de la recepcion.

3. Son recibidos los ingresos con la documentacion comprobatoria necesaria para su registro

contable y presupuestal?

st (3] NO ()

4. ¢El area receptora de estos ingresos realiza un procedimiento de revision de los ingresos?

st (3] NO (]
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5. ¢Los ingresos percibidos se depositan al momento de ser captados?

st (I NO (]

6. ¢El area de recepcion de ingresos cuenta con los controles necesarios para realizar sus

controles diarios por las operaciones realizadas?

st (4 NO ()
7. ¢Se cuenta con la vigilancia y seguridad necesaria en el area receptora de ingresos?
st (4 NO (]
8. ¢Describa brevemente el trdmite de la documentacion comprobatoria de ingresos, para
efectuar la contabilizacion de estos?

Se recibe el cheque conjuntamente con los documentos de respaldo del cobro detallado y la

factura contable.

9. ¢Existe el registro de firmas ante los bancos?

st (O NO ()

10. ¢Son elaborados informes de ingresos y disponibilidad?

sl (O N

11. ;Con que periodicidad?

semanal (1) quincenal () mensual ]
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12. ;A quién se reportan?
El administrador o al tesorero

13. ¢En caso de que haya un sistema de facturacion se verifica periodicamente que exista una

numeracion progresiva?

st (4] NO (]

14. ;Cual es el procedimiento para la elaboracion de facturas?

Se emiten los reportes de servicios y productos vendidos por parte del jefe de area, ya revisados;
los verifica el asistente de contabilidad, los revisa el contador general y los autoriza el
administrador, luego se trasladan al cliente y el encargado del area de los servicios prestados los
firma de conformidad. Posteriormente se emiten facturas con el procedimiento anteriormente

descrito.

15. ¢ Cual es el area responsable de las facturas?
Contabilidad

16. ¢ Quiénes estan autorizados para cancelar facturas?
Contador general, con visto bueno del administrador.

17. ;Con qué frecuencia se practican arqueos de caja?

Semanal () quincenal () mensual (1]

18. ¢ Qué personas estan facultadas para autorizar las erogaciones que se pagan por medio de

caja?

El administrador o tesorero.
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19. ¢ Se identifican la documentacion pagada por medio del fondo?

ST NO (]

Proveedores

1.;Se cuenta con un procedimiento para el registro y control de las cuentas por pagar a

proveedores?

st (4] NO ()

2. ¢Cual es el tramite de recepcién y revision de facturas?
La recepcionista revisa los detalles de la factura y documento de haber recibido de conformidad

el servicio o producto, luego les da contrasefia para pago a 15 dias.

3. ¢Hay métodos establecidos para controlar las facturas recibidas?

st (4] NO (]

4. ¢Existe un procedimiento de revision previo al pago?

st (9] NO (]

5. ¢Qué documentos sirven para verificar que los bienes o servicios fueron recibidos?
Cotizaciones autorizadas por el administrador (y junta directiva) y firma de recibido del usuario

con el detalle del producto o servicio.

6. ¢Quién es el responsable?
Contabilidad

7. ¢Se mantiene debidamente integrados y depurados los saldos de la cuenta de proveedores?

st (4] NO (]
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8. ¢Se preparan mensualmente andlisis por antigliedad de saldos de la cuenta de proveedores?

st (4] NO (]

9. ¢Se efectan arqueos periddicos de la documentacion pendiente de pago?

st (4] NO (]

10. ¢ Los anticipos a proveedores se realizan por conceptos expresamente autorizados?
gerencia y el administrador.

11. ;Existe una calendarizacién adecuada para el pago de compromisos con proveedores?
Se extienden contrasefias para pago con 15 dias de plazo, también se lleva control de las fechas
concatenadas con el flujo.

12. ¢ A la fecha se tienen compromisos adquiridos no pagados de ejercié anteriores?
No

13. ¢ Existen pagos a proveedores que no contaron con presupuesto disponible?

st () NO (T

14. ; Existen pagos pendientes a proveedores que no cuentan con presupuesto disponible?

st () NO (T)

15. ¢Describa brevemente el tramite de la documentacion para que se realice el pago a
proveedores?
Se recibe la documentacion de cobro (facturas y reportes de recibido el producto o servicio) se

proporciona contrasefia, se le realiza orden de compra a la factura por pagar y se traslada a
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contabilidad donde revisan todos los datos y aspectos legales, se traslada al administrador, firma
de autorizado, emiten cheque, lo autoriza nuevamente el administrador para que trasladen a
firmas autorizadas, luego pasa al contador para que ordene su entrega y antes de entregar el

cheque lo libera en el sistema de banco para el pago.

16. ¢En la pdliza de egreso se registra el asiento contable correspondiente?

sl (O NO (]

17. ¢ Se tiene establecida la politica de no firmar cheques en blanco o al portador?

st (J) NO (]

18. ¢ Describa brevemente el procedimiento para recabar la autorizacion y firmas en los cheques?

Se traslada el cheque con documentos que comprueban el servicio o bien recibido y con ellos se
autoriza la contabilidad, la orden de compra para que el administrador autorice la emision de
cheque, luego las personas autorizadas firman el cheque y luego el contador libera en el sistema

de bancos los cheques emitidos para pago al proveedor.

19. ¢ Se ha establecido un procedimiento, lugar y horario personal para efectuar el pago?

s (@) NO ()

20. ¢ Se cancelan los comprobantes pagados?

s (@) NO ()
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