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PARTE INTRODUCTORIA |

INTRODUCCION

La empresa en la actualidad no cuenta con un Manual de Adquisiciones y Control de
Activo Fijo, situacion por la que se requiere implementar sistemas de control

administrativo, contable y de control interno.

El presente estudio de trabajo dirigido es disefiar un Manual de Adquisiciones y Control
de Activo Fijo, con la elaboracion de esta herramienta se mejorard el control
administrativo y contable, la informacion sera actualizada, confiable y oportuna para la

toma de decisiones de los ejecutivos.

El trabajo constara de cuatro partes:

En la primera parte, se realizard la descripcién de la empresa, se desarrollard las
principales funciones y caracteristicas esenciales de las actividades de la empresa, se

identificara los problemas y justificacion de las mismas.

En la segunda parte, describira los conceptos teéricos; que consolida el trabajo de

investigacion.

En la tercera parte, se desarrollara el marco préactico, con el tipo de estudio, definicién

de variables y disefio de investigacion.

En la cuarta parte, se presentara la propuesta y las conclusiones del trabajo de

investigacion.
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ANTECEDENTES

En la actualidad el rubro del Activo Fijo, representa la mayor parte de las inversiones
fisicas de una empresa de acuerdo a su magnitud, la finalidad de la misma tiene que ser

usado a lo largo de su vida util en las operaciones regulares de sus actividades.

El control del Activo Fijo en una empresa es importante desde el punto de vista material
y operacional, desde la adquisicion de los bienes, registros contables y control interno,

estableciendo procedimientos para una mejor administracion de los ejecutivos.

En la empresa, se efectuaron instructivos de adquisiciones de bienes y controles
internos del activo fijo, no se concretaron en procedimientos para un buen control

administrativo de los bienes patrimoniales.

El rubro del Activo Fijo como se esta administrando y contabilizando, no satisface las

necesidades de una informacion financiera para la empresa.
Por los antecedentes descritos es necesario que la empresa cuente con un Manual de
Adquisiciones y Control de Activo Fijo, para su administracién, contabilidad y control

interno.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Elementos del problema

- Laempresa no cuenta con un manual de adquisicion de bienes.
- Laempresa no cuenta con controles que le permitan determinar que activos

son Administrados por sus dependientes.
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- La empresa no efectua inventarios periodicos ni sorpresivos a los bienes de su
propiedad.
- Ladepreciacion del activo fijo, se realiza anualmente y por rubro.

- El activo fijo no cuenta con una departamentalizacién por actividades.
Por los elementos enunciados, se puede formular lo siguiente:
¢Como el disefio de un Manual de Adquisiciones y Control de Activo Fijo, permitird
obtener una informacion eficiente, eficaz y economica para la toma de decisiones

financieras oportunas y confiables de los ejecutivos de la empresa?

PLANTEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Los objetivos generales y especiales se describen a continuacion:

Objetivo general

El objetivo del presente trabajo es elaborar un Manual de Adquisiciones y Control de
Activo Fijo para la empresa “EL GATO BLANCO LTDA” que permita coadyuvar en la

obtencion de una adecuada informacion.

Objetivos Especificos

Se realizard lo siguiente:

- Realizar un Manual de Adquisiciones de Activo Fijo.
- Efectuar un Sistema de Control Interno de Activo Fijo.

- Comprobar que los bienes existan y estén en uso.
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- Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

- Revisar los calculos de actualizacion, depreciaciény correcto registro.

- Verificaciones periddicas de las existencias de los bienes y control interno.

- Verificaciones de los registros individuales de la identificacion y localizacion
de los bienes.

- Revisar la documentacién que dio origen a la compra de los activos fijos.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El Manual de Adquisiciones y Control de Activo Fijo, permitird a la empresa un mejor
control administrativo, contabilidad y control interno, a si mismo servira para que los
ejecutivos cuenten con una informacién financiera adecuada, oportuna, confiable y

eficaz para la toma de decisiones de sus ejecutivos.

El activo fijo se compone de bienes tangibles que se emplean en las operaciones de una
empresa, estos bienes tienen una vida Util o de servicio de mas de un afio, se emplean o
utilizan para producir unos ingresos y no estan destinados a la reventa en el curso normal

de los negocios.

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una empresa para salvaguardar
sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su informacidn financiera, promover
la efectividad, economia y eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas

prescritas por la administracion.

Los bienes de la empresa son utilizados por accionistas en actividades personales, por
esta situacion las depreciaciones del activo fijo se distorsiona afectando la situacion

economica de la empresa.



PARTE INTRODUCTORIA V

El activo fijo de la empresa, no cuenta con registros individuales de sus bienes de uso,
las actualizaciones y depreciaciones lo realizan por rubros, ocasionando que los bienes
se encuentren mal refrendados en sus estados financieros.

El presente trabajo permitira contar con normas de adquisicion y control del activo fijo,
esta instrumentacion posibilitara que la empresa cuente con controles administrativos,

financieros y econémicos de sus bienes de uso.

ALCANCE DE LA INVESTIGACION

Ambito geogréfico

El trabajo se desarrollard en la empresa comercial “EL GATO BLANCO LTDA”, que
se encuentra localizada en la provincia Cercado de la ciudad de Cochabamba, ubicada

en la calle Jordan de esta ciudad.

Ambito econémico

La empresa comercializa articulos del hogar, la comercializacién de estos bienes lo
realiza a personas juridicas y naturales al por mayor y menor, por lo que se encuentra

ubicada en el sector secundario de la economia.

Ambito Financiero

La empresa es una sociedad de responsabilidad limitada de derecho privado y con fines

de lucro.
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METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

De acuerdo al problema planteado y conforme a las caracteristicas de la empresa; los

métodos que se emplearan en la realizacion del presente trabajo de investigacion sera:

Informacién primaria

- Evaluacion de la documentacion historica de sus archivos.

- Entrevistas, con el propdsito de verificar los controles administrativos.

Informacidén secundaria

- La revision bibliografica de libros, textos sobre temas similares a la

investigacion, para establecer las bases tedricas.
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CAPITULO |

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1. DESCRIPCION GENERAL “EL GATO BLANCO” LTDA.

La empresa comercial “EL GATO BLANCO” LTDA, fue constituida como
empresa unipersonal en el afio 1939, de empresa unipersonal se trasforma en Sociedad
de Responsabilidad Limitada mediante escritura publica en la gestion 1981, bajo la
razon social de “EL GATO BLANCO” LTDA.

En la gestiobn 1995 mediante escritura publica, se modifica la estructura
accionaria y el capital; posteriormente en escritura publica de la gestion 1996, se
modifica la estructura accionaria por retiro e incorporaciones de nuevos socios; ademas

se amplia el plazo de vigencia de la sociedad a cincuenta afios.

El domicilio principal de la sociedad es la ciudad de Cochabamba, pudiendo

instalar sucursales dentro y fuera de la republica de Bolivia.

El objetivo de la empresa es el siguiente; Es de Efectuar Importaciones,
Exportaciones, Representaciones, Consignaciones, Comisiones de toda clase de
mercaderias y bienes de capital en general, ampliay sin restricciones para llevar a
cabo todo negocio que se relacione con la actividad comercial y de servicio tanto en el

mercado interno como externo, por cuenta propia, ajena o asociada con terceros.
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1.1.1. Visién

La vision de la empresa es ser la mas importante en el mercado nacional en la
comercializacion de bienes de capital (menaje y utencillos para el hogar y otros bienes)
de méxima calidad internacional, atencién especializada de sus dependientes, ofertando

bienes asequibles a la economia de sus clientes.

1.1.2. Mision

La mision de la empresa es de ofertar productos de bienes de capital (menaje y
utencillos para el hogar y otros bienes) de alta tecnologia internacional y méxima calidad
para la comercializacion de sus productos en el mercado nacional, satisfacer las
necesidades de nuestros clientes actuales y futuros para mejorar su bienestar y calidad de

vida demostrando, eficacia, efectividad, economicidad.

1.2. DESCRIPCION ECONOMICA — FINANCIERA.

El “GATO BLANCO” Ltda., comercializa articulos del hogar, Ila
comercializacion de estos bienes lo realiza a personas juridicas y naturales al por mayor

y menor, por que se encuentra ubicada en el sector secundario de la economia boliviana

Es una sociedad de responsabilidad limitada de derecho privado y con fines de
lucro.
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CAPITULO 11

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

En la actualidad el rubro del Activo Fijo, representa la mayor parte de las
inversiones fisicas de una empresa de acuerdo a su magnitud, la finalidad de la misma
tiene que ser usado a lo largo de su vida util en las operaciones regulares de sus

actividades.

El Control de Activo Fijo en una empresa es importante desde el punto de vista
material y operacional, desde la adquisicion de los bienes, registros contables y control

interno, estableciendo procedimientos para una mejor administracion de los ejecutivos.

En la empresa objeto de este trabajo se verificdO que no cuenta con instructivos
de adquisiciones de bienes y controles internos de activo fijo, carece de procedimientos

y normas para un buen control administrativo de los bienes patrimoniales.

El rubro del Activo Fijo como se estd administrando y contabilizando, no
satisface las necesidades de una informacién financiera para la empresa, las deficiencias

son las siguientes:

- Laempresa no cuenta con un Manual de Adquisicion de bienes.

- Laempresa no cuenta con controles que le permitan determinar que
activos son administrados por sus dependientes.

- La empresa no efectla inventarios periddicos ni sorpresivos a los bienes de
su propiedad.

- Ladepreciacion del activo fijo, se realiza anualmente y por rubro.
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- El activo fijo no esta departamentalizado por centro de actividades.

- Los bienes de la empresa son utilizados por accionistas en actividades
personales, por esta situacion las depreciaciones del activo fijo se distorsiona
afectando la situacion econémica de la empresa.

- El activo fijo de la empresa, no cuenta con registros individuales de sus
bienes de uso, las actualizaciones y depreciaciones lo realizan por rubros,
ocasionando que los bienes se encuentren mal refrendados en sus estados

financieros.

2.2. BENEFICIO QUE PERCIBE LA EMPRESA CON LA SOLUCION DEL
PROBLEMA.

El objetivo general del proyecto es de realizar un Manual de Adquisicién y
Control de Activo Fijo, la cual permitira contar con controles administrativos, contables
y de control interno del activo fijo en una empresa desde el punto material y operacional,
es necesario que desde el inicio de sus actividades operativas los responsables de su
administracion y registros contables cuenten con normas y procedimientos, para que
los estados financieros elaborados sean oportunas, confiables y eficaces para la toma de

decisiones de los ejecutivos.

2.3. BENEFICIO PARA LA ACTIVIDAD PROFESIONAL.

Con la implementacion de estas normas y procedimientos se fortalecera las
operaciones comerciales de la empresa, desde la adquisicion del bien, costo y calidad,
registro contable, administracion y custodia de los bienes por departamento y usuario,

con el fin de sistematizar sus actividades, proporcionar el uso racional y adecuado de los
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bienes de la empresa; Con estas herramientas se logrard obtener una informacion
financiera eficiente, eficaz y econdmica; la cual permitird un mejor control
administrativo, contable, control interno y provocar adherencia a las politicas prescritas

por sus ejecutivos.
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3.1.

CAPITULO 111

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

PRINCIPAL FUNCION QUE SE DESEMPENA EN LA EMPRESA.

En la empresa el postulante realiza la actividad de asesor contable supervisando

las labores de los encargados del departamento de contabilidad; elaborando estados

financieros mensuales para los ejecutivos de la empresa; verificando que los registros

contables este debidamente documentado y registrados de acuerdo a los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

3.2.

CARACTERISTICAS ESENCIALES DE ___LAS _ACTIVIDADES

DESARROLLADAS.

Verificacion de los registros contables (Ingresos, Egresos y Diario) realizados
por el contador y las transacciones mercantiles este avalada con los
documentos pertinente de acuerdo a los principios de contabilidad.

Las operaciones comerciales que realiza la empresa se encuentre registrados
de acuerdo a la actividad economica de la empresa.

Verificacion de la situacion tributaria de la empresa, conciliaciones de los
diferentes impuestos directos e indirectos a la que esta sujeta la empresa.
Arqueos periddicos y sorpresivos a los diferentes fondos de disponibilidades.
Conciliaciones bancarias a las diferentes cuentas bancarias.

Inventarios mensuales y sorpresivos a los diferentes almacenes de
mercaderias.

Circularizaciones a cuentas deudoras y acreedoras.
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- Elaboracion de informes mensuales de estados financieros para la toma de

decisiones de los ejecutivos.

3.3. ORGANIZACION DE LA EMPRESA.

La organizacion administrativa de la sociedad esta dividida en funciones
individuales que agrupa a 15 (quince) personas, esta dirigida por 4 (cuatro) socios que
ocupan cargos ejecutivos y 11 (once) empleados, las funciones son las siguientes:

Gerente General. Representante legal de la sociedad ante las entidades publicas,

privadas y la comunidad.

Administrador. Es el encargado de la administracion econdémica y personal de la

empresa.

Comercializacion. Es el responsable de las existencias de mercaderias, es encargado de

las politicas de venta en el mercado local, interior y exterior del pais.

Empleados. Se dividen en tres grupos de apoyo a los departamentos de administracion,
comercializaciéon y asistencia a la gerencia, las funciones y cargos se encuentran

definidos por el ejecutivo de la empresa.
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ORGANIGRAMA
“EL GATO BLANCO” LTDA.

GERENTE GENERAL
SECRETARIA
ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ALMACENES ADMINISTRACION COMERCIALIZACION CONTABILIDAD
PERSONAL DE
VENTAS AUXILIAR CONTABLE
SERVICIOS DE
MENSAJERIA
SERVICIOS DE
— LIMPIEZA

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO IV
MANUAL DE ADQUISICIONES
Y CONTROL DEL ACTIVO FIJO

41. CONCEPTO DE MANUAL

El manual es una guia a la que debe regirse una institucion, asi como las personas
integrantes del sistema, tiende a normar las diferentes actividades que va a cumplir un
sistema. ElI manual es un resumen de todas las normas principios y recomendaciones de

organizacioén y funcionalidad de un sistema.

Los manuales son herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar

el desarrollo de sus funciones tanto administrativas, operativas y financieras.

Los manuales se constituyen fundamentalmente en un instrumento de
comunicacion, si bien es cierto que existen diferentes tipos de manuales que satisfacen
diferentes necesidades, entonces podemos describirlos como “Un cuerpo sistematico que
contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas, por los miembros

de una organizacién y los procedimientos a través de los cuales deben ser cumplidos™

4.1.1. Elementos de un manual

Los elementos que constituyen y que son de interés especial, son aquellos que
seran objetos de consulta y se encontraran ubicados en lo que se denomina cuerpo

principal y esta constituido por:

- Organigramas

! Sistema Contables de Niver Montes Camacho.
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- Funciones.
- Normas.
- Instrucciones.

- Procedimientos.

Estos dependen del tipo de manual que se trate, existe otros componentes que
cumplirén funciones de ayuda para facilitar la consulta para su verdadera razon de ser
del manual, contiene su verdadero objetivo a la que se dio origen para uniformar y

estandarizar en funcion de normas establecidas para su aplicacion de sus dependientes.

4.1.2. Alcance vy limitaciones de un manual

Los manuales constituyen parte del proceso de comunicacién en la empresa;
sirve para cumplir la funcion unificadora de las partes de la organizacién y

preponderadamente de la organizacién formal.
En todas las organizaciones se producen casos conflictivos, situaciones de crisis;
el manual es util para dirimir problemas de jurisdiccion, superposicion de funciones,

responsabilidades y autoridad.

El legado de experiencia, habilidad y capacidad de los jefes encuentra una via

natural de transmision en los manuales.

Los manuales ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la

organizacién, son instrumentos para direccion de la empresa porque:

Proveen informacién para todas las practicas de la empresa.
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- Aseguran continuidad de préacticas aceptadas por los jefes.

- Normalizan o establecen un estandar de trabajo.
Ayudan a que todos los jefes tengan una mejor comprension de las necesidades
totales de la empresa y de como se llevan a cabo las funciones de cada una de esas
agrupaciones arbitrarias de especialidades.

Establecen un medio para coordinar la recepcion y emision de informaciones.

4.1.3. Manual de adquisicion y objetivo

Los Manuales de Adquisicion de Bienes son procedimientos de normas y
politicas para la adquisicion de bienes es instrumentada por los ejecutivos de una
empresa para contar con normas de control administrativo, contable y de control

interno.

4.1.3.1.Manual de adquisicién de bienes

El Manual de Adquisicion de Bienes es un ciclo de especial importancia en las
actividades operativas de una empresa, que encierra operaciones de compra y nominas,
este ciclo abarca un amplio campo en la administracién, contabilidad y control interno

en la estructura de un ente.

Las funciones de compras abarcan operaciones de adquisicion de bienes y
servicios, que se encuentra confinada bajo la responsabilidad de colocar los pedidos,

determinar la calidad y los precios.
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Las funciones de las nominas abarcan la contabilizacién de las adquisiciones

debidamente documentadas su cancelacién o pago.

4.1.3.2. Objetivo de un manual de bienes.

El objetivo general es de contar con una norma interna que posibilite la eficacia
en los procedimientos de control administrativo y contable de los bienes de uso; esta
instrumentacién garantizara el cumplimiento de disposiciones legales que normen estos

procedimientos.

Toda adquisicion de bienes necesarios para las actividades operativas de la
empresa, debe ser adquirido de acuerdo a los procedimientos de adquisiciones y la
misma debe ser fisicamente identificado, descrito, solicitado, cotizado, calificado,

costeado, registrado, inventariado y generalmente usado.

4.2. CONCEPTO DE CONTROL.

El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una empresa para salvaguardar
sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su informacién financiera, promover
eficiencia operacional y promover adherencia a las politicas preescritas por la

administracion.? 2*

4.2.1.

2 Control Interno Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos,
® Control Interno Walter Paiva Q.
* Guifa de Estudio No.10 Rene pinto C. Universidad la Salle.
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Control de activo fijo y objetivo

El control interno del activo fijo es un proceso efectuado por la junta directiva,
la gerencia, u otro personal de la entidad disefiando para proporcionar seguridad
razonable en cuanto al logro de los objetivos de; confiabilidad de la presentacion de la
informacién financiera, eficacia y eficiencia de las operaciones, cumplimiento de las

leyes y regulaciones correspondientes.”

El sistema de control interno transciende las fronteras propias de los
departamentos de contabilidad y de finanzas, comprende normalmente, control
presupuestal, costo estandar, informacion periddica de tipo operacional, analisis
estadisticos, programas de entrenamiento de personal, estudio sobre tiempo y

movimientos, control de calidad y auditoria interna.’

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los procedimientos
normas y métodos que en forma coordinada se adoptan en una actividad de una empresa
para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad, exactitud y confiabilidad de su
informacién financiera, promover eficacia operacional y provocar adherencia a las

politicas prescritas por la administracion. ’

4.2.2. Elementos de control interno

Los elementos del control interno se clasifican en los siguientes:

1. Organizacion.
2. Procedimientos.
% Guia de Auditoria Miller

® Control Interno Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores.
" Control Interno Walter Paiva Q.
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3. Personal.

4. Supervision.

4.2.2.1. Organizacion.

Los elementos del control interno en la organizacion son:

a)

b)

Direccion, que asume la responsabilidad de las politicas generales de
la empresa y de las decisiones tomadas en su desarrollo.

Coordinacion, adopta las obligaciones y necesidades de las partes
integrantes de la empresa a un todo homogéneo y arménico; que prevea
los conflictos propios de invasion de funciones o interpretaciones
contrarias a las asignaciones de autoridad.

Division de labores, que defina claramente la independencia de las
funciones de operacién, custodia y registrd. El principio basico del
control interno es, en este aspecto que ningun departamento debe tener
acceso a los registros contables con que se controla su propia operacion.
Bajo el mismo principio el departamento de contabilidad no debe tener
funciones de operacion o de custodia, sino concretarse al registro
correcto de datos, verificando sus respectivas autorizaciones y
evidencias de controles aplicables, asi como a la presentacion de los
informes 'y analisis que requiera la direccion para controlar

adecuadamente las operaciones de la empresa.

El principio de division de funciones impide que aquellos de
quienes depende la relacion de determinada operacion puede influir en

la forma que ha de adoptar su registro o en la posesién de los bienes
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involucrados en la operacion. Bajo este principio una misma
transaccion debe pasar por diversas personas entre si.

d) Asignacion de responsabilidades, que establezca con claridad
los nombramientos dentro la empresa, su jerarquia y delegue
facultades de autorizacion congruentes con las responsabilidades
asignadas. El principio fundamental en este aspecto consiste en que no
se realice transaccion alguna sin la  aprobaciéon de alguien
especificamente  autorizado para ello debe en todo caso existir
constancia de esta aprobacion, con la posible excepcion de actividades
rutinarias de menor importancia en que la aprobacion claramente pueda

entenderse como técita.

4.2.2.2. Procedimientos.

La existencia de control interno no se demuestra solo con la adecuada
organizacién, es necesario que sus principios se apliquen en la practica mediante

procedimientos que garanticen la solidez de la organizacion.

a) Planeacion y sistematizacion. Es deseable encontrar en uso instructivo de
funciones de direccion y coordinacion, division de labores, sistema de
autorizaciones y fijacion de responsabilidades. Estas herramientas se las
denomina  manuales de procedimientos y tiene por objeto asegurar
cumplimiento por el personal, con la practica dan efecto de politicas de la
empresa, uniformar los procedimientos, reducir errores, abreviar el periodo
de entrenamiento del personal y eliminar o reducir el nimero de dérdenes

verbales y de decisiones apresuradas.
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b)

En el aspecto concreto de la contabilidad, la planeacion y sistematizacion
exige al menos un catalogo de cuentas con su respectivo instructivo, si no una
gréafica del tramite contable y un manual de procedimientos aplicados a las
formas, registros e informes contables. Un grado mas elevado de planeacién
requiere control presupuestario e implementacion de estandares de
produccion, distribucién y servicios.

Registro y formas. Un buen sistema de control interno debe procurar
procedimientos adecuados para el registro completo y correcto de activos,
pasivos, productos y gastos.

Informes. Desde el punto de la vigilancia sobre las actividades operativas de
la empresa, el personal encargado de realizarlas, el elemento mas importante
del control es la informacion interna, no basta la preparacion periédica de
informes internos, sino su estudio cuidadoso de personas con capacidad para
juzgarlos y autoridad suficiente para la toma decisiones y corregir

deficiencias.

Los informes contables constituyen en este aspecto un elemento muy
importante del control interno, desde la preparacion de balances mensuales,
hasta las hojas de distribucion de adeudos de clientes por antigiiedad o de

obligaciones por vencimientos.

Las actividades de produccién y distribucion pueden vigilarse de cerca
mediante informes periodicos, analiticos y comparativos; informes de ventas

de costos, anélisis de variaciones de eficiencia y tiempo ocioso, etc.

Un control interno de tipo mas elevado probablemente incluird informes
periddicos sobre capital de trabajo, origen y aplicacion de recursos,

variaciones financieras, presupuestales, etc.
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4.2.2.3.Personal.

Por sélida que sea la organizacion de una empresa y adecuados los
procedimientos implantados, el sistema de control interno no puede cumplir su objetivo
si las actividades diarias de la empresa no estan continuamente en manos del personal

idéneo.

a) Entrenamiento. Mientras mejores programas de entrenamiento se encuentran en
vigor, mas apto serd el personal encargado de los diversos aspectos de las
actividades de la empresa. EI mayor grado de control interno logrado permitira la
identificacion clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado, asi

como la reduccion de ineficiencia y desperdicio.

b) Eficiencia. Después del entrenamiento, la eficiencia del juicio personal aplicado
a cada actividad. El interés de la empresa por medir y alentar la eficiencia
constituye un coadyuvante del control interno. Las empresas adoptan algin
método para el estudio de tiempo y esfuerzo empleados por el personal,

posibilitando medir comparativamente las cifras representativas de los costos.

¢) Moralidad. Es obvio que la moralidad del personal es una de las columnas sobre
las que descansa la estructura del control interno. Los requisitos de admision y el
constante interés de los directivos por el comportamiento del personal son; en
efecto importantes al control. Las vacaciones periodicas y un sistema de rotacion
del personal deben ser obligatorios hasta donde le permitan las necesidades de la
empresa. EI complemento indispensable de la moralidad del personal como
elemento del control interno se encuentra en las fianzas de fidelidad que deben

proteger a la empresa contra manejos indebidos.
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d) Retribucion. Es indudable que un personal retribuido adecuadamente se presta
mejor a realizar los propdsitos de la empresa con entusiasmo y concentra mayor
atencion en cumplir con eficiencia que en hacer planes para desfalcar la empresa.
Los sistemas de retribucion al personal, planes de incentivos y premios,
pensiones de vejez y oportunidad que se le brinda para planear sus sugestiones y

problemas personales constituyen elementos importantes del control interno.

4.2.2.4.Supervision.

Como ha quedado dicho, no es Unicamente necesario el disefio de una buena
organizacién, sino también la vigilancia constante para que el personal desarrolle los
procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizacion, La supervision
se ejerce en diferentes niveles, por diferentes funcionarios y empleados en forma directa

e indirecta.

Una buena planeacion y sistematizacion de procedimientos y un buen disefio de
registros, formas e informes, permite la supervision automatica de los diversos aspectos

del control interno.

La supervision del control interno amerita a un auditor interno o a un
departamento de auditoria interna que acte como vigilante constante del cumplimiento
de la empresa con los otros elementos de control: organizacion, procedimientos y
personal, asi las funciones de auditoria interna que vigile la existencia constante del

control interno.

Cuando no es posible sostener en un departamento de auditoria permanente a un

auditor, un buen plan de organizacién asignara a algun funcionario las atribuciones mas
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importantes de auditoria interna para que efectle reconocimientos periodicos del sistema

de control interno.

4.2.3. Objetivos de un control.

Los objetivos del control interno son los siguientes:

a) Proteccion de los activos de la empresa.

b) Obtencidn de la informacion financiera veraz y confiable.

c) Promocion de eficacia en la operacion del negocio.

d) La ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la

administracion de la empresa.

Los dos primeros objetivos, se los conoce como control interno contable y a los
subsiguientes se refiere al control interno administrativo.

El control interno contable comprende el plan de organizacion, procedimientos,
normas Yy registros que se refieren a la proteccion de los activos y a la confiabilidad de
los registros financieros, consecuentemente estén disefiadas para suministrar seguridad

razonable de que:

1. Todos los controles internos contables son el resultado de que pueden
considerarse como controles administrativos. El plan de organizacion, los
procedimientos y los registros establecidos por la gerencia para documentar
0 ayudar en su proceso de toma de decisiones, puede incluir una serie de
controles que no tienen efecto en el sistema de contabilidad al menos

directamente.
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La informacion operativa de tipo estadistico, registro de acceso a ciertas
instalaciones de la empresa o a una buena parte de los archivos a un personal

de un departamento, pueden considerarse controles administrativos.

2. A partir de este subtitulo se indica el desarrollo del concepto de objetivo
basico del Control Interno por objetivos, estableciéndose en objetivos
generales del control interno que son aplicables a todos los sistemas que sirve
de base a su vez para establecer o identificar los objetivos especificos del

control interno por ciclos de transacciones.

a) Objetivo de autorizacion.
Todas las operaciones mercantiles deben realizase de acuerdo con

autorizaciones generales o especificas de la administracion.

b) Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones.
Las operaciones mercantiles se registran, para permitir la preparacién de
estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad
generales aceptados o de cualquier otro criterio aplicable a dichos estados
financieros, para mantener en archivos apropiados datos relativos a los

activos sujetos a custodia.

c) Obijetivo de salvaguarda fisica.
El acceso a los activos se debe permitir de acuerdo con las autorizaciones

de la administracion.
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d) Objetivo de verificacion y valuacion.
Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia deben
compararse con los activos existentes a intervalos razonables y tomar las
medidas apropiadas respectos a las diferencias que existieran.
Asimismo deben existir controles relativos a la verificacion y evaluacion

periddica de los saldos que se informan en los estados financieros.

4.2.3.1. Aplicacion de los objetivos generales a los objetivos de control de

sistemas.

Los objetivos de los controles contables internos se identifican en dos niveles:

a) Objetivos generales de control interno aplicables a todos los sistemas.

b) Objetivo de control interno aplicable a ciclos de transacciones.

Los objetivos generales de control aplicables a todos los sistemas se desarrolla

a partir de los objetivos basicos de control interno.

Los objetivos de control de ciclos se desarrollan a partir de los objetivos
generales de control de sistemas para que se apliquen a las diferentes clases de

transacciones agrupadas en un ciclo.

a) Las autorizaciones deben estar de acuerdo con criterios establecidos por el
nivel apropiado de administracion.
b) Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su

aceptacion oportuna.
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c) Todas y solamente aquellas transacciones que reunan los requisitos
establecidos por la administracion, deben reconocerse como tales y
procesarse oportunamente.

d) Los resultados de procesamiento de transacciones deben informarse

oportunamente y estar respaldados por archivos adecuados.

4.2.3.2. Objetivos de procesamientos y clasificacion de transacciones.

Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permita la preparacion de
estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad generalmente

aceptados y el criterio de la administracion.

Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable

cuidando especificamente los que sean aquellos que afecten a mas de un ciclo.

Las agrupaciones de transacciones en ciclos de actividades, tiene por objeto de
facilitar el estudio y evaluacion del control interno pero no deja de ser convencional de
hecho se puede identificar varios ciclos de transacciones. Lo mas importante cuando
existan enlaces entre los diferentes ciclos es que estos se identifiquen claramente para su

verificacion que se han hecho, cortes de operaciones adecuadas.

a) Objetivo de salvaguarda fisica
El acceso a los activos debe permitirse Unicamente de acuerdo con

autorizacion de la administracion.

b) Objetivo de verificacion y evaluacion.
El contenido de los informes y de las bases de datos y archivos debe

verificarse y evaluarse periddicamente.
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Estos objetivos generales de control interno de sistemas son aplicables a todos
los ciclos. No se trata de que se usen directamente para evaluar la técnicas de control
interno, representan una base para desarrollar objetivos especificos de control interno

por ciclos de transacciones que sean aplicables a una empresa.

4.2.4 Diferencia entre sistema de contabilidad y controles internos.

Para efectos de estudio y la evaluacion del control interno, es importante sefialar

que deben distinguirse los controles internos contables de los sistemas de contabilidad.

Un sistema de contabilidad consiste en una serie de tareas mediante las cuales se
procesan las transacciones consecuentemente incluyen el reconocimiento de
transacciones que tienen efecto en los estados financieros.

Los controles internos contables son aquellas técnicas que utiliza la empresa para
que al efectuar las tareas de procesamiento de transacciones, se salvaguarden de los

activos y los registros financieros de la empresa que contengan informacion contable.

Por lo tanto, las técnicas de control interno son los medios que se utilizan para

asegurar que los controles contables internos cumplan con los objetivos anteriores.

Normalmente las técnicas de control interno estan integradas en los sistemas
usados para procesar transacciones de manera que parecen ser parte de las tareas
normales del propio sistema. Sin embargo cuando el objetivo de una tarea es de
controlar el procesamiento de las transacciones por ejemplo, verificar que todas las
transacciones que se van a registrar como ventas estén respaldadas por un pedido, una
orden de embarque firmado por el cliente, estamos ante una técnica de control interno de
la empresa y que eventualmente debe ser aprobada por el auditor para asegurarse de

gue cumple con el objetivo para el cual fue establecida.
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En general puede decirse que la empresa puede funcionar con controles internos

débiles, pero dejarian de operar si los sistemas para procesar transacciones fallan.

4.25 Ciclos de transacciones.

Las operaciones comerciales que efectia la empresa es objeto de registro

contable en diferentes transacciones realizadas por los encargados de contabilidad.

4.2.5.1.Concepto de transacciones.

Las transacciones que efectian en una empresa pueden agruparse en ciclos y que
pueden definirse objetivos especificos de control interno para cada ciclo, ya que un

estudio de cuentas pierde de vista la dinamica de las empresas.

Cuando hablamos de ciclos de transacciones podemos plantear dos alternativas,
identificar al mayor nimero de ciclos posibles de ellos o bien reducirlo, con el objeto de

establecer una base o punto de partida y se pueden identificar como sigue.

Ciclo de Tesoreria
Ciclo de Egresos
Ciclo de Produccioén

Ciclo de Ingresos

Existe ademas una funcidon de preparacion de informes financieros que por su
importancia podrian también separarse como objeto de establecer sus objetivos

especificos de control interno.
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La agrupacion de transacciones en ciclos nos permite establecer una relacion
entre los objetivos especificos de control interno del ciclo, las técnicas de control

establecidas para cumplir estos objetivos, su valuacion y pruebas del auditor.

4.2.5.2.Metodologia general para el estudio y la evaluacion del control interno por

ciclo de transacciones.

La metodologia del estudio y evaluacion del control interno consta de varias

etapas intimamente ligadas entre si y deben realizarse en secuencias.

4.2.5.3 Mecénica de identificacion de ciclos de transacciones y ciclos de rubros de

los estados financieros.

El propdsito de agrupar las transacciones en ciclos tiene como objetivo facilitar
al auditor la identificacion de transacciones similares, sujetas eventualmente a una serie
de técnicas de control interno también similares e identificables con los objetivos de
control interno especificos para cada ciclo, que le permitan al auditor evaluar el control

interno en funcién del cumplimiento de sus objetivos.

La identificacion de los ciclos de actividad en una empresa es basica para que el
auditor pueda identificar los objetivos de control interno en cada ciclo y las técnicas de
control disefiadas para lograr dichos objetivos. Por otra parte, la identificacion de ciclos
es convencional pero no debe perderse de vista que en tanto tengamos menor namero de
transacciones similares y consecuentemente, se facilitara la aplicacion del concepto de
auditoria por ciclos de transacciones. Este apéndice pretende ser ilustrativo Unicamente y
no proporcionar una férmula Unica aplicable a todos los casos. Al hacerlo, la Comisién

consider6 adecuado identificar en este apéndice cuatro ciclos de transacciones,
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indicando a la izquierda el nombre y la descripcion del ciclo y a la derecha los rubros de

los estados financieros que normalmente comprenderia cada ciclo.

En su concepto mas amplio el ciclo de operacion de una empresa comprende el
lapso que la misma emplea para convertir el efectivo obtenido de sus accionistas e
invertido en el objeto del negocio, en efectivo nuevamente a disposicion del negocio y
de sus accionistas. Por esta razon el primer ciclo que identificamos en el ciclo de
Tesoreria que agruparia normalmente transacciones que se registran en los siguientes

rubros de los estados financieros.

Cuentas de efectivo en caja y bancos, cuentas de inversiones temporales, pasivos
por impuestos y otras reservas, préstamos bancarios y cuentas de inversion de los

accionistas.

Normalmente se agruparian aqui también transacciones relativas a las cuentas de
ingresos y gastos provenientes de inversiones temporales, y prestamos bancarios (por

ejemplo: intereses ganados e intereses pagados).

El segundo ciclo que identificamos es el de egresos y comprende las
transacciones en las cuentas utilizadas para controlar y registrar los egresos normales de
la entidad, para hacer pagos a los proveedores por la compra de bienes y servicios, a los

empleados por los servicios prestados, al Gobierno por impuestos de toda clase.

El tercer ciclo denominado de produccién agruparia las transacciones que afectan
las cuentas involucradas en el proceso de produccion tales como: inventarios,

propiedades, planta y equipo, pasivos acumulados y costos de produccion.
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Finalmente, el ciclo de ingresos agruparia transacciones que se registran en las
cuentas de efectivo en caja y bancos, clientes, ventas (y correlativas, tales como reserva
para cuentas de cobro dudoso, bonificaciones, rebajas y descuentos sobre ventas, costo
de ventas, gastos de ventas, etc.).

Como se ha explicado, la razon principal para realizar estas agrupaciones es
facilitar el estudio de técnicas de control interno similares aplicables a controlar tipos de
transacciones similares y consecuentemente, puede eventualmente modificarse el
numero de ciclos o los rubros de los estados financieros agrupados en los mismos en

funcidn de las caracteristicas especificas de cada empresa.

Se ha mencionado también que por su importancia, la funcion de preparacion de
informes financieros involucra técnicas de control interno contable que normalmente son
agrupadas, estudiadas y evaluadas por separado como si fueran de un ciclo (aungue estas
técnicas no representan transacciones desde un punto de vista de operacion), para su

consideracion posterior en la elaboracién de los programas de auditoria.

Los ciclos de cuentas en las que se relacionan los ciclos de transacciones, los
rubros de los estados financieros y las transacciones que tipicamente podriamos
identificar en los mismos. En virtud de que esta es una agrupacién convencional,
conviene enfatizar nuevamente que esta es una forma aceptable, pero no Unica para

establecer esta relacion.

4.2.6. Analisis general de riesqo

En la aplicacion de la auditoria, el auditor aplica sus conocimientos de negocios
para analizar en forma general la influencia del grado de riesgo que pueda tener en su

trabajo factores tales como:
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- Las caracteristicas de la empresa en la que opera la entidad.

- La organizacion general de la entidad como tal.

- La naturaleza general del sistema de contabilidad y las técnicas de control
establecida.

- Los problemas de negocios especificos de la entidad.

- La revision analitica de estados financieros.

En esta etapa, el auditor efectta un andlisis general del riesgo implicito en el
trabajo que va realizar, con el objeto de considerarlo en el disefio de sus programas de
trabajo de auditoria e identificar gradualmente las caracteristicas especificas de la
empresa y los ciclos de actividades en los cuales se pueden agrupar las transacciones que

realiza.

En los parrafos anteriores se mencionan los objetivos de control interno contable.
El grado en el que el auditor confia en los controles internos contables en una auditoria
dependeré de su juicio basado en el estudio y evaluacién de los controles internos en

vigor.

En este contexto es necesario que el auditor tenga la certeza de que las técnicas
del cliente dan una seguridad razonable de que se cumplen los objetivos generales de
autorizacion de los procedimientos y de clasificacion de las transacciones de salvaguarda

fisica y de verificacion y evaluacion.

Con el objeto de adaptar el uso practico de los objetivos generales de control
interno; es necesario efectuar evaluaciones separadas de los controles internos contables,
para lo cual los objetivos expresados en forma muy amplia deben afinarse con el objeto

de que sean utiles al evaluar las técnicas de control especifico.
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Con el objeto de establecer evaluaciones separadas de los controles internos
contables, para distintas clases de transacciones, es necesario desarrollar una

metodologia que requiere que se identifiquen los siguientes elementos:

a) Los ciclos de la actividad de la empresa y sus interrelaciones.

b) Las transacciones importantes que forman parte de cada ciclo.

c) Las funciones que se ejecutan dentro de cada ciclo para reconocer, autoridad,
procesar, clasificar e informar las transacciones

d) Los objetivos especificos de control interno para cada ciclo.

e) Las técnicas de control interno usadas para alcanzar los objetivos expresados.

f) Identificacion de elementos para el estudio y evaluacion del control interno

por ciclos.

La auditoria de estados financieros es un trabajo profesional que esta expuesto a
riesgos, cada vez que el auditor emite una opinion, existe la posibilidad o el riesgo si se
quiere llamar asi que haya llegado a una conclusién equivocada y de que los estados

financieros y otros datos estén equivocados en algun aspecto importante.

Los estados financieros pueden estar sustancialmente equivocados en algun
aspecto importante, debido a errores o irregularidades importantes que existen en los
sistemas de contabilidad o bien a errores o irregularidades importantes que se producen
y que no son descubiertos mediante los procedimientos de auditoria aplicados. El riesgo
de que existan equivocaciones en los estados financieros producto de errores o
irregularidades en los sistemas de contabilidad, se reduce radicalmente si las técnicas de

control interno contable logran sus objetivos.
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Cuando las técnicas de control interno cumplen los objetivos internos, se reduce
el riesgo, el auditor puede confiar en un mayor grado en que los sistemas de contabilidad

de la empresa produciran estados financieros sin error o irregularidades importantes.

Esto significa que podra hacer menores pruebas para cumplir las normas de

obtener evidencias suficientes para respaldar su opinion.

Esto no indica que sin embargo se pueda confiar completamente en el control
interno contable y no hacer pruebas. Los controles internos tienen limitaciones y se
mantienen normalmente por la empresa para proporcionar certezas razonables, pero no
absoluta de que se logran los objetivos, teniendo en consideracién la relacion entre costo
y beneficio.

Aun en los casos en que se utilicen técnicas de control interno bien disefiadas
pueden surgir errores o irregularidades que no se descubran por diferentes causas por
ejemplo: El fraude en el cual esté involucrada la administracion, la colusion entre
diversos empleados, los errores de juicio o la negligencia, aspectos que el auditor debe

de considerar.

4.2.7. Evaluacion de control interno

La evaluacion de si que los controles internos contables referidos a una cierta
clase de transacciones, proporcionan a través de las técnicas de control establecido, una
seguridad razonable, una seguridad limitada o no proporciona seguridad de que se logra

el objetivo de dicho control.

Si se logra ese objetivo el auditor podra depositar una mayor confianza en los

sistemas del cliente con respecto a ese objetivo. Lo cual puede llevarlo
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consecuentemente a reducir pruebas sustantivas de auditoria en estos sistemas, puesto

que existe un riesgo de error o irregularidades.

Por otra parte, si no se logra un objetivo o este se logra parcialmente, el riesgo de

irregularidades aumenta y consecuentemente, puede requerirse trabajo adicional por

medio de pruebas de auditoria sustantivas.

4.2.7.1 Pronunciamientos relativos al estudio y evaluacién del control interno por

objetivos.

1)

2)

El auditor debe efectuar el estudio y evaluacion del control interno contable

en funcién del cumplimiento de sus objetivos.

El estudio y la evaluacion del control interno contable debe hacerse como el
primer paso previo a la iniciacion de otras pruebas de auditoria, y en cada
examen que el auditor realice debe dejar evidencia del mismo en los papeles

de trabajo.

3) Al efectuar la evaluacion del control interno el auditor debe documentar

especificamente en sus papeles de trabajo si las técnicas de control interno
contable involucradas en cada sistema cumplen totalmente, cumplen
parcialmente o no cumplen con los objetivos de control interno relativos y en
base a esta evaluacion de las técnicas de control interno contable, en vigor,

establecer el alcance, oportunidad y naturaleza de sus pruebas de auditoria.

Con el objeto de respaldar la confianza en las técnicas de control interno
contable establecidas, el auditor debe disefiar pruebas de cumplimiento

especificas que le permitan confirmar o cambiar sus conclusiones respecto al
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grado de confiabilidad de los sistemas. En todos los casos, el resultado de
esta etapa del trabajo sera la base que tome el auditor al disefio posterior de

sus pruebas sustantivas.

4) EIl auditor tiene la responsabilidad de informar al cliente las deficiencias
encontradas en las técnicas de control interno contable, asi como
proporcionarle sugerencias para mejorar dichas técnicas, las cuales ha
examinado como parte de su trabajo para fijar el alcance del resto de sus
pruebas de auditoria con objeto de expresar una opinion sobre los estados

financieros de la empresa.

4.2.8. Pruebas de cumplimiento y pruebas sustantivas

Tomando en consideracion los conceptos anteriores encontramos que el auditor
se enfrenta con situaciones en las que se puede confiar en los controles internos
contables y los prueba verificando el cumplimiento con los procedimientos y técnicas de
control establecidos, lo que le sirva para justificar la confianza en los mismos y reducir

el alcance de sus pruebas sustantivas.

Por el contrario, cuando los controles no son satisfactorios o el esfuerzo que se
requiere para efectuar pruebas de cumplimiento es excesivo, es necesario hacer pruebas

sustantivas.

Podemos definir que el propdsito de las pruebas de cumplimiento es proporcionar
una certeza razonable de que los procedimientos de control interno contable se estan
aplicando en la forma prescrita. Estas son pruebas indispensables para que pueda
confiarse en los procedimientos establecidos al determinar la naturaleza, oportunidad o

grado de pruebas sustantivas sobre ciertas transacciones o saldos especificos.
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Por lo que se refiere a las pruebas sustantivas, éstas pueden definirse como
pruebas de las transacciones y de los saldos, que se reflejan en los estados financieros,
etc., con el propdsito de obtener evidencia acerca de la validez y la propiedad del
tratamiento contable de las transacciones y saldos o en su caso de los errores o

irregularidades que puedan existir en los mismos.

4.2.9. Evidencia suficiente y competente

4.2.9.1.0bjetivo.

Este parrafo trata sobre las caracteristicas cuantitativas y cualitativas que debe
reunir el material o los elementos de juicio asi como de los criterios de importancia
relativa y de riesgo probable que deben guiar al auditor tanto en la conduccion de su

trabajo como en la preparacién de su dictamen.

4.2.9.2.Pronunciamientos relativos a la obtencion de evidencia suficiente y

competente.

La evidencia sera suficiente, cuando ya sea por los resultados de una sola prueba
0 por la concurrencia de resultados de varias pruebas diferentes, se ha obtenido en la
cantidad indispensable, para que el auditor llegue a la conviccidn de que los hechos que
estd tratando de probar dentro de un universo y los criterios cuya correccion esta

juzgando, han quedado satisfactoriamente comprobados.

Es imposible, en cualquier trabajo de auditoria, llegar a obtener la certeza
absoluta, por ejemplo, un grado de seguridad en el juicio equivalente al de las ciencias
matematicas; sin embargo, dentro la formacion de juicio de una persona existe un grado

de seguridad en el cual pueda afirmar las cosas con plena confianza de que no esta
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haciendo una afirmacion audaz o arriesgada, aun cuando no tenga la certeza absoluta de
ellas. A este grado de seguridad, dictado por la prudencia y que es la guia que rige la

mayor parte de las actividades humanas, se le llama certeza moral.

Es esa certeza la que el auditor debe alcanzar para que le sea posible dar su
opinién de una manera objetiva y cumpliendo con las finalidades y deberes de su
actividad profesional. El resultado de la aplicacion de los procedimientos de auditoria
debe ser suficiente para suministrar al juicio del auditor, ese grado de seguridad llamado

certeza moral.

La evidencia es competente cuando se refiere a hechos, circunstancias o criterios
que realmente tienen relevancia cualitativa dentro de lo examinado y las pruebas

realizadas son validas y apropiadas.

La evidencia comprobatoria debe ser competente, es decir debe referirse a
aquellos hechos, circunstancias o criterios que realmente tienen importancia en relacion
con lo examinado. El auditor, al hacer su examen de estados financieros y al emitir una
opinién sobre ellos, esta haciendo un juicio de equilibrio y evaluacién general. Los
estados financieros presentan, por la seleccion de ciertos hechos importantes y por la
aplicacion de ciertos criterios, un panorama razonable de la situacion de la empresa y de
los resultados de sus operaciones, panorama que debe ser suficiente para dar a los
interesados la informacion que necesitan como base para tomar sus decisiones, pero que,
por ningln motivo, es una descripcion minuciosa, detallada y exhaustiva de todos los
elementos que forman parte de la situacion financiera y de los resultados de las

operaciones.

La evidencia que obtenga debe referirse a los hechos importantes de su examen,

estar relacionada con ellos y ser Gtil como base para la opinién que va a emitir. La
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simple acumulacién de datos, comprobaciones y elementos que no tienen relacion con
los objetivos fundamentales e importantes de la auditoria no califican como evidencia

competente.

La reunion de estos dos elementos: Evidencia suficiente (caracteristica
cuantitativa) y evidencia competente (caracteristica cualitativa) proporcionan al auditor

la conviccion necesaria para tener una base objetiva en su examen.

Para obtener la evidencia, el auditor debera guiarse por los criterios de

importancia relativa y riesgo probable.

No todos los hechos, criterios y elementos que forman parte de los estados
financieros, son de la misma importancia. Existen algunos cuya importancia es decisiva
dentro del contexto general de los estados financieros dan, o que serian decisivos para la
opinidén que el auditor va a rendir; pero hay otros que no afectarian sustancialmente ni a
esa estructura ni a esa opinién, aun cuando pudieran dentro de ellos existir errores. Por
ejemplo, es evidente que la exactitud del saldo individual de las cuentas deudoras no
tiene la misma importancia dentro de una empresa en la cual existen miles de saldos
individuales, cada uno por menor cuantia, los saldos individuales son en numero
reducido. En igual forma, la exactitud en la medicién de una existencia de materiales no

tiene la misma importancia.

Por esta razén los procesos que deben utilizar el auditor y las partidas y
conceptos a los que debe dirigir su atencion deben ser aquellos que tienen importancia o

representan un riesgo sustancial de error.

Se considera que una partida tiene importancia relativa cuando mediante su

inclusion o exclusién; o un cambio en su presentacion, en su valuacién, o en su
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descripcion pudiera modificar sustancialmente la interpretacion de la informacion

financiera.

El auditor debe graduar su examen y la atencion que dedique a las partidas,
conforme a la importancia relativa de éstas. Ya que son las Unicas que pudieran

modificar la decisién de un lector sobre los estados financieros.

El riesgo probable a la posibilidad de error que puede representar la carencia o
deficiencia de ciertas partes de la evidencia, dada la naturaleza de la partida que se

pretenda comprobar.

El auditor debe determinar el alcance y oportunidad de sus procedimientos de
acuerdo con el riesgo relativo al error que corre en cada una de las areas sometidas a su
examen. Ya hemos dicho que es préacticamente imposible adquirir la certeza absoluta
sobre los hechos y criterios que se estan examinando. Sin embargo, las eficiencias
encontradas en el examen o el grado de comprobacion necesario varian de acuerdo con
la naturaleza de las partidas. Supongamos que en un caso no es posible encontrar el
testimonio original de la escritura de propiedad de una casa o edificio que forma parte
del activo de la empresa, en otro caso no es posible encontrar la letra de cambio aceptada
que ampara la deuda de un cliente.

El riesgo de aceptar erroneamente la partida no inspeccionando cada uno de los
documentos, es evidentemente, mucho mayor en el caso del titulo de crédito negociable
que en el caso de la escritura que ni el titulo de crédito, ni es negociable. Es necesario,
que el auditor considere, al evaluar su evidencia comprobatoria, ese elemento del riesgo
de error que puede representar la carencia o deficiencias de ciertas partes de la

evidencia. La evidencia suficiente y competente se debe consignar en papeles de trabajo.
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CAPITULOV
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

5.1. TIPO DE ESTUDIO

El presente trabajo de investigacion se desarrollo mediante un estudio descriptivo
y de campo, porque describen las caracteristicas que identifican a los diferentes
elementos y componentes asi como su interrelacion y el estudio se efectta en el lugar

donde ocurre el fenédmeno.

5.2. DEFINICION DE VARIABLES

El problema formulado es:

¢Como el disefio de un Manual de Adquisiciones y Control de Activo Fijo,
permitira obtener una informacion eficiente, eficaz y econémica para la toma
de decisiones financieras oportunas y confiables de los ejecutivos de la
empresa?

De acuerdo a este problema se definen las siguientes variables.

5.2.1. Variable independiente

- Disefio de un Manual de Adquisiciones y Control de Activo Fijo.

5.2.2. Variable dependiente

- Permitiré obtener informacion eficiente, eficaz y econémica.
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- Tomaréan decisiones financieras oportunas y confiables los ejecutivos de una

empresa.

5.3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El objetivo del presente trabajo es elaborar un Manual de Adquisiciones Yy
Control de Activo Fijo para la empresa “EL GATO BLANCO LTDA” para cumplir

este objetivo se realizard lo siguiente:

- Evaluacion del Control Interno del Activo Fijo.

- Comprobacion que los bienes existan y estén en uso.

- Anadlisis de la presentacion y revelacion en los estados financieros.

- Revisar los calculos de actualizacion, depreciacion

- Verificaciones de los registros individuales de la identificacion y
localizacion de los bienes.

- Revisar la documentacion que dio origen a la compra de los activos fijos.

5.4. UNIDAD DE ANALISIS

El trabajo se desarrollard en la empresa comercial “EL GATO BLANCO
LTDA”, que se encuentra localizada en la provincia Cercado de la ciudad de

Cochabamba, ubicada en la calle Jordan de esta ciudad.

5.5.
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METODOS DE RECOLECION DE DATOS

5.5.1. Observacién

La observacién es uno de los primeros métodos que se utiliza en el proceso de
investigacion con el objetivo de identificar el problema objeto de investigacion, por esta
razén fue seleccionado para el presente trabajo de investigacion y nos permitird evaluar

la documentacion historica relacionada con el problema.

5.5.2. Cuestionarios

Una de las técnicas de investigacion que se establecieron son los cuestionarios
porque son instrumentos que contienen aspectos esenciales del fenomeno que se
investiga, con el proposito de verificar los controles administrativos, se realizaron al

Encargado Administrativo y al Contador Interno ver anexo 1-2.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES FINALES DEL TRABAJO DE CAMPO

En las empresas privadas, se ha constituido en una realidad de afirmacion que
son descuidados los controles administrativos e internos del rubro de los activos fijos, lo
que dio lugar a la busqueda de diversas alternativas para la aplicacion y precautelacion

de su patrimonio.

El Gato Blanco Ltda. no cuenta con politicas formalizadas para la adquisicion de

activos fijos.

En la empresa objeto de este trabajo se verificdO que no cuenta con instructivos
de adquisiciones de bienes y controles internos de activo fijo, carece de procedimientos

y normas para un buen control administrativo de los bienes patrimoniales.

El rubro del Activo Fijo como se estd administrando y contabilizando, no

satisface las necesidades de una informacion financiera para la empresa.

- Laempresa no cuenta con un Manual de Adquisicion de bienes.

- La empresa no efectla inventarios periddicos ni sorpresivos a los bienes de
su propiedad.

- Ladepreciacion del activo fijo, se realiza anualmente y por rubro.

- El activo fijo no esta departamentalizado por centro de actividades.

- Los bienes de la empresa son utilizados por accionistas en actividades
personales, por esta situacion las depreciaciones del activo fijo se distorsiona

afectando la situacion econémica de la empresa.
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- El activo fijo de la empresa, no cuenta con registros individuales de sus
bienes de uso, las actualizaciones y depreciaciones lo realizan por rubros,

ocasionando que los bienes se encuentren mal refrendados en sus estados

financieros.
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CAPITULO VI

ELABORACION DE UN MANUAL
DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE ACTIVO FIJO

7.1. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

El objetivo general de la propuesta es proponer la implementacion del manual de
adquisiciones y control de activo fijo en la empresa para mejorar el sistema contable y
administrativo de la misma y permitird proporcionar informacion confiable y oportuna

para la presentacion de sus estados financieros.

7.2. MANUAL DE ADQUISICIONES

El Manual de Adquisicion de Bienes es un procedimiento de normas y politicas
para la adquisicion de bienes es instrumentada por los ejecutivos de una empresa para

contar con normas de control administrativo, contable y de control interno.

7.3. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

La contratacion de bienes y servicios dentro la actividad operativa de una empresa

se divide por la responsabilidad y el importe de los bienes.

A. Licitacion Publica.

B. Invitacion Directa.

C. Compras Menores.
7.3.1.
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Procedimientos de contratacion

Los procedimientos de contratacion se dividen en tres sistemas, los cuales son:

A) Licitacion Publica.- Es proceso de contratacion publica que tiene por
objeto permitir la participacion de un nimero indeterminado de proponentes
a través de publicacion de una convocatoria.

B) Invitacién Directa.- Es el proceso de contratacion mediante invitaciones a
los proveedores de bienes o servicios.

C) Comprasy Servicios Menores.- Son los proceso de adquisicion de bienes 'y

servicios rutinarios para las actividades operativas de la empresa

7.3.2. Procedimientos de adjudicacion

Todas las contrataciones que se realizan bajo la modalidad de Licitacion Publica
e Invitaciones deben contener un pliego de condiciones; es el documento que tiene como
propoésito de lograr que los proponentes conozcan el objeto del requerimiento y las
condiciones exigidas para que puedan presentar sus propuestas en igual condiciones, las

mismas debe contener lo siguiente:

- Condiciones Legales Administrativas.

- Condiciones Técnicas.

- Condiciones Economicas.

- Sistema de Evaluacién de las propuestas.
- Garantia de seriedad de propuesta.

Todas las propuestas deben presentarse en dos sobres A y B, debidamente

rotulados segun las indicaciones del pliego de condiciones:
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- El sobre A contiene las condiciones legales, administrativas y condiciones
Técnicas.

- El sobre B contendré las condiciones econdmicas de la propuesta.

7.3.3. Procedimiento de adquisicion de bienes y servicios menores.

Las adquisiciones de bienes y servicios menores se debe realizar como minimo
tres cotizaciones en las cuales se realizard un cuadro comparativo en el que se indicara el
nombre de la empresa, calidad, precio unitario y total , conclusiones y recomendaciones,
este informe se elevara al responsable de su adjudicacion para que elija al proveedor

para su compra.

7.4. CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS.

Es un grupo de personas que realizara la evaluacion del alcance técnico y
econdmico de las propuestas presentadas, en base a las indicaciones y las metodologias
establecidas en el pliego; la calificacion concluye elevando un informe de conclusiones

para que los responsables elijan la adjudicacion.

Comunicada la adjudicacion se elaborara un contrato entre partes cumpliendo las
disposiciones del Codigo de Comercio, Cadigo Civil y otras Leyes. Asi mismo, se debe

solicitar boletas de garantia de cumplimiento de contrato.

Las propuestas seran presentadas en 2 (dos) sobres sefialados como Ay B, que

seran rotulados de la siguiente manera:

a) Nombre de la Empresa.

b) Referencia.
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c) Numero de la convocatoria y/o invitacion.
d) Razon Social del proponente. El sobre A contendra informacién de la
empresa y el Sobre B la propuesta econdmica, los sobres tendra la

siguiente documentacion:

El sobre A tendra la siguiente documentacion.

a) Razon social con el testimonio de constitucion de la empresa y poder
legal del Representante legal de proponente (si corresponde), domicilio
legal.

b) Certificados de inscripcion de las siguientes instituciones:

- Servicio de Impuestos Internos con Numero de Identificacion
Tributaria

- (NIT).

- Fundempresa.

- Céamara Departamental de Comercio.

- Céamara Departamental de Industria.

- Céamara Boliviana de Construccién. (Cuando se trate
construcciones de obras)

- Asociacion Nacional de Firmas Consultoras.

c) Resumen de sus estados financieros de 5 (cinco) afios.

d) Curriculum de la experiencia de la empresa y de su personal dependiente.
El sobre B contendra la siguiente documentacion:
a) Curriculum de experiencia de la empresa.

b) Hoja de vida del personal a cargo del trabajo.

c) Propuesta del método de trabajo.



TERCERA PARTE “MARCO PRACTICO” 46

d) Organigrama de trabajo descripcion del personal asignado.

e) Costo de del bien y/o servicio.

f) Tiempo de trabajo. Fecha de iniciacion y conclusion. (Plazo de Entrega
del bien a ser adquirido).

g) Boleta de fianza Bancaria de seriedad de la propuesta a nombre de la
empresa por un valor equivalente al 1% (Uno por ciento) del monto de la
propuesta presentada; plazo de de valides de la boleta bancaria sera de

60 (sesenta) dias como minimo.

7.5. COMPETENCIA DE LOS ORGANOS DE DECISIONES

Los limites de adquisiciones de bienes y servicios se realizaran de acuerdo a la

siguiente escala de importes y responsabilidades.

A. Adquisiciones de bienes y servicios por valores a $us. 100 (Cien ddlares
americanos) o su equivalente en bolivianos, se efectuara mediante 3 (tres)

cotizaciones bajo la responsabilidad del Gerente de Administracion.

B. Adquisiciones de bienes y servicios por valores de $us. 101 a 1.000 (Ciento
uno ddlares americanos) hasta (Un mil délares americanos) o su equivalente
en Bolivianos, se realizard mediante invitaciones minimo 3 (tres) bajo la

responsabilidad de Gerencia General.

C. Adquisiciones de bienes y servicios por valores mayores de $us. 1001 (Mil
uno ddlares americanos) o su equivalente en Bolivianos, se efectuara
mediante licitacion puablica  bajo la responsabilidad del Consejo de

Accionistas, debiendo cumplir los siguientes requisitos:
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La licitacion publica sera publicada en dos 6rganos de prensa de circulacion

nacional por tres (3) veces consecutivas durante siete dias.

El pliego de especificaciones contendra las caracteristicas técnicas de calidad,
cantidad, plazo, garantias y otros detalles relacionados con la adquisicion del bien o

servicio; las mismas contendran la siguiente informacion bésica.

- Nombre de la Empresa y objeto de la convocatoria.

- Cddigo y nimero de la convocatoria.

- Primera o segunda convocatoria, indicando la fecha de la primera
publicacion.

- Lugary Plazo par la presentacion y apertura de la propuesta.

- Precio de venta del pliego de condiciones.

- Garantias a requerir

La empresa se reserva el derecho de declarar desierta la licitacién cuando se

presentan los siguientes casos:

- Cuando participan menos de 3 (tres) proponentes, se declara desierta la
Licitacion o invitacién publica.
- Cuando ninguno de los proponentes cumplan los requisitos citados en el

pliego de especificaciones.

La presentacion de las propuestas sera presentada en el lugar indicado, la hora 'y
el dia que sefiala la convocatoria en sobres cerrados y lacrados. Cada una de las
propuestas presentadas se registrard en un libro especial donde constara el dia la hora de
recepcion, nombre del proponente, numero de sobres y firma del proponente, asi mismo

se debe extender un recibo de recepcion de la informacion; vencido el plazo para la
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presentacion de las propuestas en el dia y la hora indicada en la convocatoria el Gerente

Administrativo procederd a cerrar el libro de registros, levantando una acta de los

participantes; toda propuesta presentada fuera del termino sefialado en la convocatoria

sera rechazada, la misma debe registrarse en el libro como constancia del rechazo.

7.6. COMPOSICION DE LA JUNTA DE LICITACION Y/O INVITACION

Para la precalificacion y calificacion de las licitaciones publicas y/o invitaciones

se constituird una junta de Licitaciones, que efectuara las siguientes funciones:

a)

b)

d)

La apertura de las propuestas se llevara a cabo el dia y hora indicada en la
convocatoria con la presencia de los proponentes o representantes de los
mismos, este acto serd registrado en el libro de licitaciones y sera firmada
por todos los proponentes y la junta de licitaciones.

El proponente que no cumpla con la licitacion publica o invitacion de los
sobres A'y B, no sera considerado y la oferta sera rechazada en el acto.

Si el ndmero de las propuestas restantes llega a los requerimientos
establecidos, se procederd a la apertura de sobre A; se verificard si
cumple los requisitos exigidos por la convocatoria, la falta de una
documentacién invalidara la propuesta y se la descalificara.

En caso de que el nimero de ofertas no llegue al minimo requerido se
declararé desierta y se realizard una segunda convocatoria.

La segunda convocatoria se realizara en forma inmediata previa
publicacidn, las mismas seguiran los procediendo indicados en los puntos
anteriores (a, by c).

Con el numero de propuestas requeridas se procedera a la apertura del
sobre B, dando lectura de los montos de la propuesta presentadas, la junta

de licitacion realizara un informe de los sobres A y B las mismas seran
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9)

h)

)

firmadas por los participantes de la licitacion; la misma sera derivada al
concejo de adjudicacion con la documentacién de los participantes sobre
Ay B.

Abierta las propuestas no seran susceptibles de modificaciones o
variaciones por los proponentes: en caso de error en los calculos
aritméticos, costo, importe de la propuesta; tienen precedencia los precios
unitarios expresados en letras o nimeros.

El consejo de adjudicacion analizard y evaluard la documentacion
presentada, procedera a elaborar un cuadro de calificacion de las
propuestas elevando un informe con sugerencias de calidad, costo, para
su adjudicacién.

El concejo de accionistas revisara y verificara la informacion de la
comision de adjudicacion con la documentacion de los proponentes,
realizara un informe de adjudicacion indicando el costo, calidad; la junta
de accionistas deliberara y considerara la propuesta que beneficiara a los
intereses de la empresa, por mayoria de votacion se decidird a la empresa
que se adjudicara la adquisicion del bien o servicio.

La gerencia general comunicard a la empresa adjudicada y a las

empresas que no se adjudicaron la adquisicién del bien o servicio.

7.7. CONTRATO DE ADJUDICACION DEL BIEN O SERVICIO

La empresa contratante y contratado realizara un contrato privado de compra y

venta de bienes o servicios de acuerdo a lo estipulado en el Cddigo Civil , Codigo de

Comercio; se debe tipificar las obligaciones y los derechos del contratante y del

contratista, relacion de pago, tiempo de trabajo; clausulas penales en caso de

incumplimiento de los plazos acordados, el regimen de multas no debe exceder del 10%
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(diez por ciento) del valor del contrato; prohibiciones de subrogar total o parcialmente el

contrato a otras empresas, sin el previo consentimiento de la empresa..
Bajo la responsabilidad de la gerencia administrativa de la empresa se
programard a inicio de cada gestion la adquisicion de bienes de uso, bajo la coordinacién

con el departamento de adquisiciones. (Anexo Formularios N° 07 y 08)

7.8. REGISTRO CONTABLE DEL BIEN O SERVICIO

Es el registro de los bienes o servicios adjudicados que es objeto de registro
contable en las cuentas especificas en los estado financieros de una empresa, demostrara
el derecho de propiedad la misma y debe ser debidamente documentada, identificando

mediante una codificacion para su ubicacion y usuario.

7.9. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Para el cumplimiento de los procedimientos se deben cumplir minimamente los

siguientes requisitos:

7.9.1. Pedido de bienes vy servicios

1. Toda unidad solicitante que requiera un bien para el desenvolvimiento de su
trabajo, debera solicitarlo en un formulario de “Pedido de Bienes vy
Servicios”; este formulario deberd ser firmado por el solicitante y
autorizado por el jefe del departamento.

El original del formulario de pedido sera entregado al departamento de

compra, la copia sera archivada en la unidad del departamento solicitante.
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2. EIl departamento de compra verificard si el bien solicitado existe en los
almacenes de la empresa, si no existiera el bien, se procedera al inicio del

procedimiento de compra.

El departamento de compra, realizara la “Solicitud de Compra y Servicios”
especificando  las caracteristicas  técnicas del bien a adquirirse, este
formulario debera ser firmado por el departamento de compras y el visto

bueno del gerente administrativo. (Anexo Formulario N° 01).

7.9.2. Cotizacion de los bienes vy servicios

El departamento de adquisiciones elaborara en un formulario de “Cotizaciones”
como minimo tres cotizaciones, donde se especificara las caracteristicas del bien,
concluido este procedimiento se efectuara un cuadro comparativo de compras de

acuerdo a la calidad y valor del bien.

El original del formulario para el proveedor, copia para archivo del

departamento de adquisiciones.

Esta informacion debidamente documentada se remitira a la gerencia

administrativa para la autorizacion de la adquisicion. (Anexo Formulario N° 02)

7.9.3. Orden de compra

1. La gerencia administrativa una vez verificada la calidad y el precio

instruird la adjudicacion de que proveedor se adquirira el bien requerido.
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2. La gerencia administrativa remitira toda la documentacion al departamento
de compras para que elabore la Orden de Compra y Servicios; el proceso de

desglose de esta documentacion es la siguiente:

- Original enviara al proveedor, para adjudicacion del bien.

- Copia |l al departamento de contabilidad para el proceso registro contable

-y de pago.

- Copia Il archivo del departamento de adquisiciones.(Anexo Formulario
No 3).

7.9.4. Contabilizacion

El registro de las adquisiciones de los bienes de uso se definira de acuerdo a la

vida til de cada bien, en bienes duraderos o bienes fungibles.

1. La gerencia administrativa evaluara la documentacion proporcionada por el
departamento de adquisiciones instruira la elaboracion de la orden de compra
y su forma de cancelacion.

2. EIl departamento de adquisiciones elaborard un informe especificando las
caracteristicas del bien a adquirir.

3. El departamento de contabilidad procedera al registro contable de acuerdo a

las caracteristicas del bien en bienes duraderos o bienes fungibles.

7.10. CLASIFICACION DE LOS BIENES

Los bienes de una empresa se dividen en bienes duraderos y bienes fungibles, su

descripcion es la siguiente:
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7.10.1. Bienes duraderos

Los bienes duraderos son aquellos bienes con una vida util alargada de
utilizacion en el desarrollo de las actividades de la empresa sujeto a una depreciacion
de acuerdo a las tasas establecidas por ley; su registro se realizard en las diferentes
cuentas del rubro del activo fijo de acuerdo al origen y aplicacion del bien, sujeto a la

administracion del departamento y al usuario que solicité el bien.

7.10.2. Bienes no duraderos

Es la adquisicion de bienes de uso con una vida atil limitada para el
desenvolvimiento de actividades de la empresa, que no esta sujeta a depreciaciones, el
registro contable se debe efectuar en una cuenta de gasto operativo, debe controlarse en

una cuenta de orden sujeta a su administracion y custodia del usuario.

7.11. MANTENIMIENTO Y REPARACION DEL ACTIVO FIJO

Reparaciones son actos de mantenimiento para obtener un bien en dptimas
condiciones de utilizacion, en algunas oportunidades, se realiza por reposicion o
sustitucion de piezas, para estas operaciones mercantiles; debe considerarse lo estipulado
en el Decreto Supremo N° 24051 Articulo N° 22

7.11.1. Concepto

Conjunto de actividades destinadas a cuidar y reparar el equilibrio capital de una
empresa. EI mantenimiento puede ser planificado o preventivo; e incluso cabe basarlo en
un comportamiento reactivo, si es que se tiene la habilidad de responder rapidamente a

cualquier fallo de los dispositivos de produccion.
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Conservacion de bienes en condiciones adecuadas de operacion, igualmente los

gastos para los bienes en tales condiciones.

7.11.2. Clasificacion de las reparaciones del activo fijo

Las reparaciones y mantenimiento de los bienes se clasifican en:

a) Las reparaciones ordinarias, se considera a mantenimientos pequefos
cargandose al gasto operativo del ejercicio; los valores que no superan el
20% (Veinte por ciento) del valor del bien se considera como gasto

deducible en el ejercicio fiscal.
b) Las reparaciones extraordinarias en los activos fijos, que superan el 20%
(Veinte por ciento) del valor del bien consideran adiciones en el activo fijo y

sujeto a depreciaciones respectivas, por la prolongacion de vida Gtil del bien.

7.11.3. Reparacion de bienes duraderos

Los bienes reparados que alargan la vida atil del bien en el desarrollo de las
actividades de la empresa, sera objeto de registro en las cuentas del activo fijo, sujetos a
depreciacion de acuerdo a las tasas establecidas por ley; su registro se realizara en las
diferentes cuentas del rubro del activo fijo de acuerdo al origen y aplicacion del bien,

sujeto a la administracion del departamento y al usuario del bien.

7.11.4. Reparacion de bienes no duraderos

Los bienes reparados que no alargan la vida util del bien en el desarrollo de las

actividades de la empresa, sera objeto de registro en las cuentas de gasto operativo del
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ejercicio; su registro se realiza en las diferentes cuentas del rubro de los gastos
operativos de acuerdo al origen y aplicacion del bien, debe controlarse en una cuenta de

orden sujeta a su administracion y custodia del usuario.

Conservacion de bienes en condiciones adecuadas de operacion, es un conjunto

de actividades destinadas a cuidar y preservar el equilibrio del capital de una empresa.

7.11.5. Pedido de servicio de mantenimiento y reparacion del activo fijo.

1. Toda unidad que solicite un mantenimiento y reparacion del bien que utiliza
en su trabajo, deberd solicitarlo en un formulario de “Pedido de Bienes y
Servicios”; este formulario debera ser firmado por el solicitante y autorizado

por el jefe del departamento.

El original del formulario sera entregado al departamento de compra, la copia
sera archivada en la unidad del departamento solicitante.

El departamento de compra verificard los desperfectos del bien para ser
reparados, realizara la “Solicitud de Compra y Servicios”, este formulario
debera ser firmado por el departamento de compras y el visto bueno del

gerente administrativo.

7.11.6. Cotizacion del servicio de mantenimiento y reparacion del activo fijo.

El departamento de adquisiciones elaborara en un formulario de “Cotizaciones”
como minimo tres cotizaciones, donde se especificara las caracteristicas del bien y los
desperfectos a ser reparados, concluido este procedimiento se efectuard un cuadro

comparativo de compras de acuerdo a la calidad del servicio y costo del bien reparado.
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El original del formulario para el proveedor, copia para archivo del

departamento de adquisiciones.

Esta informacion debidamente documentada se remitira a la gerencia

administrativa para la autorizacion del servicio.

7.11.7. Orden de adquisicion del servicio de mantenimiento y reparacion del activo

fijo

1.  La gerencia administrativa una vez verificada la calidad del servicio y el
precio instruird la adjudicacion de que proveedor adquirira el servicio
requerido.

2. La gerencia administrativa remitira toda la documentacion al departamento
de compras para que elabore la Orden de Compra y Servicios; el proceso

de desglose de esta documentacion es la siguiente:

- Original enviara al proveedor, para adjudicacion del bien.

- Copial al departamento de contabilidad para el proceso registro
contable y de pago.

- Copia Il archivo del departamento de adquisiciones.

7.11.8. Contabilizacion

El registro de las adquisiciones de los bienes de uso se definird de acuerdo a la
vida util de cada bien, en bienes duraderos o bienes fungibles.
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a) La gerencia administrativa evaluara la documentacion proporcionada por el
departamento de adquisiciones e instruira la elaboracién de la orden de
compra y su forma de cancelacion.

b) El departamento de adquisiciones elaborara un informe especificando las
caracteristicas del bien reparado.

c) EIl departamento de contabilidad procedera al registro contable de acuerdo a

las caracteristicas del bien en bienes duraderos o bienes fungibles.

7.12. DEPRECIACIONES DEL ACTIVO FIJO

La depreciacién del activo fijo esta constituido por la pérdida gradual de su valor
0 a la proporcién de la cuota parte de su costo por el uso o desgaste, de una manera

sistematica y racional durante su vida estimada de cada bien.

7.13. CONTROL DE ACTIVO FIJO

Procedimientos administrativos empleados para conservar la exactitud y la
propiedad en las transacciones y en la Contabilizacion de estas transacciones

mercantiles.

7.13.1. Concepto de control de activo fijo

El control interno es el estudio de la revision y evaluacion de la efectividad del
control interno, debera dirigirse principalmente al derecho de propiedad, registros
contables de los eventos econdmicos identificables y cuantificables que realiza el ente
econdmico sobre sus bienes de uso; proporcionando eficiencia, eficacia y economicidad,
para la toma de decisiones de los ejecutivos.

7.13.2.
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Obijetivos del control de activo fijo

Los objetivos fundamentales del control interno, son el cumplimiento de las
normas de procedimientos por los empleados o funcionarios en las actividades
operativas que realiza la empresa; los sistemas de procedimientos de vigilancia que se
implemente en la organizacion de una empresa prevera deficiencias en los registros
contables y control administrativo, evitando perdidas por  descuidos, fraude,

malversacién de fondos, etc.

7.13.3. Principios de control de activo fijo

Para el cumplimiento del control interno es necesario aplicar los siguientes

principios:

a) Aprobacion por parte de la administracion para adquirir bienes.
Debe existir un estudio previo para determinar si la empresa requiere el bien,
definida esta situacion, es necesario una autorizacion formal para efectuar la

adquisicion de la inversion.

b) Las adquisiciones de bienes se controlen por Ordenes de Compra.
Que las Compras sean controladas mediante expedicion de drdenes de

compra prenumeradas, autorizadas y sean contabilizadas cronologicamente.

c) Existencia de procedimientos para comprobar que se hayan recibido y
registrado adecuadamente los bienes adquiridos.
Una vez aprobada la compra del bien, es necesario que los procedimientos
establecidos aseguren que se hayan recibido del proveedor seleccionado

coincidan con las especificaciones aprobadas, los registros contables reflejen
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d)

f)

9)

adecuadamente los bienes adquiridos de acuerdo a sus caracteristicas

indicadas.

Existencia de procedimientos para distinguir las adiciones de aquellos
gastos por conservacion y reparacion.

Uno de los problemas relacionados con el registro contable del
mantenimiento y reparacion de los activos fijos para su conservacion; para
evitar confusiones es necesario establecer politicas definidas por la gerencia

en concordancia con las leyes en actual vigencia.

Revision periddica de las construcciones e instalaciones en proceso para
registrar oportunamente las terminadas.

Con el objeto de registrar en su oportunidad las partidas que representen
unidades terminadas, debe establecerse un sistema cuando se concluye la
obra, con la finalidad de indicar el costo de las adiciones Yy registrar en las
cuentas especificas y ser sujetos a depreciacion.

Comprobacion periédica de las existencias y condiciones fisicas de los
bienes registrados.

Deben realizarse inspecciones fisicas de los bienes, en forma periddica, con
la finalidad de comprobar su existencia y buenas condiciones de uso.

(Anexos Formularios N° 09).

Informacién automética al departamento de contabilidad de las
unidades dadas de baja.

La empresa debe tener definidos los procedimientos necesarios para
informar al departamento de contabilidad de las bajas, retiros, destruidos;

para asegurar el registro oportuno de la baja.
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h)

)

K)

Registro de los activos fijos en cuentas que representen grupos
homogéneos, de acuerdo a su naturaleza y tasa de depreciacion.
Esta agrupacion tiene por objeto facilitar el calculo de las depreciaciones y
mantener registros contables representativos de las diversas clases de bienes

para fines de presentacion en los estados financieros de la empresa.

Existencia de registros individuales que permitan, identificacion,
localizacion de los bienes.

Es necesario mantener un control de los activos fijos, mediante un registro
individual especificando, su codigo de identificacion, descripcion, fecha de

adquisicion o construccion, costo y tasa de depreciacion.

Comparacion periddica de las sumas de los auxiliares contra los saldos
de las cuentas del mayor.

Con el propdsito de asegurar el correcto registro de cifras de este rubro, es
necesario verificar la igualdad entre el saldo de la cuenta del mayor y las

sumas de los registros auxiliares.

Adecuada proteccion de los bienes de la empresa, incluyendo su
aseguramiento.

Con el propésito de resguardo de los bienes se debe prever y evitar perdidas
por descuidos, fraude o siniestros en el que se requiera la contratacion de

polizas de seguro.

Revisar los célculos de las depreciaciones, su correcto registro y el
movimiento de las cuentas respectivas.
Dependiendo del método de depreciacion que use la empresa, debera

comprobarse el calculo de las depreciacion; normalmente se procedera a
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efectuar célculos globales; recalculos por pruebas selectivas de los calculos

individuales en los registros de la empresa.

Las depreciaciones acumuladas se deberdn comprobar que los créditos

correspondan a los cargos por las depreciaciones indicadas.

m) Comprobar la correcta aplicacion del método de actualizaciones.
Debido a que la inflacion distorsiona las cifras histdricas, es importante
comprobar que se ha cumplido con el principio de revelacion suficiente, en

forma clara y completa las bases utilizadas para la actualizacién.

Los procedimientos descritos aseguran un buen control administrativo, contable

y de control interno a los bienes de uso.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1. ADMINISTRACION PROPUESTA

Del desarrollo del presente trabajo de investigacion se desprende las siguientes
conclusiones y recomendaciones, aunque algunas de ellas han sido expuestas en el

contenido del mismo, reiteramos las méas importantes.

8.2. CONCLUSIONES

La adquisicién de activo fijo en una empresa, debe realizarse de acuerdo a un
manual de adquisicion de bienes, normando las adiciones de los bienes por una solicitud
de pedidos del bien para su uso y administracion de una persona, previa verificacién de
existencia del bien en almacenes, proceder a la seleccién de los proveedores de acuerdo
a su descripcion y caracteristicas requeridas tomando en cuenta la calidad y costo del

bien.

Las decisiones de comprar lo efectla un ejecutivo de la empresa en una orden de
compra, previo andlisis de un informe elaborado por el departamento de adquisiciones
en el que realizard un cuadro comparativo de calidad, costos y la estimacion de los

proveedores que cumplen la solicitud del bien requerido.

El mantenimiento y reparacién de bienes que realiza la empresa para el buen
funcionamiento del activo fijo, se debe realizar de acuerdo normas establecidas,

preventivos o generales, solicitud de mantenimiento y reparacion del bien para su usoy
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utilidad de una persona, proceder a la seleccion de los proveedores de acuerdo a su

descripcion y caracteristicas requeridas tomando en cuenta la calidad y costo del bien.

El ejecutivo de la empresa decide al proveedor que realizard el servicio de
mantenimiento y reaparicion, previo un informe del departamento de adquisiciones en el

que realizard un cuadro comparativo de calidad, costo del servicio.

La empresa debe considerar lo estipulado en la Ley N° 843 Decreto Supremo N°
24051 en la que se estipula que los mantenimientos y reparaciones que se efecttan al
activo fijo que superan el 20% (Veinte porciento) del valor del bien se considera como
mejora que alarga su vida util del bien sujeto a depreciacion; los importes menores al

porcentaje se debe considerar como gasto operativo.

Los activos fijos (Bienes menores o Fungibles), los bienes reparados, registrados
en gastos operativos; estos bienes del activo fijo deben ser objeto de registro en una
cuenta de orden para su administracion y control interno de los bienes de uso de la
empresa; estos registros servirdn para determinar con que frecuencia se adquiere los

bienes menores o fungibles se realizan reparaciones y mantenimiento del activo fijo.

Para los Activos Fijos de una empresa, por seguridad, resguardo de posibles
pérdidas y dafios materiales de terceros, deben contraerse poélizas de seguro de
Compafias de Seguro; para reducir posibles riesgos de pérdidas a sus bienes de su

propiedad.

En las crecientes necesidades y busqueda del cumplimiento de las metas y
objetivos de las empresas privadas y publicas, el control interno cumple un objetivo
importante; proteger los recursos y garantizar la actuacion transparente y eficaz de

todos los dependientes de una empresa.
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La estructura del control interno consiste en llevar a cabo el control permanente

las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de

poder lograr los objetivos especificos de la empresa.

La responsabilidad del control interno recae en los ejecutivos y los dependientes

de una empresa.

El control de activo fijo se debe efectuarse periédicamente, preventivamente y

posterior para un buen control administrativo y de control interno; se debe cumplir los

siguientes procedimientos minimos.

a)

b)

d)

Las adiciones de bienes debe efectuarse de acuerdo a las politicas de

Adquisicion de bienes de la entidad.

Los servicios de mantenimiento y reparacion debe cumplir lo establecido en

el D.S. 24051 Art. 22.

Se debe realizar inventarios periodicos y sorpresivos de los bienes de la

empresa.

Los bienes de una empresa se deben controlar mediante tarjetas individuales

por un sistema electronico que indique lo siguiente:

- Nombre del bien, Fecha de adquisicion, Costo de adquisicién, Tasa de
depreciacion anual y acumulada, Localizacion y persona que lo

administra y custodia.

La custodia y administracion de los bienes deben estar firmadas por las
personas que lo administran, las mismas deben reportar oportunamente

cualquier cambio o baja.
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f) Las depreciaciones del ejercicio y las acumuladas deben ser recalculadas

periédicamente.

8.3. RECOMENDACIONES

En funcion a la magnitud y finalidad de una empresa, el activo fijo tangible
representa la mayor parte de las inversiones que tienen que ser usados a lo largo de su
vida util, por consiguiente los valores de estos bienes en sus estados financieros resultan

ser indicadores que sirven de base para un analisis, solicitud y concesion de créditos.

Por lo expuesto en el desarrollo del trabajo se recomienda la implementacion del
mismo, donde se ha pretendido mostrar en forma secuencial la importancia del manual

de adquisicion y control de activo fijo para las empresas privadas y publicas.

Con la implementacion de estas herramientas se mejorara los sistemas contables,
administrativos y de control interno de la empresa, se obtendra una informacion
confiable y oportuna de sus estados financieros para la toma de decisiones de sus

ejecutivos.

Asi mismo los controles internos verificaran la exactitud y confiabilidad de la
informacion financiera, promover la efectividad, economia y eficiencia operacional y

promover la adherencia a las politicas prescritas por la administracion.
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PREGUNTAS

REF

N/A

Sl

NO

NOTAS

1.- Las adquisiciones de bienes de uso cuentan con normas y

procedimientos al respecto.

a).- Son claras y precisas.

b).- Son adecuadas

c).- Estan refrendadas por escrito.

2.- Es necesaria la autorizacion para la adquisicion de bienes.
a).- Bienes menores a $us. 100.

b). Bienes mayores a $us. 100.
c).- Bienes mayores a $us. 1000.

3.- Las adquisiciones que realiza la empresa es sujeta a.
a).- Licitaciones publicas
b).- Invitaciones
c).- Cotizaciones

4.- Los funcionarios elaboran un cuadro comparativo e informe
calidad, precio de los proveedores.

5.- El Gerente General decide al proveedor para la adquisicion
de los bienes o servicios.

6.- El departamento de adquisiciones elabora la orden de
compra de acuerdo a la designacion de los ejecutivos.

7.- El departamento de almacenes verifica la calidad del bien
adquirido.

8.- Es necesario la autorizacion de un ejecutivo para las
siguientes operaciones.

a).- Altas , baja de los bienes de uso.
b).- Mantenimiento y reparaciones de los bienes.

9.- Existen normas establecidas de distincion entre los bienes
de capitalizacion y los que debe cargarse al gasto operativo
a).- Son claras y precisas.

b).- Son adecuadas
c).- Estan refrendadas por escrito.

10.- Existe un programa de mantenimiento y reparacion de los

bienes de uso.

11.- Los encargados de los bienes verifican la calidad del
servicio adquirido.

a).- Realiza un informe del estado del bien reparado.
b).- Verifica el buen funcionamiento de los bienes.
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EL GATO BLANCO LTDA
COCHABAMBA - BOLIVIA

ANEXO N° 02

ACTIVO FJO

PREGUNTAS

REF |N/A[ SI | NO|NOTAS

1.- Existe una politica definida sobre la autorizacion de
inversiones en activo fijo.

2.- Los titulos de propiedad esta a nombre de la empresa.

3.- Los titulos de propiedad de los bienes de uso se encuentra

resguardado adecuadamente:
a).- En boveda.
b).- A cargo de un empleado.

4.- La venta de activos fijos requiere la autorizacion previa del
directorio de la empresa.

5.- La persona que administra y custodia el activo fijo, esta
obligado a reportar, traspasos internos, bajas, obsolecencia
excedentes,etc.

6.- Los registros del activo fijo contienen la suficiente
informacion y detalle segun las necesidades de la empresa.

7.- Se realizan registros auxiliares del activo fijo en forma
adecuada y necesaria.

8.- Los registros del activo fijo son comparados con el mayor
cuando menos una vez al afio.

9.- Se realiza periodicamente un inventario fisico del activo fijo
y se compara con los registros recpectivos.

10.- Los inventarios fisicos se realizan bajo la supervision de
empleados ajenos a la responsabilidad del cuidado y
control de estas propiedades.

11.-Las diferencias encontradas en los recuento fisico y con
los registros contables, se comunica a la gerencia.

12.- Las depreciaciones del activo fijo es revisada por el
departamento de contabilidad.

a).- Mensualmente.
b).- Semestralmente.
c).- anualmente.

13.- Se llevan registros del activo fijo totalmente depreciado y
que aun se encuentra en uso.

14.- El activo fijo esta debidamente asegurado.

15.- Se revisa periodicamente las polizas de seguro.

16.- Las adquisiciones de activo fijo de poca importancia
existe una politica definida acerca de su capitalizacion o
conciderarse como gasto de mantenimiento y reparacion.

16.- los bienes de uso fungibles o herramientas menores.

a).- Fisicamente estan a cuidado de una persona.
b).-Se encuentra registradas contablemente en una cuenta
de orden para su administracion y cuidado.

17.- Si la empresa hace construcciones, gastos de instalacion
de maquinarias, utilizando a sus propios empleados,
controla dicha erogaciones por medio de:

a).- Nomina de salarios.
b).- Comprobantes de polizas.
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Form: 01
SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS
Ne:
UNIDAD ORIGEN: 1
FECHA DE SOLICITUD: 2
BIEN SOLICITADO: 3
MOTIVO DEL BIEN O SERVICIO: 4
ITEM DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO UNIDAD | CANTIDAD
5 6 7 8
NOTAS: 9
SOLICITADO APROBADO DPTO ALMACENES Ve B®
10 11 12 13

ORIGINAL: ALMACENES
COPIA:  CONTABILIDAD
ARCHIVO: DEPARTAMENTO SOLICITADO

1 Departamento solicitante del bien o servicios
2 Fecha diay ora de solicitud
3 descripcién detallada de la solicitud del bien o servicio
4 Numero de pedidos
5 descripcion del bien o servicio
6 Unidad de la solicitud
7 Unidad de medida de la solicitud
8 Aclaracioén descriptiva de la solicitud del bien o servicio de existencia o se comprara
9 Cantidad de la solicitud
10 Nombre y Apellido firma del solicitante
11 Nombre y Apellido Firma del Jefe de Departamento solicitante
12 Nombre y Apellido Firma del Almacenero
13 Visto Bueno del Gerente de Administracion
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Form: 02
SOLICITUD DE COTIZACIONES

Cochabamba:.............de............... oo de

SEAOIES ...t 1

Domicilio: . 2

Telefono ... 3

Sirvase cotizar los siguientes bienes o servicios hasta el dia:.............co oo 4

CODIGO CANTIDAD ARTICULO UNIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO
5 6 7 8 9 10

Condicién de pago:.. 11

Plazo de entrega:.. 12

A transportar por:............ e oo v veeeee o Lugar de entregac... oo 13

O DSEIVACIONES: ... oot et it et et e et e e et e et e e e e et e e e e e e 14
Firmay Sello 15

SOLICITUD DE COTIZACIONES N° Dia Mes Afio

16

Recibi conforme,comprometiéndome a cotizar dichos bienes o servicios dentro del plazo indicado

NOMBRE O RAZON SOCIAL FIRMA SELLO

OBJETO: Se enviara a los proveedores para que informen de determinados bienes o servicios
que requiere la empresa.
ORIGEN: Este formulario sera llenado por el Jefe Administrativo a pedido del Jefe de Adquisicio-
nes o de su propio departamento.
FRECUENCIA: Toda vez que se requiera de algun bien o servicio.
CONTENIDO: Este formulario se llenara de la siguiente forma:
1-2-3.- Nombre o Razén Social, Direccién y Localidad, Teléfono, fax, email del Proveedor
4.- La fecha tope de la devolucion de la solicitud de la cotizacién por parte del proveedor.
5.- Seré& llenado por el Administrador de la empresa, registrara el numero de identificacion segun
la codificacién de inventarios.
6.- La cantidad del articulo solicitado.
7.- Descripcién del bien solicitado.
8.- La clase de medida de los productos.
9.-10.- El precio sera registrado por el proveedor
11.- Se especificara la forma de pago
12.- El plazo que el proveedor efectuara la entrega
13.- Se indicara el tipo de transporte que se enviara y el lugar donde se entregara la mercaderia
14.- En esta columna se indicara otras especificaciones.
15.- Nombre y Apellido, firma del Jefe Administrativo y sello de la empresa.
16.- Esta boleta deberé ser llenado por el proveedor en su totalidad y devuelto a la empresa
inmediatamente como conformidad de recepcion de la solicitud.
COPIA Y DISTRIBUCION: Se emitira en un original y se enviara al proveedor para que este lo
llene y firme la solicitud
ARCHIVO: Se archivara todos los formularios recibidos de los proveedores y se prepara en base
a estos, el cuadro de cotizaciones.
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Form: 04
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO
Ne:
PROVEEDOR: 1
FECHA:
DIRECCION:
TELEFONO:
Solicitamos enviarnos los siguientes productos de acuerdo a su cotizacién N°........ 2De.......... 3
ITEM|CANTIUNIDAD|DETALLE DEL BIEN O SERVICIO P/ U TOTAL
4 5 6 7 8 9

CONDICIONES GENERALES

1.-Los bienes o servicios que no estuvieran de acuerdo con nuestro pedido seran devueltos al proveedor

reservandonos el derecho de anular la orden de compra o servicio

2.-Cualquier desperfecto de fabricacion del bien debera ser reparado o reemplazado por el proveedor sin

cargo alguno para la empresa solictante del bien o el servicio.

3.- Para efecto de pago, el proveedor debera enviar su nota fiscal de acuerdo a estipulado por Ley 1606

PLAZO DE ENTREGA: 10
CONDICION DE PAGO: 11 CONTADO CREDITO

FIRMA SELLO PROVEEDOR DPTO COMPRAS GERENCIA GENERAL

OBJETO: Autorizacion para la compra o servicio para necesidades de la empresa.

ORIGEN: El formulario sera preparado por el departamento Administrativo en base al resumen de
cotizaciones ya aprobado y adjudicado al proveedor por la Gerencia.

CONTENIDO: Este formulario sera registrado de la siguiente forma:

1.- Nombre o Razén Social direccion del proveedor

2.- Numero de la cotizacion adjudicada.

3.- Fecha de la cotizacién adjudicada

4.- Numero de identificacion del Bien.

5.- Cantidad de los bienes o materiales solicitados.

6.- Clase de medida para el control de materiales.

7.- Descripcion de los bienes requeridos.

8.- Precio de cada unidad; en este rubro se registrara de acuerdo a la cotizacién.

9.- Este casillero sera el producto de multiplicar las casillas 5y 8

10.- Se registrara el tiempo que se desea para la recepcion del bien.

11.- Se marcara con tilde la condicién que se requiera para la adquisicién del bien.
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Form.N° 03
N° 1
CUADRO DE COTIZACIONES
DIA | MES | ANO 2
PROVEEDOR DESCRIPCION CANT. | P/ | TOTAL | DESC. | FEC.ENT | CONDICIONES
3 4 5 6 7 8 9
NOTAS: Se resuelve adjudicar al proveedor con N° DE ORDEN
por Bs. . Forma de cancelacion.
DPTO ADQUISICIONES V°B° COMISION ADJUDICACION GERENCIA GENERAL

ORIGINAL DPTO ADQUISION COPIAS COMISION ADJUDICACION Y CONTABILIDAD

CUADRO DE COTIZACIONES
OBJETO: Sirve para el analisis de las cotizaciones y la adjudicacién del pedido
ORIGEN: Este formulario sera llenado por el departamento administrativo una vez recibidas las
cotizaciones en los plazos estipulados.
FRECUENCIA: Toda vez que se emiten pedidos de cotizaciones.
CONTENIDO: Este formulario se llenara de la siguiente forma:
1.- Numero de la solicitud de cotizacién emitida por el Departamento de Adquisiciones
2.- Fecha de la emisién de la cotizacion.
3.- Nombre o razén social completa del proveedor.
4.- Descripcion o identificacion de bienes o servicios solicitados.
5.- Cantidad de los bienes o servicios requeridos.
6.- Precio unitario extraido de las cotizaciones aceptadas de los bienes o servicios.
7.- Descuento ofrecido por el proveedor.
8.- Fecha de entrega del proveedor
9.- Condiciones de pago o cualquier otro tipo de condiciones que exponga el proveedor.
COPIAS Y DISTRIBUCION: Se prepara un original y se remite al Gerente para adjudicacion
del proveedor
ARCHIVO: En este formulario se adjuntara con el pedido de compra y se archivara juntamente
con toda la documentacion de pago.
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Form: 05
N° 1

TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO
DIA MES ANO

Sefiores
Seccion Contabilidad
Presente:

registrado en nuestro kardex del Activo Fijo con el c6digo numero....................... 3
de la seccion.................. 4 del usuario..................... 5 ala seccién
...................................................... Solicitamos ordenar a quien corresponda, hacer los
cambios necesarios en nuestros respectivos inventarios.

Jefe de Seccion

OBJETO: Es utilizado para controlar el movimiento de los bienes entre secciones.
ORIGEN: Este formulario deberé ser llenado por la seccién que transfiere el Activo Fijo.
CONTENIDO: Este formulario sera llenado con los siguientes datos:
1.- Numero sera registrado por el Deparatmento de Contabilidad en forma correlativa.
2.- Nombre completo del Activo Fijo que se transfiere.
3.- Numero de codificacion del bien.
4.- Nombre de la seccion y usuario que transfiere.
5.- Nombre de la seccion y usuario que recibe el bien.
COPIAS Y DISTRIBUCION: Se preparara de acuerdo a las siguientes instrucciones.
a.- Original y tres copias distribuidas de la siguiente forma.
b.- Original a contabilidad.
c.- Primera copia archivo de la seccion que transfiere
d.- Segunda copia archivo del usuario del bien que transfiere.
e.- Tercera copia archivo de la seccion que recibe.
f.- Cuarta copia archivo del usuario del bien recibido.
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Form: 06

CONTROL DE ACTIVO FIJO

CODIGO| DESCRIPCION| PROVEEDOR | FECHA |DOCUMENTQ  VALOR ACTUALI - VALOR TASA |DEPRECIACION| ACTUALI- [DEPRECIACION| VALOR [MANTENIMIENTO| SEGURO
ADQUISICION ADQUISICION|  ZACION | ACTUALIZADO ACUMULADA | ZACION NETO | REPARACION
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
NOTA:
ELABORADO REVISADO Ve, Be.

OBJETO: Es registrar el historial y control de todos los bienes del Activo Fijo.

ORIGEN: Este formulario debera ser registrado por el encargado de Activo Fijo.

FRECUENCIA: Cada vez que se adquiera un bien, anualmente verificar el calculo de la depreciacion y mantenimientos reparaciones de los bienes para su cargo al gasto o

incremento al Activo Fijo.

CONTENIDO: Se llenara de acuerdo al siguiente detalle:

1.- Se registrara al rubro del Activo Fijo que pertenece el bien, la ubicacién en que deparatmento se encuentara y el nombre y apellido del usuario del bien.

2.- Se anotara las caracteristicas o espesificaciones del bien

3.- Se registrara el nombre o razén social y domicilio del proveedor.

4.- Se registrara la fecha de adquisicion del bien para efectos de depreciacion.

5.- Se anotara el numero de pdliza o factura que acredite el derecho de propiedad del bien.

6.- Se registrara el valor neto de adquisicion del bien.

7.- Se anotara el resultado del calculo de la variacion del Boliviano con relacion al Délar Americano con relacion a la fecha de adquicion y la fecha de cierre

8.- Se registrara en esta columna la sumatoria de la columna N° 6 y N° 7

9.- Se anotara la tasa de depreciacion de acuerdo al bien y los porcentajes establecidos por Ley

10.- Se registrara las depreciaciones acumuladas

11.- Se anotara el resultado del calculo de la variacion del Boliviano con relacién al Délar Americano con relacion a la fecha de adquisicion y la fecha de cierre

12.- Se registrara la depreciacion del ejercicio de acuerdo al bien y las tasas establecidas por Ley

13.- Se anotara el resultado de las columnas N° 6 menos casillas N° 10 -11 y 12.

14.- Se registrara el costo del mantenimiento y reparacion del bien; se cargara al costo del bien si supera el 20% del valor del bien sujeto a depreciacion, si el costo de la
reparacion es inferior al porcentaje citado se cargara al gasto operativo del ejercicio.

15.- Se anotara el importe del valor del seguro que cubre perdidas o dafios para su reposicion del bien
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Modelo de Adjudicacion)
FORM. 07

Cochabamba.......ccoovvevvii .

CITE N°

Sefores

Juan Carlos Flores Salinas

GERENTE GENERAL DE MUEBLERIA FLORES S.R.L.

Presente.-

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, comunicamos a usted que la Gerencia General de la

Empresa, procedio a la evaluacion de las cotizaciones, adjudicandose su empresa para la

realizacién de los muebles de oficina de acuerdo a sus especificaciones y costos

efectuado por su empresa.

Con este motivo, reiteramos a usted nuestras consideraciones mas distinguidas.

GERENTE GENERAL

EL GATO BLANCO LTDA.

c.c. Arch.
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(Modelo de Contrato de compra y venta)
FORM. 08

CONTRATO DE COMPRAY VENTA

En los registros de escritura que tiene a su cargo, sirvase insertar una sobore CONTRATO
DE COMPRA Y VENTA, entre la empresa EL GATO BLANCO LTDA vy la empresa
MUEBLERIA FLORES LTDA., sujeta a la siguientes clausulas:

PRIMERO: PARTE CONTARTANTE.- Son parte del presente contrato:
1.- La sociedad de Responsabilidad Limitada que gira bajo la denominacién de EL
GATO BLANCO LTDA., constituida bajo la normas del Codigo de Comercio con

NIT........... con domicilio en la calle jordan N°....... , representada por su Gerente
General LiC.................. en virtud al testimonio N°......... de fecha............. :
otorgado ante el Notario de Fe Publica N°........ Dra..coooiii

2.- La empresa MUEBLERIA FLORES LTDA con NIT N°................, representada
por el Sefior Juan Carlos Flores Salinas con CI N°............... que en lo sucesivo se

denominara el CONTRATISTA.

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.- EL GATO BLANCO LTDA, contrata los
servicios del CONTRATISTA para que efectué la construccion de un escritorio
ejecutivo de madera mara de 1,70 mt. de largo por 1,20 mt. de ancho con tres cajones
laterales en ambos lados y una caja central.

TERCERA: PRECIO Y FORMA DE PAGO.- El precio establecido por el presente

contrato es de $us. 200 (Doscientos 00/100 Ddlares Americanos), la cancelacion por este
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trabajo se efectuara contra la presentacion de la factura respectiva y/o se realizara las

retenciones fiscales de Ley.

CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO.- Siendo el presente contrato de
naturaleza civil en la modalidad de compra y venta por trabajo especifico, se deja
claramente establecido, que no existe ninguna relacién obrero patronal entre EL GATO
BLANCO LTDA y el CONTRATISTA.

QUINTA: ACEPTACION Y CONFORMIDAD.- Ambas partes declaran su
conformidad y aceptacion al tenor integro de las clausulas que anteceden, obligan a su

fiel y estricto cumplimiento, en fe de lo cual firmamos en la ciudad de Cochabamba en

GERENTE GENERAL GERENTE GENERAL
EL GATO BLANCO LTDA. MUEBLERIA FLORES LTDA.
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(Modelo de Acta de inicio de inventario fisico anual)

FORM. 09
ACTA DE INICIO DE INVENTARIO FISICO ANUAL
GESTION: 200....
En la ciudad de Cochabamba, a horas ............am.deldia ...................... , Se

procedi6 al inicio de la toma del Inventario Fisico Anual de la Empresa:
........................................... ,con NIT .........c.cecevveeeneenn, COrrespondiente a la gestion
concluida el ......................... , de acuerdo a disposiciones legales en vigencia e

instructivos internos emitidos en su oportunidad.

El personal encargado de la toma de Inventarios Fisico Anual mencionado, es el

detallado en las comunicaciones e instrucciones internas de la Empresa.

Cochabamba, ........ooo i
Gerente Administrativo Contador General
Responsable Almacen Aux. Contabilidad

Empleado 01 Empleado 02
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(Modelo de Acta de cierre de inventario fisico anual)

FORM. 09
ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO FISICO ANUAL
GESTION: 200......
En la ciudad de Cochabamba, a horas ............am.deldia ...................... , Se

procedi6 al cierre de la toma del Inventario Fisico Anual de la Empresa:
........................................... ,con NIT .....c.ceceeevvvveeenenn., COrrespondiente a la gestion
concluida el ......................... , de acuerdo a disposiciones legales en vigencia e

instructivos internos emitidos en su oportunidad.

El personal encargado de la toma de Inventarios Fisico Anual mencionado, es el

detallado en las comunicaciones e instrucciones internas de la Empresa.

Durante dicho acto no se presentaron situaciones anormales que pudiesen haber afectado

la realizacion del mismo.

Cochabamba, ........oov i
Gerente Administrativo Contador General
Responsable Almacen Aux. Contabilidad

Empleado 01 Empleado 02
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(Modelo de Procedimientos de inventario de cierre de gestion anual)
FORM. 10

PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO
DE CIERRE DE GESTION ANUAL

Para el cierre del ejercicio fiscal en concordancia a lo estipulado en materia tributaria es
necesario realizar el Inventario General de la Empresa EL GATO BLANCO LTDA, con

la aprobacién de Gerencia General.

El Inventario abarcara a:

- Maquinaria 'y Equipo

- Herramientas

- Muebles y Enseres

- Vehiculos

- Equipo de Computacion

Con el fin de proceder al Inventario correspondiente al.....................que se efectuara
desde el did.......covvvveiiiiii del presente afo, se deben tomar en

cuenta las siguientes recomendaciones:
1. LaEmpresa no paralizara sus actividades comerciales.
2. Los encargados de la administracién y custodia de los bienes de uso de la empresa,

deben levantar su inventarios de cada bien que utiliza, avalado por el jefe de cada

departamento.
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3. Los bienes ajenos deben identificarse como tal (Custodia), identificando la

propiedad, fecha, estado de cada bien.

4. Todos los kardex del activo fijo deben estar debidamente registrados y al dia, antes
de proceder al Inventario, asi mismo los Gltimos comprobantes de Ingreso, Salida y
Devoluciones a Almacenes, antes de efectuar la inventariacion debera llevar la firma
de la persona de Administracion para que Almacenes registre normalmente los

Ingresos, Salidas y Devoluciones durante el proceso de Inventario.

El Inventario de cierre de gestion sera llevado a cabo de acuerdo al siguiente

cronograma:

ACTIVOS FIJOS

JEFE DEPARTAMENTO......oiiiiii

RESPONSABLE. ...ttt e,

FECHA: . ... HORALL

INVENTARIADOR......iii e

SUPERVISOR. .. ..

CONTABILIDAD.....cciiii e
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS

Para efectuar el Inventario General de fin de gestion, se debera tomar en cuenta los

siguientes pasos:

1. Se levantara un Acta de Iniciacion de Inventarios, con los responsables directos.

2. El recuento fisico completo de todas las existencias que se encuentran asignadas a

cada grupo o seccion.

- Visitar los sitios donde se encuentran los Inventarios y determinar las partidas
que deben ser observadas y contadas mediante procedimiento selectivo.

3. EIl recuento fisico de las existencias se efectuara, ya sea pesando, midiendo,
recontando y verificando la clase de material o producto; indicando al mismo tiempo
si es bueno, regular, roto, obsoleto, desechable, incompleto, etc.

4. Toma de Inventarios del activo fijo y otros bienes que la Empresa tiene en

consignacion o custodia.
5. Una vez realizado el Inventario, inspeccionar todas las areas para determinar si
todos los articulos han sido contados y que ninguno haya sido omitido o contado

dos veces.

6. Verificar que todas las hojas de Inventario estén incluidas en el resumen final

detallando una explicacion de las alteraciones borraduras y tachaduras observadas.

7. Elaborar un Acta de Cierre de Inventario, con los responsables directos.
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8. Una vez levantado el Inventario Fisico al....................... los responsables de la
supervision verificaran la exactitud del Inventario segun kardex, contabilidad si
existiera diferencias fisicas debera elaborarse notas explicativas comunicando a

la Gerencia Administrativa.

9. Todos los informes de Inventarios deberan ser presentados hasta el dia..............
ahrs.....oo al Departamento de Contabilidad, debidamente verificados y
aprobados por los responsables.

Cualquier duda referente al Inventario debera consultar con la Gerencia Administrativa.

Los responsables directos de Inventarios que corresponde a la gestion anual que finaliza

alo son: Jefe de Almacén, Contabilidad y Gerencia Administrativa.

GERENTE GENERAL GERENTE ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD JEFE ALMACENES



