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INTRODUCCION

El presente trabajo consiste en la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo para una empresa

constructora de lineas de transmision eléctrica.

El registro y control sobre las propiedades, planta y equipo es de gran
importancia para la administracion de cualquier organizacion empresarial, que
requiera obtener informacion util y confiable sobre este rubro. Para el caso de
las empresas que se dedican a la construccion de lineas de transmision
eléctrica, la importancia radica en que rutinariamente se dedican a la compra
de herramientas, equipo y maquinaria especial para equipar adecuadamente
sus brigadas de trabajo, por lo tanto, este rubro requiere un buen control sobre

ellos.

La finalidad de elaborar un manual de politicas y procedimientos radica en que
con ellos se garantiza que las compras o adquisiciones de las propiedades,
planta y equipo queden registrados adecuadamente en la contabilidad y asi
puedan brindar informacién exacta y razonable respecto a este tipo de
adquisiciones, asi también para controlarlos, sabiendo su uso, ubicacién y

sobre todo la responsabilidad de custodia de estos.

El contenido del presente trabajo se desarrolla en cuatro capitulos que

seguidamente seran enumerados asi:

Capitulo I: en el cual se presentan las generalidades, resefia historica y
situacion actual de las empresas de transmision de energia eléctrica en

Guatemala.



Capitulo II: describe el tratamiento contable y de control sobre las propiedades,
planta y equipo en cuanto a la identificacion, clasificacion, registro y control

que debe cumplirse.

Capitulo 1lI: contiene una descripcion general de las caracteristicas del
Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion de manuales.
También la metodologia para revisiones de procedimientos y procesos del
cliente, asi como la importancia y aspectos a considerar en la elaboracion de

manuales de politicas y procedimientos.

Capitulo IV: Proporciona a la empresa constructora de lineas de transmision
eléctrica el manual de politicas y procedimientos necesarios para una
adecuada valoracién y registro de las propiedades, planta y equipo, ademas
de establecer controles que permitan una correcta identificacion, una facil
ubicacion para la toma fisica de inventarios, asi como la creacion de tarjetas
de responsabilidad sobre la custodia y resguardo de los bienes que integran
las propiedades, planta y equipo.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones resultantes del
trabajo realizado, asi como las referencias bibliograficas consultadas para el
desarrollo de este.



CAPITULO |
EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA

1.1 Generalidades de las empresas

Se puede entender como un sistema social en el que interactian personas y
medios de produccién para conseguir objetivos previamente fijados con el fin

de obtener utilidades.

1.1.1 Definicién de empresa

Es aquella unidad debidamente organizada y que mediante la utilizacién de
recursos materiales, financieros, humanos y técnicos ofrece bienes y servicios

al publico con fines lucrativos.

» Desde un enfoque econdémico: es considerada como aquella unidad
productora de bienes y servicios que satisfacen una necesidad del

mercado.

» Desde un enfoque administrativo: es el conjunto de decisiones y

actividades coordinadas para el cumplimiento de objetivos.

Se puede comprender también que son organizaciones dedicadas a obtener
utilidades mediante la satisfaccion de necesidades de las personas, realizando
actividades de explotacion de recursos naturales o por la transformacion de
estos a productos de consumo, asi como a la distribucién de estos en el

mercado nacional y extranjero.



1.2 Clasificacién de las empresas

Estas pueden clasificarse segun la propiedad del capital, el tamafio de la

empresa, la actividad desarrollada o el &mbito de actuacion entre otras.

1.2.1 Segun la propiedad del capital

» Empresa privada: es aquella unidad econdmica en la que los
propietarios del capital son particulares (personas juridicas o

individuales).

» Empresa publica: cuando la propiedad del capital corresponde a una

entidad del sector publico de gobierno.

> Empresa mixta: cuando la propiedad del capital esta repartida entre

personas particulares (privadas) y del sector publico.

1.2.2 Segun el tamafio de la empresa

» Microempresas: son aquellas unidades econOmicas con escasa
division del trabajo, cuentan con menos de 10 empleados y por lo
general son propiedad individual y practicamente de produccion

artesanal.

» Pequefias empresas: son generalmente de tipo familiar, cuentan con
division del trabajo en su estructura y su planilla de trabajadores se

encuentra entre 10 y 50 empleados.

» Medianas empresas: tienen responsabilidades y funciones bien
definidas, el capital invertido es superior a las pequefias empresas y

poseen entre 50 y 250 empleados.
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Grandes empresas: cuando manejan grandes capitales, tienen
sistemas de administracion y operacion muy avanzados, por lo general

su numero de empleados supera los 250.

Segun la actividad que desarrolla

Empresas industriales: cuya actividad principal es la transformacién

de materiales o la extraccion de materias primas.

Empresas comerciales: cuando se dedican a la intermediacion entre

el productor y consumidor de los bienes.

Empresas de servicios: cuyo fin es proporcionar los servicios
directamente al consumidor, como transporte, comunicacién, educacion

y capacitacion.

Segun el ambito de actuacién

Empresas locales: cuando se desarrollan dentro de la localidad,

comunidad o region.

Empresas nacionales: cuando toda actividad es desarrollada dentro

del pais de constitucion de la empresa.

Empresas transnacionales: cuando las actividades se desarrollan

fuera de las fronteras del pais de constitucion.



1.3 Constitucién legal

El articulo 14 del Cddigo de Comercio de Guatemala, indica que la sociedad
mercantil constituida de acuerdo con las disposiciones de este Codigo e
inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica propia y distinta

de la de los socios individualmente considerados.

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que comparezcan
como socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representacion de otro,

debiendo en este caso, acreditar tal calidad en la forma legal.

La forma mas comun de organizacion legal en Guatemala es la sociedad
anonima, y es aquella sociedad mercantil con personalidad juridica, en la que
el capital se encuentra dividido y representado por acciones. La
responsabilidad social de cada accionista se limita a las aportaciones que

tengan suscritas.

1.4 Organizacion administrativa

Es la estructura disefiada para lograr las metas y objetivos empresariales por
medio de los recursos que posee una entidad. La organizacion administrativa
es una disposicion intencional de puestos, en la que cada persona asume un

papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

La finalidad de una organizacién administrativa es establecer un sistema de
papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar

juntos de forma 6ptima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.



La organizacién administrativa de una empresa generalmente estd formada

por los siguientes departamentos o areas administrativas:

> Area de operaciones: que se encarga del acopio de las materias
primas necesarias para la creacion de los bienes o servicios, asi como
de la logistica de transporte y almacenamiento de los productos

elaborados.

> Area comercial: que se encarga de la comercializacion, publicidad,
distribucién y venta de los bienes y servicios, asi como de la busqueda

de nuevos mercados e innovacion de los productos existentes.

> Areade finanzas: es él area que se dedica a la obtencion y gestion de
los recursos financieros necesarios para el funcionamiento de la
empresa, proyecciones de inversion o gestion de financiamiento, asi

como del control contable y cumplimiento de obligaciones de tipo fiscal.

> Area de recursos humanos: tiene a su cargo la seleccion,
reclutamiento, formacion y motivacion del personal, asi como de las
politicas de remuneracién, promocién y de aplicacion de prevencién de

riesgos laborales.

Todas estas areas deben ser coordinadas por un 6rgano de direccion, que se
encarga de planificar, organizar, gestionar y controlar los recursos de la
empresa, asi como de la verificacion del cumplimiento de los objetivos

planteados.



De acuerdo con la estructura de la organizacién, se establecen en manuales
todas las politicas relacionadas con asuntos de independencia,
confidencialidad de la informacion, relaciones laborales, entre otros y en otras
de menor tamafo estas politicas pueden ser comunicadas a los empleados
mediante charlas o capacitaciones implementadas para dicho proceso sin
tanta formalidad.

Toda empresa debe contar con ciertos requerimientos para que su estructura

organizacional o administrativa sea de gran ayuda en cuanto a lo siguiente:

» Que los objetivos sean verificables, precisos y realizables. Para que
sean precisos deben ser cuantitativos y para ser verificables deben ser

cualitativos.

» Que exista una clara definicién de los deberes, derechos y actividad de

cada persona.

> Se tiene que fijar el area de autoridad de cada persona, lo que cada uno

debe hacer para alcanzar las metas.

» Saber como y dbénde obtener la informacion necesaria para cada
actividad. Cada persona debe saber donde conseguir la informacion y

le debe ser facilitada.



1.5 Generalidades de la transmision eléctrica

Para entender en que consiste la transmision eléctrica, primero debemos
comprender que todo lo que nos rodea esta conformado por atomos, estos a
su vez estan formados por protones, neutrones y electrones, y son
precisamente estas Ultimas particulas las que generan los fendémenos
electromagnéticos que hacen posible el aprovechamiento de la energia

eléctrica por parte de los seres humanos.

“La electricidad no es propiamente una fuente de energia, sino una forma de
utilizacion de esta, ya que para producirse requiere siempre la existencia de

otra fuente de energia como el carbon, el petréleo, el agua o el viento.” (14:13)

La energia eléctrica puede obtenerse a través de distintos medios y
actualmente, dos de las principales fuentes generadoras de electricidad en el

mundo son:

> ‘“Las centrales termoeléctricas: producen la electricidad usando la
energia del petréleo, carbén o gas natural. EIl calor producido por la
combustion de estos combustibles fésiles se utiliza para calentar el
agua y transformarla en vapor, que hace girar una turbina y se genera

la electricidad. Es un tipo de produccién con recursos no renovables.

> ‘“Las centrales hidroeléctricas: aprovechan la fuerza del agua de los
rios, retenida en una represa, para producir electricidad. Este tipo de
energia eléctrica es una energia limpia, porque se produce a través de
un recurso renovable: el agua, pero principalmente porque no genera

emisiones contaminantes a la atmoésfera.



Las centrales hidroeléctricas pequefias se clasifican segun su tamafio
en micro centrales (50 kW), minicentrales (50-500 kW) y las pequefias
centrales (500-5,000 kW).” (14:9)

Se puede concluir que la generacion de la electricidad es un proceso muy
variado dependiendo de la energia primaria utilizada y que, aunque las
centrales de carbon, gasoleo, gas natural, nucleares e hidraulicas son las mas
extendidas en todo el planeta, actualmente, se esta potenciando
especialmente el uso de energia primaria renovable para disminuir la

contribucion de la generacion de electricidad al cambio climatico.

Independientemente la forma en que ha sido obtenida la electricidad y debido
a que esta no puede ser almacenada, ha de producirse constantemente y por
lo tanto debe ser transportada a través de una compleja red de cables

eléctricos, llamadas lineas de transmision eléctrica.

“Estas lineas de transmision eléctrica unen de forma permanente los centros
de produccién y los puntos de consumo, de manera que den servicio a los
habitantes de una poblacion. En aquellos casos en los que la vivienda o la
industria se encuentra muy alejada de la red principal, es mas practico producir
la electricidad a través de otros métodos que no necesitan de una conexion
permanente, como son las placas solares fotovoltaicas o combustibles y gases
de origen fosil.” (24:7)

1.5.1 Conceptos generales de las lineas de transmision eléctrica

Las lineas de transmision eléctrica son utilizadas para transportar la
electricidad a grandes distancias, conectando los puntos de consumo hasta

los usuarios finales.



Figura 1 Sistema convencional de generacion, transmision y

distribucion de energia eléctrica

Sistema de transmision
|

Generacion | Subestacién Transmisién Subestacion Subtransmisionj Subestacion  Alimentadores Consumidor
¢<5kv | elevadora 5220 kv reductora 66-110kV | de distribucion residencial
20V

S Sy e e | [ S

Fuente: Lizana, J. (2014) Sistema eléctrico de potencia en Chile.

Las lineas de transmision eléctrica son basicamente el medio fisico mediante
el cual se realiza la transmision de la energia eléctrica a grandes distancias,

estas estan conformadas por:

» Elementos conductores: Que basicamente son los cables de cobre,
aluminio y acero, utilizados como portador de la corriente eléctrica. Sus
principales caracteristicas deben ser la baja resistencia eléctrica y

elevada resistencia mecanica.

» Elementos aisladores: Sirven de apoyo y soporte a los elementos
conductores, al mismo tiempo que los mantienen aislados de la tierra.
El material méas utilizado para los aisladores es la porcelana, aunque

también se emplea el vidrio templado y materiales sintéticos.



» Elementos de soporte: Son los que mantienen a los elementos
conductores a suficiente altura sobre tierra y distanciados entre si.
Regularmente estos elementos de soporte estan integrados por los
postes de madera, postes de concreto y las torres ensambladas de

acero especialmente en forma de perfiles o angulos.

1.5.2 Antecedentes historicos en el mundo

A medida que empezaba a utilizarse la energia eléctrica, esta basicamente se
usaba como fuente de iluminacion, por ser un sistema mas seguro y practico
a diferencia de lo usado en ese entonces como lo eran las velas, la grasa de

la ballena, el queroseno o el gas.

“Después de haber estudiado la industria de iluminacién del gas, Thomas Alva
Edison inventé el primer sistema eléctrico que suministraba energia por medio
de redes para la iluminacion. Con esto, las empresas eléctricas se encargaron
de las economias de escala y cambiaron a generacién centralizada,

distribucion y administracion del sistema.” (21:3)

“Nicola Tesla y su apuesta por la corriente alterna, junto al industrial George
Westinghouse construyeron en 1895 la central hidroeléctrica de las cataratas
del Niagara, llevando la electricidad hasta la ciudad de Bufalo, a 40 kildmetros
de distancia con lo que habia iniciado la electrificacion del mundo y con ella, la

segunda revolucién industrial.” (21:2)

La electricidad se ha estudiado desde la antigiiedad, pero su estudio cientifico
comenzo en los siglos XVIl'y XVIII. Afinales del siglo XIX, su aprovechamiento
para uso doméstico e industrial y la rapida expansion tecnoldgica la

convirtieron en la columna vertebral de la sociedad industrial moderna.
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1.5.3 Historia de la transmisién de energia eléctrica en Guatemala

En Guatemala la transmision de energia eléctrica surge en el afio de 1894 con
el aprovechamiento de las cascadas del Rio Michatoya en Escuintla, por medio
de una concesion que el Ministerio de Fomento (actualmente Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda) otorgara a Don Enrique Neutze,
con lo cual se logré producir electricidad, venderla y proporcionar alumbrado
publico en la ciudad capital, Antigua Guatemala, Chimaltenango, Amatitlan,

Palin y Escuintla.

En el afio de 1922 ya con la existencia de la Empresa Eléctrica de Guatemala
constituida en el afio de 1894, se inicié un extenso programa de construccion
de plantas generadoras de energia en el departamento de Escuintlay una mas
en la ciudad de Guatemala, ademéas de la construccion de una linea de
transmision entre el municipio de Palin, Escuintla y la ciudad de Guatemala,
asi como la reconstruccion total de los sistemas de distribucion en las

poblaciones en las cuales se ofrecia el servicio.

1.5.4 Situaciéon actual

“En 1996, el Congreso de la Republica de Guatemala aprobé la Ley General
de Electricidad y su Reglamento con el propdsito de desmonopolizar el sector
eléctrico e impedir que una sola compafia se dedicara al mismo tiempo, a la

generacion, transporte y comercializacion de energia eléctrica.” (19:2)

A partir del aflo 2000 la Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A. inicié
importantes inversiones en la red de distribucion, orientadas principalmente a
la expansion y renovacion de la red eléctrica, distribucion en baja tension,

alumbrado publico y sistemas de soporte.

11



1.6 Empresa dedicada a la construccién de lineas de transmision
eléctrica

La entidad de estudio llamada en este texto Empresa Constructora de Lineas
de Transmision Eléctrica, Sociedad Andnima, constituida conforme a las leyes
de la Republica de Guatemala y cuya principal actividad economica es el
disefio y construccion de lineas de transmision eléctrica, inicia operaciones en
el afio 2000 con la idea de ser la empresa lider en construccion de lineas de

transmision eléctrica para Guatemala.

Inicialmente las actividades se concentraban en el sector eléctrico realizando
lineas de distribucion y de transmision eléctricas dentro del Plan de
Electrificacion Rural de Guatemala realizado por las distribuidoras locales de
Union FENOSA. Posteriormente inicia trabajos en las areas comerciales y de
mantenimiento de redes tanto con descargo eléctrico, como en tension, siendo

en esta area pioneros en muchos de los trabajos desarrollados.

1.6.1 Estructura de la organizacion

La empresa unidad de analisis posee una estructura de organizacion sencilla
con relacion a otro tipo de empresas, sin embargo, partiendo del organigrama
proporcionado por la empresa, es necesario recomendar una reestructuracion
de la organizacion funcional de la misma, la cual se propone mas adelante en

el caso practico.
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Figura 2 Organigrama actual.
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Fuente: elaboracion propia con informacion proporcionada por la empresa.

1.7 Aspectos fiscales y legales

La sociedad mercantil es aquella sociedad que tiene por objeto la realizacion

de uno o mas actos de comercio.

La legislacién tributaria guatemalteca se basa en el principio de territorialidad,
con pocas excepciones, principalmente relacionadas con las retenciones en
origen, casi todos los impuestos son aplicables a las actividades llevadas a

cabo en el territorio guatemalteco.

La legislacion aplicable a las empresas constructoras de lineas de transmisién

eléctrica es la siguiente:
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1.7.1 Constitucién Politica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas,
establece en su articulo 118 que el réegimen econdmico y social de la Republica
de Guatemala se funda en principios de justicia social. Es obligacion del
Estado orientar la economia nacional para lograr la utilizacion de los recursos
naturales y el potencial humano, para incrementar la riqueza y tratar de lograr

el pleno empleo y la equitativa distribucion del ingreso nacional.

1.7.2 Codigo de Comercio

El Cédigo de Comercio (Decreto No. 2-70 y sus reformas) es el conjunto de
normas y preceptos que regulan las relaciones mercantiles entre diversos

individuos o empresas del territorio guatemalteco.

1.7.3 Cdbdigo Tributario

El Cdodigo Tributario (Decreto No. 6-91 y sus reformas), es el conjunto de
normas de derecho publico que regiran las relaciones juridicas que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcién de las relaciones

tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

1.7.4 Ley de Actualizacion Tributaria

La Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto No. 10-2012) y sus reformas,
presenta las reformas efectuadas a diferentes articulos de leyes ya existentes
y vigentes, dentro de las cuales se puede hacer mencion a la ley del impuesto
sobre la renta: que establece un impuesto, sobre la renta que obtenga toda
persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais,
asi como cualquier ente, patrimonio o bien, que provenga de la inversion de

capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.
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Otras de las leyes incluidas en esta actualizacion tributaria son:

> Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92

> Ley de Impuesto Sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos
y Aéreos Decreto 70-94

> Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para

Protocolos Decreto 37-92

1.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado

El Decreto 27-92 y sus reformas (Ley del IVA) establece un impuesto, sobre la
venta de bienes y prestacion de servicios en el territorio nacional,
importaciones, arrendamientos, adjudicaciones, los retiros y venta de bienes

propiedad de una empresa, donacion entre vivos.

También se encuentra afecta la destruccién, pérdida o cualquier hecho que
implique faltante de inventario, exceptuando los bienes considerados como

perecederos.

1.7.6 Ley del Impuesto de Solidaridad

La Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto No. 73-2008 y sus reformas)
establece un impuesto, sobre las actividades mercantiles o agropecuarias de
las personas juridicas, individuales, fideicomisos, sucursales, agencias, entre
otros que operen en el pais y que obtengan un margen bruto superior al 4%

de sus ingresos totales.
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1.7.7 Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado

La Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos
(Decreto No. 37-92 y sus reformas) establece un impuesto, sobre los
documentos que contengan actos y contratos tales como: Contratos civiles y
mercantiles, documentos otorgados en el extranjero que surtan efecto en el
pais, documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacion de

pago de bienes o sumas de dinero.

Los recibos u otros documentos que respalden el pago de dividendos o
utilidades, tanto efectivo como en especie.

1.7.8 Ley General de Electricidad

La Ley General de Electricidad y su reglamento (Decreto No. 93-96) fue creada
para normar el desarrollo del conjunto de actividades de generacion,
transporte, distribucién y comercializaciéon de electricidad en Guatemala,
ademas de indicar que entes intervienen en el proceso de regularizacion del

mercado.
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CAPITULO I
AREA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

2.1 Aspectos generales de propiedades, plantay equipo

La importancia que tiene para las organizaciones un adecuado control de las
propiedades, planta y equipo, radica en que este rubro representa una
inversion importante y vital para el buen funcionamiento y desempefio de las
actividades de produccién de bienes o de servicios. Es preciso que cada
organizacion presente financieramente un valor real razonable en cuanto a los

costos de inversion y gastos sobre las propiedades, planta y equipo.

Se facilita también la toma de decisiones oportunas sobre activos totalmente
depreciados o deteriorados, manteniendo sus registros actualizados y con
valores reales, evitando asi una sobrevaloracion o subvaloracién de sus

propiedades, planta y equipo.

2.1.1 Definicién

Segun las Normas Internacionales de Informacion Financiera las propiedades,
planta y equipo son todos aquellos bienes tangibles que posee una empresa
para utilizarlos en la produccion de bienes y servicios, o bien para utilizarlos

en la administracion de la empresa.

Se reconoceran como propiedades, planta y equipo toda vez se cumplan las
siguientes premisas:
» Que se obtengan beneficios econdmicos derivados de su utilizacion
para la produccion de bienes y servicios.

» Que el costo del elemento pueda medirse con fiabilidad.



Dentro de los elementos mas comunes de propiedades, planta y equipo estan

los siguientes:

» Propiedades: Esta cuenta representa el valor de los terrenos o predios
propiedad de la entidad donde estan construidas las edificaciones de la
empresa, asi como los destinados a futuras ampliaciones o
construcciones para uso o servicio del mismo, por tanto, representan el
precio de costo de los lotes de tierra donde se encuentran construidos

los edificios y también los terrenos donde no hay construccion.

» Planta: Se refiere a las construcciones generalmente grandes
cimentadas sobre los terrenos y que son utilizados para generar bienes

0 servicios o la administracion de la empresa.

Todo activo comienza su proceso de desgaste o pérdida de valor
contable, a partir de la fecha en que la empresa comienza a usarlo para
los fines del negocio, y no desde la fecha de la compra, fabricacion o

construccién como a veces se cree.

e Equipo: Es el conjunto de bienes tangibles que son utilizados para la
produccién o generacion de bienes o servicios, ademas de los utilizados
en la administracion de la empresa. Se pueden mencionar la maquinaria
y equipo, herramienta pesada, mobiliario y enseres, equipo de computo

y oficina, vehiculos de motor, buques y aeronaves.
Cuando los equipos aun no han entrado en el proceso productivo por montaje

o instalacién, no son depreciables, pues se considera que, si la empresa no

comienza a utilizarlos, tales equipos no sufren desgaste ni deterioro.

18



2.1.2 Importancia

Sin importar el tamafio ni la actividad de la entidad, es fundamental que cuente
con procedimientos Yy registros estandarizados bien definidos que permitan la
adecuada comunicacién y control de las partes que integran la administracion
de cualquier entidad, y con esto evitar los conflictos de autoridad, duplicidad
de funciones, falta de orden y responsabilidad, entre otras.

Para una adecuada gestion de las propiedades, planta y equipo de una
empresa, es necesario identificar y contar con informacion precisa de los
bienes que lo componen, disponiendo de sus principales datos, por ejemplo,
cddigo (incluso a nivel del numero de parte/componente) descripcion, estado,

ubicacion fisica, valor, vida atil, depreciacion, entre otros.

2.1.3 Objetivos

Para el caso del control de propiedades, planta y equipo es recomendable el
disefio de procedimientos especificos que permitan la realizacion del control
oportuno de existencias que faciliten la deteccion de activos faltantes,
obsoletos 0 que no estan en uso, asi como la regularizacion del registro de

retiro de propiedades, planta y equipo de la entidad.

Dichos procedimientos y registros contables deben tener como objetivos
principales:
» Establecer procedimientos para el ingreso, traslado y retiro, asi como
su respectiva verificacion fisica.
> Fijar las responsabilidades de las personas que participan en todas las

etapas del proceso de compra, administracion, custodia y manejo.
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» Proporcionar una guia de controles sobre las propiedades, planta y
equipo, ademas de facilitar la comunicacion e interpretaciéon de los

procedimientos y registros contables.

Bésicamente los objetivos deben estar encaminados a proteger los bienes de
la empresa contra el robo, fraude y uso ineficiente, ademas de dar certeza

sobre las cifras presentadas en los estados financieros de la empresa.

2.1.4 Clasificacion

Dependiendo del objeto original de la compra o adquisicion se puede hacer la

siguiente clasificacion para un mejor analisis en los estados financieros:

> Propiedades, plantay equipo: se incluyen en esta clasificacion todos
los bienes que van a ser usados en el proceso productivo normal de la

empresa y se clasifican en el activo no corriente.

> Propiedades de inversion: se clasifican en este apartado los edificios
gue la empresa no utiliza, sino que tiene para la obtencion de rentas o
plusvalias, cuyos ingresos se obtienen independientemente de la

actividad de la empresa. Se clasifica en el activo no corriente.

» Activos mantenidos para la venta: si bien las caracteristicas del bien
Yy Su uso corresponden a propiedades, planta y equipos tradicionales,
se clasifican en este apartado aquellos activos que la entidad haya
destinado para vender y convertir en dinero a corto plazo. Se clasifica

en el activo corriente.
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2.2 Laadministracién de las propiedades, plantay equipo

Aunque la entidad pueda financiar un programa o aplicacion tecnolégica para
el control de los elementos de propiedades, planta y equipo, deben
establecerse internamente, mediante manuales, todos aquellos
procedimientos y controles necesarios que puedan garantizar la confiabilidad
de las cifras que se muestran en los estados financieros de la entidad.

Llevar un control de las propiedades, planta y equipo es un asunto que implica

conocer donde y en qué estado estan los bienes de este rubro.

Aungue en empresas pequefias, hacer un inventario de los activos fijos no sea
una tarea demasiado engorrosa, si es mal efectuada puede acarrear
consecuencias negativas, como por ejemplo la pérdida o deterioro de estos
bienes.

Cuando una empresa lleva un correcto control en la depreciacién de activos

fijos obtiene ventajas como:

» Capacidad de llevar adelante informacién cruzada con los estados
financieros.

» Conocimiento sobre el valor de cada activo y su respectiva vida util,
ubicacion estado y personal responsable a su cargo.

» Capacidad para tomar mejores decisiones en cuanto a inversion de
activos

» Mayor aprovechamiento de sus activos fijos

» Conocimiento de los periodos de mantenimiento, transferencias y

cualquier movimiento que se haya realizado con cada activo fijo.
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2.2.1 Principales controles

Conforme crecen las operaciones de la empresa, crecen también las
inversiones realizadas en propiedades, planta y equipo, por lo tanto, en esa
misma relacidon deben crecer los controles que garanticen que sean

registrados y controlados adecuadamente.

Los diferentes controles para el registro y control adecuado deben cumplir con

los siguientes aspectos:

> Autorizaciones apropiadas: Pueden ser generales o especificas y
comunmente suelen solicitarse por escrito, en las cuales se fijan montos

limites de compra, pago y limites de crédito.

» Formatos adecuados: Son los utilizados para plasmar las operaciones
de cualquier empresa, normalmente suelen estar numerados para un

mejor control.

» Separacion de obligaciones y responsabilidades: Esta ayuda a
reducir las oportunidades de fraude, que cominmente suelen requerir

el acuerdo de dos 0 mas personas.
» Conciliacion o verificacion fisica: Es una funcion inherente de
cualquier administracion, que sirve para constatar y confirmar la

veracidad de los registros contables.

» Codificacion de los bienes: Esta codificacion servira para la

identificacion fisica y contable del bien propiedad de la empresa.
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» Tarjetas de responsabilidad y de control de entradas y salidas:
Estas son utilizadas para identificar el activo, personalizar la
responsabilidad de uso del activo, asi como controlar y restringir el

movimiento de este.

2.3 Tratamiento contable de acuerdo con las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para las Pequefias y medianas entidades,

Seccioén 17 propiedades, planta y equipo

Principalmente se debe comprender que Las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) que en ingles se conocen como International
Financial Reporting Standars (IFRS), son un conjunto de estandares técnicos

que regulan la actividad contable y suponen un manual aceptado en el mundo.

Estos estandares contables son regulados por la Junta de Normas
Internacionales de Contabilidad (por sus siglas en inglés IASB) que vino a
sustituir en el afio 2001 al Comité de Normas Internacionales de Contabilidad
(por sus siglas en inglés IASC). Dependiendo de su emision son conocidas

como:
» NIC (Normas Internacionales de Contabilidad) emitidas del afio 1970 al
2001, de las cuales solamente 23 se encuentran vigentes de las 41

emitidas.

» NIIF (Normas Internacionales de Informacion Financiera) desde el afio

2001 se han emitido 17 y actualmente 13 se encuentran vigentes.
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Derivado a que las NIIF totales o completas estan concebidas para realidades
0 entornos econdmicos mas complejos, la Junta de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB) emitio en el afio 2009 la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequeiias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES) de observancia para aquellas entidades que no tienen obligacion
publica de rendir cuentas y que publican estados financieros con propésito de

informacion general.

Segun la IASB, las entidades que tienen obligacion publica de rendir cuentas
son aquellas cuyos instrumentos de deuda o de patrimonio se negocian en un

mercado publico (ya sea una bolsa de valores nacional o extranjera).

A partir del afio 2010, en Guatemala la Junta Directiva del Colegio de
Contadores Publicos de Guatemala (CCPAG) acordé adoptar la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES) como marco conceptual de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados a los que se refiere el Cédigo de
Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2.3.1 Reconocimiento

Un elemento de propiedades, planta y equipo se reconocera como activo toda

vez se cumplan las siguientes premisas:

» Que se obtengan beneficios econémicos derivados de su utilizacién, y

» Que el costo del elemento pueda medirse con fiabilidad.
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Aquellos elementos tales como piezas de repuesto, equipo de mantenimiento
permanente y equipo auxiliar se reconoceran como inventario, si no llegan a

reconocerse como elementos de propiedades, planta y equipo.

Cumplidas estas premisas la entidad evaluara todos los costos iniciales por la
adquisicidbn o construccion de estos, asi como también, aquellos costos
posteriores necesarios para afadir, sustituir o mantener los elementos de

propiedades, planta y equipo.

Si bien la Norma no establece unidades de medicién para reconocimientos de
los elementos de las propiedades, planta y equipo, si establece las premisas
fundamentales para el reconocimiento de estos, por lo que la entidad debera

aplicar los juicios que considere necesarios para este efecto.

2.3.2 Medicién en el momento del reconocimiento inicial

El costo de un elemento de propiedades, planta y equipo sera el precio
equivalente en efectivo en la fecha de reconocimiento como tal. Si el pago se
aplaza mas alla de los términos normales de crédito, el costo sera el valor

presente de los pagos futuros.

Aunqgue la adquisicion de algunos elementos de propiedades, planta y equipo
no incrementen los beneficios econdmicos que proporcionan los activos
existentes, pueden ser necesarios para que la entidad logre obtener los

beneficios econémicos derivados del resto de los activos.
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Las propiedades, planta y equipo, que cumplan las condiciones para ser

reconocidos como activo, incluirdn dentro del costo lo siguiente:

> El precio neto de adquisicion, incluyendo los aranceles de importacion
y los impuestos indirectos no recuperables.

> Los costos atribuibles y necesarios para la instalacion y montaje.

» La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento, retiro y

rehabilitacion del lugar donde se utilizé el activo.

Los costos que no forman parte del costo de un elemento de propiedades,

planta y equipo son:

» Los costos de apertura de una nueva instalacioén productiva
> Los costos publicitarios y de introduccion de un nuevo producto o
servicio.

» Los costos de administracion y otros costos indirectos generales.

También puede realizarse la adquisicion de propiedades, planta y equipo a
través del cambio de activos no monetarios o bien de la combinacion de activos
monetario y no monetarios. Dicho cambio se medira por su valor razonable a
menos que dicha transaccion no tenga caracter comercial, por lo que podra

medirse por el valor en libros de dicho activo.

2.3.3 Medicién posterior al reconocimiento inicial

Se debera establecer una politica contable del modelo del costo o del modelo
de revaluacion para aplicar a todos los elementos que compongan una clase

de propiedades, planta y equipo.
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» Modelo del costo: Posterior a su reconocimiento, un elemento de
propiedades, planta y equipo se registrara por su costo menos la
depreciacion y el importe acumulados de las pérdidas por deterioro del

valor.

» Modelo de revaluacion: Por otra parte, un elemento de propiedades,
planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse posteriormente, se
contabilizara por su valor revaluado, que es su valor razonable de
revaluaciéon, menos la depreciacion y el importe acumulados de las

pérdidas por deterioro de valor.

Dichas revaluaciones se haran con suficiente regularidad, para asegurar que
el importe en libros no difiera significativamente del que podria determinarse

utilizando el valor razonable.

2.3.4 Depreciacion

“Se depreciara de forma separada cada parte de un elemento de propiedades,
planta y equipo que tenga un costo significativo con relacion al costo total del
elemento.” (23:997).

Derivado de esto, se depreciara por separado el resto de las partes que no
tengan valor significativo, agrupandolas para determinar el cargo por

depreciacion.
“El cargo por depreciacion de cada periodo se reconocera en el resultado del

periodo, salvo que se haya incluido en el importe en libros de otro activo”
(23:998).
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La depreciacion se distribuir4 de forma sistematica a lo largo de su vida util y
se iniciard cuando el bien se encuentre en la ubicacién y en condiciones
Optimas para el inicio de sus operaciones y terminara cuando sea destinado

para la venta o sea dado de baja.

La vida atil de un elemento de propiedades, planta y equipo se podra

determinar tomando en cuenta los siguientes factores:

La utilizacién o capacidad prevista del activo.
El desgaste fisico esperado.

La obsolescencia técnica o comercial.

YV V V V

Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales
como las fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento

relacionados.

2.3.5 Métodos de depreciacion

Este reflejara la forma en cdmo se espera sean consumidos los beneficios

econdmicos futuros del activo por parte de la entidad.

El método de depreciacion aplicado debera revisarse como minimo una vez al
afo y si hubiera un cambio significativo en el consumo de los beneficios
econdmicos, se cambiara para reflejar el nuevo patron de depreciacion. Dicho
cambio se contabilizard& como un cambio en una estimacion contable, de

acuerdo con la Seccién 10 de la NIIF para las Pymes.
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Entre los métodos de depreciacion se encuentran los siguientes:

» Meétodo lineal: Supone una depreciacion o desgaste constante con
el paso del tiempo, aunque no siempre refleja la realidad, ya que hay
activos que conforme se utilizan van aumentando rapidamente su

desgaste.

» Método de depreciacidon decreciente: este método supone gue el
desgaste que se produce es mayor en los primeros afios y disminuye
progresivamente con el correr del tiempo.

» Método de las unidades producidas: este método asigna una
distribucion del valor depreciable en funcion a la utilizacion o

produccion esperada.

2.3.6 Deterioro del valor

Los elementos de propiedades, planta y equipo pueden sufrir deterioros de su
valor por lo siguiente: Cambios en el valor de mercado, obsolescencia,
deterioro fisico, cambios en el uso del bien y del entorno legal, econémico o

tecnolégico de la empresa.

» Medicion y reconocimiento del deterioro del valor: La entidad
debera aplicar la Seccion 27 de la NIIF para las Pymes que regula el
deterioro del valor de los activos para determinar si un elemento de
propiedades, planta y equipo ha sufrido algun deterioro en su valor, toda

vez que el importe en libros sea mayor al valor recuperable.
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» Compensacion por deterioro del valor: se incluiran en el resultado
del periodo las compensaciones procedentes de terceros, por activos
gue hayan sufrido un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan

abandonado, cuando tales compensaciones sean exigibles.

2.3.7 Bajaen cuentas

El importe en libros se dara de baja en cuentas cuando:
» Sean dispuestos para la venta
» Cuando no se espere obtener beneficios econémicos futuros por su uso

o disposicion.

En el resultado del periodo se incluira la pérdida o ganancia generada al dar

de baja al elemento de propiedades, planta y equipo.

Dicha pérdida o ganancia se determinara de la diferencia entre el importe neto

y el importe en libros del elemento.

2.3.8 Informacién arevelar

Para cada una de las clases de propiedades, planta y equipo, los estados

financieros revelaran todo lo relacionado a:

» Las bases de medicion utilizadas para determinar el importe en libros
bruto, asi como los métodos de depreciacion utilizados.

» Las vidas Utiles o las tasas de depreciacién utilizadas.

» Tanto al principio como al final de cada periodo se debe informar el
importe en libros bruto, la depreciacion y el importe acumulados de las

pérdidas por deterioro de valor.
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Ademas, se debe preparar una conciliacion entre los valores en libros al

principio y al final del periodo, que refleje:

» Las adiciones y los activos clasificados como mantenidos para la venta.

» Las adquisiciones realizadas mediante combinaciones de negocios;

» Los incrementos o disminuciones, resultantes de las revaluaciones o
pérdidas por deterioro del valor.

» La depreciacion.

> Las diferencias netas de cambio surgidas en la conversion de estados
financieros.

» Otros cambios.

Los estados financieros también deben revelar sobre:

» Las restricciones de titularidad o garantia de cumplimiento de
obligaciones que existan sobre las propiedades, planta y equipo.

» Los importes desembolsados por construccion de propiedades, planta
y equipo.

» Los efectos del cambio de una estimacion contable sobre los valores
residuales, costos de desmantelamiento o retiro, vidas utiles y métodos
de depreciacion.

> Los importes en libros de elementos de propiedades, planta y equipo
gue se encuentren temporalmente fuera de servicio.

» Los importes en libros brutos de aquellos activos que, estando
totalmente depreciados, se encuentran todavia en uso.

» Las diferencias en el calculo de impuestos entre la utilizacion de la base

NIIF para las Pymes y la base tributaria local.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

Bésicamente todo Contador Publico y Auditor es aquella persona que posee
los conocimientos necesarios para el desarrollo de una auditoria, ya que en él
recaen todas las responsabilidades de la ejecucion del trabajo que le serviran

de base para emitir su opinion.

Se puede decir también que es la persona encargada de dirigir, controlar y
supervisar la revision de fallas de las estructuras o vulnerabilidades existentes

dentro de una organizacion.

3.1.1 Caracteristicas

Debe contar con la experiencia necesaria y disponer de unas cualidades
personales especificas, dentro de las cuales se pueden mencionar las
siguientes:

» Integridad
Objetividad
Competencia y diligencia profesional
Confidencialidad

YV V V V

Comportamiento profesional



3.1.2 Responsabilidad

El Contador Publico y Auditor debe ser consciente de la responsabilidad en la

ejecucion de su trabajo, ya que el resultado de su revision es de importancia

tanto para el contratante de sus servicios, asi como de terceros interesados en

invertir o negociar en la entidad auditada.

Segun el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, la

responsabilidad del Contador Publico y Auditor se basa en los siguientes

postulados:

Responsabilidad hacia la sociedad

>
>
>
>

Independencia de criterio
Calidad profesional de los trabajos
Preparacioén y calidad profesional

Responsabilidad personal

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

>
>

Secreto profesional

Obligacién de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de
la moral

Lealtad hacia el usuario de los servicios

Retribucion econémica

Responsabilidad ante la profesién

>

>
>
>

Respeto a los colegas y a la profesion
Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad
Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos

Retribucién econémica
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3.2 Tipo de funciones del Contador Publico y Auditor

Derivado a la complejidad de las empresas, la profesion del Contador Publico
y Auditor puede tener variedad de tipo de funciones o especializaciones para
su desenvolvimiento, también puede hacer uso de especialistas en otros

campos como ingenieros, quimicos, abogados, administradores entre otros.

» Auditor interno: Es aquel tipo de funcion de auditoria desarrollada
perteneciendo a la misma organizacion que se audita, su funcion es
revisar el desempefio de los trabajadores, revisar el cumplimiento de
normas y politicas de la empresa, asi como del funcionamiento de los

sistemas financieros y contables.

> Auditor externo: Es aquel tipo funciéon de auditoria realizado por
personal independiente de la organizacion que se audita. Su objetivo
es revisar o verificar las transacciones, cuentas o estados financieros
correspondientes a un periodo determinado, evaluando el cumplimiento

de las disposiciones legales e internas vigentes.

> Auditor fiscal: Es cuando la funciéon de auditoria se hace en

representacion del Estado.

» Auditor Forense: Es aquella funcion que colabora o asiste a un
operador de justicia para la resolucion de hechos delictivos en
operaciones 0 registros contables, como fraudes, defraudaciones

tributarias y aduaneras, asi como quiebras fraudulentas.
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3.3 Consultoria

Es un tipo de servicio que ayuda a las personas o empresas a resolver
conflictos o dudas practicas que surgen en el desarrollo de sus operaciones o
bien brindar recomendaciones para mejorar sus practicas actuales. Se
caracteriza por la imparcialidad del consultor, que no tiene autoridad directa
para tomar decisiones y ejecutarlas.

Es basicamente un servicio independiente, ya que los consultores no seran
contratados para dirigir las organizaciones, su funcion es asesorar con

responsabilidad.

Desde el primer contacto con el cliente hasta la evaluacion final de los

resultados, toda consultoria puede contar con las siguientes fases:

Contacto inicial de entrada

Establecimiento de la relaciéon de ayuda
Identificacion del problema y analisis del diagnostico
Establecimiento de metas y planeacién de acciones

Implementacion de acciones y retroalimentaciéon

YV V V V V V

Terminacion del contrato: continuidad, soporte y terminacion

3.3.1 Definiciéon de consultoria

“La consultoria de empresas es un servicio de asesoramiento profesional
independiente que ayuda a los gerentes y a las organizaciones a alcanzar los
objetivos y fines de la organizacion mediante la solucion de problemas
gerenciales y empresariales, el descubrimiento y la evaluacion de nuevas
oportunidades, el mejoramiento del aprendizaje y la puesta en practica de
cambios.” (13:9)
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3.3.2 Objetivos de la consultoria

Toda vez que se perciba una necesidad de ayuda profesional o independiente,
se puede hacer uso de un consultor. Dentro de los objetivos de utilizar una

consultoria se pueden mencionar:

» Alcanzar los fines y objetivos establecidos por la empresa
» Solucionar problemas en la gestion de las operaciones
» Descubrir y evaluar nuevas oportunidades de negocios

» Mejorar las operaciones actuales

El objetivo general es proporcionar soluciones y conocimientos practicos a las
empresas 0 personas que lo requieran, para resolver eficientemente los

problemas detectados.

3.3.3 Campos de actuacion

En cuanto al campo de accién del consultor se pueden mencionar:
» Asesoria financiera

Asesoria y gestiéon de talento humano

Asesoria en uso de tecnologias o informéatica

Asesoria legal

Y V VYV V

Asesoria de revision de procesos y cumplimiento de procedimientos o

revision de sistemas de calidad

3.4 Metodologia para ejecutar trabajos de aseguramiento

Toda vez que el Contador Publico y Auditor acepte la realizacion de un trabajo
solicitado o convenido con el cliente, debe utilizar un marco de referencia que
le ayude principalmente a establecer o definir los objetivos o guias basicas

para la realizacion de dicho trabajo.
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3.4.1 Definicion de trabajos de aseguramiento

Son aquellos trabajos en los cuales el Contador Publico y Auditor emite una
conclusioén disefiada para incrementar el grado de confianza sobre el resultado
de la evaluacion, revisién o medicion del area o asunto sobre el cual se realiza

el trabajo de aseguramiento.

En los trabajos especificos de consultoria, de compilacion de estados
financieros o de aplicacion de procedimientos convenidos, se debe cuidar no
utilizar los términos de examen, auditoria o revision, ya que podrian generar
conceptualizaciones erroneas sobre la seguridad que proporcionan los

trabajos de aseguramiento.

3.4.2 Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000

Establece orientacion, principios y procedimientos a utilizar por los
profesionales ejercientes (Contador Publico y Auditor) en la ejecucion de
encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o de la revision financiera
histérica, cubierta por las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) o por las
Normas Internacionales de Encargos de Revision (NIER). EI marco de
referencia de la NIEA 3000 permite al Contador Publico y Auditor desempeniar

dos tipos de trabajos de aseguramiento:

» Seguridad razonable: que permite reducir el riesgo a un nivel
aceptablemente bajo, en funcién de las circunstancias del trabajo, para

expresar una conclusion en forma positiva.
» Seguridad limitada: que permite reducir el riesgo a un nivel aceptable

en las circunstancias del trabajo, pero mayor al riesgo de seguridad

razonable, que da base a expresar una conclusion negativa.
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3.4.3

Requerimientos de ética y de control de calidad

Las circunstancias en las cuales los profesionales ejercientes desarrollan su

actividad pueden originar amenazas en relacion con el buen desempeiio de

los trabajos contratados, sin embargo, el Contador Publico y Auditor y el equipo

del encargo deberan velar siempre por cumplir los siguientes requerimientos:

YV V. V VYV V V V V V V

Y VY

3.44

Requerimientos de ética

Integridad

Objetividad

Competencia y diligencia profesional

Confidencialidad

Comportamiento profesional

Requerimientos de control de calidad

Responsabilidad de los dirigentes sobre la calidad dentro de la firma
Requisitos éticos relevantes

Aceptacion y continuidad de las relaciones con clientes y trabajos
especificos

Recursos humanos

Desempefio del trabajo

Monitoreo o supervision

Aceptacion y continuidad del encargo

El Contador Publico y Auditor ejerciente, Unicamente podra aceptar o bien

continuar con un encargo de aseguramiento, si se cumple lo siguiente:

>

Si la materia objeto de analisis es responsabilidad de una parte distinta

de los usuarios a quienes se destina el informe de aseguramiento.
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» Sisobre la base de un conocimiento preliminar de las circunstancias del
encargo, no exista impedimento que permita cumplir los requerimientos

de ética.

> Si el profesional ejerciente esta satisfecho de que la utilizacion de otros
especialistas retune la competencia profesional necesaria para la

realizacion del encargo.

3.4.5 Acuerdo de los términos del encargo

Es importante registrar en una carta o en otra forma adecuado de contrato, los

términos del encargo, con el fin de evitar malentendidos en su realizacion.

El profesional ejerciente acordara los términos del encargo, que generalmente
pueden incluir los siguientes:
» Tipo de encargo e informe a emitir
Objeto de la verificacidn sobre el que se van a emitir conclusiones
Alcance de la verificacion y delimitacion
Criterios utilizados para la evaluacién
Responsabilidades del profesional ejerciente
Responsabilidades de la organizacion
Destinatarios del informe
Calendario y honorarios

Clausulas de limitacion de responsabilidad

vV V V V V V V V V

Aceptacion de las condiciones
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3.4.6 Planificacion y realizacién del encargo

Constituye la realizacion de una estrategia global relativa al alcance, énfasis,
momento de realizacidon y desarrollo del encargo. Normalmente se consideran

los siguientes aspectos:

» La actividad del negocio

Y

Estructura organizativa

» Las caracteristicas de la materia objeto de analisis y los criterios
establecidos

» El proceso del encargo y las posibles fuentes de evidencia

» El conocimiento de la entidad y su entorno, asi como de los riesgos de
gue la informacion contenga incorrecciones materiales.

» La identificacion de los usuarios a quienes se presentara el informe y la
consideracion de la importancia relativa y de los componentes del riesgo
(riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de deteccion).

» La posible necesidad de personal y de especializacion, asi como la

naturaleza y extension de involucramiento de expertos.

Como toda planificacién, es un proceso continuo y es sujeta a modificaciones

a consecuencia de hechos inesperados durante el proceso del encargo.

3.4.7 Utilizacion del trabajo de un experto

Cuando se necesite utilizar el trabajo de un experto durante la obtencion y
evaluacion de evidencia, tanto el profesional ejerciente y el experto deben
poseer conocimientos adecuados respecto a la materia objeto de analisis.
Independientemente del uso de un experto, el profesional ejerciente debe

tener conocimiento suficiente para responsabilizarse de la conclusién a emitir.
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3.4.8 Obtencion de evidenciay consideracion de hechos posteriores

La obtencion de evidencia por parte del profesional ejerciente deberd ser

suficiente y adecuada para fundamentar su conclusion.

El Contador Publico y Auditor debera utilizar su juicio y aplicar su escepticismo
profesional al evaluar la cantidad y calidad de la evidencia y, por consiguiente,

su suficiencia y adecuacion para sustentar el informe de aseguramiento.

En un encargo de seguridad razonable, la evidencia comprendera:

> La obtencion de conocimiento de la materia objeto de analisis, que
incluird también el conocimiento del control interno.

» Valorar gque la informacion no contenga incorrecciones materiales.

> Desarrollar la naturaleza, el momento de realizacion y extensién de los
procedimientos.

» Aplicar procedimientos posteriores relacionados claramente con los
riesgos identificados, combinando la inspeccién, observacion,

confirmacion, recalculo, procedimientos analiticos e indagacion.

Es importante que el profesional ejerciente pueda obtener manifestaciones
orales de la parte responsable por escrito, esto reduce la posibilidad de
malentendidos. Estas confirmaciones seran evaluadas en cuanto a su
razonabilidad y congruencia con otra evidencia obtenida, asi como su

respectiva corroboracion.
Los hechos posteriores se consideraran en el analisis del profesional

ejerciente siempre y cuando afecten potencialmente los resultados de la

conclusién del encargo.
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El Contador Publico y Auditor en su calidad de profesional ejerciente, debera
documentar toda la evidencia que sustente su informe de aseguramiento, asi

como que dicho informe se realiz6 de conformidad con las NIEA.

3.4.9 Preparacion del informe de aseguramiento

El informe de aseguramiento debera ser un informe por escrito que exprese
claramente la conclusion a la cual el profesional ejerciente ha llegado luego de

analizar la informacion relativa sobre la materia objeto de andlisis.

Todos los informes de aseguramiento se adaptan a la medida segun las
circunstancias especificas del encargo, sin embargo, los elementos basicos

gue deben contener son los siguientes:

> Titulo: deberéd indicar claramente que se trata de un INFORME DE
ASEGURAMIENTO INDEPENDIENTE.

> Destinatario: debera identificar al usuario 0 usuarios a quienes se

dirige el informe de aseguramiento.

» Materia objeto de analisis: describira informacion sobre la materia
objeto de analisis, asi como el momento o el periodo de tiempo de la
evaluacion, el nombre de la entidad con el que se relaciona el encargo
de aseguramiento. Ademas, una explicacién de las caracteristicas de

la materia objeto de andlisis.
» Criterios utilizados: que detalla los criterios empleados para evaluar o

medir la materia objeto de analisis y que sirven de base para sustentar

la conclusion determinada.
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» Responsabilidad: se debera indicar también una declaracion
identificando las responsabilidades de la parte responsable y del

profesional ejerciente.

> Base técnica: Se debe incluir una declaracion de que el encargo se
realizd de conformidad con las NIEA (Normas Internacionales de
Encargos de Aseguramiento).

» Resumen: el cual detallara brevemente el trabajo realizado.

» Conclusion: detalla el resultado final del encargo al cual ha llegado el
profesional independiente. Estas pueden ser:

o No modificada o favorable (sin salvedades)

o Modificada (con salvedades, adversa o denegada)

Si a juicio del profesional ejerciente fuese necesario ampliar el contenido del

informe de aseguramiento, puede incluir otra informacion y explicaciones.

» Fecha: informa la fecha hasta la cual tienen efecto los acontecimientos.

» Nombre del profesional: Incluye el nombre de la persona que asume
la responsabilidad de la conclusion.

La conclusién del profesional ejerciente sobre la materia objeto de revisiéon

puede emitir las siguientes conclusiones:
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» Conclusién no modificada o favorable (sin salvedades):
o Cuando el profesional ejerciente ha obtenido evidencia que

soporta una conclusion sin salvedades.

» Conclusion modificada (con salvedades):
o Cuando la materia objeto de andlisis contenga incorrecciones
materiales.
o Uso de criterios inadecuados o aplicados incorrectamente.
o Limitaciones al alcance que impidan desarrollar los

procedimientos planificados.

» Conclusion desfavorable o adversa:
o Cuando la materia objeto de andlisis contenga incorrecciones
muy significativas.
o Criterios inadecuados aplicados incorrectamente.

o Omisiones muy relevantes.

» Conclusién denegada:
o Cuando existan limitaciones muy relevantes que no permitan
obtener evidencia suficiente para soportar una conclusién en su

conjunto.

3.4.10 Otras responsabilidades de informacion

Queda a juicio del profesional ejerciente, comunicar a los responsables de la
entidad (encargados de la supervision, control y direccion) sobre cuestiones

importantes y oportunas que surjan durante el desarrollo del encargo.
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3.5 Manual de politicas y procedimientos

Dependiendo de la complejidad de las estructuras, volumen de operaciones,
productos, servicios o de los recursos de las organizaciones, se vuelve mas
indispensable contar con manuales que ayuden a las actividades rutinarias y
permitan una adecuada comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion de

estas.

3.5.1 Definiciéon

Son los documentos que contienen de forma ordenada las instrucciones y
lineamientos que se consideran necesarios para un buen funcionamiento y
cumplimiento de objetivos por parte de la empresa. Generalmente son un
recurso de apoyo que sirve para la orientacion de los empleados en la
ejecucion de sus funciones, ya que en los manuales se encuentran definidas
las politicas, procedimientos y responsabilidades, asi como su relacion con

otros miembros de la empresa.

3.5.2 Objetivos de un manual

A través de los manuales se transmiten las politicas, decisiones y estrategias
de la administracion de la empresa y dentro de los principales objetivos de su

implementacion o utilizacion se pueden mencionar los siguientes:

> Establecer funciones asignadas a cada departamento, para definir
responsabilidades, detectar omisién o duplicidad de funciones.

» ldentificar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
miembros de la organizacion.

» Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las operaciones.

» Servir como una fuente de informacién para conocer las operaciones de

la empresa.
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3.5.3 Clasificacion de los manuales

Dependiendo del contenido de los manuales se pueden clasificar como:

» De organizacion: que contienen informacién detallada de

antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura orgénica, mision y

funciones organizacionales generales de la empresa o de un area en

especifico.

» De procedimientos: constituido como un documento técnico que

contiene informacion sobre la secuencia cronolégica y operativa de las

actividades relacionadas entre si, para disminuir las fallas u omisiones

y el incremento de la productividad.

» De politicas: que contienen guias basicas utilizadas como marco de

actuacion en la realizacion de las operaciones, ademas de disefiar

sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

» De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de

trabajo, contiene la identificacién, relacion, funciones

responsabilidades asignadas a los puestos de la empresa.

Por su naturaleza o area de aplicacion se pueden clasificar como:

» Micro administrativos: que contienen informacion general de una sola

organizacion o de alguna area de forma especifica.

» Macro administrativos: que contienen informacién de mas de una

organizacién o empresa.
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3.5.4 Politicas

Son los lineamientos empresariales relacionados a un tema en particular y
facilitan al personal la toma de decisiones respecto al tema tratado.
» Representan una misma decision para situaciones similares, ya que
establecen lo que la administracion de la empresa desea que se haga
» Son una orientacion clara del rumbo de las actividades
» Son aplicables a la mayoria de los casos de un proceso y las

excepciones solo deben ser autorizadas por un nivel superior.

El éxito del cumplimiento de las politicas implica mucha disciplina y
colaboraciéon de la administracion de la empresa, la que también tiene

obligacion de estar verificando su cumplimiento periédicamente.

3.5.5 Procedimientos

Son aquellos que informan o indican como debe realizarse una actividad de
forma secuencial y ordenada. Van muy relacionados con las politicas, ya que
estas indican “que hay que hacer’ y los procedimientos indican paso a paso

“como hay que hacerlo”.

3.5.6 Los diagramas de flujo

Estos tienen gran importancia en todo manual, ya que con ellos se muestra de
manera sencilla y grafica el desarrollo de cualquier procedimiento. Estos
muestran las unidades o puestos especificos que intervienen en cada
operacion descrita.

> Describen las etapas de un procedimiento

» Facilitan el entrenamiento a nuevos empleados.

» Ayudan a disefiar nuevos procedimientos

» Describen las etapas de un procedimiento
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A continuacion, se presenta la simbologia desarrollada por el Instituto Nacional
de Normalizacion Estadounidense (por sus siglas en inglés ANSI) para la

utilizacion en los diagramas de flujo de procesos:

Inicio/Fin:

Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

Operacion/Actividad:

Simbolo de proceso, representa la realizaciéon de una

operacién o actividad relativa a un proceso.

Verificacion:

Indica la revision o verificacion de un trabajo.

Decision:
Indica un punto dentro del flujo en gue son posibles

varios caminos alternativos.

Documento:
Representa cualquier tipo de documento que entra, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Multidocumento:
Se refiere a un conjunto de documentos utilizados

durante el proceso.

Linea de flujo:

Indica el sentido o desarrollo del flujo del proceso.

Almacenamiento/Archivo:
Indica el depoésito permanente de un documento o

informacién dentro de un archivo.

Conector de pagina:
Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.

Representa una conexion o enlace con otra hoja

a<Jydonoc

diferente en la que continua el diagrama de flujo.
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3.5.7 Contenido de los manuales de politicas y procedimientos

A continuacion, se mencionan los apartados basicos de un manual de politicas

y procedimientos:

> ldentificacion

» Logotipo y nombre de la empresa
= Nombre del departamento o area del procedimiento
» Lugar y fecha de elaboracion
= NuUmero de revisidn y paginas

= Responsables de la elaboracion, revision y/o autorizacion

> Indice o contenido
Es la integracion de los apartados que forman parte del documento

» Objetivos
Explican los propositos que se pretenden cumplir con los

procedimientos.
» Alcance o area de aplicacion
Es la delimitacion del tema en que se desarrollaran los

procedimientos.

» Responsables

Son las unidades o puestos que intervienen en los procedimientos.
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» Definiciones
Son los términos técnicos que se utilizan en el desarrollo del manual

para una mejor comprension de los procedimientos.

» Politicas o0 normas de operacion
Son los criterios o lineamientos generales que se determinan para

identificar el limite de las responsabilidades de los procedimientos.

» Procedimientos
Es el conjunto de descripciones de cada una de las operaciones
secuenciales que se realizan o deben realizarse para el cumplimiento

exitoso de un proceso.

» Formularios o formatos
Son las formas preimpresas que se utilizan en el desarrollo de un

procedimiento.

3.6 Fases para la elaboracion de un manual de politicas vy

procedimientos

Son todas aquellas etapas necesarias para establecer con mayor exactitud la
idea o concepto general de los procedimientos determinados por la
administracion de la empresa, con el afan de no generar confusion en la

interpretacion de su contenido.

3.6.1 Planificacion

Antes de comenzar con la integracion de un manual, es necesario establecer
la estrategia general y especifica sobre oportunidad y alcance esperado en la

elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos.
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» Designacion de responsables: es necesario designar un coordinador
general del seguimiento de todas las acciones necesarias para la
elaboracion del manual, asi como de las tareas de cada uno de los

involucrados en la elaboracion del manual de politicas y procedimientos.

> Delimitacion: es necesario establecer el nivel general o especifico del
area sobre el cual se busca realizar un manual, asi como la naturaleza

y momento en el que debe realizarse la fase de investigacion.

3.6.2 Investigacion

Esta fase es la del trabajo de campo, en la cual se recopila la informacién

necesaria para trasladarse a la siguiente fase de diagndstico.

» Estudio preliminar: debe realizarse un estudio preliminar para
conocer de forma general los procesos, funciones y actividades que se

plasmaran en el manual de politicas y procedimientos.

» Fuentes de informacion: seran todas aquellas areas de trabajo,
documentos o personas (fuentes de primera mano) donde se obtendran
datos importantes en los cuales se fundamentara el contenido del
manual, utilizando la investigacion documental, observacion directa,
consulta a sistemas de informacion, cuestionarios y entrevistas al

personal involucrado con el manual de politicas y procedimientos.
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3.6.3 Diagnostico

Es el ordenamiento logico de toda la informacion recopilada en la investigacion
y que debera ser analizada para establecer posibles fallas en los procesos que
se revisan y ademas proponer alternativas viables de solucion que ayuden a

la erradicaciéon de los mismos.

» Elaboracion del manual de politicas y procedimientos: Se realizara
después del diagnostico de la informacion recopilada. En esta fase se
ordenaran de forma clara y homogénea los objetivos, el alcance, las
definiciones, politicas, procedimientos, flujogramas y todos aquellos
formatos necesarios para el cumplimiento del manual de politicas y

procedimientos.

3.6.4 Informe de entrega del trabajo

Es el documento con el que se informa a la administracion de la empresa,
sobre la terminacion y entrega del contenido final del manual de politicas y
procedimientos, después de haber depurado y consensuado dicho contenido

con las areas involucradas, para su respectiva aprobacién y divulgacion.

3.7 Fases para la implementacion del manual de politicas vy

procedimientos

3.7.1 Seleccién de métodos de implementacion

» Método instantaneo: generalmente es el mas utilizado, ya que la
decision de implementaciéon del manual proviene de los mas altos
directivos de la administracion de la empresa y toda vez no sea un

numero amplio de unidades administrativas involucradas.
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» Método del proyecto piloto: implica la implementacién en una sola

parte de la empresa, para ir midiendo los resultados.

» Método de implementacion en paralelo: se emplea cuando la
implementacion del manual se realiza con una operacion simultanea,
por un periodo determinado y bajo las condiciones tradicionales
(proceso antes del manual) y las condiciones ya establecidas en el

manual.

3.7.2 Difusién del manual

Es conveniente realizarlo bajo un programa de presentacion y de
sensibilizacion con todos los involucrados, la cual puede realizarse con
platicas o reuniones que permitan incrementar la confianza y colaboracion del
personal, asi como de la oportuna comunicacién de los objetivos y beneficios
gue se pretenden alcanzar con la implementacion del manual de politicas y

procedimientos.

3.7.3 Revisién y actualizacién

Implica la necesidad de mantener rutinariamente la evaluacion de las mejoras
obtenidas con el uso del manual y de su adecuado cumplimiento. Asi también
implica la actualizacion de cualquier cambio en los procesos autorizados por

la administracion o de cualquier otra situacion que repercuta en el manual.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL AREA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO PARA UNA
EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la unidad de analisis y del trabajo solicitado

La entidad de estudio llamada en este texto Empresa Constructora de Lineas
de Transmision Eléctrica, Sociedad Andénima, fue constituida conforme a las
leyes de la Republica de Guatemala y cuya principal actividad econdémica es
el disefio y construccién de lineas de transmision eléctrica. Inicia operaciones
en el afilo 2000 con la idea de ser la empresa lider en construccion de lineas

de transmision eléctrica para Guatemala.

La parte operativa del proceso de construccion de lineas de transmision
consiste en el acopio de materiales necesarios para la construccion, traslado
hasta el punto de ejecucién y la respectiva ejecucion del trabajo requerido,
debiendo cumplir con la legislacion aplicable, normas técnicas de
construccion, asi como del cumplimiento de normas de prevencién de riesgos
laborales que implican el equipamiento apropiado de las brigadas de trabajo,

tanto para el personal como de los vehiculos y herramienta especial requerida.

Inicialmente, las actividades se concentraban en el sector eléctrico realizando
lineas de distribucion y de transmision eléctricas dentro del Plan de
Electrificacion Rural de Guatemala, realizado por las distribuidoras locales de
Union FENOSA.



Posteriormente inicia con brigadas de trabajo en las areas comerciales y de
mantenimiento preventivo y correctivo de redes eléctricas, tanto con descargo
eléctrico y con tension, siendo en esta area pioneros en muchos de los trabajos

desarrollados.

Con el incremento de las operaciones de la entidad, se origind también un
incremento en la inversion de activos fijos necesarios para desarrollar la
actividad economica de la empresa, pero que lamentablemente no originaron

consigo un crecimiento en los controles de dichos activos.

La Administracion de la empresa considera que actualmente se utilizan
procedimientos para el registro y control de las propiedades, planta y equipo,
pero que no cumplen por completo con las necesidades requeridas tanto para

la empresa, asi como para las instituciones fiscalizadoras.

Muchos de los procedimientos y controles utilizados actualmente son
informales o por criterio propio del personal administrativo de turno, puesto que
no son comunicados eficientemente al personal involucrado en el proceso de
la compra y del proceso de registro y control de activos, por lo tanto, no se
tiene certeza sobre los valores reflejados contablemente, ademéas de

desconocer la ubicacion, estado y usuario de los bienes de la empresa.

Bajo estas premisas la Direccion Financiera de la entidad y con el objetivo de
garantizar un registro contable adecuado y un control eficiente sobre la
ubicacion, estado, uso y responsabilidad de los activos, solicita los servicios
profesionales de consultoria de la firma Tercero, Garcia & Asociados para la
elaboracion de un Manual de politicas y procedimientos en el area de

propiedades, planta y equipo.
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4.2 Solicitud de servicios profesionales de consultoria

Guatemala, 31 de enero de 2019

Sefores
Tercero, Garcia & Asociados

Su despacho

A través de la presente solicitamos a su respetable firma una propuesta de
servicios profesionales de consultoria para la elaboracién de un MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE PROPIEDADES,
PLANTA Y EQUIPO con el objetivo de garantizar un registro contable
adecuado y un control eficiente sobre la ubicacion, estado, uso y
responsabilidad de los bienes de la empresa. Tomando como referencia de
nuestras operaciones el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2018.

Sin otro particular y en espera de su pronta respuesta sobre esta solicitud,

Atentamente,

M. Oantze

Lic. Miguel Santos

Director Financiero
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Ty TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
T AUDITORES Y CONSULTORES

4.3 Propuesta de servicios profesionales de consultoria

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
DE CONSULTORIA No. 201902-001

PRESENTADA A:

EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE
TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Guatemala, 7 de febrero de 2019
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Ty TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
T AUDITORES Y CONSULTORES

Guatemala, 7 de febrero de 2019

Licenciado

Miguel Santos

Director Financiero

Empresa Constructora de Lineas de Transmision Eléctrica, S.A.
Presente

Estimado Licenciado:

En respuesta a su carta de solicitud recibida, a continuacion, presento nuestra
propuesta de servicios profesionales de consultoria relacionados a la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos en el &area de
Propiedades, Plantay Equipo, ademas de confirmar el entendimiento de los
términos y objetivos de la contratacion.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo
para proveer a la entidad Empresa Constructora de Lineas de Transmision
Eléctrica, S.A. un servicio profesional y de calidad.

Comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un costo
importante para las empresas y en tal sentido, deseamos reiterarle nuestro
interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento
proporcionandole un servicio efectivo a un costo razonable.

Agradeciéndole nuevamente la oportunidad de presentar nuestra propuesta,
guedamos a espera de cualquier comentario al respecto.

Atentamente,
Vd

Lic. I'—[e/rnando Garcia
Socio
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Ty TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
T AUDITORES Y CONSULTORES

ENTENDIMIENTO DE LOS TERMINOS DE CONTRATACION

Objetivo de la contratacion

Nuestro trabajo es elaborar un Manual de politicas y procedimientos en el area
de propiedades, planta y equipo con el objetivo de garantizar un registro
contable adecuado y un control eficiente sobre la ubicacion, estado, uso y

responsabilidad de los bienes de la empresa.
Es importante resaltar que la responsabilidad de implementar y aplicar el
manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y

equipo corresponde exclusivamente a la administracion de la empresa.

SERVICIOS PROFESIONALES DE CONSULTORIA

Planificacion

Al tener la confirmacion de esta propuesta, iniciaremos con la preparacion de
un plan de trabajo apropiado que nos proporcione un entendimiento completo
de las necesidades de la empresa y nos permita estructurar el enfoque que

responda a todas esas necesidades.

Alcance del Trabajo

Para conseguir un entendimiento o conocimiento de los procesos que la
empresa realiza en cuanto al registro y control sobre las propiedades, planta 'y
equipo, se hace necesaria la evaluacion de los registros, procedimientos,
documentacion y otra informacion relacionada con el desarrollo de nuestro
trabajo. Para estos efectos se tomara como referencia las operaciones
realizadas en el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de
2018.
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T v TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
AUDITORES Y CONSULTORES

Forma de llevarla a cabo
Con la finalidad de cumplir con los objetivos y realizacion del trabajo solicitado,

hemos programado tentativamente las siguientes fechas:

MAR-19 ABR-19 MAY-19

No. ACTIVIDAD
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5

Visita preliminar

Captacién de informacion

Analisis de informacion recopilada
Preparacion de borrador del manual
Discusién del borrador del manual
Entrega del manual

AN IWINIE

De antemano les solicitamos la cooperacion del personal de la empresa y les
recordamos su compromiso de proporcionarnos la informacion vy
documentacion solicitada, asi como la ubicacién de un espacio fisico y

adecuado para realizar nuestro trabajo de campo.

PRODUCTO DE NUESTRO SERVICIO

Como resultado del encargo solicitado se presentara lo siguiente:

» Informe de entrega del trabajo
» Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta

y equipo que sera entregado en las oficinas de la empresa
Previo a emitir los documentos definitivos se entregara un borrador con el

objetivo de recibir los comentarios o informacion adicional del personal

responsable.
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Ty TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
T AUDITORES Y CONSULTORES

HONORARIOS Y FORMA DE PAGO

El valor de nuestros servicios se estimo por el tipo de trabajo a realizar y con
base en el tiempo invertido por nuestro personal en el desarrollo de este,
recalcando que nuestro objetivo es brindar a nuestros clientes servicios

profesionales de la més alta calidad.

Los honorarios ascienden a la cantidad de Q 25,200.00 Impuesto al Valor

Agregado incluido (veinticinco mil doscientos quetzales con 00/100).

Forma de pago:
Un pago inicial del 50% antes de iniciar la primera visita para formalizar la
contratacion.

Un pago final del 50% al entregar el producto de nuestro servicio.

Aprovechamos la oportunidad para reiterarles nuestros cordiales saludos y

ponemos a sus 6rdenes para cualquier inquietud relacionada con la presente,

Atentamente,

rd
U )
Lic. Fernando Garcia
Socio
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4.4  Carta de aceptaciéon de la consultoria

Guatemala, 22 de febrero de 2019

Licenciado
Fernando Garcia
Tercero, Garcia & Asociados

Presente
Estimado Lic. Garcia:

Sirva la presente, para confirmar nuestra aceptaciéon de los términos de
contratacion presentados en su propuesta de servicios profesionales de
consultoria No. 201902-007 de fecha 7 de febrero de 2019, sobre la
elaboracion de un Manual de politicas y procedimientos en el area de

propiedades, planta y equipo para nuestra empresa.

Quedamos a sus oOrdenes para proporcionar toda la informacién solicitada y
colaboraciéon de nuestro personal que sea requerido para cumplir con el

desarrollo de su propuesta.

Atentamente,

D Dantze

Lic. Miguel Santos

Director Financiero
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4.5 Planificacion

Objetivos

Desarrollar una estrategia completa que permita un entendimiento completo
de las operaciones de la empresa y establecer un enfoque apropiado sobre la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que
deben aplicarse y sirvan de base para la elaboracion de un manual de politicas

y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo.

Alcance
Para lograr obtener evidencia de primera mano, el trabajo sera dirigido a:
» Personal involucrado en el registro y control de las propiedades, planta
y equipo.
> Principales procesos del area de propiedades, planta y equipo.
» Estructura organizacional que proporcione informacion para determinar
el nivel de autoridad y responsabilidad de cada uno de los involucrados

en el &rea de propiedades, planta y equipo.

Muestra

Se utilizara el muestreo por atributos de elementos que enriquezcan la
elaboracion del manual de politicas y procedimientos para el area de
propiedades, planta y equipo:

» Personal clave que ejecute procesos relacionados al registro y control.

» Mandos superiores que autoricen gestiones dentro de la empresa.

» Documentacion soporte de las altas, traslados y bajas.
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Personal clave de la empresa

» Contador General: William Batz
» Encargado de compras: Eduardo Gonzélez
» Jefe de bodega: Carlos Garcia

Factores de riesgo

Riesgos inherentes:
» Deterioro de los bienes por su uso y falta de mantenimiento.
» Pérdida o fraude derivado de la sustraccion indebida.
» Dafios provocados por traslados.

Riesgos residuales:
> Adquisicion de propiedades, planta y equipo en mal estado.
» Fallas en los controles de acceso.
» Bajas y traslados no informados oportunamente.
>

Pérdida del correlativo en el uso de documentos.

Técnicas de captaciéon de informacion
Para la recopilacion de informacion necesaria para llevarla a cabo, se hara uso
de las técnicas siguientes:
» Cuestionarios a personal y ejecutivos clave
» Entrevistas y narrativas que amplien los procesos
» Analisis de documentacion clave proporcionada para orientar al
Consultor sobre la operacion de la empresa y cumplimiento de

procedimientos actuales.
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Recursos

Para llevar a cabo el trabajo se hard uso de los recursos siguientes:

» Humanos (equipo de trabajo)

Julio Tercero (J.T.) - Consultor ejecutor del trabajo de campo

Victor Pérez (V.P.) — Consultor supervisor
» Fisicos
2 computadoras portatiles y 1 Impresora

2 teléfonos celulares y articulos de escritorio y papeleria

» Financieros

Cronograma de actividades

Concepto Consultor | Supervisor Socio Total
de Campo
Sueldo mensual Q 4,000.00 Q 8,000.00 Q 16,000.00
Horas al mes 240 240 240
Costo por hora Q 16.67 Q 33.33 Q 66.67
Gastos administrativos Q 16.67 Q 33.33 Q 66.67
Utilidad Q 16.67 Q33.33 Q 66.67
VALOR H.H. Q 50.00 Q 100.00 Q 200.00
Total, horas de trabajo 110 110 30
COSTO TOTAL Q 5,500.00 Q 11,000.00 Q 6,000.00 Q 22,500.00
+IVA 12% Q 2,700.00
TOTAL DE HONORARIOS A FACTURAR Q 25,200.00

MAY-19

ACTIVIDAD

Visita preliminar

Captacién de informacién

Analisis de informacién recopilada

Preparacion de borrador del manual

Discusién del borrador del manual

DN IWINIE

Entrega del manual
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4.6 Investigacion

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

DESCRIPCION REF. PAGINA
Cédula de Marcas CM 67
Cuestionario de control interno al contador general
g ccl-1 69
Cuestionario de control interno al encargado de compras
CCI-2 74
Cuestionario de control interno al encargado de bodega
CCI-3 76
Cédula narrativa del proceso de registro
CN-1 78
Cédula narrativa del proceso de compra
CN-2 81
Cédula narrativa del proceso de recepcion y entrega
CN-3 83
Estado de Situacion Financiera
BG 84
Integracion de propiedades, planta y equipo
g prop p y equip PPE 86
Cédula de elecciéon de muestra de adiciones A 87
Cédula de cumplimiento de requisitos sobre adiciones B 92
Control actual de activos fijos
C 95
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

CEDULA DE MARCAS
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

P.T. CM

Elabor6: J.T. 07/03/2019

Revis6: V.P. 08/03/2019

No. SIGNIFICADO MARCA
1 | Enlace 9
2 | Documento a la vista <\D*\!>
3 | Revisado fisicamente ®
4 | Sumado vertical/horizontal

V
5 | Célculo verificado

4
6 | Observacion fisica _e_
7 | Procedimiento observado _\/
8 | Sumado

2

9 | Copia Proporcionada entregada por el Cliente

(@
O
(@
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

PROGRAMA DE TRABAJO
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

No. DESCRIPCION REFERENCIA
1 | Elabore un cuestionario primario de control interno
dirigido al contador general, al encargado de CCl
compras y al encargado de bodega.
2 | Realice entrevistas al personal involucrado en la
compra, registro y control de las propiedades, planta CN
y equipo.
3 | Solicite y analice documentos de respaldo sobre las A
adiciones en el area de propiedades, planta y equipo.
4 | Verifigue que se han cumplido los procedimientos de
control sobre las adquisiciones y registro de las 5
propiedades, planta y equipo que se indican por la
administracion de la empresa.
5 | Elabore un diagnéstico de la investigacion realizada o
a la empresa Pagina 96
6 | Elabore un informe de terminacion del trabajo.
Pagina 98
7 | Elabore un manual de politicas y procedimientos en
el area de propiedades, planta y equipo. Pagina 99

Elabora% por: Julio Tercero

C}.’/”mm V Pireg
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.
Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo
CUESTIONARIO PRIMARIO DE CONTROL INTERNO

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

P.T. CCI-11

Elabor6: J.T. 04/03/2019

Revis6: V.P. 05/03/2019

Dirigido a: William Batz

Puesto: Contador General

No. DESCRIPCION SI | NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢Existen politicas especificas de
autorizacion 'y control sobre altas,
traslados, bajas o ventas de propiedades, X
planta y equipo?

2 | ¢Existe algin monto o criterio para Depende de la
registros en las cuentas de propiedades, X contabilidad general
planta y equipo?

3 | ¢Existe alguna persona especifica para el La funcién la realiza el
control de las propiedades, planta y X mismo.
equipo?

4 | ¢ Se solicitar autorizacion para la compra de Al jefe del area
propiedades, planta y equipo? X — B

5 | ¢Se encuentran aseguradas las Solamente los de
propiedades, planta y equipo? X mayor valor o]

especiales

6 | ¢Se tienen métodos claramente Método lineal
|dept|f|cados para la depreciacion de los X — PPE
activos?

7 | ¢Existe algun procedimiento para la toma
fisica de inventario y de como proceder si X
existieran variaciones?

8 | ¢Qué porcentaje tiene el importe de Aproximadamente un

propiedades, planta y equipo dentro del
estado de situacion financiera?

— BG
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

CUESTIONARIO PRIMARIO DE CONTROL INTERNO P.T. CCI-1.2

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

Elabor6: J.T. 04/03/2019

Revis6: V.P. 05/03/2019

Dirigido a: William Batz

Puesto: Contador General

No. DESCRIPCION SI [ NO [ N/A OBSERVACIONES

9 | ¢(Qué tratamiento contable y fiscal tienen No se han registrado

ardi i ivos?
las pérdidas o extravios de los activos? « — PPE

10 | ¢Cuando se retira algin empleado de la X No siempre se
empresa, se realiza algun procedimiento de informa sobre la baja
devolucion si tuviera activos bajo su de los empleados
responsabilidad?

11 | ;Se tiene algln sistema computarizado | X Es el mismo sistema
para el control de las propiedades, planta y contable para los
equipo? registros  contables,

no es especifico para
activos — PPE

12 | ¢Se restringe el acceso al sistema | X Solo el contador
computarizado? general puede

registrar activos

13 | ¢Se tiene algun registro auxiliar para el | X El control se lleva en
control de las adquisiciones, bajas y una hoja de Excel
depreuacmn de las propiedades, planta y —C
equipo?

14 | (Se registran  separadamente las | X —> B
adiciones, reparaciones y mantenimientos?

15 | ;Se tlenen_cuentas con_tables separadas | X — PPE
para el registro de propiedades, planta y
equipo?
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

CUESTIONARIO PRIMARIO DE CONTROL INTERNO
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

P.T. CCI-1.3

Elabor6: J.T. 04/03/2019

Revis6: V.P. 05/03/2019

Dirigido a: William Batz

Puesto: Contador General

No. DESCRIPCION SI | NO

N/A

OBSERVACIONES

16 | ¢Existe algin archivo fisico donde se | X
resguarde la documentacién de las
propiedades, planta y equipo?

®

17 | ¢Se tiene control sobre el pago del | X
impuesto de Ganancias de capital en la
venta de activos?

Vv

18 | ¢Se identifican fisicamente los bienes al X
momento de la compra?

19 | ¢Existe algun tipo de cédigo para controlar X El sistema genera un
los activos? cédigo  automatico,

pero no se usa.

20 | ¢Se realizan inventarios fisicos periodicos X No se realizan
para conciliar contra los registros durante los ultimos 4
contables? afos

21 | ¢Existe algun procedimiento para informar X

sobre diferencias en existencias de
propiedades, planta y equipo?

22 | ¢Los registros auxiliares son conciliados X
contra los registros contables por algun jefe
de nivel superior?

23 | ¢Los registros auxiliares son controlados X
por personas ajenas al resguardo de las
propiedades, planta y equipo?

No hay una persona
especifica
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CUESTIONARIO PRIMARIO DE CONTROL INTERNO
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

P.T. CCI-14

Elabor6: J.T. 04/03/2019

Revis6: V.P. 05/03/2019

Dirigido a: William Batz

Puesto: Contador General
No. DESCRIPCION SI | NO | N/A OBSERVACIONES
24 | ;Se tienen tarjetas de responsabilidad X

sobre la custodia de las propiedades, planta

y equipo?

25 | ¢Existe algun procedimiento interno para | X
asignar responsabilidades sobre las
propiedades, planta y equipo?

Solamente se firma
de recibido en la
factura y el recibo de
bodega

—_— B
26 | ¢Se reciben en bodega todas las compras Si, se emite una
de propiedades, planta y equipo? constancia de
X recepcion
—_—> B
27 | ¢Se verifican las caracteristicas fisicas del Si, de lo contrario se
bien adquirido contra lo que indica la orden devuelven al
de compra y factura? X proveedor
—_—> B
28 | ¢Existen instrucciones escritas de politicas X Existen manuales de

y procedimientos sobre la adquisicion de
propiedades, planta y equipo?

procedimientos, pero
no para activos.

29 | ¢Laadquisicion de activos es aprobada por | X
un nivel superior al que solicita la compra?

— B

30 | ¢Existe algun formato para solicitud de X
compra de activos?

31 | ¢Se emiten oOrdenes de compra para la | X
compra de propiedades, planta y equipo
con sus respectivas cotizaciones?

Se adjuntan 3
cotizaciones si es

posible — B
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Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elabor6: J.T. 04/03/2019

Revis6: V.P. 05/03/2019

Dirigido a: William Batz

Puesto: Contador General
No. DESCRIPCION SI | NO | N/A OBSERVACIONES
32 | ¢Las compras de activos se documentan | X —> B
con factura y cotizacién respectiva?
33 | ¢La baja de activos es aprobada por un | X No se registraron
. . - o _
nivel superior al que solicita la baja~ bajas — PPE
34 | ¢Se realiza una inspeccion de las No se realiza, solo se
solicitudes de bajas de las propiedades, X solicita autorizacion
planta y equipo, para verificarlo?
35 | ¢Se informa al publico sobre la baja de
activos para conseguir venderlo? X
36 | ¢Se emite factura sobre la venta de ey
propiedades, planta y equipo? X DV
37 | ¢El traslado de activos es aprobado por un | X
nivel superior al que solicita el traslado?

Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor ejecutor del

WillizimBaty

g

trabajo de campo.

Firma:

William Batz
Contador General

CONCLUSION: Es necesario evaluar las respuestas afirmativas para el
aseguramiento de las manifestaciones de la administraciéon. Ademas, se puede
observar que no existe segregacion de funciones, no hay pélizas de seguro que
amparen los activos y que, aunque pueden existir procedimientos internos, estos

evidencian que solamente son verbales.
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Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

P.T. CCl-21

Elabor6: J.T. 05/03/2019

Revis6: V.P. 06/03/2019

Dirigido a: Eduardo Gonzélez
Puesto: Encargado de compras
No. DESCRIPCION Sl NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢Existen politicas especificas de
autorizacion y control sobre altas, traslados,
bajas o ventas de propiedades, planta y X
equipo?

2 | ¢Existe algin monto o criterio para registros X Depende de la
en las cuentas de propiedades, planta y contabilidad general
equipo?

3 | ¢Se solicitar autorizacion para la comprade | X Al jefe inmediato
propiedades, planta y equipo?

4 | ;Se tiene alglin sistema computarizado | X Se registran en el
para el control de las propiedades, planta y sistema Navision
equipo?

5 | ¢Se restringe el acceso al sistema | X Solo con usuario
computarizado?

6 | ¢Existe algun archivo fisico donde se | X La papeleria original
resguarde la documentacion de las se entrega a
propiedades, planta y equipo? contabilidad.

7 | ¢Se identifican fisicamente los bienes al X
momento de la compra?

8 | ¢Existe algun tipo de codigo para controlar X
los activos?

9 | ¢Se reciben en bodega todas las compras Si, se emite una
de propiedades, planta y equipo? X constancia de

ingreso
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P.T. CCl-2.2

Elabor6: J.T. 05/03/2019

Revis6: V.P. 06/03/2019

con factura y cotizacién respectiva?

Dirigido a: Eduardo Gonzélez

Puesto: Encargado de compras

No. DESCRIPCION Sl NO | N/A OBSERVACIONES

10 | ¢Existe algun procedimiento interno para | X Solamente se firma
asignar responsabilidades sobre las de recibido en la
propiedades, planta y equipo? facturay el ingreso a

bodega

11 | ¢Se verifican las caracteristicas fisicas del Si, se hace en
bien adquirido contra lo que indica la orden X bodega
de compra y factura?

12 | ¢Existen instrucciones escritas de politicas X No se tiene
y procedimientos sobre la adquisicion de conocimiento
propiedades, planta y equipo?

13 | ¢La adquisicién de activos es aprobada por | X
un nivel superior al que solicita la compra?

14 | ¢Existe algun formato para solicitud de X Solo se recibe un
compra de activos? email de

autorizacion

15 | (Se emiten 6rdenes de compra para la | X Se adjuntan 3
compra de propiedades, planta y equipo con cotizaciones si es
Sus respectivas cotizaciones? posible

16 | ¢Las compras de activos se documentan | X

Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor ejecutor del

trabajo de campo.

C-Honz d/@

Firma:

v__/

Eduardo Gonzalez

Encargado de Compras
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Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

P.T. CCI-31

Elabor6: J.T. 07/03/2019

Revis6: V.P. 08/03/2019

Dirigido a: Carlos Garcia
Puesto: Encargado de bodega
No. DESCRIPCION Sl NO | N/A OBSERVACIONES
1 | ¢Existen politicas especificas de No se tiene
autorizacion y control sobre altas, traslados, conocimiento de
bajas o ventas de propiedades, planta y X gue existan politicas
equipo?
2 | ¢Se solicitar autorizacion para la comprade | X Toda compra que
propiedades, planta y equipo? ingresa a bodega
debe estar firmada.
3 | ¢Existe algin procedimiento para la toma X En bodega se hacen
fisica de inventario y de como proceder si conteos, pero solo
existieran variaciones? de lo que tiene
movimiento de
equipo
4 | ¢Cuando se retira algin empleado de la X Son pocas las areas
empresa, se realiza algun procedimiento de que informan al
devolucion si tuviera activos bajo su respecto
responsabilidad?
5 | ¢Se identifican fisicamente los bienes al X No se les coloca
momento de la compra? nada
6 | ¢Existe algun tipo de cédigo para controlar X No se codifican
los activos?
7 | ¢Se realizan inventarios fisicos periédicos X En bodega se hace

para conciliar contra los

contables?

registros

solo una parte, pero

nunca con el
personal de
contabilidad
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Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

P.T. CCI-3.2

Elabor6: J.T. 07/03/2019

Revis6: V.P. 08/03/2019

nivel superior al que solicita el traslado?

Dirigido a: Carlos Garcia

Puesto: Encargado de bodega

No. DESCRIPCION Sl NO | N/A OBSERVACIONES

8 | ¢Existe algun procedimiento para informar X Se manda un email
sobre diferencias en existencias de al jefe inmediato
propiedades, planta y equipo?

9 | ¢Existe algun procedimiento interno para | X La persona que
asignar responsabilidades sobre las recibe el equipo
propiedades, planta y equipo? firma el ingreso a

bodega y de salida.

10 | ¢Se reciben en bodega todas las compras Tienen que entrar
de propiedades, planta y equipo? X siempre a bodega

11 | ¢Se verifican las caracteristicas fisicas del
bien adquirido contra lo que indica la orden X
de compra y factura?

12 | (Se realiza una inspeccion de las
solicitudes de bajas de las propiedades, X
planta y equipo, para verificarlo?

13 | ¢El traslado de activos es aprobado por un | X

Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor ejecutor del

trabajo de campo.

— C.UQW

Carlos Garcia

Encargado de bodega.
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Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo

CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO P.T. CN-1.1

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elaboro: J.T. 11/03/2019

Revisé: V.P. 12/03/2019

Entrevistado: | William Batz

Puesto: Contador General

Con el objetivo de conocer los procedimientos de registro y control que se
tienen actualmente, se entrevistd al contador general de la empresa William
Batz, que describiera lo que normalmente procede en el proceso de registro

y control.

El Contador General, comentd que actualmente solo es él, quien realiza el
registro contable de las compras de propiedades, planta y equipo, derivado
a que no hay una persona especifica para estas funciones y que no hay mas

personas que conozcan el proceso de registro.

El proceso de registro inicia cuando el usuario solicitante traslada los
documentos que amparan la autorizacion de la compra, juntamente con el

comprobante de ingreso a la bodega general de la empresa. \/

El contador general verifica las autorizaciones y requisitos fiscales de la
compra, para proceder al registro contable del activo. Inmediatamente le
asigna un numero correlativo al bien recibido, pero no se emite ninguna
tarjeta de responsabilidad personalizada al usuario solicitante. Los datos
gue se consignan respecto al usuario y area solicitante quedan anotados en

la orden de compra inicial que ampara la compra. \/
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CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO P.T. CN-1.2

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elaboro: J.T. 11/03/2019

Revisé: V.P. 12/03/2019

Entrevistado: | William Batz

Puesto: Contador General

También se indica que posterior a esta Unica entrega del bien, no se realizan
hojas de traslado entre responsables, ni entre areas operacionales de la

empresa.

El Contador General, indica también que durante los ultimos cuatro afios no
se ha realizado ningun inventario fisico sobre los bienes que integran las

cuentas de propiedades, planta y equipo.

El contador general indica también que el Unico control que tiene sobre las
propiedades, planta y equipo es una hoja electrénica de Excel, en donde se
consignan los valores que han sido registrados contablemente a estas
cuentas, ademas de identificar aquellas compras o adiciones durante el

ejercicio fiscal. (I\)V)

Los porcentajes de depreciacion utilizados actualmente corresponden a los

gue se establecen en la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012.

Se mencion6é también por parte del contador general, que se carece
actualmente de un procedimiento de identificacion de los bienes adquiridos

por la empresa, ya que no se le colocan placas o etiquetas de identificacion.
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CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018

P.T. CN-1.3

Elabor6: J.T. 11/03/2019

Revisé: V.P. 12/03/2019

Entrevistado: | William Batz

Puesto: Contador General

Se comenta también que cuando se realiza la baja de un activo por venta,

siempre se autoriza por medio de un correo electronico de autorizacion de

parte del delegado o jefe de éarea donde se utlizaba el activo.

Posteriormente se realiza la factura de venta del bien y se registra la baja

contablemente. \/

Firma: édb%ﬁhf/g@t_j
. /
William Batz

Contador General
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CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO P.T. CN-2.1

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elaboro: J.T. 13/03/2019

Revisé: V.P. 14/03/2019

Entrevistado: | Eduardo Gonzalez

Puesto: Encargado de compras

Con el objetivo de conocer el proceso de compra se entrevisto al encargado
de compras de la empresa Eduardo Gonzélez, para que describiera lo que

normalmente ocurre en el proceso de compra.

Para iniciar cualquier tramite de compra, sé debe recibir un email autorizado
por el jefe de la Delegacion (area operativa) con las caracteristicas de la
compra anotando la OT (proyecto), cantidad y especificaciones técnicas.

Se hace una solicitud de cotizacion a tres proveedores para elegir la mejor
opcion de compra. Al recibirlas se llena un cuadro comparativo de cotizacion
para solicitar la aprobacion de la compra.

Con el cuadro comparativo se emite la orden de compra en el sistema, para
solicitar las firmas correspondientes de autorizacion. Si la compra supera
los USD 10,000 se solicita firma del Director Financiero y si supera los USD

30,000 se solicita la firma del Director General.

Con la orden de compra firmada se le envia al proveedor para que firme de
recibido y emita la factura correspondiente.
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CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO P.T. CN-2.2

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elaboro: J.T. 13/03/2019

Revisé: V.P. 14/03/2019

Entrevistado: | Eduardo Gonzalez

Puesto: Encargado de compras

La factura original, la orden de compra firmada y la constancia de entrega

en bodega, se presentan en recepcion y respectivo tramite de pago.

La documentacion original se entrega al Contador General para su registro
contable. '\/

Firma: C%Mﬁﬁ%ﬁ
v O U
Eduardo Gonzalez

Encargado de compras
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CEDULA NARRATIVA DEL REGISTRO P.T. CN-3.1

Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018 Elaboro: J.T. 15/03/2019

Revisé: V.P. 18/03/2019

Entrevistado: | Carlos Garcia

Puesto: Encargado de bodega

Se entrevistd al encargado de bodega de la empresa Carlos Garcia, indica
gue toda compra debe recibirse en bodega para emitir una constancia de
recepcién a todo proveedor.

Se revisan las caracteristicas y estado de lo recibido contra lo que indica la
facturay orden de compra. En el caso de activos fijos, se entregan solo que
el responsable para quien se adquirié firme de recibido el bien.

Se realizan conteos del material que estd en bodega (suministros) y de
equipo especial que se resguarda en bodega, pero que no ha participado de

un inventario fisico de activos con el resto de personal de la empresa.

Cualquier equipo dafiado o en desuso se guarda en bodega, pero ya no se
ingresa al sistema de control de existencias de bodega, hasta que se
autorice su destruccion, retiro o venta. Indica que los activos fijos no se

rotulan o no se etiquetan para controlarlos. -e-

Firma: cygm

Carlos Garcia
Encargado de bodega
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CEDULA DE ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de diciembre de 2018

P.T. BG.1

Elabor6: J.T. 18/03/2019

Revisé: V.P. 19/03/2019

Empresa Constructora de Lineas de Transmisién Eléctrica, S.A.

Estado de Situacién Financiera

CPC Al 31 de diciembre de 2018

(Cifras expresadas en Quetzales)

ACTIVO DIC-2018 %
ACTIVO CORRIENTE
1100 Cajay Bancos \Y 3,602,038 13%

1200 Clientes
1300 Otras cuentas por cobrar

1400 Compaiiias relacionadas por cobrar

1500 Impuestos por cobrar

11,772,082 44%
1,413,264 5%
5,660,558 21%
1,688,676 6%

TOTAL ACTIVO CORRIENTE z 24,136,618 90%

ACTIVO NO CORRIENTE
1600 Propiedades, planta y equipo (neto) PPE
1700 Depdsitos en garantia
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

2,526,890 9%
107,997 0%

TOTAL DEL ACTIVO

\‘/
S 2,634,887 90%
2

26,771,505 100%

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
2100 Cuentas por pagar
2200 Préstamos bancarios

2300 Impuestos por pagar

DIC-2018 %

V 2,939,090 11%
2,624,880 10%
473,448 2%
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CEDULA DE ESTADO DE SITUACION FINANCIERA P.T. BG.2

Al 31 de diciembre de 2018 Elaboré: J.T. 18/03/2019
Reviso: V.P. 19/03/2019

2400 Otras cuentas por pagar 699,089 3%
TOTAL PASIVO CORRIENTE z 6,736,506 25%

PASIVO NO CORRIENTE

2500 Compaiiias relacionadas por pagar V 6,735,355 25%
2600 Indemnizaciones 4%
2700 Prestaciones laborales 192,902 1%
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE z 7,974,494 30%
PATRIMONIO
3100 Capital suscrito y pagado V 9,566,500 36%
3200 Resultados acumulados 2,44,023 9%
3300 Utilidad del ejercicio 53,982 0%
TOTAL PATRIMONIO z 12,060,505 45%
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 26,771,505 100%
M%amg@g W Santse
William Batz Miguel Santos
Contador General Director Financiero

Nota: El Estado de Situacién Financiera se presenta para mostrar la
importancia del rubro de propiedades, planta y equipo dentro del total de

activos de la empresa.
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Cédula de Integracion de Propiedades, Planta y Equipo P.T. PPE

Al 31 de diciembre de 2018 Elaboré: J.T. 18/03/2019

Revisé: V.P. 19/03/2019

Empresa Constructora de Lineas de Transmision Eléctrica, S.A.
Integracion de propiedades, plantay equipo
CP Al 31 de diciembre de 2018
(Cifras expresadas en Quetzales)

1600 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO PARCIAL DIC-2018 %

1601 Maquinaria y equipo V 1,930,000
1651 Deprec. Acum. Maquinaria y eq. (1,255,235) 674,765 27%
1602 Herramientas TET 3,815,763
1652 Deprec. Acum. Herramientas TET (2,907,377) 908,386 36%
1603 Mobiliario y equipo 758,209
1653 Deprec. Acum. Mobiliario y eq. (321,419) 436,790 17%
1604 Equipo de computacién 835,596
1654 Deprec. Acum. Equipo de comp. (625,817) 209,779 8%
1605 Vehiculos 1,935,694
1655 Deprec. Acum. Vehiculos (1,638,524) 297,170 12%
TOTAL NETO > 2,526,890 2,526,890 100%
cillizimBaty P Szvtsa
William Batz Miguel Santos
Contador General Director Financiero

Nota: La integracion se presenta para mostrar la importancia de cada subdivision.
1) Se pudo observar el uso del sistema computarizado llamado Navision.
2) Se ha identificado el uso del método de linea recta y los porcentajes vigentes
en ley para el célculo de las depreciaciones.
3) Se pudo observar en el movimiento de la cuenta que durante el afio 2018

solamente se registraron adiciones y no se registré ninguna baja.
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4.7 Diagnéstico

De la investigacion realizada se listan algunos puntos importantes que llaman
la atencion sobre la situacion actual del registro y control en el area de

propiedades, planta y equipo.

» Se ha determinado que la Empresa Constructora de Lineas de
Transmision Eléctrica, S.A. no cuenta con un manual de politicas y
procedimientos que contengan los criterios de registro para aquellos

elementos que deban registrarse como propiedades, planta y equipo.

Los procedimientos actualmente existentes para el registro son
trasladados Unicamente de forma verbal al personal encargado de la

compra y registro.

» Se pudo determinar a través de la confirmacion verbal y de los registros
contables que durante los altimos cuatro afios no se ha realizado ningan
inventario fisico de los bienes que integran las propiedades, planta y
equipo de la empresa.

No se tiene una persona especifica o un procedimiento establecido para

el recuento fisico de las propiedades, planta y equipo.

» Se determind también que no existen tarjetas de responsabilidad sobre
las propiedades, planta y equipo, ya que no se ha formalizado
documentalmente la responsabilidad sobre los bienes adquiridos, ya
gue solo queda constancia de quien recibe inicialmente el activo en

bodega.
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» Tampoco se tienen procedimientos o controles sobre el traslado de
bienes de propiedades, planta y equipo entre las diferentes areas de la
empresa. Esto permite un traslado desordenado de activos a distintas

areas dependiendo la necesidad de uso.
» Asi también, otro de los problemas detectados es que no existe un

procedimiento para dar de baja a las propiedades, planta y equipo en

los registros contables de la empresa.
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T v TERCERO, GARCIA & ASOCIADOS
T AUDITORES Y CONSULTORES

4.8 Informe de entrega del trabajo

Guatemala, 6 de mayo de 2019

Licenciado

Miguel Santos

Director Financiero

Empresa Constructora de Lineas de Transmision Eléctrica, S.A.
Presente

Estimado Licenciado:

Por este medio hacemos de su conocimiento que se ha concluido con el
trabajo contratado de consultoria relacionado a la elaboracién de un Manual
de Politicas y Procedimientos en el &rea de Propiedades, Planta y Equipo.

Segun lo establecido en la planificacion, nuestro equipo de trabajo integrado
por el Lic. Victor Pérez como supervisor y Julio Tercero como consultor
ejecutor del trabajo de campo, desarroll6 una estrategia que permitié un
entendimiento de las operaciones que se llevaron a cabo en el area de
propiedades, planta y equipo durante el periodo del 1 de enero al 31 de

diciembre de 2018 y que son fundamentales del trabajo realizado.

Asi también, se hace entrega del Manual de Politicas y Procedimientos en
el area de Propiedades, Planta y Equipo, disefiado para garantizar un

registro y control adecuado.

Agradeciendo su confianza y colaboracion,

Atentamente, F g Vs
SfancCe

Lic. Ferngndo Garcia
Socio
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Revisidn inicial: Este manual ha sido elaborado por:

Tercero, Garcia & Asociados
Auditores y Consultores

Direccidn Financiera

Aprobado por: Lic.“Jaime Castillo
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EN EL AREA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO Abril/2019
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1 OBJETIVOS

Establecer politicas y procedimientos para el registro adecuado de las
propiedades, planta y equipo que sean adquiridos por la empresa y que sirvan
para garantizar una adecuada adquisicion y valoracion de los bienes a incluir

en el rubro de propiedades, planta y equipo.

Proporcionar los controles necesarios que ayuden a la identificacion, ubicacion
y adecuada administracion de las propiedades, planta y equipo, asi como una
guia para lo toma fisica o recuento fisico de los bienes que integran este rubro

y que permitan validar los registros contables de la empresa.

Cumplir los procedimientos y controles establecidos con la finalidad de

mantener actualizado el registro auxiliar de activos fijos.

2 ALCANCE

El contenido de este Manual rige todas aquellas actividades que intervienen
en el proceso de adquisicion y traslado de los bienes que integran las

propiedades, planta y equipo de la empresa.

Se regiran por este manual todos los empleados que tengan asignados bienes
de la empresa, quienes seran los responsables por el uso adecuado, la
custodia y preservacion de las propiedades, planta y equipo que les sean
asignados, asi como velar por los servicios de mantenimiento y reparacion de

estos.
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3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En este apartado se presenta el nuevo organigrama para Empresa
Constructora de Lineas de Transmision Eléctrica, S.A. en donde se consideran
por las caracteristicas de las operaciones, los principales departamentos y
jerarquias que debe tenerse para mejorar la eficiencia del personal y evitar la

duplicidad de autoridad.

Figura 3 Propuesta de organigrama de la empresa

EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

Consejo de
Administracion

—————— —{ Consultoria Externa
Direccion General
Delegacion Direccion Direccion
Electricidad Financiera Seguridad Industrial
Recursos - .
Contabilidad Tesoreria
Humanos
Construccién
P mpr
de Lineas Compras
Mantenimiento Bodeda
de Lineas 9
Activos Fijos

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida en la visita preliminar.
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4  DEFINICIONES

Para los efectos de este manual se definen algunos términos cuyo concepto

es fundamental para una mejor comprension:

a) Propiedades, plantay equipo
Seran considerados como propiedades, planta y equipo o indistintamente
Activos Fijos, todos aquellos bienes permanentes que han sido adquiridos para
la producciéon de bienes y servicios o bien para el funcionamiento de la
empresa y que ademas cumplan las siguientes condiciones:

» Que tengan una vida util superior a un ejercicio fiscal.

» Que no sean susceptibles de destruccion total por causas menores.

» Que superen los Q 3,500.00 (sin IVA) y sea posible asignarles una vida

util estimada. Se exceptian los utiles de escritorio y suministros.

b) Alta de activos
Operacién contable que registra la adquisicion, disponibilidad y posterior

utilizacion de los activos fijos.

c) Bajade activos
Operacién fisica y contable que excluye un elemento de las propiedades,
planta y equipo de los registros de la empresa, ya sea por venta, cesion,

permuta, robo, extravio, deterioro o cualquier otro proceso administrativo.

d) Delegacion

Unidad productiva que gestiona la totalidad de las operaciones del proceso
productivo dentro de la sociedad, que va desde la emision de la oferta hasta el
cobro de las facturas, de acuerdo con las politicas y procedimientos

establecidos.
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e) Encargado de activos fijos
Es la persona dentro del &rea financiera designada para registrar, actualizar y
controlar la correcta identificacion, ubicacion y estado de las propiedades,

planta y equipo de la compaifiia.

f) Inventario fisico
Es el conteo de los bienes existentes de una organizacion para cotejarlos

contra la existencia registrada en los libros contables.

g) Obsolescencia o deterioro del valor
Es la pérdida del potencial de uso o venta de un activo, debido al paso del

tiempo, principalmente por adelantos tecnolégicos.

h) Placa o etiqueta

Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material, con el que se
realiza la identificacion fisica de las propiedades, planta y equipo de la
empresa, el cual posee informacién numérica o alfanumérica para un mejor

control en los sistemas automatizados.

i) Tarjeta de responsabilidad
Documento que se utiliza para asignar propiedades, planta y equipo al usuario
o responsable de la custodia de este.

j) Traslado de activos
Proceso por el cual se rebaja de la tarjeta de responsabilidad, los bienes que
el usuario ha dejado de utilizar y se transfiere la responsabilidad a un nuevo

usuario o encargado del area.
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k) Registro auxiliar de activos fijos
Registro donde se detalla el cédigo, fecha de incorporacion, vida util, valor de

adquisicién, depreciacion, valor en libros e identificacion del usuario.

[) Usuario responsable
Toda persona que tenga asignado o utilice cualquier tipo de propiedades,

planta y equipo de la Compafiia.

m) Valor de reposicion
Representa el valor que deberd pagarse para adquirir un elemento de
propiedades, planta y equipo similar al que se tiene o el costo actual estimado

de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes.

n) Vida atil
Corresponde al lapso durante el cual se espera que el bien pueda ser usado
por la empresa o el nUmero de unidades de produccion o similares que se

espera obtener con su uso.

o) Revaluacién de activos

Es aquel proceso por el cual un técnico valuador autorizado y experimentado,
realiza un analisis sobre el precio de mercado de bienes iguales o
comparables, con la finalidad de ajustar o actualizar el valor contable en libros

y el valor real de determinado bien.

p) Superavit por revaluacion
Es la diferencia resultante en la revaluacion de un activo, cuyo valor
incremente el valor en libros del bien revaluado. Toda vez se paguen los

impuestos correspondientes a dicha revaluacion.
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q) Depreciacién
Es la distribucion del costo del activo adquirido a lo largo de su vida Gtil de una
manera racional y sistematica, con la cual se intenta reflejar el consumo del

activo durante el tiempo de uso en el que se obtengan beneficios econdmicos.

r) Valor de rescate
Es el monto que se espera obtener por la disposicion del activo al término de
su vida uatil. Este incluye el precio estimado de venta menos los costos

inevitables para su disposicion.

s) Pdlizas de seguros

Es el documento por el cual una compafia de seguros, mediante el cobro de
una prima, se compromete a indemnizar al asegurado dentro de los limites
pactados de cualquier dafio o reparacién que pueda ocurrir a sus propiedades,
planta y equipo. Dentro de aquello que debe ser asegurado se pueden
mencionar los dafios materiales por pérdida patrimonial parcial o total,
ocasionados por robo, incendio, responsabilidad civil, accidentes de automovil

entre otros.
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t) Flujograma
Es basicamente una descripcion en forma grafica de las situaciones, hechos,
movimientos y relacién de procesos determinados para el cumplimiento de un

procedimiento y que a continuacion se presentan las figuras utilizadas.

Inicio/Fin:
Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

Operacion/Actividad:
Simbolo de proceso, representa la realizacion de una
operacion o actividad relativa a un proceso.

Verificacién:Indica la revision o verificacion de un trabajo.

Decision:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento:
Representa cualquier tipo de documento que entra, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Multidocumento:
Se refiere a un conjunto de documentos utilizados durante el
proceso.

Linea de flujo:
Indica el sentido o desarrollo del flujo del proceso.

NUO00C

Almacenamiento/Archivo:
Indica el depdsito permanente de un documento o informacion
dentro de un archivo.

Conector de pagina:
Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente en

la que continua el diagrama de flujo.

Fuente: Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion de empresas. McGraw Hill.
México. 2013.
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OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

Estos lineamientos deben ser transmitidos a cada empleado de la empresa y

seréa de su conocimiento lo siguiente:

Usuario responsable

» Velar por el resguardo y uso adecuado de los activos, aunque no estén

bajo su cargo.

Reportar a su jefe inmediato de cualquier anomalia o incumplimiento de
estos procedimientos.

Informar al encargado de activos fijos sobre cualquier dafio, traslado o
préstamo del bien a su cargo.

Debe estar presente al momento de la toma fisica, revision o verificacién
del estado fisico y funcional del bien a su cargo.

Responder por el extravio, dafio o uso inadecuado de los mismos, ya
sea por descuido o negligencia, con la reposicion del bien por otro de
iguales o mejores caracteristicas y condiciones de funcionamiento. En
caso de que no lo reponga, el jefe del departamento administrativo
determinara el valor de reposicién y su forma de pago la determinara en
conjunto con el departamento de Recursos Humanos.

Cuando se trate de equipos especificos o delicados, sera
responsabilidad del usuario leer los instructivos o guias de referencia
gue se incluyan con el producto y que explican el modo correcto de
instalaciéon y de operacion. Con esto evitara asumir los dafios
provocados como consecuencia de una mala instalacion y operacion.
Solicitar al departamento de Contabilidad, la constancia de que el bien
recibido se encuentra asegurado o que forma parte de la pdéliza global

de cobertura contra Incendio y Robo.
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Encargado de activos fijos

» Actualizar el registro auxiliar de activos fijos al momento de un ingreso,
retiro o traslado de activos fijos.

> Elaborar una tarjeta de responsabilidad por cada usuario responsable.

» Entregar al departamento de Recursos Humanos una copia de la tarjeta
de responsabilidad para archivarse en el expediente del usuario
responsable.

» Organizar y ejecutar un inventario fisico general cada afio.

Jefe del area solicitante
» Informar al encargado de activos fijos sobre cualquier despido o
renuncia.
> Debera hacerse responsable del activo fijo, en caso no se informe sobre
cualquier despido o renuncia.
» Deberd hacerse responsable de aquellos activos que no tengan

asignado un usuario responsable.

Recursos humanos
» Informar al encargado de activos fijos sobre cualquier despido o

renuncia.

Departamento de Contabilidad
» Los activos fijos que se encuentren en areas comunes seran registrados
con una tarjeta de responsabilidad general, bajo la custodia del
departamento de contabilidad.
» Incluir dentro de la poliza global de cobertura de existencias contra
Incendio y Robo, todo aquel equipo que por designacion del jefe del

area solicitante deba considerarse especial.
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A continuacion, se presentan las politicas establecidas por la empresa para el

registro y control adecuado de las propiedades, planta y equipo:

6.1 Reconocimiento y registro

Se clasificaran como propiedades, planta y equipo aquellos bienes que

cumplan las siguientes condiciones:

Que tengan una vida util superior a un ejercicio fiscal.

YV V. V VYV V

escritorio y suministros.

» Que sea posible asignarles una vida util estimada.

Se mediran por su costo de adquisicion incluyendo lo siguiente:

Que sean adquiridos para la produccién de bienes o servicios.

Que se utilicen para el funcionamiento administrativo de la empresa.

Que no sean susceptibles de destruccidn por causas menores.

Que superen los Q 3,500.00 (sin IVA) se exceptuan los utiles de

> Los aranceles de importacién e impuestos indirectos no recuperables.

» Los costos directamente atribuibles para la instalaciéon y montaje.

» La transformacién de maquinaria, vehiculos o similares deben implicar

dar de baja el antiguo cédigo e ingresar un cédigo nuevo.

Todos aquellos bienes adquiridos, cuyo valor supere los Q 3,500.00 (sin IVA)

y que por sus caracteristicas sea considerado un accesorio, repuesto de otro

bien o no pueda ser objeto de verificacidn fisica, no se le asignara un cédigo

de activo y sera registrado como gasto contable del periodo.
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6.2 Altas

Previo a la compra de propiedades, planta y equipo, toda adquisicion debe:

>

Y V V V

Para

Ser justificada por el solicitante.

Ser autorizada por el jefe de area o de delegacion

Ser gestionada solamente por el departamento de compras.
Constar su ingreso a la bodega general de la empresa.

Colocarsele una placa o etiqueta identificativa.

realizar el registro contable se requiere adjuntar la siguiente

documentacion de soporte de compra:

Orden Ingreso )
Titulo de

propiedad

Descripcion Factura de a Garantia

Compra bodega

MAQ — Magquinaria industrial y equipo especial X X
HER- Herramienta pesada y de uso en taller X X X X
MOB — Mobiliario y equipo de oficina X X X X
EC — Equipo de computo, audiovisual y software X X X X
VEH — Camiones, grdas, montacargas y vehiculos X X X X X
TEL — Equipos de comunicacion fijos y moviles X X X X
MUE — Muebles y enseres
X X X X

>

La documentacién relacionada con la adquisicién de las propiedades,
planta y equipo debe conservarse en un archivo especifico en el area
financiera.

Se incluiran dentro de la poéliza de cobertura de existencias contra
Incendio y Robo todo aquel equipo y maquinaria especial con valor
superior a los Q 25,000.00 y todo aquel que a consideracion del jefe del

area solicitante debe ser tomado en cuenta.
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Todos los bienes de propiedades, planta y equipo que sean adquiridos por la

empresa, estaran sujetos a ser identificados para su control respectivo con un
CODIGO DE IDENTIFICACION, dicho cadigo tiene como finalidad una rapida

ubicacion y trazabilidad de todos los bienes.

El cddigo de identificacion estara compuesto por caracteres alfanuméricos que

identifiqguen a simple vista lo siguiente:

MAQ — 2018 — 8200 — 5

|—> CONSECUTIVO:

cédigo unico e irrepetible.

|, DELEGACION:

ANO:

Indicara el afio de adquisicion del activo.

v

TIPO:

v

el activo adquirido.

Establece una numeracion secuencial para hacer un

Establecera la unidad responsable del activo.

Identificara el grupo contable al que pertenece

Sin ser limitativo se describen los siguientes ejemplos que conformaran la

codificacion de propiedades, planta y equipo, las cuales el Encargado de

activos fijos debera considerar para una correcta identificacion de estos:
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Identificara al grupo contable del bien adquirido y se clasificara conforme a las

caracteristicas y destino del activo fijo.

MAQ
HER
MOB
EQC
VEH
TEL

MUE

Maquinaria industrial y equipo especial
Herramientas pesadas y de uso en taller
Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de computo, audiovisual y software
Camiones, graas, montacargas y vehiculos
Equipos de comunicacion fijos y moviles

Muebles y enseres

DELEGACION: Corresponde a la unidad responsable del activo e indicara el

area operativa de la empresa donde se requiri6 la compra del bien o su

ubicacion fisica.

Delegacion | Descripcion

7750
8200
8210
8211

Direccion General
Direccion Financiera
Delegacion Electricidad

Direccion Seguridad Industrial

» Los codigos de identificacion deberan ser impresos en etiquetas

adhesivas que contengan una breve informacion del registro del activo.

» En aquellos casos que por la naturaleza del activo no puede pegarse la

etiqueta de identificacion, se procedera a pegar la etiqueta en una

carpeta que incluya el motivo y nombre del usuario responsable que

recibe la etiqueta o en su ausencia el jefe de area.
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6.4 Tarjetas de responsabilidad

En estas se detallan las caracteristicas de los bienes entregados, politicas y

obligaciones que los usuarios responsables de bienes deben cumplir y los

procedimientos a seguir en el proceso de entrega de los bienes asignados.

Estos serviran de respaldo tanto para la empresa como para el usuario

responsable. El usuario responsable esta en su derecho de revisar el estado

fisico y funcional del bien, antes de firmar la tarjeta de responsabilidad y de

anotar cualquier circunstancia que afecte su estado fisico o funcionalidad con

el aval de la firma de quien le entrega.

6.5 Traslados

Todos los traslados o movimientos de propiedades, planta y equipo deberan:

>
>

Ser autorizados por el jefe de area o delegacion

Informarse al encargado de activos fijos en un plazo no mayor de cinco
dias hébiles.

El uso inadecuado de los bienes asignados constituye una falta grave
gue sera sancionada conforme a las politicas internas de la empresa.
Queda prohibido trasladar o prestar cualquier parte de las propiedades,
planta y equipos que se encuentren empotradas o fijjadas a las
instalaciones.

El encargado de activos fijos deberd elaborar una nueva tarjeta de
responsabilidad para el nuevo usuario responsable.

En caso de traslados permanentes que no correspondan a la misma
delegacion, el encargado de activos fijos debera realizar una anotacion

de ubicacion en el cédigo del activo.
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6.6 Toma fisica

» Los inventarios fisicos podran ser dirigidos solo a un segmento o
ubicacion de las propiedades, planta y equipo (selectivos) o a la
totalidad de estos (general).

» Se realizara un inventario preliminar y selectivo en el mes de julio de
cada afo y un inventario general en el mes de enero del siguiente afio.

» Se debe realizar el inventario en presencia de los usuarios responsables
de cada bien.

6.7 Bajas

El importe en libros de un elemento de propiedades, planta y equipo se dara
de baja en cuentas cuando:
» Se disponga para la venta.
Ya no se espere obtener beneficios econémicos futuros.
Tenga su respectiva factura de venta

La salida de bodega

YV V V V

Constancia de la Direccién Financiera, autorizando la venta.
En el resultado del periodo se incluird la pérdida o ganancia generada al dar

de baja el activo y sera la diferencia entre el importe neto y el importe en libros

del bien.
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6.8 Depreciacion

La depreciacion debe calcularse bajo el método de linea recta con base a los

porcentajes siguientes:

MAQ Maquinaria industrial y equipo especial 20%
HER Herramientas pesadas y de uso en taller 25%
MOB Mobiliario y equipo de oficina 20%
EQC Equipo de computo, audiovisual y software 33.33%
VEH Camiones, grias, montacargas y vehiculos 20%
TEL Equipos de comunicacion fijos y moviles 20%
MUE Mueblesy enseres 20%

Tanto al principio como al final de cada periodo se debe informar el importe en
libros bruto, la depreciacion y el importe acumulados de las pérdidas por

deterioro de valor.

6.9 Varios

Para cada clase de propiedades, planta y equipo, los estados financieros y
registros auxiliares revelaran todo lo relacionado a las restricciones de
titularidad o garantia de cumplimiento de obligaciones que existan sobre las

propiedades, planta y equipo.
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PROCEDIMIENTOS

Son los lineamientos para guiar todo lo relacionado al registro adecuado y

control de las propiedades, planta y equipo.

7.1 Procedimiento de Registro

A continuacion, se detallan los lineamientos a seguir en el proceso de registro

y control de las propiedades, planta y equipo:

No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
INICIO
Usuario Entregar la documentacién de soporte de la compra al

responsable

encargado de activos fijos.

2 Encargado Revisar que los documentos de soporte de la compra
de activos fijos . .
cuenten con las firmas autorizadas y que los valores sean
correctos.
3 Encargado Verificar que toda la documentacion este autorizada.
de activos fijos
4 Encargado Crear un cédigo en el médulo de activos fijos, de acuerdo

de activos fijos

con el procedimiento de codificacion (Ver procedimiento
6.2 Codificacion de propiedades, planta y equipo) si la

documentacion esta correcta.

Encargado
de activos fijos

Registrar en el sistema contable propio de la empresa

denominado Navision.

Encargado
de activos fijos

Actualizar el registro auxiliar con los datos del nuevo bien

de propiedades, planta y equipo.

Encargado
de activos fijos

Imprimir la etiqueta adhesiva para colocarla en el nuevo

bien adquirido.

FIN
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Figura 4 Flujograma de registro
PASO USUARIO RESPONSABLE ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS CONTABILIDAD DIRECCION FINANCIERA
INICIO
1
Entregar
Documentos
A
Y
2
Revisardocumentos
3 .
Verificar
autorizacion
4
Crear cédigo
A4
5
Realizarregistro
contable
y
6
Actualizarregistro
auxiliar
A
7

Imprimiretiqueta
adhesiva

FIN
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Todos los bienes de propiedades, planta y equipo que sean adquiridos por la

empresa, estaran sujetos a ser identificados para su control respectivo con un
CODIGO DE IDENTIFICACION, dicho cédigo tiene como finalidad una rapida

ubicacion y trazabilidad de todos los bienes.

No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
INICIO
Usuario Entregar la documentacién de soporte de la compra al

responsable

encargado de activos fijos.

Encargado
de activos fijos

Establecer a qué tipo de grupo contable pertenecera el
activo fijo adquirido.

Encargado
de activos fijos

Crear un cddigo de identificacién Unico para cada bien que
se adquiera de propiedades, planta y equipo conforme las
politicas de codificacion.

Encargado
de activos fijos

Imprimir la etiqueta adhesiva para colocarla en el nuevo

bien adquirido.

Encargado
de activos fijos

Verificar fisicamente que las caracteristicas indicadas en la
factura de compra corresponden al activo fijo resguardado

en la bodega general.

Encargado
de activos fijos

Pegar las etiquetas de forma horizontal y siempre vistas del
lado derecho del usuario del activo fijo, por ejemplo: en
mobiliario a un costado del lado derecho, en equipo de
cémputo y audiovisual en la parte frontal, en las sillas
debajo del asiento y en equipo especial junto a la placa de

informacion del bien.

FIN
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Figura5 Flujograma de codificacion

PASO USUARIO RESPONSABLE ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS CONTABILIDAD DIRECCION FINANCIERA
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7.3 Procedimiento de elaboracién de tarjetas de

responsabilidad

En estas se detallan las caracteristicas de los bienes entregados, politicas y

obligaciones que los usuarios responsables de bienes deben cumplir.

No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
INICIO
Encargado Llenar la tarjeta de responsabilidad con los datos del activo,

de activos fijos

en el que se consignan las caracteristicas fisicas y

funcionales del bien, asi como las obligaciones vy

responsabilidades del usuario responsable.

Encargado
de activos fijos

Imprimir la tarjeta de responsabilidad para hacer entrega

del bien al usuario responsable.

Encargado
de activos fijos

Informar al usuario responsable que se le hara entrega de

un bien de propiedades, planta y equipo.

Usuario
responsable

Verificar el estado fisico y funcional del bien que le es
entregado y anotara cualquier comentario que se considere
oportuno antes de firmar la tarjeta de responsabilidad y en
caso de evidenciar algun dafio que impida su buen uso, no

lo recibira.

Usuario
responsable

Devolver al encargado de activos fijos la tarjeta de

responsabilidad debidamente firmada de recibida.

Encargado
de activos fijos

Archivar de la tarjeta de responsabilidad firmada de
recibida, junto con la documentacién de soporte de la

compra.

Encargado
de activos fijos

Trasladar una copia de la tarjeta de responsabilidad al area
de Recursos Humanos para archivar en el expediente

laboral del usuario responsable.

FIN
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Figura 6 Flujograma de elaboracion de tarjetas de
responsabilidad
PASO USUARIO RESPONSABLE ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS RECURSOS HUMANOS DIRECCION FINANCIERA
INICIO
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7.4 Procedimiento de Traslados y cambio de responsables

La finalidad es evitar el descontrol sobre la ubicacion y responsables de las

propiedades, planta y equipo, mediante la utilizacion de documentos que

autoricen el requerimiento y justificacion de los traslados y cambio de

responsables, sean estos temporales o0 permanentes.

No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
INICIO
1 Usuario Justificar a su jefe inmediato, la necesidad del traslado de
solicitante . . .
un bien de propiedades, planta y equipo.
2 Jefe inmediato | Analizar la necesidad del traslado solicitado.
solicitante
3 Jefe inmediato | Remitir al encargado de activos fijos la solicitud de traslado
solicitante debidamente autorizada.
4 Encargado Preparar la constancia de traslado y solicitara al usuario
de activos fijos L, -
responsable actual la devolucion del activo fijo.
5 Usuario Entregar el bien y firmara la constancia de traslado.
responsable
6 Encargado Recibir la constancia de traslado y el bien solicitado y
de activos fijos : . . : .
actualizar el registro auxiliar de activos fijos.
7 Encargado Elaborar la tarjeta de responsabilidad para el nuevo usuario
de activos fijos solicitante.
8 Usuario Revisar que el activo recibido se encuentre en buenas
solicitante .
condiciones para su uso.
9 Usuario Firmar y trasladar la nueva tarjeta de responsabilidad al
solicitante : N
encargado de activos fijos.
10 | Encargado Archivar fisicamente la constancia de traslado y la tarjeta
de activos fijos de responsabilidad
FIN
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Figura 7 Flujograma de traslados y cambio de
responsables
PASO USUARIO SOLICITANTE JEFE INMEDIATO SOLICITANTE ENCARGADO DE ACTIVOS FlJOS USUARIO RESPONSABLE
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ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS USUARIO RESPONSABLE
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7.5 Procedimiento de toma fisica de inventario

Este procedimiento tiene por objetivo verificar fisicamente la existencia,

ubicacion, estado y la funcionalidad de bienes en las distintas areas de la

empresa.
No. RESPONSABLE‘ ACTIVIDAD
INICIO
1 Encargado Programar la fecha oportuna del recuento fisico de

de activos fijos | . . . :
inventario de activos e informar a los responsables.

2 Encargado Conformar un equipo de conteo con personal distinto a los

de activos fijos . , , .
responsables de las &reas a revisar y a quienes realizan el

registro contable.

3 Encargado Imprimir un listado del registro auxiliar de activos fijos que

de activos fijos o . .. . .
servira como acta de levantamiento fisico de inventario de

propiedades, planta y equipo.

4 Equipo de Verificar fisicamente la existencia de las propiedades,
Conteo . _ o

planta y equipo y que las caracteristicas coincidan con los
listados de inventario, colocando una marca temporal de

conteo, para evitar la omisién o doble conteo de los bienes.

5 Equipo de Revisar fisicamente cada uno de los bienes que se estan
Conteo . . o .

inventariando, para verificar el estado funcional de las
propiedades, planta y equipo, con el objetivo de dar de baja

a aguellos que no funcionen.

6 Equipo de Devolver al encargado de activos fijos los listados de

Conteo conteo debidamente firmados.

7 Encargado Informar a la direccion financiera sobre los resultados de la

de activos fijos o -
realizacion del conteo fisico.

8 Direccion Autorizar los ajustes necesarios a los listados de activos

Financiera fijos, deduciendo o asumiendo responsabilidades y su

forma de proceder.
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No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
9 Direccién Remitir al encargado de activos fijos el informe
financiera . .
debidamente autorizado.
10 | Encargado Realizar la actualizacion del registro auxiliar de activos
de activos fijos .
fijos.
11 | Encargado Archivar una copia del informe para entregar a los auditores
de activos fijos
externos.
FIN
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Figura 8 Flujograma de toma fisica de inventario
PASO ENCARGADO DE ACTIVOS FlJOS EQUIPO DE CONTEO CONTABILIDAD DIRECCION FINANCIERA
INICIO
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DIRECCION FINANCIERA
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7.6 Procedimiento de ventay baja de activos

No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
INICIO
Usuario Notificar al encargado de activos fijos el motivo por el cual

responsable

solicita la baja. Justificacion de personal técnico si es por
obsolescencia y autorizacion del jefe inmediato del area si

fuera por mal estado, pérdida o destruccion.

Encargado
de activos fijos

Determinar si las propiedades, planta y equipo presentan
dafios irreparables. (si fuese necesario apoyarse de
personal especializado)

Encargado
de activos fijos

Solicitar a la direccion financiera la autorizacion y forma de
proceder si se tratase de bajas por mal estado, perdida o

destruccion.

Direccién Analizar si procede la baja del activo fijo.

financiera

Direccién Autorizar e informar al encargado de activos fijos para

financiera realizar el registro contable de baja del bien o devolvera al
usuario responsable.

Encargado Preparar la constancia de traslado para recibir de parte del

de activos fijos

usuario responsable el activo fijo.

Usuario
responsable

Entregar el bien dafiado y firmaré la constancia de traslado.

Encargado
de activos fijos

Realizar la actualizacion de la informacién en el registro

auxiliar de activos fijos.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Encargado Distribuir el activo fijo (dependiendo del motivo de baja) ya
de activos fijos L
sea destruccion o venta.
10 | Encargado Proceder apropiadamente a su destruccién y en el caso de
de activos fijos C - .

I venta solicitara al departamento de contabilidad que realice
la facturacion de venta y cobro respectivo. Solicitando en
ambos casos al departamento de contabilidad el registro
respectivo.

11 | Contador Realizar el ajuste contable correspondiente.
General
FIN
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DIRECCION FINANCIERA
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PASO USUARIO RESPONSABLE ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS CONTABILIDAD DIRECCION FINANCIERA
2/2
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FORMATOS

8.1 Tarjeta de responsabilidad

EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Lugar y fecha: No. 00001
IDENTIFICACION DEL USUARIO RESPONSABLE

NOMBRE:

DPI: CODIGO DE EMPLEADO:

CARGO: AREA DE USO:

DETALLE DE LOS BIENES ASIGNADOS

coDIGO DESCRIPCION (Marca, modelo, color) No. SERIE | No. FACTURA

OBSERVACIONES:

RESPONSABILIDADES

Como empleado de la Empresa Constructora de Lineas de Transmision Eléctrica, S.A., declaro que los
activos listados en el presente documento estan bajo mi responsabilidad, por lo que me comprometo a darles
el uso adecuado seguln mis funciones.

Me comprometo a informar y diligenciar el formato especifico para traslados de activos, con el proceso debido
y firmado por el jefe del area, autorizando cualquier tipo de traslado requerido para dichos activos.

Dado gque la omision de estas disposiciones es considerada como falta por las politicas internas de trabajo,
asumao las consecuencias economicas gque conlleven a la pérdida de los bienes mencionados si aocurren por
mi negligencia o incumplimiento de las instrucciones correspondientes y en tal situacién, autorizo a Empresa
Constructora de Lineas de Transmisidn Eléctrica, S.A., a efectuar el descuento correspondiente al valor de la
reposicion del bien, deduciéndolo de mis salarios y prestaciones a mi favor.

( f) Usuario responsable ) ( f) Encargado de activos fijos )
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8.2 Constancia de traslados
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EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

CONSTANCIA DE TRASLADO DE ACTIVOS

Lugar y fecha: No. 00001

TIPO DE TRASLADO:

DEFINITIVO: __ TEMPORAL: VENTA: ___ PERDIDA: DESTRUCCION: ___ OTROS: ___

MOTIVO DEL TRASLADO:

USUARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA:

NOMBRE: CcODIGO DE EMPLEADO:

CARGO: DELEGACION:

DESCARGAR DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD No.:

USUARIO RESPONSABLE QUE RECIBE:

NOMEBRE: CODIGO DE EMPLEADO:

CARGO: DELEGACION:

CARGAR A TARJETA DE RESPONSABILIDAD No.:

DETALLE DE LOS BIENES ASIGNADOS

cODIGO DESCRIPCION (Marca, modelo, color) No. SERIE
OBSERVACIONES:
( f) Usuario que entrega ) ( f) Usuario que recibe )
f) Vo.Bo. Jefe de drea ) (__f vo.Bo. Director Financiero ) (. Encargado de activos fijos )
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9 MODELO DE REGISTROS CONTABLES

» Medicion del costo en el reconocimiento inicial

COMPONENTES DEL COSTO coslobEL et DEL

ACTIVO PERIODO
 Precio de adquisicion [ x | ]

Honorarios legales y de intermediacion X

Aranceles de importacion X

Impuestos no recuperables X

Costos de transporte de recoleccion y entrega X

Costos de instalacion y montaje X

Costo de pruebas de funcionamiento inicial X

Costos de estimacion inicial de desmantelamiento X

Costos de restauraciéon medioambiental X

Costos de preparacion de terrenos X

Costos acumulados en la construccion y edificacion X

Costos de demoliciones o de instalacion de servicios X

Costos de formacion de personal X
Comisiones por obtencion de financiamiento X
Costes de publicidad por nuevos productos X
Costo total de propiedades, planta y equipo Q. XXX.XX

» Registro contable de la adquisicion

HABER

Terrenos (Propiedad)* Q 50,000.00
Edificios (Planta)* Q 25,000.00
Maquinaria (Equipo)* Q 10,000.00
IVA Crédito Fiscal Q 10,200.00

Cuentas por pagar Q 95,200.00
Registro inicial de adquisicion de elementos de | Q 95,200.00 Q 95,200.00
propiedades, planta y equipo.

* Se colocard el tipo de bien que se adquiera.
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Q 100,000.00
Materiales Q 75,000.00
Costo global mano de obra Q 15,000.00
Otros gastos de construccion Q 10,000.00
Bancos Q 100,000.00

Registro contable de la acumulacion de costos por la Q 100,000.00 | Q 100,000.00
construccion de inmuebles a utilizar en la produccion de
bienes y servicios o0 en la administracion de la empresa.

» Registro contable de la finalizacién de las construcciones

Edificios Q 100,000.00

Fabrica/Bodegas (p/la generacion de bienes y servicios)

Oficinas (para la administracion de la empresa)
Construcciones en proceso Q 100,000.00

Traslado de las construcciones al rubro de propiedades, Q 100,000.00 | Q 100,000.00
planta y equipo.

Nota: Erogaciones no capitalizables

- Cambio de partes y piezas deterioradas por el uso.

Correccién de un defecto en fabrica o bodegas.

- Cambio de ubicacién de maquinaria y equipo sin mejorar la productividad.

138



EMPRESA CONSTRUCTORA DE LINEAS DE TRANSMISION ELECTRICA, S.A. | Version: 1.0
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Fecha:
EN EL AREA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO Abril/2019
. . o L Pagina 38
» Medicion del costo posterior al reconocimiento inicial
MODELO DE

COMPONENTES DEL COSTO

MODELO DEL
COSTO

REVALUACION

Precio de adquisicion Q 6,000.00 Q 6,000.00
(-) Valor residual (Q 1,000.00) (Q 1,000.00)
Importe depreciable Q 5,000.00 Q 5,000.00
(- ) Depreciacién acumulada (1 de 5 afios)** (Q 1,000.00) (Q 1,000.00)
Valor en libros antes de deterioro del valor Q 4,000.00 Q 4,000.00
(- ) Pérdidas por deterioro del valor acumuladas (Q 500.00) (Q 500.00)
Valor en libros antes de revaluacion Q 3,500.00 Q 3,500.00
Superavit en avallo segln dictamen de experto Q 275.00
Nuevo valor en libros Q 3,500.00 Q 3,775.00

**Método de linea recta de depreciacion.

> Registro contable de la depreciacién del periodo

Depreciacion Maquinaria gasto (periodo) Q 1,000.00
Depreciacion Maquinaria acumulada Q 1,000.00
Registro de la depreciacion anual de la maquinaria. Q 1,000.00 Q 1,000.00

» Registro contable del deterioro del valor

Deterioro del valor gasto (periodo) Q 500.00
Depreciacion Maquinaria acumulada Q 500.00
Registro del deterioro del valor de la maquinaria. Q 500.00 Q 500.00

> Registro contable del superavit por revaluacion

Magquinaria revaluada Q 275.00
Superavit por revaluacion Q 275.00
Registro de la revaluacién de la maquinaria. Q 275.00 Q 275.00
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Pérdida por deterioro de activos Q 2,000.00
Depreciacion acumulada Q 4,000.00

Maquinaria Q 6,000.00
Registro de la baja de maquinaria por obsolescencia. Q 6,000.00 Q 6,000.00

» Baja por venta con pérdida

Bancos
Depreciacion acumulada maquinaria Q 1,500.00
Pérdida en venta de activos Q 500.00
Magquinaria Q 6,000.00
IVA Débito Fiscal Q 480.00
Registro de venta de la maquinaria con pérdida. Q 6,480.00 Q 6,480.00

» Baja por venta con ganancia

Bancos Q 5,600.00

Depreciacion acumulada maquinaria Q 1,500.00
Ganancia en venta de activos Q 500.00
Magquinaria Q 6,000.00
IVA Débito Fiscal Q 600.00

Registro de venta de la maquinaria con ganancia. Q 7,100.00 Q 7,100.00
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Sequros pagados por anticipado Q 12,000.00

Pdéliza de cobertura sobre Inmuebles
Pdéliza de cobertura sobre vehiculos
Pdliza de cobertura sobre maquinaria y equipo

IVA Crédito fiscal Q 1,440.00

Bancos Q 13,440.00

Registro de la adquisicibn de pdlizas de seguros con | Q 13,440.00 | Q 13,440.00
cobertura anual.

» Amortizacion mensual de cobertura de seguros

Sequros gasto Q 1,000.00
Pdliza de cobertura sobre Inmuebles

Pdliza de cobertura sobre vehiculos
Pdliza de cobertura sobre maquinaria y equipo

Seguros pagados por anticipado Q 1,000.00

Registro de la amortizacién mensual del costo de seguros. Q 1,000.00 Q 1,000.00
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CONCLUSIONES

Uno de los grandes factores que incide en el desarrollo de un pais y que
contribuye en una mejor calidad de vida, es la electricidad, y en
Guatemala existen varias empresas dedicadas a la construccién de
lineas de transmision eléctrica que permiten conectar los centros de

generacion de energia con los puntos de distribucién y de consumo.

Para el caso de las empresas constructoras de lineas de transmisién
eléctrica, las propiedades, planta y equipo constituyen rubros importantes
para el desarrollo de su actividad productiva, por lo que contar con
politicas y procedimientos formalmente establecidos, reducen la pérdida

de los mismos y también la generacion de costos extras de reposicion.

El Contador Publico y Auditor en su calidad de consultor, presta servicios
de asesoramiento profesional independiente que ayuda a los
responsables de la administracion de una empresa a lograr los objetivos
y fines de la organizacion, mediante la aplicacion de metodologias
establecidas para la evaluacion de las operaciones y su mejoramiento a
través de sus observaciones. En este caso con la elaboracion de

politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo.

Con la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos en el area
de propiedades, planta y equipo para la Empresa Constructora de Lineas
de Transmision Eléctrica, S.A. se obtiene un registro y control adecuado
sobre las adquisiciones, traslados y bajas de los bienes que integran este
rubro, ya que ademas de garantizar la informacion contable permite

también un control de responsabilidad sobre el resguardo de los mismos.
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1.

RECOMENDACIONES

Incluir dentro de la estructura organizacional de la empresa el presente
Manual de politicas y procedimientos en el area de propiedades, planta
y equipo que contiene las directrices administrativas y contables
necesarias para un registro adecuado y un control eficiente de las

propiedades, planta y equipo.

Implementar y divulgar el manual de politicas y procedimientos en el
area de propiedades, planta y equipo para regular y controlar aquellos
movimientos que generen un cambio de responsable o area de uso con
Su respectiva autorizacién, asi como adoptar los formatos necesarios

para soportar o registrar las salidas fisicas y contables de la empresa.

Crear un puesto especifico de Encargado de Activos Fijos o bien la
designacion de estas funciones en otra persona que no sea el contador
general de la empresa, para evitar que por las funciones propias del
contador se disminuya el seguimiento de los controles sobre los

elementos que integran las propiedades, planta y equipo.

Contratar los servicios de un Contador Publico y Auditor como consultor
permanente que garantice y proporcione un punto de vista objetivo y
profesional que de soluciones y seguimiento a las politicas y

procedimientos en el area de propiedades, planta y equipo.
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