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RESUMEN EJECUTIVO

El sector transporte colectivo publico de pasajeros ha enfrentado cambios
sustanciales en cuanto a su estructura, organizacion, legislacion, y forma de
operacion. EIl gobierno se ha visto en la necesidad de modernizar el sector, tratando
de unificar a los empresarios por rutas, a través del Nuevo Sistema de Transporte
Publico (NSTP), cuyo propdsito fundamental es realizar una integracion empresarial
y fomentar el campo profesional, organizativo y econdémico del sector y asi mejorar
la operatividad de las rutas que recorren las vias de acceso del pais. Con esta
normativa se pretende que los empresarios del transporte publico no operen en forma
artesanal y comiencen a implementar herramientas técnicas de administracion,
economia, finanzas, contabilidad y para el cumplimiento de sus obligaciones legales.
El Viceministerio de Transporte ha proporcionado herramientas técnicas a los
empresarios a traves de la ejecucion de estudios realizados por la empresa consultora
israeli denominada TAHAL especializada en el ramo, que proporciond las bases
sobre la forma de organizacion y administracion de estas empresas. TAHAL
presenta una estructura organizativa dptima en la que se hace una distribucion de
niveles de jerarquia y actividades a realizar para alcanzar los objetivos de las
empresas, que comprende elementos de planificacion, operacion, apoyo y controles,
los que deben estar acompafiados de manuales operativos en los que se defina
funciones, autoridad, obligacion, responsabilidad y procesos de trabajo.

El estudio se enfoca en las sociedades que operan en el Area Metropolitana de San
Salvador (AMSS) y estan autorizadas por el Viceministerio de Transporte en el afio
2002. EIl numero de sociedades estudiadas es 27 que corresponden al 57% con
respecto a las demas formas de organizacion. Para su operatividad se han autorizado

661 unidades de transporte cubriendo el 65% del AMSS.



Actualmente las sociedades andnimas dedicadas al transporte publico se encuentran

en proceso de transformacion en su estructura interna, en el ambito de organizacion,

administracion, financiero y fiscal. No poseen lineamientos y procedimientos

definidos por la administracion para la operatividad de la compafiia, que sirvan como

herramientas de control interno, para lograr el objetivo primordial de las sociedades,

a saber, la obtencion de lucro en sus resultados.

El diagndstico efectuado muestra que las sociedades presentan los siguientes

sintomas:

e Su objetivo primordial es lograr una estructura organizativa-administrativa

e Sus registros contables no estan acordes a la Normativa Contable

e Adolecen de Sistemas de Costos en sus inventarios

e Sus controles internos carecen de politicas y procedimientos adecuados y son
ejecutados en forma verbal

Los lineamientos bajo los cuales operan las sociedades andnimas requieren que éstas

utilicen las herramientas técnicas para incrementar la eficiencia y eficacia en su

operatividad, a través de la proteccion de sus bienes y recursos, obtencion de

informacidn financiera veraz y confiable que le sirva a la compafiia para el proceso

de toma de decisiones y que la ejecucion de sus operaciones sea congruente con las

politicas establecidas por la administracion.

La investigacion plantea la implementacion de un Sistema de Control Interno

Contable en las empresas de transporte publico, para que esto ocurra, las empresas

deben contar con los cinco componentes de Control Interno. Actualmente las

empresas de transporte se encuentran mejorando Su estructura organizativa y

administrativa, enfocando los objetivos y metas de las entidades, es decir, estan

preparando el Ambiente de Control para la implementacion del control interno, el

cual es la base fundamental para los demas componentes. Dentro de este ambiente se



estan valorando los riesgos que posee el sector, tanto interno como externos, pueden
ser nuevas regulaciones establecidas por el ente rector de este sector (Viceministerio
de Transporte), reestructuracion corporativa, la competitividad, los cambio
econdmicos, la calidad del personal involucrado, métodos de entrenamiento y
motivacion, la naturaleza de sus actividades entre otros. Luego se implementan las
Actividades de Control, que se refieren a las politicas y procedimientos aplicados en
la entidad para el logro de sus objetivos, los cuales constituyen el principal aporte del
estudio efectuado, como una herramientas técnica contable. Mientras tanto, la
informacion relevante se captura y comunica a toda la organizacion. En total el
proceso es monitoreado y modificado segun las condiciones lo justifican, que puede
efectuarse a través de supervisiones y auditorias permanentes.

Para la presentacion de las actividades de control propuestas, el estudio se enfocara a
través de Ciclos Transaccionales, que determina que los controles de las
transacciones econdmicas caracteristicas de cada negocio que originan los estados
financieros se agrupen en forma consistente. El estudio de este concepto requiere
como base fundamental, que se definan dichas transacciones y la forma como deben
agruparse. En el caso de sociedades de transporte publico son aplicables cuatro
ciclos: Tesoreria, Ingresos, Compras e Informacién Financiera.

El ciclo de tesoreria se relaciona con la necesidad de efectivo de la entidad y su
distribucion a las operaciones productivas, se han considerado las siguientes
actividades de control: Operacion de Caja General, Uso y Manejo de Caja Chica,
Emision y Entrega de Cheques, Firmas de Autorizacion de cheques y Operaciones
Bancarias y Gestion del Patrimonio.

El ciclo de Ingresos incluye las operaciones realizadas por la compafiia para cambiar
por efectivo la prestacion de sus servicios, se consideran las siguientes actividades de

control: Prestacién de Servicios Publicos de Pasajeros, Ingresos por Transporte



Expreso y Otros Ingresos.

El ciclo de compras incluye las funciones relacionadas con la adquisicion de bienes,
mercancias y servicios, para lo cual se sugieren las siguientes actividades de control:
Compra de Inventario, Adquisicion de Equipo de Transporte, Adquisicién de Bienes
Muebles, Seleccion de Proveedores y Control y Manejo de Cuentas por Pagar.

El ciclo de informacidn financiera redne la informacion necesaria que respalda las
cifras expresadas en los Estados Financieros, la cual debe ser confiable, las
actividades de control son: Liquidacion de Caja Chica, Conciliaciones Bancarias,
Toma Fisica del Inventario y Manejo y Uso de los Activos Fijos.

Las actividades de control propuestas son en total 17, las cuales se desarrollan a
través de instructivos que contienen: nombre de la actividad, ciclo transaccional al

que pertenece, concepto, objetivos, politicas y procedimientos.



INTRODUCCION

El transporte publico contribuye al desarrollo econémico y social especialmente en
sociedades como El Salvador debido a que la mayor parte de la poblacion se
desplaza valiéndose de los medios de transporte publico, siendo de esta forma

prioridad en cualquier area de la actividad: social, econdmica, educativa entre otras.

El sector transporte ha tenido cambios significativos en la forma de asociarse y
administrar sus bienes. Las investigaciones de campo han permitido conocer las
debilidades administrativas de control interno, caracteristicas propias de este sector,
lo que afecta su ambiente interno como externo, dichas deficiencias se agudizan por
falta de conocimientos de control por parte de los asociados o0 accionistas, careciendo
de comités y procedimientos para ejercer supervisiones y vigilancia en lo relacionado
al control interno contable adecuado a las sociedades anonimas, para controlar las

actividades en el area contable y la salvaguarda de los activos.

En el capitulo I se desarrolla el marco teorico, haciendo una resefia historica de la
evolucion del servicio de transporte publico de pasajeros en San Salvador, asi como
también el marco legal al cual ha estado sujeto y la conceptualizacion utilizada en el
desarrollo del trabajo, que incluye tanto definiciones del sector como definiciones

técnicas contables aplicables al mismo.



Vi

El capitulo 1l contiene la metodologia aplicada a la investigacion con los elementos
adecuados para el tipo de estudio, utilizando herramientas como: entrevistas,

cuestionarios y observaciones del entorno.

El capitulo 11 muestra un diagnostico de la situacion actual de las empresas de
transporte publico de pasajeros en el area metropolitana de San Salvador, se realizd
un andlisis de los resultados de la investigacion de campo, desarrollada con base a la
metodologia planteada para la obtencion de la informacidn, se presenta una sintesis
del funcionamiento del sistema de transporte colectivo de acuerdo a los datos
recopilados en la investigacion a rutas autorizadas por el Viceministerio de

Transporte.

En el capitulo IV, se presenta la propuesta del disefio de control interno contable para
las sociedades andnimas que se dedican al transporte publico de pasajeros, con el fin
de que dichas sociedades tengan un control en sus operaciones y los beneficios sean

los esperados por los socios.

El capitulo V contiene las conclusiones generales a las que se ha llegado de acuerdo
a la situacion encontrada en las sociedades en estudio y a la vez se hacen las
recomendaciones correspondientes para superar las deficiencias de control interno
contable, por las que actualmente afrentan y que no les permiten obtener los

resultados deseados.



CAPITULO I MARCO TEORICO

1.1  Antecedentes del Transporte Publico en El Salvador

Con el transcurso del tiempo la evolucion econémica ha ido en busca de nuevos y
mejores mercados, situacion que va de la mano con el crecimiento poblacional debido a
que donde hay més gente existe mayor demanda de servicios necesarios para el
desarrollo de sus actividades, uno de los mas importantes es el medio de transporte que
permite la movilizacion de un lugar a otro para realizar en menor tiempo las actividades
de cualquier indole, en tal sentido el transporte publico de pasajeros se convierte en un
medio primordial para el traslado de la mayoria de la poblacién y su capital productivo.
El Salvador se ha caracterizado por tener un nivel econémico subdesarrollado; sin
embargo, el sector transporte de pasajeros ha evolucionado a través de cuatro
modalidades: Ferroviario, Puerto, Aeropuertos y Terrestre, cada uno persigue distintas
finalidades de acuerdo al tipo de servicio que prestan.

Segun en Reglamento General de Transporte, la modalidad terrestre comprende cuatro
tipos: a) transporte de carga, b) transporte particular de pasajeros, ¢) terminales y
servicios auxiliares, y d) transporte publico de pasajeros, siendo este ultimo el objeto de
estudio de esta investigacion para identificar las deficiencias en cuanto al control interno
contable implementado en este tipo de empresas.

El sistema de trasporte publico de pasajeros, como se muestra en el cuadro 1, se divide
en dos categorias: el transporte unitario publico y el transporte colectivo publico, y es

ésta ultima el objeto de este trabajo.



Dentro de la categoria de transporte colectivo publico se encuentra el tipo de transporte
por autobus.
Cuadro 1

Clasificacion del Sistema de Transporte Publico de Pasajeros en El Salvador

Naturaleza Categoria Tipo Subtipo Clase
-Transporte -Mototaxi 'EUIEt?rO . No tiene
NN -Estacionario No tiene
Unitario Publico -Ruletero No tiene
de Pasajeros -Taxi - - -
-Estacionario No tiene
-Urbano No tiene
“Microbuses -Interurbano No t!ene
-Interdepartamental | No tiene
-Internacional No tiene
-Ordinario
-Urbano -Selecto
-Exclusivo
Transporte -Ordinario
Publico de -Interurbano -Selecto
Pasajeros -Transporte -Exclusivo
Colectivo Publico -Ordinario
de Pasajeros . -Répido
-Autobus -Interdepartamental |-Directo
-Exclusivo
-De Lujo
-Ordinario
-Répido
-Internacional -Directo
-Exclusivo
-De Lujo
-Pick-up No tiene No tiene

Fuente: Reglamento General de Transporte Terrestre.

1.1.1 Evoluciéon de Transporte Colectivo Publico de Pasajeros tipo autobus en El
Salvador
Las primeras apariciones del transporte publico de pasajeros ocurren en Junio de 1882

en el puerto de Acajutla, la prestacion de este servicio se limitaba a nivel




interdepartamental y no tuvo mayor incidencia en el area metropolitana de San Salvador,
siendo hasta el afio de 1897 que da inicio el transporte publico de pasajeros en San
salvador, mediante carruajes halados por cuatro caballos, cuya capacidad maxima era de
ocho; personas debido a la creciente demanda en este sector, surgieron en el afio 1899
los tranvias halados por cuatro mulas con capacidad de transportar hasta veinte personas.
En el afio 1927 con la pavimentacion de las primeras calles en San Salvador,
desaparecen los tranvias y dieron lugar a la modernizacion del servicio de transporte
colectivo; ademas el surgimiento de la Revolucion Industrial en el ambito mundial
colaboré a este acontecimiento, introduciendose por primera vez en El Salvador
camionetas conocidas como camionetas de madera, Ilamadas asi porque su chasis era de
camion, con carroceria de madera y motor a gasolina importados directamente de los
Estados Unidos de Norte Ameérica por el sefior Armando Frenkel, siendo éste el primero
en explotar la actividad de servicio de transporte de pasajeros en el pais.*

Seguidamente en esa misma época, surgieron otras empresas que se dedicaron a la
explotacion de dicha actividad, teniéndose entre ellas las conocidas como: La Ciatesa,
La Nacional, Siete Rex, La Holandesa, La Ansart y La Santa Fe. Las que en su inicio no
tenian asignado el numero de ruta y se distinguian unicamente por el nombre de su
empresa y de sus puntos terminales.?

Debido al escaso desarrollo urbanistico de San Salvador en aquel entonces, los

recorridos iniciales eran Unicamente los siguientes:

! Galdamez Molina, Cruz Humberto y otros, “Diagnéstico de un Sistema de Organizacién, Control Interno
y Sistema Contable que Viabilice el Buen Funcionamiento de las Empresas de Transporte Publico” Tesis
UTEC, abril 1992.
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Mercado Central - Santa Tecla y viceversa

Catedral de San Salvador -Ciudad Delgado y viceversa
Soyapango-Catedral-La Cruzadillla (hoy Salvador del Mundo) y viceversa.

Para el afio de 1930 el ente rector encargado del control del servicio de transporte
publico de pasajeros era la Alcaldia Municipal de San Salvador, en ese entonces optar a
ser un empresario de transporte publico era exclusivo y restringido, por lo que la
propiedad de autobuses se concentrd en pocos empresarios.

Con el crecimiento urbanistico y poblacional en el pais, se volvio evidente la poca oferta
existente para la prestacion del servicio, comenzo a sentirte la necesidad de mejorar la
estructura basica, lo cual hizo brotar la idea de extender y proporcionar el servicio en el
area urbana y  hacia el interior del pais, principalmente en las cabeceras
departamentales.

Ante esa situacion el sector transporte publico precisé de una evolucion la que ocurrié
en 1931, el ente encargado de regular dicha actividad pasé a ser el Ministerio de Defensa
en el ramo de Seguridad Publica a través del Departamento General de Transporte
creando las primeras normas aplicables en cuanto a control y servicios; esta actividad la
ejecuto hasta el afio de 1950.

En esa fecha fue creada en el Ministerio de Economia, la Direccion General de Industria,
Mineria y Transporte que conjuntamente con el Departamento General de Transito,
dependencia del Ministerio de Defensa en el ramo de Seguridad Pdblica, se encargaron
de normar y controlar el sector transporte colectivo de pasajeros, actividad que termino
en 1957, afio en que dicha responsabilidad paso bajo el control directo del Ministerio de

Economia a través de la Direccion General de Transporte.



Hasta el afio de 1966 las empresas de transporte publico operaban bajo la figura juridica
de sociedad anonima, para esta fecha se inicia una fuerte crisis en el sector debido a
ciertos manejos por parte de los empresarios como salarios bajos, laborar aun después de
la jornada normal diaria sin permitir horas extras, la absorcién de los gastos de
reparacion de las unidades corria por cuenta de los motoristas, entre otros; razones por
las cuales se organizaron agrupaciones sindicales para exigir mejoras a los empleados,
para el afio de 1967 los empresarios no tenian la capacidad para cumplir las demandas de
los sindicatos por lo que se declaran en quiebra, entonces surge una nueva forma de
organizacion empresarial, siendo el comienzo de las asociaciones cooperativas como una
figura juridica innovadora.

A finales de la década del 70"s se agudiz6 una nueva crisis en el sector transporte, a raiz
de sus considerables deudas, su deficiente administracion y control y ademas que cada
asociado buscaba beneficios individuales y no los de la colectividad, perjudicando y
descuidando el servicio al usuario. La responsabilidad de esta crisis se le atribuyo al
Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), institucion que solo se
preocupO por la creacion de estas cooperativas, demostrando poco esmero por la
subsistencia y la expansion de éstas, fomentando el surgimiento de mayor cantidad de
empresarios individuales los que tenian apoyo de la Direccién General de Transporte
Terrestre. ®

El inicio de la década del 80's encontro al sector sin ningin marco legal que lo regulara,

¢éste se regia por el “Reglamento Transitorio de Transporte de Autobuses y Camionetas”

¥ Castaneda Moltavo, Carlos Alberto y otros Propuesta de Organizacion empresarial para transportista de
la ruta entre san salvador apopa, Tesis UES, octubre 2000, 95 Pég.



vigente desde 25 afios atras y carecia de una ley basica que le proporcionara respaldo
juridico; lo unico que establecia era los procedimientos para que los autobuses pudieran
prestar servicio.*

En 1982 el 6rgano responsable de la administracion del sector transporte aln era
ejercido por el Ministerio de Economia desde 1958; pero ademas, se encontraban otros
organismos que por la naturaleza de sus funciones, participaban en programas de
servicio de transporte, entre éstos tenemos: la Direccion de Urbanismo y Arquitectura,
dependencia del Ministerio de Obras Publicas y el Departamento General de Transito.
Sin embargo, no existia la coordinacion deseada para atender los problemas del
transporte publico de pasajeros.’ Todo ello conlleva a diferentes estudios realizados por
diversas instituciones para contribuir al mejoramiento de este sector entre estos tenemos:
Investigaciones de Poblacion y Mercado S.A. de C.V., el Instituto Israeli de
Planificacion e Investigacion de Transporte y Louis Berger International, Inc.

En la década de los 90°s el Ministerio de Obras Publicas a traves del Viceministerio de
Transporte impulsa una reforma al sector para solucionar la crisis, fomenta la
utilizacion de un sistema de cobros de caja Unica con el objeto de reorganizar a los
empresarios individuales del sector transporte, por lo que la figura de la cooperativa se
retomo, es decir, los empresarios crean asociaciones cooperativas para darle seguimiento
administrativo al régimen de caja Unica y la cooperativa es la encargada de

administrarlo. La caja Unica es un sistema adoptado por empresarios de transporte

* Investigacion de Poblacion y Mercado S.A. de C.V., El Salvador: Estudio sobre Situacion Actual y
Perspectiva del Transporte Colectivo de Pasajeros, San Salvador, El Salvador, octubre 1982.



publico que pertenecen a una misma ruta asociada, los cuales se dividen las ganancias en
un periodo estipulado por ellos mismos, de manera que todos reciben la misma cantidad
de dinero por cada unidad de transporte que ha prestado su servicio.

El Gobierno Central amparado en la globalizacion econdémica y por medio del
Viceministerio de Transporte realiza cambios significativos en el sector transporte
publico de pasajeros, la nueva normativa esta fundamentada en dejar la antigua forma
artesanal de hacer negocio por parte de los transportistas y convertirlos en verdaderos
empresarios con formalidades juridicas, como una sociedad de capital, agrupando a
cada ruta en una sola empresa; el objetivo del Viceministerio es no atender a los
propietarios de autobuses en forma individual sino a representantes de cada sociedad,
para lograr este propdsito otorga concesiones a empresas de caracter privado. El
proceso inici6 con la firma de contratos para las rutas que prestan su servicio en el Area
Metropolitana de San Salvador. Es la primera vez que se hace una contratacion de
servicios entre el Estado y los empresarios de transporte, que a partir de la fecha gozan
de seguridad juridica, debido a que le es recomendado formar sociedades de capital, por
ser consideradas figuras legales por excelencia y por consiguiente veran incrementadas
sus facilidades de acceso al sistema financiero. Mediante esta nueva fase, los
transportistas tendran derecho a ofrecer el servicio por 5 afios garantizados. Es asi como
renacen las sociedades anonimas en el sector transporte publico de pasajeros. La solidez
de empresas de transporte redundara en facilidades en el acceso al sistema financiero
con mejores tasas de interés y plazos mas largos y por consiguiente ofrecer un mejor

servicio a la poblacion.



1.1.2 Antecedentes Sociales y Politicos

En el afio de 1979 se comienza a desarrollar en el pais un panorama de incertidumbre
donde la guerra polarizada por el poder afecta enormemente a las empresas de
transporte, debido a que se encuentran presentes todas las caracteristicas propias de un
proceso inflacionario como son, la guerra armamentista del gobierno y la guerrilla, el
crecimiento del desempleo y un aumento constante a los productos de la canasta basica,
asi como de otros productos como los derivados del petroleo; lo que llevd a que los
diversos partidos politicos y fuerzas sociales modificaran la estructura del servicio, por
tal razén, se generd una espiral inflacionaria que se pretendio controlar con leyes que
prohiben el aumento de precio en algunos productos y servicios, como el caso del pasaje
del transporte pablico colectivo.

En la década de los 80's en el Area metropolitana de San Salvador se origind una sobre
poblacién debido al conflicto armado en donde mucha gente de zonas rurales emigraba
en busca de proteccion y oportunidades laborales, esto ocasiond6 mayor demanda del
servicio de transporte provocando la expansion desordenada de buses y microbuses. Los
enfrentamientos armados entre el gobierno y la guerrilla dejaron como resultado dafios a
la infraestructura del pais, ademas de dafios en la propiedad privada causada por la
destruccion de unidades de transporte.

La firma de los acuerdos de paz llevada a cabo en 1992 en la ciudad de Chapultepec, da
la pauta para que en EI Salvador inicie un proceso de transicion democratica, para que
impere el orden social; el sector transporte habia quedado sin leyes ni reglamentos que
lo normaran y con un descontrolado otorgamiento de lineas, lo que ocasiona que el

gobierno en turno ponga debida atencion a la urgente necesidad de una reorganizacion.



La politica de gobierno es de una modernizacion del Estado, lo que conlleva a
implementar algunas actividades para inducir al sector transporte colectivo a este
programa, en el afio de 1996 se hacen intentos de unificar a los empresarios por ruta, a
través de la utilizacidn del sistema de caja Unica para la operatividad de las asociaciones
por ruta; de esto algunos empresarios utilizan este sistema pero no resulté como el
gobierno central esperaba.

Todo esto dio la pauta para iniciar un nuevo sistema de transporte puablico, con el
propdsito realizar una integracion empresarial y fomentar el campo profesional,

organizativo y economico del sector.

1.1.3 Organizacién en las Empresas de Transporte Publico

El transporte publico de pasajeros desempefia un importante rol en la economia, pues de
él depende la movilizacion de los insumos, bienes de capital y trabajadores que
intervienen en la produccién. Diferentes son las causas por las que, historicamente el
sector transporte se ha enfrentado al Gobierno Central finalizando en paros laborales
como medidas de protestas, afectando a la poblacién, a las empresas por las llegadas
tardes de sus empleados, a los empresarios de transporte porque dejan de percibir
ingresos y al mismo Estado por el gasto incurrido en la movilizacion en vehiculos
nacionales como alternativa de transporte.

Todo empresario busca minimizar sus costos y aumentar sus ingresos, el sector
transporte lo ha intentado por la via gobierno, pretendiendo tener favoritismos en sus

transacciones tributarias, subsidios al combustible, darle mas vida Util a sus unidades de
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transporte, etc., sin embargo es muy poco lo que han conseguido y en algunos casos se
les han suspendido sus beneficios como el subsidio al diesel.

El Nuevo Sistema de Transporte Publico tiene como objetivo primordial lograr mayor
rentabilidad ofreciendo un servicio ordenado, seguro y eficiente a la poblacion; en el
momento de otorgar la concesién a una empresa, el Viceministerio de Transporte
transfiere toda la responsabilidad operativa, administrativa y efectiva a la misma,
entonces es necesario que la empresa cuente con la capacidad para cumplir con esta
obligacion, para lograr este propdsito las empresas de transporte colectivo deben poseer
una estructura organizativa adecuada, por ello se ha realizado un Estudio de
Organizacién del Sector Transporte Colectivo de Pasajeros a traves del Instituto Israeli
de Planificacion e Investigacion de Transportes (Internacional)Ltda./TAHAL Consulting

Engineers Ltd. quienes sientan las bases iniciales para el reordenamiento del sector.

1.1.3.1 Estructura Organizativa Optima de la Empresas de Transporte Colectivo Publico
de Pasajeros.

Segun el estudio realizado por TAHAL, las sociedades anonimas de transporte publico
de pasajeros deben contar con una estructura organizativa optima, debido a que es la
forma mas eficiente de lograr los objetivos colectivos. La estructura jerarquica mostrada
en la figura 1, propuesta por TAHAL como la indicada para la operacion y
administracion de la empresa comprende elementos de planificacion, operacion, apoyo y
controles necesarios los que deben estar acompafiados de manuales operativos en los que

se defina funciones, autoridad, obligacion, responsabilidad y procesos de trabajo.
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Modelo de Organigrama de Empresa de Transporte Publico

J.GRAL. DE ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA
AUDITORIA
EXTERNA
GERENTE
ASESORIA
LEGAL
| | | |
PERSONAL — FINANZAS —| MANTENIMIENTO N TRAFICO
ADMISION Y | PRESUPUESTO | PLANIFICACION | PLANIFICACION
RETIRO
ASIGNACION | RECAUDACION _ TALLERES OPERACION
| PAGOS L SERVICIOS | | INSPECCION DE
CAPACITACION TRAFICO
| CONTABILIDAD
DISCIPLINA | INSPECCION DE
- METODOS Y PASAJES
SISTEMAS
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Dentro de las funciones primordiales en una empresa de transporte publico se

encuentran:

A)

B)

C)

D.)

El Gerente

=  Aplica las politicas de la empresa

=  Coordina las actividades entre los diferentes departamentos

= Solucionar problemas en tiempo real

= Estar al tanto de las operaciones rutinarias y orientar a sus subalternos

=  Representar a la empresa frente a las autoridades.

El Departamento de Trafico

Es el responsable de la produccion que se presenta en kilébmetros de viajes
comparados con la cantidad de pasajeros movilizados. La relacion entre ellos es
el rendimiento economico.

Los deméas departamentos tienen la funcion de prestar la ayuda necesaria para
lograr eficiencia y productividad.

El Departamento de Mantenimiento

Tiene bajo su responsabilidad suministrar la cantidad necesaria de vehiculos en
buenas condiciones al departamento de trafico. La planificacion del
mantenimiento tiene que estar sujeta a la conducta del departamento de trafico. Se
debe planificar de manera tal que en época de alta demanda en el departamento de
trafico se encontrard menos cantidad de vehiculos en el taller y mantener mas,
cuando la demanda es baja. Aplicar sistema de mantenimiento, que permita bajar
los costos en el sentido de mantenimiento.

El Departamento de Personal
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Es el que tiene que velar por la cantidad adecuada de personal segln la demanda,
para lo cual tiene que emplear, administrar, capacitar y despedir al personal.
Las funciones son:
=  Atender las necesidades laborales, sociales y personales
= Cuidar el cumplimiento del Codigo de Trabajo
=  Aplicar reglamento de disciplina
= Planificar la mano de obra de acuerdo a la demanda
E.) El Departamento de Finanzas
Es el responsable de toda la actividad econdmica financiera y contable:
= Preparacion del presupuesto anual, control y ajuste
= Instrucciones profesionales en todo lo que es manejo de dinero
= Contabilidad y balance anual
= Tesoreria, pagos, recaudaciones, bancos, etc.
F.) LaAuditoria
Existe una auditoria interna y una externa. La externa es la que debe aprobar el
balance anual y que a la vez controla durante todo el afio las actividades contables
de la empresa. La interna tiene la funcion de controlar permanentemente, si se
ejecutan las decisiones de la directiva, e informa cualquier anomalia que se

encuentre.

1.2 El Control Interno Contable
Es indispensable que las empresas que se dedican a la prestacion del servicio de

transporte colectivo de pasajeros dispongan de una excelente organizacion
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administrativa que sirva como herramienta para conocer las deficiencias de su
funcionamiento y poder tomar decisiones correctivas al respecto.

Actualmente, estas empresas carecen de un sistema de administracion formal que
permita realizar una adecuada planificacion, organizacion, direccion y control de las
mismas en forma eficiente y eficaz. La mayoria utilizan un sistema de administracién
empirica, basada mas en la experiencia adquirida en las técnicas de un adecuado proceso
administrativo; usualmente, se elige entre los accionistas a la autoridad maxima, que es
la persona que ejerce las funcionas de Presidente, Gerente General, Gerente Financiero,
etc. Las politicas y procedimientos implementados poseen una estructura débil y las
operaciones realizadas por dichas empresas no son controladas adecuadamente.

En cualquier tipo de empresa, es imprescindible establecer procedimientos formales de
control en todas las areas, esto permite que las labores de los empleados sean uniformes;
logrando fomentar una mayor eficiencia operativa, y a la vez contribuye al buen manejo,
proteccion y custodia de los recursos de la entidad.

Con relacion a la situacion actual que reflejan las empresas de transporte, es necesario
implementar un sistema de control interno contable, debido que al operar como sociedad
anonima, el propietario de las unidades de transporte deja de ser el administrador directo
de la empresa; sino que debe aprender a delegar funciones y controlar las operaciones
realizadas por los empleados de la entidad y asi coadyuvar la eficiencia de los sistemas
de contabilidad aplicados para obtener informacion financiera confiable, veraz y

oportuna.
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1.2.1 Conceptualizacion del Control Interno
Con el proposito de uniformar criterios es importante citar definiciones sobre los
aspectos generales del control interno, por lo que a continuacién se hace referencia de
las siguientes definiciones.
Segun las Declaraciones sobre Normas de Auditoria (SAS-1 seccion 320.09) “el control
interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos coordinados y las medidas
adoptadas en el negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad
de sus operaciones y estimular la adhesion a las politicas ordenadas por la gerencia”.
Perdomo (1993), define el control interno como “el plan de organizacion entre la
contabilidad, funciones de empleados y procedimientos coordinados que adopta una
empresa publica, privada o mixta, para obtener informacién confiable, salvaguarda de
sus operaciones y adhesion a su politica administrativa”.
De las definiciones anteriores se deducen los objetivos basicos del control interno:

a) Proteccion de los activos de la empresa

b) Obtencion de informacion financiera veraz y confiable.

¢) Promocion de eficiencia en la operacion del negocio.

d) Ejecucion de las operaciones congruentes con las politicas establecidas por la

administracion.

Segin Romero Lépez (1998), al cumplimiento de los dos primeros objetivos se le
conoce control interno contable y al de los dos dltimos como control interno
administrativo.
Cepeda Alonso (1997), determina que “los controles administrativos se relacionan con

normas Yy procedimientos relacionados a la eficiencia operativa y a las politicas
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prescritas por la administracion. Este tipo de control interno influye indirectamente en
los registros financieros”.

También Cepeda define que “los controles contables comprenden ¢l plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los
activos y la fiabilidad de los registros financieros”.

El control interno es considerado como una herramienta administrativa, sin embargo, los
contadores también estan interesados en que la organizacidn posea un sistema de control
interno eficiente, debido a que las decisiones administrativas se basan en parte en la

informacion contable.

1.2.2 Obijetivos del Control Interno
Cuando el sistema de control interno contable se disefia, implanta, desarrolla, revisa y
fortalece, debe orientarse al logro de los siguientes objetivos:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion
ante riesgos potenciales y reales que los pueden afectar.

b) Localizar errores administrativos, contables y financieros.

c) Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién y
los registros que respaldan la gestion de la organizacion.

d) Comparar los datos registrados relativos a la custodia de los activos con los
fisicos durante intervalos razonables y tomar medidas apropiadas con respecto de
cualquier diferencia.

e) Mediante su evaluacion, graduar la extension del andlisis, comprobacion

(prueba) y estimacion de las cuentas sujetas a auditoria.
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1.2.3 Importancia del Control Interno Contable.

Es preciso que la organizacion disponga de los instrumentos de control contable
necesarios, tal como un sistema de contabilidad eficiente y practico; de modo que sea
posible confiar en los conceptos, cifras, informacion y reportes de los estados
financieros.

Entonces un sistema de control interno contable es importante desde el punto de vista de
la investigacion fisica y numérica de los bienes y recursos de la empresa, como el
efectivo en caja y bancos, inventarios, cuentas y documentos por cobrar, propiedad,
planta y equipo entre otros, esto significa que un sistema eficiente y practico de control

interno dificulta la colusion de empleados y previene fraudes y robos.

1.2.4 Elementos del Control Interno
Los elementos basicos para implementar un sistema de control interno contable eficiente
y practico deben poseer una estructura fuerte y solida.
Los elementos del control interno son los siguientes:
= QOrganizacion.
= Sistemas de Contabilidad.
= Sistema y procedimientos.
= Supervision.
a) Organizacion
Un adecuado desarrollo de la organizacion como un elemento de control interno requiere
que el personal de la entidad esté ubicado en el puesto en que sus cualidades, aptitudes,

conocimientos, brinden el mayor beneficio. Se asigna al personal las funciones definidas



18

y coordinando sus labores con el plan de organizacion contable, de modo que el trabajo
de unos complemente el de otros, para que en forma independiente Ileguen a los mismos
resultados y a la vez, ejerzan implicitamente vigilancia entre si y lograr la eficiencia de
las operaciones, y éstas a su vez se realicen y registren de acuerdo con autorizaciones
generales o especificas de la gerencia.
Los principios de control interno en que intervienen la organizacion son:

a) Establecimiento de la estructura 6ptima de la empresa funcional.

b) Coordinacion adecuada de trabajo y funciones de empleados por areas afines.

c) Division de cada proceso en partes o labores.

d) Asignacion a los puestos de las labores correspondientes.

e) Establecimiento de instructivos.

f) Determinacion de autoridad y responsabilidad de cada nivel.
b) Sistema de Contabilidad.
Perdomo (1993), define al sistema de contabilidad como un conjunto de principios y
mecanismos técnicos que tiene por objeto registrar, clasificar, resumir y presentar las
operaciones estaticas y dinamicas, pasadas o futuras que afectan al patrimonio de una
persona fisica, moral o entidad economica.
El objetivo especifico del sistema contable consiste en reunir, procesar y obtener
informacidn financiera. Los principales componentes del sistema contable son:

1. Entradas o Insumos.

La fuente de informacion la constituyen los documentos que producen las

operaciones del negocio.
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2. Procedimientos.
Para organizar y procesar la informacién se debe analizar la operacién, se realiza
el asiento contable pertinente. Se puede desarrollar en forma manual o
computarizada.
3. Salida o producto.
El resultado es informacion, es decir, los estados financieros de la entidad.
Los componentes anteriores deben disefiarse y coordinarse en tal forma que la
informacidn sea exacta y confiable y a su vez esté disponible con rapidez y a un costo
razonable.
El sistema de contabilidad es considerado un elemento de control interno importante,
debido a que controla los bienes y recursos de la entidad en grados diferentes. Segln las
declaraciones sobre normas de auditoria (SAS-78), el sistema de contabilidad esta
incluido en el componente de control interno “Informacion y Comunicacion”, y
determina que “la calidad del sistema generado de informacion, afecta a la habilidad de
la gerencia para tomar decisiones apropiadas, en el control de las actividades y para
preparar informes financieros contables”.
¢) Sistema y Procedimientos.
Segun Romero Lépez, los procedimientos son las distintas maneras o formas de hacer
las cosas. Cada operacion referente al control interno es diferente una de la otra, por lo
que requiere ciertos pasos especificos (procedimientos) para su ejecucion.
Los principios de control interno deben ser aplicados y desarrollados mediante
procedimientos, los cuales deben estar plasmados a través de instructivos o manuales

autorizados por la administracion.
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Debe existir un sistema adecuado para la autorizacion de transacciones y procedimientos
seguros para registrar sus resultados en términos financieros.
Las Declaraciones sobre Normas de Auditoria incorporan a los procedimientos dentro de
las “Actividades de Control” que es uno de los componentes del control interno, y
menciona que los procedimientos ayudan a asegurar que se tomardn las acciones
necesarias para establecer los riesgos y lograr los objetivos de la entidad.
Los procedimientos pueden estar enmarcados en los siguientes aspectos:
» Realizacion de revisiones.
* Proceso de la informacion.
= Controles fisicos.
= Segregacion de deberes
Los elementos del control interno en que intervienen los procedimientos son®
a) Planeacion y Sistematizacion.
Los procedimientos deben estar en concordancia con la organizacion y sus
necesidades, debido a que éstos determinaran claramente lo que se habra de
realizar. Debe disefiarse documentos, formas, registros, graficos, informes,
etc., de acuerdo a las necesidades de informacion de la entidad.
Con el objeto de uniformar procedimientos se deben disefiar instructivos que
usualmente asumen la forma de manuales de procedimientos. En el aspecto

contable, la entidad debe contar al menos con un instructivo, una grafica del

® Romero Lopez, Javier. “Contabilidad Intermedia”, Mc.GrawHill, México D.F., 1998 Pag. 605



b)

21

tramite contable y un manual de procedimientos aplicables a las formas,
registros e informes contables.

Formas y Registros

Constituyen los medios fisicos que sirven de insumo para el proceso contable
conforme se realizan las operaciones. Deben ser disefiados de forma sencilla
para facultar la utilidad facil y eficiente, ademas deberan permitir la
verificacion y supervision.

Informes.

Constituyen el resultado del proceso contable y se materializa a través de los
estados financieros y otros informes como hojas de distribucién de adeudos de
clientes por antigliedad entre otras necesarios para la toma de decisiones.
Segun las Normas Internacionales de Contabilidad, los estados financieros son
documentos que muestran la situacion econdmica de la empresa, la capacidad
de pago de la misma, a una fecha determinada, pasada o futura; o bien el
resultado de operaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado o futuro
en situaciones normales o especiales

Los estados financieros basicos segun la Norma Internacional de Contabilidad
1 son:

= Balances de Situacion General.

= Estados de Resultados.

= Cambios en el Patrimonio Neto.

= Estados de Flujo de Efectivo.

= Notas a los Estados Financieros.
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La cantidad y tipo de informes financieros en una entidad dependera de las

necesidades de informacién y el tamafio de la organizacion, asi como también

del grado de control que requiera implementar.

d) Supervisiony Vigilancia

Es necesario el disefio de un sistema de control interno contable eficiente, pero
también es responsabilidad de la administracion vigilar los controles para
identificar si se estan desarrollando como se establecio y estan siendo
actualizados en forma apropiada.
Se deben ejercer una vigilancia constante para que los encargados de ejecutar
los procedimientos lo efectien de acuerdo a los planes de la organizacion.

Un buen disefio de los sistemas y procedimientos permite la supervision casi
automatica de los diversos aspectos de control interno. La supervision se ejerce
en diferentes niveles, por diferentes funcionarios y empleados y en forma
directa e indirecta.

La supervision se puede llevar a cabo a través de los siguientes medios:

1. Ejecucion.
Son los encargados de establecer y ejecutar procedimientos de control
instruidos por la administracion. Los gerentes de ventas, compras y produccion
pueden ejercer supervision sobre sus subalternos e identificar desviaciones en
los procedimientos prescritos.
2. Auditoria Interna.

Generalmente es aplicable a entidades relativamente grandes, por la

complejidad de sus actividades. La auditoria interna es una actividad de
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evaluacion, cuya finalidad es el examen de las actividades contables,
financieras, administrativas y operativas.
3. Auditoria Externa

Es una actividad desempefiada por profesionales independientes, cuya funcién
es estudiar y evaluar el sistema de control interno implementado por la
empresa, para asi detectar posibles desviaciones de las politicas prescritas por
la administracion. Puede ser de dos tipos, de caracter privado, es decir, que es
requerida por la misma entidad por terceros interesados en la fiabilidad de la
informacion financiera; también es de caracter fiscal, que es requerida por el

Estado.

1.3 Base Legal

1.3.1 Codigo de Comercio.

El Cddigo de Comercio es el instrumento encargado de regular las actividades de los
comerciantes, entendiéndose éste, tal como lo dicta el mencionado cédigo en su articulo
2, que las personas naturales titulares de una empresa mercantil, que se llaman
comerciantes individuales y las sociedades, que se Ilaman comerciantes sociales.
Partiendo de lo anterior, el empresario de autobuses, ya sea individual o asociado,
califica como comerciante; debiendo inscribirse en el Registro de Comercio.

En adicion a lo descrito, existen otros requerimientos para el empresario, sefialados en el
articulo 411, tales como:

1. Matricula de empresa mercantil.

2. Llevar la contabilidad y la correspondencia en la forma prescritas por el codigo.
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3. Inscribir en el Registro de Comercio los documentos relativos a su negocio que estan
sujetos a esta formalidad, y cumplir los demas requisitos de publicidad mercantil que
la Ley establece.

4. Mantener su actividad dentro de los limites legales y abstenerse de toda competencia
desleal.

El art. 415.- expresa “que el comerciante individual debera matricular su empresa

mercantil mediante solicitud que presentara al Registro de Comercio, con la informacion

y demads requisitos que senale el respectivo reglamento”. La empresa mercantil de todo

comerciante social se matriculara, al quedar inscrita su escritura de constitucion en el

Registro de Comercio, para lo cual deberd presentar a dicho Registro la solicitud

correspondiente de conformidad a lo siguiente:

1) Constancia de matricula de establecimiento

2) Inventario de los bienes que forman parte de la empresa.

3) Balance de situacion econdmica de la misma.

4) Escritura publica de adquisicion de la empresa, debidamente inscrita en el Registro

de Comercio, cuando el solicitante la haya adquirido de otra persona.

Art. 419.- Ninguna empresa mercantil ni sus establecimientos podrén funcionar sin tener

su respectiva matricula. Los establecimientos que funcionen sin cumplir con tales

requisitos, seran cerrados por el Alcalde del lugar, previa resolucién del Concejo

Municipal. Antes del cierre del establecimiento, se concedera un plazo maximo de

treinta dias para que su titular obtenga su matricula correspondiente.

Adicionalmente, el articulo 435 obliga al comerciante a llevar contabilidad debidamente

organizada de acuerdo con alguno de los sistemas generalmente aceptados, autorizados
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por la oficina encargada de la vigilancia del Estado y a conservar un buen orden la

correspondencia y demas documentos probatorios.

En consecuencia, el articulo 441 obliga al comerciante a establecer por lo menos una vez

al afio, la situacion economica y financiera de su empresa, la cual la mostrara a través

del balance general y el estado de pérdidas y ganancias.

El articulo 442 menciona el contenido del registro de estados financieros:

1) los balances generales ordinarios:

2) Los balances generales extraordinarios.

3) Resumen de inventarios relativos a cada balance

4) Resumen de las cuentas que se agrupen para formar los reglones del balance.

5) El Estado de Pérdidas y Ganancias relativo a cada balance.

6) El Estado de la Composicion del Patrimonio.

7) Cualquier otro estado que sea necesario para mostrar la situacion econémica y
financiera del comerciante.

8) La forma en que se haya verificado la distribucion de las ganancias o la aplicacion de
las pérdidas netas.

El incumplimiento de llevar la contabilidad de acuerdo a lo exigido por el Codigo de

Comercio es sancionado, segun el articulo 448, con una multa de cincuenta a mil

colones, dependiendo de la cuantia del capital y la gravedad de la infraccion, y los

errores detectados deberan ser corregidos.

La negativa a facilitar el acceso a la contabilidad a las diferentes autoridades que tengan

derechos a hacerlo, es sancionada con la suspension de la matricula de comercio, hasta
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que la inspeccion se verifique. Los registros deberan ser conservados por un periodo de

treinta afios y hasta cinco afios después de su liquidacion.

1.3.2 Codigo de Trabajo y Regulaciones de Seguridad Social
El Ministerio de Trabajo y el Instituto Salvadorefio del Seguro Social son las principales
instituciones con las cuales el empresario de autobuses, en su calidad de patrono debe
dar cumplimiento a las regulaciones dispuestas por las mismas.
El Codigo de Trabajo conforma el conjunto de regulaciones legales que norma la
relacion obrero-patronal, y su objetivo principal es el de armonizar las relaciones entre
ambas partes, estableciendo sus derechos y obligaciones, fundamentando principios que
tienden al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.
Existe una obligacion mutua entre ambas partes para darle cumplimiento a lo dispuesto
por el Codigo, sin embargo existe rasgos caracteristicos en la contratacion del recurso
humano en la mediana y pequefia empresa del transporte colectivo, como son: la alta
rotacion de personal y la abundante mano de obra.
A continuacion se presenta un extracto de los aspectos que conciernen a la relacion
obrero-patronal del sector, comprendidos en el Cddigo de Trabajo:

= Contratacion

= Salario

= Jornadas de trabajo

* Indemnizaciones

= Prevision y seguridad social

= Seguridad e higiene del trabajo
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1- contratacion

La contratacion de personal puede hacerse de manera formal o informal, entendiendo la
contrataciéon formal aquella amparada con un documento denominado “Contrato de
Trabajo”, y la contratacion informal mediante acuerdos verbales.

El empresario de autobuses hace sus contrataciones de manera informal, debido a que,
tal como se expresa anteriormente, existe una alta rotacion del recurso humano, producto
de las caracteristicas de la relacion obrero-patronal.

2- Salario

El articulo 144 del codigo de trabajo sefiala que “Todo trabajador tiene derecho a salario
minimo que cubra suficientemente las necesidades normales de su hogar”.

3- Jornadas de trabajo

Las jornadas de trabajo estan dispuestas en el articulo 161 y 168. Las horas de trabajo
son diurnas y nocturnas. Las diurnas estdn comprendidas entre las seis horas y
diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas entre las diecinueve horas de un dia
y las seis horas del siguiente dia. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo
las excepciones legales, no excedera de ocho horas diarias, ni las nocturnas de siete. La
jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera considerada como
tal para efecto de su duracion. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y
cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve. Las labores que se ejecuten en horas
nocturnas se pagaran, por lo menos con un veinticinco por ciento de recargo sobre el

salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.
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4- Indemnizacion

La indemnizacién por despido de hecho sin causa justificada se encuentra contemplada
en el articulo 58 del cddigo, el cual sefiala lo siguiente: “Cuando un trabajador
contratado por tiempo indefinido, fuere despedido de sus labores sin causa justificada,
tendra derecho a que el patrono le indemnice con una cantidad equivalente al salario
basico de treinta dias por cada afio de servicio y proporcionalmente por fracciones de
afio. En ningun caso la indemnizacion serd mayor al equivalente de cuatro salarios
basicos”.

5- Prevision y seguridad social

Los articulos 307,309,312, y 313 del codigo de trabajo se refieren al compromiso del
patrono con respecto a prestaciones inmediatas para con el trabajador.

La prestacion por enfermedad, se otorga en caso de suspension del contrato individual
por enfermedad o accidente comun del trabajador, el patrono esta obligado a pagarle,
mientras dure la enfermedad y hasta el restablecimiento de aquel, una cantidad
equivalente al setenta y cinco por ciento de su salario basico, conforme a las categorias y
con las limitaciones que se detallan a continuacion:

Primera categoria: Trabajadores con un afio o mas de laborar, el patrono esta obligado a
pagarle mientras dure la enfermedad y hasta el restablecimiento de aquel, una cantidad
equivalente del setenta y cinco por ciento de su salario basico durante sesenta dias.
Segunda categoria: Trabajadores con mas de cinco meses y menos de un afio, tiene

derecho a gozar del setenta y cinco por ciento de su salario basico durante cuarenta dias.
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Tercera categoria: Trabajadores entre uno y cinco meses de estar el servicio del patrono,
tiene derecho a gozar del setenta y cinco por ciento de su salario basico durante veinte
dias.

En casos de muerte del trabajador, el patrono queda obligado a entregar inmediatamente
a las personas que dependian economicamente de aquel, una cantidad equivalente a
sesenta dias de salario basico, para que cubra gastos del sepelio.

6- Seguridad e higiene del trabajador

Segun el articulo 314 del codigo de trabajo, todo patrono debe adoptar y poner en
practica medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para
proteger la vida, la salud y la integridad corporal de los trabajadores, especialmente en lo

relativo a:

Las operaciones y procesos de trabajo.

El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal.

Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y

La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o

provengan de los derivados de las maquinas y todo género de instalaciones.

1.3.3 Leyes Fiscales

El andlisis comprende, ademas de las obligaciones derivadas de las leyes tributarias del
impuesto sobre la renta y del IVA, un breve comentario respecto a los compromisos
municipales.

El articulo 5 de la ley del Impuesto sobre la Renta, describe a los sujetos pasivos o

contribuyentes de la siguiente manera: “ Los sujetos pasivos o contribuyentes y por lo
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tanto obligados al pago del impuesto sobre la renta, son aquellos que realizan el supuesto
establecido en el articulo 1 de esta ley, ya se trate de:

a) Personas naturales o juridicas domiciliadas o no.

b) Las sucesiones y los fideicomisos o no en el pais.

c) Los artistas, deportistas o similares domiciliados 0 no en el pais sean que se
presenten individualmente como personas naturales o bien agrupados en
conjunto.”

Lo anterior indica que el empresario se encuentra obligado a darle cumplimiento a lo
exigido en la mencionada ley.

Anualmente, dentro de los primeros cuatro meses del afio, es obligatorio presentar la
declaracion de sus ingresos y gastos para cuantificar la ganancia obtenida y los
impuestos a ésta.

En lo que respecta al Impuesto al Valor Agregado, el articulo 17 de la Ley, presenta el
concepto de servicio, y el literal m) del mismo articulo, sefiala: “Transporte o flete de
carga terrestre, aéreo y maritimo, y de pasajeros a€reo y maritimo.”, se consideran
servicios gravados del impuesto y el articulo 46, literal i) de la misma Ley, aclara que el

servicio de transporte colectivo de pasajeros queda exento de la obligacion tributaria.

1.3.4 Ley de Transporte terrestre, transito y Seguridad Vial.
Segun esta ley en su articulo 27 considera que el transporte colectivo de pasajeros esta
destinado al servicio de:

a) Autobuses del servicio colectivo publico institucional o privado;

b) Microbuses del servicio colectivo publico;
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c) Taxis;
d) Otro tipo de vehiculos que cumplan con los requisitos para la prestacion de este

servicio, segun se indique en el reglamento respectivo.

CAPITULO Il METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1  Tipo de Estudio

El tipo de estudio empleado en la presente investigacion es el descriptivo, el cual
consiste en recoger las caracteristicas del objeto de estudio, mediante la enumeracion y
agrupamiento de sus partes, cualidades y circunstancias de su entorno; ademas es
considerado analitico ya que tiene como finalidad comprender los fendémenos e
identificar la problematica existente en el sector transporte colectivo de pasajeros y asi
disefiar los procedimientos de control interno aplicables a sociedades andnimas

dedicadas a la prestacion de este servicio.

2.2 Area de Estudio
La investigacion se ha enfocado al conocimiento contable tomando como area especifica

los procedimientos de control interno contable aplicable a las empresas de servicios.

2.3 Determinacién de Universo

2.3.1 Unidades de Anélisis.



32

Las unidades de analisis en las cuales se enfocé esta investigacion fueron las empresas
de transporte colectivo de pasajeros, siendo los directivos o administradores los que
proporcionaron la informacion necesaria.
2.3.2 Caracteristicas del Universo
Las caracteristicas del universo se han establecido con el fin de delimitar cuéles seran
los parametros de investigacion, entre éstas tenemos dos principales:

a.) Las empresas deben estar constituidas bajo sociedades anonimas.

b.) Deben operar en el Area Metropolitana de San Salvador.
2.3.3 Proporcién o Dimension del Universo
La investigacion se desarrolld sobre todo el universo definido, debido a que en el Area
Metropolitana de San Salvador actualmente se han identificado 10 empresas de
transporte colectivo de pasajeros formadas bajo la figura de sociedades anénimas; 6 de
éstas se encuentran registradas en la Direccion General de Estadisticas y Censos
(DIGESTYQC), el resto han sido identificados a través de publicaciones periddicas por

haberse constituido recientemente.

2.4 Recopilacion de la Informacion

Se efectuo a traveés de las siguientes formas de investigacion:

Investigacion bibliografica

Investigacion de campo

2.4.1 Fuentes Primarias

Informacion proporcionada directamente por los directivos y/o gerentes de las diferentes

empresas visitadas
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2.4.2 Fuentes Secundarias
Comprende toda la informacién obtenida a través de leyes,, textos, estudios

especializados, normas, publicaciones, etc., relacionados con el tema de investigacion.

2.5 Meétodos e Instrumentos de Investigacion

2.5.1 Encuestas

Los cuestionarios fueron elaborados sobre la base de normas de estudio y evaluacién de
control interno contable con el propdsito de obtener una vision global de la problematica
sobre los procedimientos de control implementados en las empresas. Se disefiaron en
forma sencilla, utilizando en su mayoria preguntas cerradas para facilitar la agrupacion
de la informacion y el analisis de la misma.

Tales cuestionarios fueron dirigidos principalmente a los gerentes de las empresas de
transporte colectivo ya que estas personas controlan y conocen los movimientos del
negocio

2.5.2 Entrevistas a Informantes Claves

También fueron entrevistados los directivos y/o gerentes de estas empresas con el
objetivo de conocer la situacion actual y los problemas relacionados a procedimientos de
control implementados.

Se elaboraron una serie de preguntas abiertas con el fin de evitar improvisaciones, esta
guia fue de tipo flexible, ya que dio la pauta para la formulacion de otras preguntas

necesarias para obtener informacion precisa y oportuna.
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2.5.3 Observacion
Esta técnica de investigacion se ejecutd cuando se visitaron las empresas con el

propdsito de identificar diversas aplicaciones de los controles implementados.

2.6 Recoleccion, Tabulacion y Analisis de Datos

. Una vez la informacion esté recopilada se haran las pruebas estadisticas
respectivas para dar cumplimiento a los objetivos planteados.

. Se realizara la elaboracion de programa de analisis de datos.

. Ejecucion del programa en computadora, ya sea por medio de programas
especiales o por medio de hoja electronica.

. La obtencidn de resultados y posteriormente su respectivo analisis, el cual sera por

medio de esquemas ilustrativos para sistematizar la informacion.

CAPITULO 111
DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO CONTABLE
IMPLEMENTADO EN LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO

COLECTIVO

3.1 Generalidades del Sector Transporte Publico Colectivo de Pasajeros en el Area
Metropolitana de San Salvador (AMSS)
La investigacion preliminar realizada en las empresas de transporte publico colectivo de

pasajeros, deja como evidencia que estas empresas no poseen procedimientos de control
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contable razonable; por lo cual es necesario estudiar y evaluar la situacion actual de las
mismas empresas para poder realizar un diagnostico que permita elaborar un sistema de
control interno contable adecuado para la operatividad de las mismas.

El cuadro 1 presenta informacion actualizada sobre la naturaleza juridica de las empresas
de transporte publico colectivo de pasajeros autorizados por el viceministerio de
transporte a octubre de 2002 y que forman parte del nuevo sistema de transporte pablico

impulsado por este.

Cuadro 1 Empresas de Transporte Publico en el AMSS en el afio 2002

Naturaleza Juridica Empresas de Transporte Porcentajes
Sociedades Andnimas 27 57%
Cooperativas 7 15%
Persona Individual 13 28%
Total 47 100%

Fuente: Viceministerio de Transporte (no incluye el total de las rutas)

Con relacién a la situacion actual que reflejan las empresas de transporte publico, se
determind que la falta de un sistema de control interno contable, les ocasiona
dificultades para poder administrar en forma eficiente las operaciones del giro normal de
éstas.

Desde el punto de vista econdmico, su organizacién es muy deficiente, la mayor parte de
ellas carece de elementos que conforman la estructura basica de una empresa de tal
naturaleza. Los registros contables no cumplen los requisitos contables, no tiene
controles adecuados lo que hace muy frecuente la fuga de fondos: la administracion

técnica es deficiente en especial del mantenimiento de sus unidades.
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En contraste con lo mencionado anteriormente, amerita especial atencion en la toma de
medidas para mejorar la administracion y el funcionamiento empresarial, por la
importancia que tienen las sociedades andnimas de transporte colectivo de personas,
especialmente en el AMSS. En efecto en los datos del cuadro 2 el 65% de la flota del
AMSS son propiedad de las sociedades andnimas con un promedio de 24 unidades por
empresa. Cuando los empresarios del transporte publico estan asociados en cualquiera
de las dos formas, ya sea sociedad o cooperativa, es mas factible alcanzar la capacidad
de las rutas para la prestacion del servicio, mientras si se trabaja en forma individual la

posibilidad de explotar en forma optima se vuelve dificultoso.

Cuadro 2 NUmero de Unidades Autorizadas y Capacidad para la Prestacion del Servicio

Publico en el AMSS, por tipo de Empresa, 2002

No. Naturaleza Unidades Autorizadas Capacidad de servicio
Juridica Absoluto | Relarivo (%)| Absoluto | Relativo (%)
1|Sociedades 661 65% 844 57%
2|Cooperativas 322 32% 399 27%
3[Persona Natural 31 3% 234 16%
Total 1014 100% 1477 100%

Fuente: Viceministerio de Transporte (no incluye el total de las rutas)

3.2 Analisis de los Resultados de la Investigacion
En la investigacion se recopilo los siguientes datos, de acuerdo a las encuestas obtenidas
por las Sociedades de Transporte Publico de Pasajeros en el Area Metropolitana de San

Salvador.
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Departamento de Contabilidad

ALTERNATIVAS TOTAL %
Sl 21 78%
NO 6 22%
TOTAL 27 100%

Anélisis:

Los datos emitidos por las encuestas indican que la mayoria de las empresas (78%)
dicen contar con un departamento de contabilidad, pero este departamento se limita a la
persona designada en contabilidad de datos, donde en muchos casos el contador es el
unico que labora a lo sumo con un auxiliar y estos son los mismos que controlan los
ingresos diarios. Un bajo porcentaje (22%) aun no mantiene un departamento de
contabilidad, esto se debe a que muchas empresas estan en proceso de constitucion y
que anteriormente no contaban con dicho departamento; los transportistas desde sus
origenes no se han preocupado por una buena administracion de sus bienes y en muchos

casos ellos mismos controlan sus empresas con técnicas artesanales.

Estructura organizativa

ALTERNATIVAS TOTAL %
SI 16 59%
NO 11 41%
TOTAL 27 100%

Anaélisis:
El 59% de las empresas encuestadas indican que poseen una estructura organizativa,
pero esto se refiere a que las actividades estan separadas por cargos, es decir, no existen

personas responsables de cada una de las areas, sino que estan divididas por actividades,
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por ejemplo: contabilizacion, recepcion de efectivo, mantenimiento de las unidades.
Ninguna de las empresas encuestadas presentd su estructura jerarquica a través de un
organigrama. Un buen porcentaje (41%) ni siquiera posee division de funciones

alejandose aun mas de una verdadera estructura organizativa.

Obijetivos y metas futuras

ALTERNATIVAS TOTAL %
SI 25 93%
NO 2 7%
TOTAL 27 100%

Anélisis:
Un alto porcentaje de empresas (93%) contestaron que mantienen objetivos y metas a
corto y largo plazo con la finalidad de ser mas competitivos y prestar un mejor servicio

a la poblacion en general.

Lineamientos definidos en la administracion

ALTERNATIVAS TOTAL %
Por escrito 5 19%
Verbalmente 22 81%
No se han definido 0 0%
Total 27 100%

Analisis:

El total de las empresas encuestadas informaron  que poseen lineamientos
administrativos, en los que se hace referencia a las politicas contables y administrativas
en el funcionamiento de la empresa, un 19% de las empresas poseen procedimientos por

escrito los que se refieren a contratacion de motoristas y compra de repuestos, entre
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otros. El restante 81% de empresas los lineamientos se ejecutan de forma verbal y no
existen instructivos o procedimientos por escrito

Los procedimientos por escrito dentro de una empresa son de suma importancia, porque
permiten responsabilizar al encargado sobre labores especificas y dar cuenta a la

administracion.

Control de ingresos

ingresos| Tickets | % [Maquina | % |Estimacion| % Total %
correlativo rotor
Supervision 2 % 5 19% of 0% 7| 26%
corte y arqueo 1 4% 17| 63% o 0% 18| 67%
no se controla 0 0% 1 4% 1 4% 2l 7%
totales 3] 11% 23| 86% 1| 4% 27| 100%
Anélisis:

Con respecto al control de ingresos de las unidades de transporte, el 11% controlan sus
ingresos por tickets prenumerados de éstas el 7% lo hacen por medio de un supervisor
quien verifica los correlativos de los mismos, el restante 4% lo hace por medio de cortes
y arqueos de caja.

La gran mayoria de empresas (85%) controlan sus ingresos por medio de maquina de
rotor y de estas el 63% practican cortes y arqueos periddicos, mientras que en un 19% es
un supervisor quien verifica los totales de ingresos al final del dia, un 4% dijo no
mantener un control sobre los ingresos y otro porcentaje igual lo hace por medio de

estimaciones historicas.
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Cuentas bancarias

w Firmas % |Ningunaouna| % Total %
Resguardo Mancomunadas Firma

Cuentas bancarias 20 74% 4 15% 24| 89%

Caja fuerte 0 0% 3] 11% 3] 11%

Total 20 74% 71 26% 27| 100%
Analisis:

De 27 empresas encuestadas se determino que el 89% utilizan cuentas bancarias para
depositar sus ingresos diarios, de estas el 74% controlan sus salidas del efectivo a traves
de firmas mancomunadas y el 15% no tienen el control de firmas. Un bajo porcentaje
(11%) dice guardar sus ingresos en cajas fuerte.

La mayoria de las empresas en estudio resguardan el efectivo por medio de cuentas
bancarias, consideran que es un medio mas seguro y que para hacer uso de él se necesita

de firmas mancomunadas, permitiendo de esta forma un mejor control.

Deposito de cuentas bancarias

\w Persona| % |[Lamisma | % [No % Total %
Depésitos distinta persona aplica

Al dia siguiente 13| 48% 7| 26% of o% 20| 74%
Mas de un dia 3| 11% 1l 4% 0| 0% 4| 15%
no deposita of 0% of 0% 3| 11% 3| 11%
Totales 16| 59% 8| 30% 3| 11% 27| 100%
Anélisis:

El 74% del total de empresas encuestadas hacen sus remesas al menos, al siguiente dia
habil de haber recibido sus ingresos, de estas un 48% realizan sus dep0sitos por personas
distintas de quien recibe los fondos, mientras que un 26% de empresas dijo que sus

remesas las hace la misma persona que recibe el efectivo, esta parte demuestra debilidad
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en control interno referente al manejo del efectivo. En un 15% los datos demuestran que
el efectivo se deposita en cuentas bancarias con mas de un dia de retraso, sin embargo la
persona que hace las remesas es diferente a la que los recibe; solo un 11% dijo que sus
ingresos los deposita en caja fuerte.

Lo anterior demuestra que en estas empresas no ponen en practica el principio de
segregacion de funciones debido que en un porcentaje considerado, una misma persona

realiza varias funciones.

Conciliaciones bancarias

ALTERNATIVAS TOTAL %
Sl 22 81%
NO 5 19%
TOTAL 27 100%

Anélisis:
La mayoria de empresas (81%) efectian conciliaciones bancarias cada periodo
estipulado por ellas; pero esta actividad se limita a realizar una comparacion de los

estados de cuenta bancarios con la cuenta de mayor gque controla los bancos.

Caja chica - Autorizacion.

utorizacion persona % |no hay % Total %
Fondos autorizada autorizacion

existen fondos 17 63% 4 15% 21| 78%
no hay fondos 0 0% 6] 22% 6] 22%
Total 17 63% 10[ 37% 27| 100%
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Anélisis:

Mantener un fondo de caja chica es importante y esencial en toda empresa, ya que les
permite hacer pagos menores sin necesidad de acudir a otros medios mas tediosos
cuando el desembolso no es relevante. EI 63% de las empresas encuestadas mantienen
fondos de caja chica para lo cual tienen una persona encargada del desembolso la que
autoriza los pagos menores. Un 15% mantienen fondos de caja chica pero no estan
controlados por una persona especifica en tal sentido existe un deficiente control interno
porgue no se esta responsabilizando a una persona especifica. Un 22% no tienen fondos

de caja chica, sus desembolsos lo hacen por medio de caja general o a través de

cheques.
Arqueos periodicos a caja chica
ALTERNATIVAS TOTAL %
S 19 70%
NO 2 8%
No Aplica 6 22%
TOTAL 27 100%
Analisis:

En lo relativo a la realizacion de arqueos a los fondos de caja chica solo un 70%
efectlian arqueos periddicos a estos fondos, mientras que el 8% no lo ejecuta, dejando un
gran vacio sin controlar en esta area tan importante como es el efectivo. El resto de las

empresas no poseen fondos de caja chica.
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Pagos a través de cheques

ALTERNATIVAS TOTAL %
Sl 8 30%
NO 19 70%
TOTAL 27 100%

Anélisis:

La pregunta va encaminada a investigar si los pagos diferentes de caja chica se hacen a
través de cheques y un 30% contesto que si, mientras que un 70% lo hacen por medio
de caja general; de tal forma que se encuentra una deficiencia en cuanto al manejo de

fondos porque las transacciones las hacen en efectivo y no por medio de cheques.

Instalaciones — Inventarios

Instalaciéon [instalaciones % |no hay % Total %
inventarios adecuadas instalaciones
Manejan inventarios 10 37% 7 26% 241 63%
No manejan inv. 0 0% 10 37% 3] 3%
Total 10| 37% 17| 63% 27| 100%

Anélisis:

Un 63% del total de empresas manejan inventarios de: repuestos, combustibles y
lubricantes, herramientas, papeleria y formularios; el 37% de éstas poseen instalaciones
adecuadas para la proteccién de los mismos. Otro 26% manejan inventarios pero no
tienen instalaciones adecuadas para el resguardo, y el restante 37% no manejan
inventarios.

Asimismo, las empresas que poseen inventarios, tienen sus propios talleres de mecénica,
permitiendo dar mantenimiento a sus unidades de transporte, el resto (37%) no cuentan

con servicio de mantenimientos a las unidades, si no que cada duefio vela por el buen
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funcionamiento de los autobuses contratando personalmente los servicios de un taller,
por esta razén no mantienen inventario. Esta modalidad opera por acuerdo de los socios
quienes se independizan del grupo en cuanto al cuido de sus unidades pero que en

cuanto a administracion todos forman parte de la sociedad.

Inventarios fisicos

ALTERNATIVAS TOTAL %
Sl 8 30%
NO 9 33%
No Aplica 10 37%
TOTAL 27 100%

Anélisis:

No todas las empresas manejan inventarios, pero de las que si lo hacen un 30% realiza
recuento fisico una vez al afio, en la actualidad hay empresas con menos de un afio de
constitucion por lo que aun no han practicado inventarios al final del afio, y el 33% no

practican inventarios fisicas de sus existencias. El resto de las empresas no poseen

inventario.
Responsables del activo fijo
Alternativa |Total %
Si 19 70%
No 4 15%
No aplica 4 15%
Total 27 100%
Andlisis:

El 70% de las empresas mantienen a un encargado del activo fijo, que debe notificar a su

nivel jerarquico superior los cambios significativos o aquellos que estan por llevarse
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acabo; solo un 15% dijo no tener a una persona especial al cuido del activo fijo, Por
ende nadie asume la responsabilidad de notificar por cambios significativos, y en el
restante 15% no existe esa politica dentro de la empresa debido a que los autobuses no
forman parte de la sociedad y cada duefio asume la responsabilidad de su cuido, en estos

casos los duefios tienen instalaciones propias para guardar sus unidades.

Autorizacion para venta activo fijo

Alternativa |Total %

Si 13 48%
No 0 0%
No aplica 14 52%
Total 27 100%

Anélisis:

Un 48% de las empresas su patrimonio esta constituido por aportacion de unidades de
transporte, por lo que cualquier venta de activo fijo requiere de la autorizacion y
aprobacién de los directivos. En el 52% se da la peculiaridad de que las unidades no
forman parte de la sociedad y el duefio toma sus propias decisiones en cuanto a venta de

unidades o mejoras a las mismas.

Activo Fijo - Aporte capital

Registro Existe % no % Total %
Constitucién existe
Monetario 1 4% 13| 48% 14  52%
unidades de transporte 8] 30% 5[ 18% 13| 48%
Total 9] 34% 18| 66% 27| 100%
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Anélisis:

Las sociedades de transporte publico agrupan los diferentes duefios de buses de una
misma ruta, requisito indispensable para formar parte de la misma cuyo patrimonio
puede estar constituido por aporte monetario o aporte de las unidades de transporte.

Los datos reflejan que el 52% del total de empresas de transporte tienen constituido su
patrimonio por aporte monetario, en este caso las unidades de transporte no forman parte
de la sociedad, de este total solo el 4% lleva registros que le permite conocer la fecha de
adquisicion, descripcion del bien, etc.

Las sociedades cuyo patrimonio esta constituido por aporte de las unidades (48%), el
30% mantiene un registro de control de su activo fijo y el 18% no posee un control
formal sobre éstos. Es necesario que todas las empresas que se administran de esta
forma, posean registros fidedignos y actualizados sobre las unidades de transporte que

les pertenecen.

Movimientos de capital

Alternativa  |Total %

Si 27 100%
No 0 0%
Total 27 100%

Anadlisis:

Independientemente si el patrimonio esta constituido por aporte monetario o aporte de
unidades de transporte, la sociedad funciona como tal, por lo que requiere de
autorizacion de junta e inscribir cualquier movimiento de capital; el 100% de empresas

encuestadas dijo mantener las medidas adecuadas para registrar cualquier movimiento.
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Mantenimiento

programas Si % [no % |Total %

mantenimiento programa programa

correctivo 0 0% 12 44% 12 44%

preventivo 5 19% 0 0% 5| 19%

ambos 10| 37% 0 0% 10| 37%

Totales 15 56% 12| 44% 27 100%
Analisis:

El 56% de las empresas encuestadas tiene un programa de mantenimiento a las unidades
de transporte y de estas el 19% son preventivos y el restante 37% son combinados
(preventivo - correctivo). Un 44% no poseen programas de mantenimiento a sus

unidades, por lo que se realiza tratamiento correctivo al momento que ocurre el

desperfecto.

Un programa de mantenimiento en las unidades de transporte es muy importante desde
el punto de vista productivo y de seguridad para el usuario, cuando se mantienen
programas preventivos los gastos son uniformes y las unidades trabajan normalmente, en

cambio cuando es correctivo los desembolsos son grandes y muchas veces no hay forma

de hacer frente.

3.3 Situacion Actual de las Empresas de Transporte Colectivo Publico de Pasajeros

Las empresas de transporte colectivo se encuentran en un proceso de transformacion y

modernizacion, los accionistas estan buscando la mejor forma de organizacion y

administracion de sus recursos.
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Existen dos formas en que operan: a.) la sociedad funciona como administradora del
efectivo de los empresarios individuales del transporte; y, b.) todos los bienes y recursos
(unidades de transporte) han sido traspasados a la sociedad.

La reestructuracion del sistema de transporte publico a precisado que los empresarios
que estan asociados se organicen en los aspectos administrativos, contables y fiscal; por
ello, este argumento se ha convertido en uno de los objetivos primordiales a mediano
plazo.

Muchas de estas empresas se han constituido recientemente, por lo que su estructura
organizativa esta en constante innovacion. Actualmente la mayoria de las empresas no
poseen un sistema organizacional administrativo que les permita establecer niveles
jerarquicos para la delegacion de autoridad y responsabilidad detectandose que son los
propietarios los que ejercen la autoridad maxima dentro de esta empresa.

En lo que respecta al area de contabilidad la mayoria de las empresas poseen registros
contables; pero, esta actividad se realiza como formalidad legal y para recibir informes
financieros. Los sistemas contables existentes en algunas empresas son en base
acumulativa, cumpliendo con requisitos minimos establecidos por las leyes mercantiles
de El Salvador en lo referente a catalogos ordenados y codificados, observandose
discrepancias de estructura de una empresa a otra.

Asimismo, estas empresas no ejercen un control sobre las entradas del efectivo por viaje,
pero en cambio la mayoria efectGa un control diario, es decir, al final del dia, esta
situacion no permite a algunas empresas determinar parametros de ingreso por unidad a
las horas de mayor movimiento y/o a tener un mejor control sobre las entradas del

efectivo y evitar fugas del mismo.



49

Referente a los inventarios se detecté que la mayoria de las empresas de transporte
colectivo adolece de sistema de costos y de control sobre las existencias de repuestos y
accesorio, asi como de procedimientos que coadyuven a ejercer la segregacion de
funciones en la recepcion y compra de los mismos, situacion que les permite efectuar
con facilidad el levantamiento de inventarios fisicos de existencias al final de cada
ejercicio.

Con el objeto de repartir las ganancias a los accionistas de las empresas, cuando éstos
han traspasado el derecho de sus unidades de transporte, utilizan el régimen de caja
unica; el periodo de liquidacion oscila entre una y dos semanas, lo cual no coincide con
la normativa contable de la reparticion de dividendos al final del ejercicio contable. Esto
sucede debido a que estas empresas estan trabajando con la técnica artesanal en cuanto
al manejo de sus operaciones, por lo que el empresario necesita percibir la utilidad de
sus ingresos en un corto plazo.

El plan de modernizacion del Estado implementado por el Gobierno Central y en el
sector transporte publico colectivo de pasajeros impulsado a traves del viceministerio de
transporte publico, conlleva a que la mayoria de las empresas tengan proyecciones de
mejorar sus rendimientos a través de la renovacion de la flota para la prestacion de sus
servicios, aduciendo que en la actualidad los margenes de utilidad que obtienen no son

factibles, asi como por las regulaciones existentes al transporte.
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CAPITULO IV CONTROL INTERNO CONTABLE APLICABLE A LAS

EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS

4.1  Ciclos Transaccionales del Control Interno Contable
El enfoque de ciclos transaccionales determina que los controles de las transacciones
econdémicas caracteristicas de cada negocio que originan los estados financieros se
agrupen en forma consistente. El estudio de este concepto requiere como base
fundamental, que se definan dichas transacciones y la forma como deben agruparse.
Aunque cada una de las empresas tienen diferentes clases de transacciones segin sus
caracteristicas, para efectos practicos pueden organizarse de acuerdo con el desarrollo
normal de las mismas; para el caso de las empresas de transporte publico de pasajeros se
presentan los siguientes ciclos:
1. Ciclo de tesoreria. Comprende el manejo de los fondos de la empresa; comienza
con el reconocimiento de los ingresos de pasajes, viajes expresos y otros, incluye
la asignacion del efectivo en las operaciones corrientes y otros usos y termina

con el retorno de éste a los inversionistas y acreedores.

2. Ciclo de ingresos. Se refiere a la prestacion de servicios de pasajeros a cambio de
dinero.
3. Ciclo de compras. Se refiere a la adquisicion de materiales y suministros a

cambio de efectivo.
4. Ciclo de informacion financiera. Comprende la informacion necesaria para la
preparacion de estados financieros, los cuales son el resultado de las actividades

del negocio a una fecha o por un periodo determinado.
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Ciclo de Tesoreria
Las funciones del ciclo de Tesoreria se inician con el reconocimiento de las necesidades
de efectivo, contindan con la asignacion del efectivo disponible a las operaciones
productivas y otros usos y se terminan con la devolucion del efectivo a los inversionistas
y a los acreedores.
Dentro del ciclo de Tesoreria podriamos distinguir los siguientes enlaces normales con
otros ciclos:
- Ingresos de efectivo con el ciclo de ingresos
- Desembolsos de efectivo con el ciclo de compras
Las bases del control interno aplicables a este ciclo son:
Entradas

= Control para cada origen de entrada a caja y bancos,

= Depositos integros en instituciones financieras.
Salidas

= Creacion de un fondo fijo de caja chica,

= Pago por medio de cheques.
Las operaciones aplicables al ciclo de tesoreria son:

a.) Operacion de caja general

b.) Uso y manejo de caja chica

c.) Emision y entrega de cheques

d.) Firmas autorizadas para la emision de cheques

e.) Gestion del patrimonio
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NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Pagina 1de4
Ciclo de Tesoreria |Fecha: | Elaborado por

USO Y MANEJO DE CAJA CHICA

1. Generalidades

Para aquellos pagos menores que se presentan en forma periddica y que por su bajo

valor no amerita el tramite de la elaboracion de un cheque; por eso es conveniente la

creacion de un fondo de caja chica, ya que siempre se mantiene en efectivo y su forma

de pago es inmediata.

2. Objetivo

Establecer el fondo de caja chica con el fin de desembolsar o anticipar efectivo necesario

para efectuar pagos propios de la empresa que no puedan atenderse con otros fondos.

3. Politicas

segun la necesidad de la empresa.

Los fondos de efectivo a manejarse en caja chica sera aquel que se ha asignado

e EIl fondo de caja chica sera autorizado por el gerente de acuerdo a las necesidades de

la empresa.

e No se debe tomar fondo de los ingresos recolectado durante el dia para realizar

gastos de la caja chica, la gerencia tomara detalle de las acciones correspondientes.

e Los cheques de liquidacion saldran a nombre del encargado de caja chica, por lo que

es necesario actualizar de inmediato cualquier cambio de éste.

e Sera responsabilidad del contador efectuar arqueos sorpresivos a la caja chica, en

intervalos de tiempos razonables, utilizando formularios establecidos para tal fin.
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USO Y MANEJO DE CAJA CHICA

La aprobacion del monto de los gastos que se pueda efectuar por caja chica sera
responsabilidad del gerente de finanzas.

Debe asignarse por escrito la persona responsable del manejo del fondo de caja
chica.

Seré responsabilidad del contador general efectuar arqueos sorpresivos a los fondos
de caja chica autorizados, en intervalos de tiempo razonables, utilizando formularios
establecidos para tal fin (anexo 2).

En el caso de existir sobrantes o faltantes en el arqueo, éstos seran investigados por
el contador e informado a la gerencia general a fin de determinar el reintegro del
mismo (anexo 6).

Los cheques de reintegro saldran a nombre del encargado de caja chica, por lo que es
necesario actualizar de inmediato cualquier cambio de la persona responsable de la
caja chica.

Al efectuarse el cierre de una caja chica debe ser informado por escrito por el gerente
al contador solicitando la eliminacién de fondos y adjuntando los documentos
justificativos mas la remesa por el saldo del fondo el mismo dia de la operacion del
cierre.

El encargado de caja chica es responsable de administrar el fondo de acuerdo al

procedimiento para el manejo de éste.




54

NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 3de4
Ciclo de Tesoreria |Fecha: | Elaborado por

USO Y MANEJO DE CAJA CHICA

4. Procedimientos

a.) El encargado de caja chica deberé hacer un vale de caja provisional para la salida del
fondo y luego liquidar por el valor respectivo contra factura o en su defecto se
procede a devolver el vale de caja chica.

b.) Los vales de caja chica (anexo 1) deben ser elaborados por la persona que requiere el
efectivo y firmados por el encargado de caja chica, el jefe del area que solicita el
efectivo y la persona que lo recibe. El vale debe elaborarse con tinta, sin manchas, ni
borrones, ni enmendaduras.

c.) Antes de proceder al pago de vale o factura, el encargado de caja chica debe revisar
la fecha de emision (no mayor a 30 dias)y que lleve las firmas de la persona que
solicita el efectivo y el encargado.

d.) Todo vale o comprobante de caja chica debe ser liquidado en el mes que se emite, y
en los primeros 3 dias habiles después de haber sido emitido.

e.) El reintegro de fondos de caja chica debe solicitarse al contador al utilizar el 80% del
fondo asignado.

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

a.) El encargado de la caja chica, elaboraré la liquidacién de caja chica, cuando se

hayan utilizado las tres cuartas partes del fondo.
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USO Y MANEJO DE CAJA CHICA
e El reintegro de fondos de caja chica debe solicitarse al momento que se agoten al

nivel minimo del efectivo.
e Toda solicitud de reintegro a caja chica se efectuaré en el formulario “Liquidacion de
caja chica” (anexo 3), el cual debe ser elaborado por el encargado de caja chica,

revisado y firmado por el gerente y firmado de autorizado por el contador.




56

NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 1de3
Ciclo de Tesoreria |Fecha: | Elaborado por

OPERACION DE CAJA GENERAL

1. Concepto

Representa el efectivo en poder de la empresa ya sea, en moneda nacional o extranjera,

del cual se puede disponer en forma inmediata.

2. Objetivo

La caja general tiene por objeto la recepcion de documentos y valores provenientes de

los ingresos diarios derivados de los cobros del pasaje por la prestacion del servicio

publico.

3. Politicas

e Conciliacion de caja general: Los fondos de caja general provenientes de todas las
operaciones diarias, deben ser presentados, revisados, cuadrados y reportados
diariamente al supervisor de colecturia, conforme a formulario para tal fin, para que
éste tenga la responsabilidad de validacion del reporte.

e Ambiente y seguridad: El ambiente de caja debe ser adecuado, debe existir un orden
y aseo en toda el &rea. Los documentos deben estar plenamente identificados y no
deben existir archivos ni documentos con mas de dos dias de operacion. Efectivo y
cheques deben estar bajo caja fuerte al finalizar el dia y en cualquier receso. El
ingreso al &rea serd restringido sélo para personal autorizado. Ademas el cajero

general encargado de la custodia del efectivo, debe poseer una fianza de fidelidad.
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OPERACION DE CAJA GENERAL

de un dia para aclarar la situacion.

Faltantes: Automaticamente se cargara a cuenta del cajero, teniendo éste un maximo

e Sobrantes: Todo sobrante serd registrado en la cuenta sobrante de caja,

procediéndose a la revision para obtener las aclaraciones pertinentes, si no son

reclamados al tercer dia se registrara como otros ingresos.

e En ambos casos, se debe contar con la certificaciébn del contador para el

correspondiente registro y conclusion del caso.

e Debe efectuarse un corte de caja diario por una persona distinta de la que recibe,

custodia y registra, con el fin de cuadrar el efecto con los comprobantes debiéndose

dejar plasmado en un formulario para cuadratura diaria de caja general.

4. Procedimientos

4.1 SALIDAS DE CAJA GENERAL

a.) Las salidas de caja deberan ser unica y exclusivamente para remesar al banco, de

acuerdo a los objetivos que persigue la funcion de caja general.

b.) Al finalizar el dia el cajero general, efectlia conteo del efectivo y/o cheques recibidos

a ser depositados al dia siguiente. Elabora remesa por el monto total al banco, en la

misma naturaleza que fue recibido.

c.) Deposita los fondos en el banco obteniendo la remesa debidamente sellada y

certificada por el banco.
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OPERACION DE CAJA GENERAL

4.2 CONCILIACION DIARIA DE CAJA GENERAL

a.) Al finalizar el dia, el cajero general elabora el reporte de conciliacion de caja (anexo

4), con base a todos los ingresos recibidos por diferentes conceptos y los depdsitos

efectuados en bancos.

b.) Adjunto al reporte documentos justificativos y entrega al gerente financiero para su

revision y conciliacion correspondiente.

c.) El gerente revisa y firma reporte de conciliacion de caja y devuelve el mismo con

documentos al cajero.
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EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

1. Objetivo

Establecer las normas que deben seguirse para la emision de cheques solicitados por las

diferentes areas internas y/o externas, tomando en cuenta la disponibilidad, prioridades y

vencimientos de cuentas por pagar y de acuerdos al procedimiento de firmas de cheques.

2

. Politicas

Los cheques seran elaborados Unicamente por el departamento de tesoreria.

Para la emision de cheques es necesario la existencia de una cuenta por pagar
debidamente documentada y contabilizada, ademéas debe ser elaborada la respectiva
“solicitud de emision de cheques o transferencias”, debidamente autorizada.

Todo cheque debe ser emitido a nombre del proveedor o beneficiario, tal como
aparece en el comprobante de crédito fiscal o factura, documento de cobro o solicitud
de expedicion de cheques, segln sea el caso.

En el voucher del cheque emitido debe de expresarse claramente el concepto del
pago.

Todo cheque que se ha anulado debe ponerle el sello de “anulado”. También la
persona encargada de la emision de cheques, anexaréa el original con todas sus copias
para archivo y correlativo de cheques emitidos.

Se prohibe llenar cheques en blanco para ser llenados posteriormente.
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EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

e La custodia de los formularios de cheques en blanco es responsabilidad del jefe de
tesoreria y/o la persona a quien éste designe.

e El contador general es responsable de revisar mensualmente la existencia de cheques
firmados no entregados, para que el departamento de tesoreria gestione su entrega al
proveedor. En caso de que existan cheques con fechas de emision 30 dias ser
anulados; y el valor del mismo debe registrarse como pasivos.

e Todos los cheques a proveedores deben de entregarse los dias fijados, previa firma
de recibido en voucher. Asi mismo, el proveedor debe de estampar sello y firma
anotando el nombre completo debajo de la firma de cancelacion en las facturas
correspondientes. Los cheques serdn entregados por el encargado de caja chica,
quien se deberéa retener el quedan original al proveedor, al momento de entregar el
cheque de pago respectivo.

3. Procedimientos

a.) Previa a la emision del cheque para pago, el departamento de contabilidad debe
revisar que toda la documentacidn esté completa, contabilidad recibira diariamente la
documentacién para su registro y luego a su registro contable, previa revision y
verificacion de que los calculos en los documentos sean correctos.

b.) La documentacion indicada en la literal a.) es entregada por el departamento de
contabilidad al departamento de tesoreria a mas tardar el tercer dia de la fecha de

recibido.
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EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

c.) El departamento de tesoreria, atendiendo las disponibilidades, prioridades y

vencimientos de facturas debe elaborar los cheques correspondientes.

d.) El jefe de tesoreria debe revisar los cheques antes de pasarlos a primera firma. La

revision consiste en lo siguiente:

Que el valor del cheque sea por la misma cantidad de las facturas que se estan

pagando.
Revisar los calculos y sumas de las facturas del proveedor.

Verificar la correlatividad del cheque y fecha de emision

Verificar el uso correcto del formato, revisando el nimero de cheques

impresos por el sistema contra el nimero preimpreso en el formato.

Firma de revisado el cheque en la casilla correspondiente.

e.) Posteriormente a su revision, el departamento de tesoreria enviara los cheques a

firmas de acuerdo al procedimiento para “FIRMA DE AUTORIZACION DE

CHEQUES Y OPERACIONES BANCARIAS”.
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FIRMAS DE AUTORIZACION DE CHEQUES Y OPERACIONES BANCARIAS

1. Objetivo

Definir las firmas de autorizacién de cheques y operaciones bancarias de la empresa.

2. Politicas

Las firmas se clasifican en “A” y “B”

a.) Para todo egreso deberan firmar dos clases “A”, una clase “A” y una clase “B”, pero
no dos clase “B”.

b.) Las firmas clase “A” autorizadas pueden ser:
Presidente

c.) Las firmas clase “B” autorizadas pueden ser:
Gerente General
Gerente Financiero

d.) Para la autorizacién de cheques, la primera firma deberd asegurarse de que se
cumpla todos los requisitos.

e.) La segunda firma debera asegurarse que los documentos anexos al cheque han sido
debidamente sellados de cancelado para evitar su posterior uso.

f.) La solicitud de transferencia bancaria, deben tramitarse cumpliendo todos los

requisitos para la emision de un egreso por cheque.
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GESTION DEL PATRIMONIO

1. Objetivos

a.) Verificar que se han cumplido los requisitos legales y estatuarios para la constitucion
de la empresa, asi como el movimiento de las partidas de patrimonio.

b.) Comprobar su adecuada presentacion haciendo las distinciones necesarias,
segregando aquellas que por naturaleza no sean repartibles y revelar la situacién del
mismo en forma clara y explicativa.

2. Procedimientos

a.) Debe hacerse un andlisis de los movimientos de las cuentas que conforman el
Patrimonio, con el objeto de determinar la autenticidad de las cifras presentadas en
los Estados Financieros.

b.) Cerciorarse de la existencia de los registros principales conforme a la ley (caja-
diario, mayor, estados financieros, registros de asociados), que controlan el valor del
patrimonio.

c.) Llevar un registro auxiliar que contenga toda la informacion referente a los
asociados.

d.) Por la distribucion de utilidades, cerciorares que la distribucién de las utilidades sea
de acuerdo a lo dispuesto en la asamblea general, y verificar las ampliaciones, pagos

en efectivo y/o capitalizaciones revisando las justificaciones entre otros.
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GESTION DEL PATRIMONIO

e.) Inspeccionar los documentos de operaciones del patrimonio, actas de constitucion y

sus reformas, actas de asambleas generales en las que las constituciones de reservas e

incrementos de las mismas.

f.) Verificar que los ingresos y retiros de los asociados estén de conformidad a los

reglamentos y normas de la sociedad, considerando en los retiros de asociados la

forma de valuacion de las aportaciones en caso de existir pérdida.
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Ciclo de Ingresos
El ciclo de ingresos de una empresa, requiere de todas aquellas funciones que implica el
intercambio de servicio a los clientes por efectivo. Dentro del ciclo de ingresos
podriamos distinguir los siguientes enlaces normales con otros ciclos:
- Ingresos de caja que se enlazan con el ciclo de tesoreria.
- Concentraciones de actividades (polizas de registro contable) que se enlazan con el
ciclo de informe financiero.
El control interno debe coordinarse y complementarse con las otras partidas de los
estados financieros (intereses por cobrar, inversiones, activos fijos, depreciaciones, etc.)
por considerar en estrecha relacion y origen de los mismos; por lo tanto se deberan
considerar los aspectos siguientes:
= Las cancelaciones y/o abonos de los deudores deben ser verificados previa
inscripcion del saldo por cobrar,
= Deben estar segregadas las funciones de cobranzas, caja, custodia de documentos
y contabilizacion,
= Es necesario que exista informacion presupuestaria que guie a la administracion
y gerencia a determinar en que porcentaje se estd ganando o perdiendo,
= Deben existir empleados con la responsabilidad de efectuar los célculos de los
intereses, cerciorandose que sean registrados por el departamento de
contabilidad.
= Por los préstamos aprobados deben existir estricto control en cuanto a las
deducciones que deben efectuarse al socio, asi como de cerciorarse que estén

autorizados,
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= Es necesario que existan politicas estrictas que definan la forma de aplicar los
descuentos y retenciones a los préstamos, como también las cuentas que se
aplicaron.
= Deben utilizarse documentos impresos numerados correlativos.
Las operaciones aplicables al ciclo de ingresos son:
a.) Prestacion de servicio publico de pasajeros
b.) Ingresos por viajes expresos

c.) Otros ingresos.
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PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE PASAJEROS

1. Concepto

Este rubro es el que redne las partidas que forman parte del Estado de Resultado, los
cuales representan los productos obtenidos de la actividad econémica de la empresa.
Esta formalidad, se refiere al proceso que se llevan en la obtencion de efectivo
proveniente de los pasajes adquiridos por los usuarios del transporte publico.

2. Objetivo

Ejercer u efectivo control sobre los ingresos provenientes de la prestacion de los
servicios de transporte publico colectivo de pasajeros, verificando su adecuada
contabilizacién, estableciendo ademas los mecanismos de control para la documentacién
recibida del area que genera la informacién.

3. Politicas

Establecer como medidas de control las hojas de ingresos, que seran controladas por

el departamento de tesoreria.

e El jefe de tesoreria es el encargado de controlar a los motoristas y controladores de
recorrido.

e EI jefe de tesoreria debe planear la rotacion de los controladores de recorrido, es

decir cambiando los sorpresivamente las zonas de control. También se debera tener

presente, que esta abarque el control total de las unidades en circulacion.
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e Para la contratacion de los controladores de recorrido, se tendrd presente que estos
posean antecedentes claros y concluyentes sobre su honradez.

4. Procedimientos

a.) Al inicio del recorrido se debe anotar en la hoja de ingreso el nimero inmediato
superior de la maquina de rotor del ultimo viaje que haya efectuado la unidad de
transporte.

b.) En la hoja de ingreso se detalla el nombre del motorista, el nimero de ruta y el
numero de equipo. Al final del recorrido debe anotarse el numero que marque la
méaquina de rotor, para determinar el valor del ingreso percibido por esa unidad
durante ese viaje.

c.) El motorista presenta la hoja de ingreso al departamento de tesoreria, el cual le
elaborara un recibo de ingreso en original y copia por el valor total de los ingresos

d.) El recibo de ingreso debera llevar la firma de la persona que la elaboro, la firma del
jefe de tesoreria como constancia de la entrega y la firma del motorista como prueba
de recibido.

e.) Con el recibo de ingreso, el motorista pasa a colecturia para ser entrega del efectivo.

f.) El colector recibe original y copia del recibo de ingreso tanto con el efectivo que
ampara el valor total de este. Es indispensable que cuando efectie la entrega del

efectivo el cajero firme de recibido. El recibo original se envia al departamento de
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Contabilidad y la copia queda en tesoreria.

g.) Al final del dia una persona encargada del departamento de tesoreria agrupa los
recibos de ingresos en orden correlativo y calcula en base a estos, el efectivo
recibido de la jornada del dia.

h.) El encargado del departamento de tesoreria coteja el efectivo resguardado en caja,
con la suma calculada en base a los recibos de ingresos.

I.) Posteriormente con los datos obtenidos se prepara un detalle que sirve para la
elaboracion de la remesa bancaria en original y copia.

J.) En el departamento de Contabilidad se revisas los recibos de ingresos y la remesa
respectiva, devolviendo esta ultima al tesorero.

k.) En el departamento de tesoreria deposita el dinero en el banco respectivo, el mismo
dia o al menos el dia habil siguiente, recibiendo del banco la copia de la remesa
sellada la cual es enviada al departamento de Contabilidad.

I.) El Contador elabora las partidas correspondientes por los ingresos recibidos durante
el dia, por el valor remesado al banco.

m.) El Contador ordena las politicas contables correspondientes; los valores contenidos
en estas son asentados inicialmente en los libros mayores auxiliares y posteriormente

en los libros principal diario mayor.
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1. Concepto

Son servicios prestados extraordinariamente a personas particulares que contratan con la
empresa las unidades de transporte para viajes expresos.

2. Objetivo

Ejecutar sistematicamente las etapas por las operaciones de ingresos extraordinarios a la
cuenta de efectivo por ventas efectuadas.

3. Politicas

El gerente general da la empresa, es el encargado de autorizar los viajes expresos
y asignar el precio correspondiente segun tipo de viaje.
o El gerente debe consultar con el encargado de la planificacion de recorrido, si
existen unidades de transporte disponible para realizar viajes expresos.
o Para realizacion de viajes expresos la maquina de rotor debe quedar inmdvil,
para no perder la secuencia de los nimeros correlativos de los viajes de transporte

publico.

Se establece un anticipo como garantia de que el viaje se lleve a cabo; dado caso
el viaje no se realice el anticipo no sea devuelto.
Procedimientos
a.) El gerente general envia la orden de autorizacion par realizar viajes expresos al

encargado de tesoreria.
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b.)

d.)

f)

g.)

h.)

Posteriormente se emite un recibo provisional en original y dos copias por el valor
total del viaje, previamente asignado por el gerente, determinando un anticipo de al
menos el 25% del monto pactado.

Con el recibo provisional el cliente pasa a colecturia a cancelar el anticipo. El
colector sella el recibo dando el original al cliente, mandando una copia al
departamento de Contabilidad y otra al encargado de tesoreria.

Al final del dia el encargado de tesoreria coteja el efectivo en caja con los recibos
provisionales y procede o elaborar la boleta de remesa en original y copia.

En el departamento de Contabilidad se revisas los recibos de ingresos y la remesa
respectiva, devolviendo esta ultima al tesorero.

En el departamento de tesoreria deposita el dinero en el banco respectivo, el mismo
dia o al menos el dia habil siguiente, recibiendo del banco la copia de la remesa
sellada la cual es enviada al departamento de Contabilidad.

El Contador elabora las partidas correspondientes por la provision del anticipo
recibido.

Al finalizar el viaje el encargado de tesoreria procede a elaborar una factura o
crédito fiscal por el monto total, detallando el anticipo que entrego el cliente y

procede a la liquidacion del recibo provisional.
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I.) El cliente cancela el resto del efectivo y el colector sella los documentos, entregando
el cliente el comprobante de crédito fiscal o factura, una copia se envia a tesoreria y
la otra al Contador.

j.) Al final del dia el encargado de tesoreria coteja el efectivo en caja con los recibos
provisionales y procede o elaborar la boleta de remesa en original y copia.

k.) En el departamento de Contabilidad se revisas los recibos de ingresos y la remesa
respectiva, devolviendo esta ultima al tesorero.

I.) En el departamento de tesoreria deposita el dinero en el banco respectivo, el mismo
dia o al menos el dia habil siguiente, recibiendo del banco la copia sellada la cual es
enviada al departamento de Contabilidad.

m.) El Contador elabora la contra partida, el ingreso del servicio prestado, efectuando la

liquidacidn del anticipo entregado por el cliente.
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1. Concepto

Ingresos no propios de la actividad econdmica de la empresa, pero que afecta los

resultados finales reflejados en los estados financieros.

2. Objetivo

Normar la venta de productos varios y/o prestacion de servicios que no son de la

actividad normal de la empresa, los cuales son solicitados por el personal de la

compafiia o por terceras personas.

3. Politicas

e Se debe designara a una persona responsable que autorice las salidas de inventario
y/o la prestacion de servicios extraordinarios (publicidad)

e La publicidad que se da a través de carteles publicitarios en las unidades de
transporte debe de realizarse segln contrato con clausulas especificas en término del
servicio.

4. Procedimientos

a.) Sera responsabilidad del departamento de tesoreria elaborar facturas o comprobante
de crédito fiscal por la venta de productos varios y/o prestaciones de otros servicios,

la cual debe ser pagada por el comprador en colecturia.
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b.) El colector recibe el pago previa presentacion de la factura o comprobante de crédito
fiscal, elabora nota de ingreso y entrega copia de la misma debidamente sellada y
firmada al comprador

c.) Posterior al pago el encargado de la custodia del producto debe elaborar orden de
salida, la cual debe estara autorizada por el gerente general de la empresa.

d.) El colector preparara un informe de lo recaudado por este tipo de transacciones,

efectuara la remesa correspondiente y la pasara a contabilidad para su registro.
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Ciclo de Compras
El ciclo de compras de una empresa incluye todas aquellas funciones que se requieren
Ilevar a cabo para:
- Laadquisicion de bienes, mercancias y servicios.
- El pago de las adquisiciones anteriores.
- Clasificar, resumir e informar lo que se ha de adquirir y lo que se pagoé.
El ciclo de compras contiene la adquisicion y el pago de:
- Inventarios de maquinaria y equipo
- Activos fijos
En este ciclo se clasifica la adquisicion de los recursos antes mencionados entre diversas
cuentas de activo y de resultados. En virtud de que existen diferencias en tiempo entre la
recepcion de los recursos y el pago de los mismos, deben considerarse también como
parte de este ciclo las cuentas por pagar.
Podriamos distinguir los siguientes enlaces normales con otros ciclos:
— Desembolsos de efectivo que se enlazan con el ciclo de tesoreria.
— Resumen de actividad (polizas de registro contable) que se enlazan con el ciclo de
informe financiero.
Las bases del control interno aplicable al ciclo de compras son:
= Autorizacion de compras y ventas de inventario y activos fijos
= Control contable de los inventarios y activos fijos

= Establecer medidas de seguridad para el acceso a los activos fijos
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Las operaciones aplicables al ciclo de compras son:
a.) Compra de inventario
b.) Adquisicion de activos fijos
c.) Seleccion de proveedores

d.) Control y manejo de cuentas por pagar.
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1. Objetivo

Establecerlos procedimientos adecuados para la gestion de compra de materiales y

suministros y repuestos.

2. Politicas

e Las compras de papeleria y suministros seran canalizadas a través del departamento
de compras locales por medio de requisicion, quien sera responsable de adquirir los
bienes y servicios para los distintos departamentos de la empresa en el tiempo
oportuno y conforme a las especificaciones solicitadas.

e La adjudicacion de compras a proveedores locales se realizara con base a licitacion
con al menos tres ofertas, seleccionando al proveedor que satisfaga las necesidades
de la empresa en cuanto a precios, calidad del producto y/o servicio, garantia,
condiciones de crédito, tiempo de entrega y experiencia. comprobada.

e Toda compra realizada por el departamento de compras, debe estar soportada por
una orden de compra, omitiendo la misma cuando existan convenios con relacion a
determinadas compras 0 servicios.

e Las compras se adjudicaran solo a empresas legalmente constituidas, responsables y
que posean habilidades suficiente para llevar a cabo exitosamente los términos y
condiciones de las 6rdenes de compras y/o contrato propuesto.

o Compra mayores requieren firmar un contrato de suministros.
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e Para compras emergentes, el departamento de compras locales y la gerencia de
compras dispondra de un fondo de caja chica y los desembolsos que de ahi se
realicen, seran autorizados por jefe de compras locales o gerente del area.

3- Procedimientos

a) Area de suministros y repuestos solicita elaborar requisicion de suministros o
repuestos y envia al almacén de repuestos (anexo 11).

b.) Almacén de repuestos verifica existencias, si tiene stock en inventario despacha
producto, caso contrario elabora requisicion para compras locales.

c.) Gestor de compra del departamento de compras locales recibe requisicion del
almacén de repuestos, cotiza productos con proveedores (minimo 3) y elabora
orden de compra (anexo 9) la cual es autorizada por jefe del departamento y se
coloca orden de compra a proveedor seleccionado.

d.) Almacén de repuestos recibe producto, factura y orden de compra del proveedor,
elabora entrada a bodega en base a factura en el sistema de manufactura, cargando
al inventario del almacen

e.) Entrega factura y orden de compra firmada y sellada de recibido a proveedores
para que gestione quedan.

f.)  Envia copia de factura y entrada a bodega al departamento de contabilidad para la

elaboracién del retaceo.
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ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

1. Concepto

Este instructivo es aplicable a aquellos bienes muebles, depreciables y tangibles que

tienen por objeto:

- El uso o usufructo de los mismos en beneficio de la empresa,

- La prestacion de servicios

- No estan destinados para la venta

- Incluyen partidas de mantenimiento o reparaciones.

2. Objetivos

Establecer los procedimientos adecuados para la gestion de compra de Equipo de

Oficina, Mobiliario, Equipo de Cémputo, Maquinaria.

3. Politicas

e Se creard un Comité de compras con el objeto de evaluar y autorizar las
adquisiciones de bienes muebles, estara constituido por el gerente financiero,
gerente de planificacion y gerente de operaciones.

e Las compras se adjudicaran s6lo a empresas legalmente constituidas, responsables y
que posean habilidad suficiente para llevar a cabo exitosamente los términos y

condiciones de las érdenes de compra.
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Las compras de bienes muebles deben llevar la autorizacion de los siguientes

funcionarios:

Comité de compras Hasta US $ 5,000.00
Comité y Gerente General o Presidente De 5,000.00 a 10,000.00
Junta Directiva Mas de 10,000.00

Para adquirir Equipo de Computo serd necesario realizar una evaluacion del equipo
requerido, segun las necesidades del area que lo solicite, por el Departamento de
Métodos y Sistemas.

La Gerencia de Finanzas debe conocer las nuevas adquisiciones de activos fijos para
incluirlos en la cobertura de seguros, ademas de evaluar la eficiencia de las mismas.
Procedimientos

Cuando exista la necesidad de adquirir bienes muebles, el departamento debe
solicitarlo mediante un formulario de Requisicion de Bienes (anexo 11), detallando
las caracteristicas del bien. Este formulario debe llevar la firma del Gerente del area

que solicita el activo.

b.) Cuando se requiera la compra de cualquier activo fijo que su costo sea superior a

US$ 100.00, se debe solicitar cotizacion (anexo 12) al Departamento de Compras,
el cual debe preparar un Analisis de Cotizaciones (anexo 13) al que debe anexarse

las cotizaciones brindadas por el area de compras.
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c.)

d)

f)

9.

h.)

Dicho formulario debe someterse al Comité Ejecutivo para seleccionar al proveedor
y el precio del bien.

Una vez aprobada la inversién por el Comité (segin monto del activo), compras en
base al andlisis de cotizaciones procede a elaborar y adjudicar la orden de compra
(anexo 9).

El proveedor hace entrega del activo adquirido por la empresa en la Bodega, lugar
de recepcion de las compras.

El Gerente del area que solicitd el activo lo recibe y verifica la documentacion de
compra: Orden de Compra y Comprobante de Crédito Fiscal (CCF); luego firma el
CCF para dar por revisado y recibido el activo y se emite quedan (anexo).

Se envia documentos recibidos al Departamento de Compras para que proceda a
tramitar el pago correspondiente.

El departamento de compras envia los documentos al Departamento de Contabilidad
para elaborar el respectivo asiento contable y asignarle un cédigo como propiedad

de la empresa.
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ADQUISICION DE EQUIPO DE TRANSPORTE

1. Concepto

Este concepto es aplicable a las compras de las unidades de transporte, representa el

precio de costo del equipo adquirido propiedad de la entidad, que incluye el precio de

adquisicion, costos y gastos estrictamente indispensables pagados hasta dejarlo en

condiciones de uso.

2. Objetivo

Establecer normas, politicas y procedimientos para las adquisiciones de las unidades de

transporte y determinar los niveles de autorizacién de compras de estos activos.

3. Politicas

e Las compras de Equipo de Transporte seran evaluadas y autorizadas directamente

por la Junta Directiva de la empresa
e Las autorizaciones de inversion deberan contener cuando menos:

Necesidad del desembolso

Costo estimado

Vida estimada de los activos y tasas de depreciacion

Disposicion de los activos que se vayan a reemplazar o dar de baja

e Se tendra una base de datos de los proveedores de vehiculos que contraten con la

empresa, que propongan sus ofertas y demas términos de contratacion.
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b.)

d.)

Las unidades de transporte propiedad de la empresa deberan estar escrituradas a
nombre de la empresa, éstas deberan registrarse inmediatamente en el Registro de la
Propiedad Raiz e Hipotecas

Las compras se adjudicaran sélo a empresas legalmente constituidas, responsables y
que posean habilidad suficiente para llevar a cabo exitosamente los términos y
condiciones de las 6rdenes de compra

Procedimientos

Junta Directiva evalla y autoriza la adquisicion de equipos de transporte y emite
memoradndum de compra donde describe el nimero de unidades, precio base e
instrucciones de compra.

La Gerencia de Administracién, departamento de compras recibe memorandum de
compra y ejecuta gestiones de contacto con los proveedores.

Recibe de los proveedores las cotizaciones de los precios ofertados y procede a
preparar un Andlisis de Cotizaciones (anexo 13) al que debe anexarse las
cotizaciones brindadas por el area de compras.

Dicho formulario debe someterse a Junta Directiva para seleccionar al proveedor y
el precio del bien.

Una vez aprobada la inversion, compras en base al analisis de cotizaciones procede a

elaborar y adjudicar la orden de compra (anexo 9).
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f.) EIl proveedor hace entrega del activo adquirido por la empresa en las instalaciones
de las unidades de transporte, lugar de recepcion de las compras.

g.) El Gerente Administrativo lo recibe y verifica la documentacion de compra: Orden
de Compra y Comprobante de Crédito Fiscal (CCF); luego firma el CCF para dar
por revisado y recibido el activo y se emite quedan (anexo 7).

h.) Llena formulario de Informe de Recepcion, donde especifica ingreso del activo en
las instalaciones de la entidad.

i.) Se envia documentos recibidos al Departamento de Compras para que proceda a
tramitar el pago correspondiente.

j.) El departamento de compras envia los documentos al Departamento de Contabilidad

para elaborar el respectivo asiento contable y asignarle un cddigo como propiedad

de la empresa.
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SELECCION DE PROVEEDORES

1.

Objetivo

Establecer las condiciones mas convenientes para la compra o adquisicion de bienes,

utilizando datos adecuados como: cotizaciones, tiempo de credito, calidad de los bienes,

entre otros

2.

Politicas

Para la seleccion de los proveedores, se creara una base de datos que contenga el
nombre, direccion, representante legal, Numero de Identificacion Tributaria, NUmero
de Registro de Contribuyente, entre otros aspectos relevantes.

El proveedor seleccionado debe ser una empresa legalmente establecida y cumplir
con los demas requisitos de ley y gozar de sélido prestigio en el ambito de comercio
e industria nacional o internacional.

Los proveedores deberan tener una relacion constante con la empresa, verificando
que la informacion deseada sea proporcionada a tiempo, estableciendo una buena
comunicacion de empresa a proveedor y viceversa.

Procedimientos

El departamento que solicita el bien, debera llenar la Solicitud e Bienes o Servicios

y enviarla al departamento de compra para que efectue las cotizaciones respectivas.
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b.) Si la compra excede de $100.00 el departamento de compra seleccionard tres 0 mas
cotizaciones y elaborara un Analisis de Cotizaciones, la cual se enviara al Comité de
Compra para la aprobacion del proveedor.

c.) El comité verificara precios, tiempo de crédito establecido por el proveedor, calidad,
entre otros, seleccionando al proveedor mas conveniente.

d.) Cuando el valor del bien sea menor a $100.00 el departamento de compras se
encargara de hacer la seleccidn segln analisis de cotizaciones.

e.) El departamento de compra, una vez autorizado el proveedor, procede a emitir la

Orden de Compra.
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CONTROL Y MANEJO DE CUENTAS POR PAGAR

1. Generalidades

Este instructivo es aplicable a cuentas por pagar por la adquisicion de bienes efectuadas

a los proveedores, cuyo periodo de pago supera los 30 dias.

2. Objetivo

Establecer mecanismos de control y manejo de las cuentas por pagar, verificando los

saldos a la fecha de conformidad con el endeudamiento adquirido.

3. Politicas

e El pago a proveedores sera gestionado unicamente por el departamento de Tesoreria,
segun instrucciones del departamento de Compras.

e Las facturas o CCF emitidas por los proveedores, deberan traer anexa la Orden de
Compra extendida por la empresa para proceder al tramite del pago o control del
crédito.

4. Procedimientos

a.) El departamento de compras coteja la Factura o CCF con la Orden de Compra,

verificando los precios y los célculos respectivos.

b.) Luego de verificar la documentacion, se dejara constancia firmando la factura o

CCF y procede a emitir quedan que contenga los siguientes datos: numero de la
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Orden de Compra, fecha de recepcion, firma de la persona que verifico los célculos
y tiempo de crédito para dicho pago.

c.) Se estableceran programas de pago segun fecha establecidas por los proveedores
segun acuerdo de crédito.

d.) Al momento de pago, el departamento de contabilidad revisa las etapas de resultado
dela compra, verificando: numero de Orden de Compra, fecha de recepcién, firma
de la persona que verificd los calculos, numero de comprobante de contabilidad,
firma de la persona que aprueba el pago y nimero de cheque expedido.

e.) Se realizardn conciliaciones, cuando menos una vez al mes, entre los registros
auxiliares y las confirmaciones recibidas por los proveedores.

f.) Se mantendran actualizados y depurados los saldos de proveedores, verificando los

calculos de los intereses a la fecha.
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Ciclo de Informacion Financiera
Este ciclo reune la informacion necesaria que respalda las cifras que seran presentadas
en los estados financieros de la empresa. Requiere de los datos emitidos por los demas
ciclos transaccionales para mostrar la situacion financiera y los resultados de las
operaciones del negocio.
Las bases del control interno necesarias en este ciclo son:
= Comprobar que las operaciones representan transacciones efectivamente
realizadas,
= Determinar que las operaciones del ejercicio estén incluidas en los estados
financieros y que no incluyan transacciones de los periodos anteriores o
posteriores,
= Velar que la contabilizacion sea consistente con relacion a los ejercicios
anteriores.
Las operaciones aplicables al ciclo de informacion financiera son:
a.) Liquidacion de caja chica
b.) Conciliaciones bancarias
c.) Toma fisica del inventario

d.) Manejo y uso de los activos fijos



90

NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 1de?2
Ciclo de Informacién | Fecha: | Elaborado por

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

1.  Objetivo
Normar el procedimiento a seguir para la liquidacion de gastos de caja chica.

2. Politica

El fondo de caja chica sera autorizado por el gerente de acuerdo a las necesidades de

la empresa.

e No se debe tomar fondo de los ingresos recolectado durante el dia para realizar
gastos de la caja chica, la gerencia tomara detalle de las acciones correspondientes.

e Los cheques de liquidacion saldran a nombre del encargado de caja chica, por lo que
es necesario actualizar de inmediato cualquier cambio de éste.

e El encargado de caja chica es responsable de administrar el fondo de acuerdo al
procedimiento para el manejo de éste.

e Seré responsabilidad del contador efectuar arqueos sorpresivos a la caja chica, en
intervalos de tiempos razonables, utilizando formularios establecidos para tal fin.

3. Procedimientos

a.) El encargado de la caja chica, al menos una vez al mes elaborara la liquidacién de

caja chica.

b.) El reintegro de fondos de caja chica debe solicitarse una vez mes.
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Péagina 2 de 2
Ciclo de Informacién | Fecha: | Elaborado por

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

e Toda solicitud de reintegro a caja chica se efectuara en el formulario “Liquidacion de
caja chica” (anexo 3), el cual debe ser elaborado por el encargado de caja chica,

revisado y firmado por el gerente y firmado de autorizado por el contador.
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NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 1de?2
Ciclo de Informacién | Fecha: | Elaborado por

CONCILIACIONES BANCARIAS

1.  Objetivo

Establecer los lineamientos que deben cumplirse en la elaboracion de las conciliaciones

bancarias, a fin de comprobar la existencia del efectivo registrado y de evitar errores o

irregularidades en su manejo.

2. Politica

Es responsabilidad del contador velar por el cumplimiento efectivo de los

procedimientos establecidos en el presente instructivo.

3. Procedimientos

a.) Sin excepcion, el departamento de contabilidad debe preparar las conciliaciones
bancarias conforme al modelo descrito para todas las cuentas bancarias de la
empresa en forma mensual, debiendo completarse el proceso a mas tardar el dia 15
de cada mes.

b.) El contador general y/o supervisor de contabilidad designado es responsable de
revisar las conciliaciones bancarias, asegurandose de que todas las partidas en
conciliacion sean investigadas y contabilizadas. Las partidas pendientes deben ser
resueltas en un plazo no mayor de 30 dias después de elaborar la conciliacién
bancaria.

c.) Esresponsabilidad del contador general o supervisor de contabilidad, analizar
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NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 2 de 2
Ciclo de Informacién | Fecha: | Elaborado por

CONCILIACIONES BANCARIAS

La antigiiedad de los cheques no cobrados reflejados en la conciliacion bancaria,

sobre los cuales se tomard las acciones siguientes:

Por los cheques entregados a los proveedores y no cobrados con mas de un afio
de emision, se procederd a reversar el pago, manteniendo el pasivo previa
autorizacion del departamento de contabilidad y copia de detalle a Auditoria
Interna.

Cuando el proveedor solicite el pago nuevamente, se le requerira la devolucion
del primer cheque; si la entrega de este Gltimo no fuese posible, se debe
notificar primero al banco de su anulacion, para luego proceder, se debe
notificar primero al banco de su anulacion, para luego proceder a la reemision
del cheque previa revision de Auditoria Interna y autorizado por el Director
financiero.

Los cheques no reclamados por los proveedores o beneficiarios, con mas de 6
meses de emision, se procedera a contactar al proveedor para que sea retirado.
Labor que debe ser asignada a una persona que no participa en el proceso de

pago, ni de registro de los cheques.

d.) Las conciliaciones bancarias después de revisadas, deben ser autorizadas por el

contador, marcando claramente la fecha.
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Péagina 1de?2
Ciclo de informacién financiera |Fecha: | Elaborado por

TOMA FISICA DE INVENTARIO

1. Objetivo

Disefiar o implementar un instructivo para la ejecucion de inventarios fisicos.

2. Procedimientos

a.)

b.)

f)

9.

El gerente financiero programa una fecha para la ejecucion de conteos fisicos,
puede ser durante las fechas de mayor almacenamiento y el de fin de afio.

Elabora un pequefio instructivo en el cual detalla el personal a participar, el
namero de conteos a efectuar, las acciones a tomar en relacion a inventarios
dafiados y obsoletos, las hojas de conteo a utilizar, las unidades de medidas a
considerar y otras indicaciones.

El personal encargado de realizar el inventario, recibe el instructivo, lo lee,
interpreta y hace preguntas si tiene dudas

El contador, efectia supervision de los inventarios y proporciona indicaciones
previo a las tomas, recalcando la importancia de dicho procedimiento.

El personal del inventario, efectda el inventario, de acuerdo al instructivo, efectla
preguntas a quien supervisa, como: Unidades de medida, dafiadas u obsoletos.
Toma nota de los inventarios que efectla en las hojas predisefiadas.

El contador recibe las hojas de inventario y procede a la comparacion con un

segundo conteo.
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Péagina 2 de 2
Ciclo de informacién financiera |Fecha: | Elaborado por

TOMA FISICA DE INVENTARIO

h.) Las diferencias son analizadas, volviendo a efectuar conteos si es necesario, hasta
llegar a una razonabilidad de las diferentes.

i.)  Elabora un memorando resumen del conteo fisico determinando las diferencias
detectadas sus causas Yy solicitando autorizacion de los ajustes necesarios y
deduccidn de responsabilidades.

J.)  EIl gerente financiero recibe las listas finales de los conteos; el memorando y
autoriza las diferencias previo a la determinacién de las causas.

k.) EIl contador elabora los asientos e ajustes y autoriza al bodeguero que efectle los
cambio.

I.)  El bodeguero actualiza los saldos de los registros, tomando como base la lista

aprobada del conteo fisico.
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NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
Péagina 1de7
Ciclo de informacién financiera |Fecha: | Elaborado por

MANEJO Y USO DE LOS ACTIVOS FIJOS

1. Generalidades
Este instructivo es aplicable a los controles y procedimientos necesarios para el manejo
de activos fijos depreciables tales como: Unidades de Transporte, Maquinaria,
Mobiliario, Equipo de Computo, Equipo de Oficina y Edificios
2. Objetivo
Normar politicas y procedimientos para el manejo y control de los activos fijos de la
empresa, tanto en libros contables, como en forma fisica, sirviendo de guia para la
gestién de ingreso, traslados, operaciones, depreciaciones, etc.
3. Politicas
e EIl departamento de contabilidad, debera llevar los registros auxiliares de los activ9os
fijos, los cuales deben contener la siguiente informacion:
- Numero y descripcion del activo
- Clasificacion del activo (Maquinaria, Mobiliario, Vehiculos, Equipo de
Computo, etc.)
- Ubicacion o centro de costos
- Proveedor

- Costo de adquisicion
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MANEJO Y USO DE LOS ACTIVOS FIJOS

- Fecha de adquisicion

- Vida util

- Método de depreciacion

- Porcentaje de depreciacién

e Los activos fijos que estén totalmente depreciados y que ain se estan utilizando,
deben ser controlados, de tal forma que no se siga aplicando depreciacion.

e Por lo menos, una vez cada afio, personal del departamento de contabilidad debe
coordinar el inventario fisico de los activos fijos, para comprobar su existencia,
condicidn fisica y ubicacion, y realizar cualquier ajuste si fuere necesario.

e El uso de activos fijos estara limitado exclusivamente a los objetivos y propdsitos de
la empresa.

e Todos los activos de la empresa deberan estar clasificados y codificados de modo
que su localizacion y control se facilite.

e La identificacion de los activos se hara a través de vifietas adhesivas normales y
adecuadas.

e Los activos fijos seran codificados en forma individual, quiere decir que cada activo

tendra su propio cédigo, y asi sera identificado en el sistema.
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MANEJO Y USO DE LOS ACTIVOS FIJOS

e La autorizacion para retiros y/o venta de los activos fijos de la empresa sera

unicamente de la Junta Directiva, amparada por su respectiva justificacion, la cual

deberd contener: descripcion del activo, ubicacion, valor en libros o estimado de

realizacidn(este ultimo para ventas), fecha de adquisicién, depreciacion acumulada a

la fecha de retiro del bien, motivo de retiro y venta, y cualquier otra informacion que

apoye el movimiento del activo.

e Para la venta de un activo en la cual se incremente o disminuya ese valor neto en

libros, la diferencia entre el valor de venta y el saldo neto, debe ser registrada como

una utilidad de venta en rubro de venta de activos.

e Las cuentas de mayor, los métodos de depreciacién aplicables y sus respectivos

porcentaje seran:

Cdd. Tipo | Cuenta de | Descripcion de cuenta Meéetodo de Porcentaje
de activo mayor depreciacion

01 120101 |Equipo de Transporte Linea recta 15%

02 120102 | Maquinaria 'y Equipo Doble decreciente 20%

03 120103 |Equipo de Computacion | Doble decreciente 20%

04 120104 | Mobiliario Linea recta 10%

05 120105 | Edificaciones Linea recta 2%

06 120106 | Mejoras a edificaciones Linea recta 5%
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USO Y MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

e Los activos revaluables seran aquellos que estén en operacion, o sea que se estén
depreciando, no incluyendo los activos adquiridos durante el afio en curso.
e Para poder ingresar un activo al sistema vigente, el encargado de activos fijos del
departamento de contabilidad debe tener la documentacion siguiente:
- Copiade la factura o CCF del proveedor
- Lasolicitud de inversion (autorizacién de compra del activo-si aplica)
- Copia del formulario Informe de Recepcion (anexo)
4. Procedimientos

4.1 Ingresos de Activos Fijos

a.) Departamento de Compras con base al Andlisis de Cotizaciones o solicitud de
inversion aprobada por el Comité de compras (segun monto del activo) gestiona
compra con el proveedor.

b.) Proveedor hace entrega del activo adquirido por la empresa en la bodega

c.) Encargado de recepcion, recibe el activo y verifica la documentacion de compra:
Orden de Compra, CCF; luego llena y firma el formulario de Informe de Recepcion,
para dar por revisado y recibido el activo.

d.) Envia al encargado de activos fijos en contabilidad copia de la documentacion
recibida y solicita codigo para el activo segln registros del sistema.

e.) Encargado de activos fijos ingresa la informacion del nuevo activo fijo al sistema
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Elaborado por

USO Y MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

llena formulario de asignacion de codigos para activos fijos (anexo 10) con la

siguiente informacién: fecha, descripcion del activo, codigo y descripcion del

centro de costos, fecha de adquisicion, valor, observaciones (si se requiere) y

plasma su firma.

f.) Elabora vifieta a maquina con la informacion requerida para identificar el activo y la

envia al encargado de recepcion en la bodega.

g.) Encargado de recepcién de la bodega recibe vifieta, ubica el mejor lugar para

colocarla, limpia superficie y adhiere la vifieta al activo.

h.) El jefe de unidad solicitante recibe activo requerido.

4.2 Mejora de Activos Fijos (adicién)

a.) Gerente o Jefe de Departamento, requiere de mejora en activo.

b.) Solicita a proveedores o a través del departamento de compras la cotizacion de la

mejora a efectuar.

c.) Presenta la solicitud de inversion al comité de compras, en la cual se define la

justificacién econdmica de la inversion.

d.) Comité de compra evalla la solicitud de inversion, afina detalles finales, da visto

bueno a la solicitud de inversion.




101

NOMBRE DE LA EMPRESA Instructivo No
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USO Y MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

e.) La solicitud de inversion es enviada a la Gerencia de Finanzas, una copia para la
unidad solicitante, otra copia para el departamento de Tesoreria para efectos de
control de gastos y otra copia para el departamento de Contabilidad.

f.) Contabilidad recibe copia de la solicitud de inversién aprobada, espera la provision
de gastos de parte del contador encargado y da seguimiento a la finalizacion de la
mejora (obras en proceso).

g.) Capitaliza la mejora incluida en el auxiliar de activos fijos, para que forme parte del
proceso de depreciacion y lleva control de la mejora en el sistema de activos fijos.

4.3 Mantenimiento Preventivo

a.) Jefe de mantenimiento elabora plan de mantenimiento preventivo.

b.) Se efectla trabajo de mantenimiento y se elaboran pruebas. Para la maquinaria el
trabajo lo requiere el supervisor de mantenimiento y para el equipo de cémputo el
proveedor que presta este servicio.

c.) Para el caso de la maquinaria se efectlia revision y seguimiento de actividades segun
el plan y para el equipo se llena una hoja de servicio de trabajo realizado.

4.4 Mantenimiento Correctivo

a.) Usuario reporta falla en activo. Para el caso del equipo de transporte elabora Orden

de trabajo.
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USO Y MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

b))

c.)

Mecénico evalla problema de trabajo en activo. EIl problema se puede solventar por
medio de una reparacién o una necesidad de compra de repuesto.

Efectla reparacion prueba y hace entrega del activo a unidad correspondiente.

45 Entrega de Unidades de Transporte a Empleados Nuevos

a.)

b.)

f)

9.

Jefe de planificacion prepara formulario de control de activos por empleado (anexo)
para el nuevo ingreso de personal en la empresa

Hace entrega del activo y formulario al empleado ( original mas copia).

Empleado recibe formulario y confirma fisicamente la unidad que le ha sido
entregada y su condicion.

Después de haber efectuado la revision del activo, firma de conformidad en el
formulario de control de activos.

Entrega formulario original firmado al jefe del departamento y archiva copia de
formulario para su control.

Jefe del departamento envia copia del formulario al encargado de activos fijos en
contabilidad.

El encargado de activo fijo, recibe y revisa copia del formulario de activo por

empleado y efectla actualizacion respectiva en el sistema.
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CAPITULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES.

La administracion en las empresas de transporte es deficiente, lo que no permite un
control interno contable confiable, quedando en evidencia la no segregacion de

funciones por la falta de una estructura jerarquica organizativa.

Las sociedades no cuentan con manuales de procedimientos de control interno para

realizar las principales transacciones.

En las empresas de transporte publico la administracion se realiza sobre la base de la
experiencia de sus dirigentes, quienes en la mayoria de los casos son los mismos
duefios de las unidades de transporte, la falta de instrucciones por escrito dificulta

realizar un control interno sobre los bienes de la misma.

Se generaliza la modalidad de realizar pagos con fondos de caja general, restando la
importancia a la norma de egresos, en donde todo pago debe realizarse mediante la

emisién de cheques.
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e Los resultados demostraron que la gran mayoria de las empresas de transporte

publico no poseen programas de mantenimiento preventivo a las unidades,

limitandose a hacer reparaciones cuando sufren dafios mecanicos.

RECOMENDACIONES

Dado que el Viceministerio de Transporte no aporta herramientas internas
para el funcionamiento de las empresas; estas deben tomar en cuenta la
estructura organizativa en este documento que les permita a la sociedad
definir los grados de autoridad y responsabilidad de sus directivos y

empleados.

Es recomendable implantar manuales de procedimientos de control interno ya

que estos ayudaran a realizar con mayor efectividad las operaciones.

Las empresas de transporte estan consideradas como grandes empresas por lo
que toda instruccion debe ser por escrito de tal manera que se establezcan
responsabilidades, lo que dara como resultado un mejor control en la

administracion y el cuido de los bienes.
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Se debe manejar un fondo de caja chica para cubrir los desembolsos menores,
y cuando se trate de desembolsos mayores, se deberan emitir cheques por

medio de cuentas bancarias para garantizar un control eficiente del efectivo.

Desde el punto de vista de rentabilidad y seguridad es recomendable que las
empresas cuenten con programas de mantenimiento preventivo en sus
unidades ya que esto les permite identificar los problemas en forma oportuna

a un menor costo y por ende mas rentable.
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ANEXO 1

VALE DE CAJA CHICA

N0.00000000
[] Provisional ] Definitivo
Lugar y Fecha Por $
Valor en Letras
Nombre del empleado
Concepto
Avrea solicitante
V.B. Jefe de departamento Autorizado Recibido

Cuando efectle compras favor pedir crédito fiscal a favor de la empresa-




ARQUEO DE CAJA CHICA

Referido al:

Responsable:

Inicio: Finalizacion:

Existencia fisica:
Billetes de $ 20.00
Billetes de $ 10.00
Billetes de $ 5.00
Billetes de $ 1.00
Moneda Fraccionaria

©®H H B B hH

Subtotal

Documentos justificativos
Total
Saldo segun registros contables

ww%mm

Diferencia

Hago constar que los valores y documentos arriba detallados que se encuentran en mi poder
son propiedad de ( nombre de la entidad ) y los cuales soy responsable, han sido verificados

por el sr. de auditoria interna y devuelto a mi entera satisfaccion.

Encargado Jefe Auditoria
Firma; Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha: Fecha:




ANEXO 3

REINTEGRO DE CAJA CHICA

NOMBRE DE LA EMPRESA

MES:

No.

Cddigo Cuenta

Descripcion

Debe

Haber

Total

Encargado caja chica




ANEXO 4

CORTE DE CAJA

Fecha: Hora: No

Corte de caja practicado a:

Cargo que desempefia:

Ingresos

Por pasajes $

Viajes expresos

Anticipos

Otros ingresos

Total ingresos $

Resumen de saldo encontrado

Saldo inicial $

Ingresos

(-) Remesas

(-) Otros egresos

Saldo final $

El efectivo y valores ascendieron a las cantidades arriba detalladas por lo tanto firmo de

conformidad.

Encargado de Caja Corte hecho por




ANEXO 5

REPORTE DIARIO DE INGRESOS

Reporte No.
Fecha:
Total recibido en el dia $
Faltante en caja
Otros
Ingresos por pasajes $
Viajes expresos
Sobrante de caja
Totales $ $

Detalle explicativo

Hecho por:




ANEXO 6

SOBRANTE Y FALTANTE DE CAJA

Reporte de Sobrantes y Faltantes de Caja

Fecha :
CAJERO REPORTE REGISTRADORA REPORTE DE CAJA
No. Nombre Reg. | Lectura | Anulado | Lectura | Efectivo | Sobrante | Faltante OK
neta contado

Listar las maquinas de rotor en orden numeérico, colocando el nimero mas bajo en la
primera posicion, luego entre el nombre del motorista asignado a esa maquina, usando
una linea para cada uno durante el dia-




ANEXO 7

NOMBRE DE LA EMPRESA

QUEDAN
Por $
Quedan en nuestro poder la(s)
Para su revision y ser cancelados el Hora
Nombre:
San Salvador, de de 20

Firma




ANEXO 8

Proveedor:

INFORME DE RECEPCION

Orden de Compra No.
Fecha del recibido:

CANTIDAD

DESCRIPCION

VALOR

Encargado de recepcion




ANEXO 9

ORDEN DE COMPRA

Proveedor: No.

Fecha del pedido: Fecha de entrega:

CANTIDAD | No. CATALOGO DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
TOTAL

Aprobado por:




ANEXO 10

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
Cadigo No.

Descripcion

Clasificacion contable

Ubicacién o centro de costos

Proveedor

Costo de Adquisicion $ Fecha de Adquisicion

Porcentaje de Depreciacion Vida util

Método de Depreciacion

Valor de rescate estimado

Observaciones:

Gerente Administrativo Encargado de Activo Fijo




ANEXO 11

SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS

No.
Fecha:
Nombre del solicitante Firma
Centro de costo Gerencia
UNIDAD DE MONTO
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION ESTIMADO
TOTALES ESTIMADOS
Autorizado por: Firma:




ANEXO 12

COTIZACION
Dia
Mes
Ao

Nombre o razoén social

Direccién Persona interesada
Apartado postal Teléfono
Agente Fecha y via de entrega
Unidades Descripcion Precio Unitario Total

Condiciones de pago

Observaciones:

Subtotal

Total

Firma responsable y sello de la empresa




ANEXO 13

ANALISIS COMPARATIVO DE COTIZACIONES
NOMBRE DE LA EMPRESA

PRODUCTO

CANTIDAD

PROVEEDORES

COTIZADA PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

PROVEEDOR 3

P.U. TOTAL

P.U.

TOTAL

PU. TOTAL

TOTALES

Fecha de entrega

Forma de pago

Unidad solicitante

Observaciones

Recomendaciones de
Comité de Compras

Aprobado por

Fecha




GLOSARIO

AUTOBUS:
Vehiculo automotor destinado al transporte colectivo de personas con comodidad y

seguridad, con capacidad mayor de 30 pasajeros.

CARACTERISTICAS BASICAS DEL VEHICULO AUTOMOTOR:
Se considerara como tales, las siguientes: Marca, estilo comercial, tipo nimero de serie de
chasis, numero de motor, afio de fabricacion, carroceria, capacidad, nimero de asientos,

peso bruto, color, tipo de combustible, cilindraje, potencia del motor y nimero de placa.

CLASE DE SERVICIO DIRECTO:

Clasificacion del servicio de transporte colectivo pablico de pasajeros, generalmente
utilizado en el tipo Interdepartamental e Internacional, teniendo autorizado hacer escalas
entre el punto de salida y llegada, en pocas y muy limitadas poblaciones establecidas, que

cuenten con adecuado desarrollo poblacional.

CLASE DE SERVICIO ORDINARIQO:

Clasificacion del Servicio de Transporte Colectivo publico de pasajeros, observada en los
tipos Urbano, Interdepartamental e Interurbano. Autorizado para hacer paradas entre el
punto de salida y el de llegada, inclusive paradas intercaladas entre 300-500 metros. (En el
Urbano) y en casi todas las poblaciones o puntos de espera (en el Interurbano segun la

autorizacion). Su tiempo de recorrido suele ser mayor con relacién al rapido y Directo.



CLASE DE SERVICIO SELECTO (URBANO / INTERURBANO):
Clasificacion del servicio de transporte colectivo publico de pasajeros. Autorizado hacer
escalas entre el punto de salida y llegada, realizando las paradas autorizadas, inclusive

paradas a 300-500 metros.

CLASE DE SERVICIO EXCLUSIVO:

Clasificacién del servicio de transporte colectivo publico de pasajeros, autorizado a hacer
escalas entre punto de salida y el de llegada, inclusive paradas para el urbano a 300-500
Metros, y solamente en ciudades importantes o terminales preestablecidas para el

Interdepartamental.

CLASE DE SERVICIO DE LUJO:
Clasificacion del servicio de transporte colectivo publico de pasajeros, autorizado a hacer
viaje directo y sin escalas entre punto de salida y el de llegada, salvo en terminales de

autobuses previamente establecidos en alguna ciudad importante que pase.

CLASE DE SERVICIO RAPIDO:
Clasificacion del servicio de transporte colectivo publico de pasajeros. No tiene autorizado

hacer escalas entre el punto de salida y llegada.

COBRADOR AUTORIZADO:
Persona natural que en virtud de haber cumplido con los requisitos que la normativa

impone, la Direccion lo autoriza mediante credencial respectiva, para que preste sus



servicios en el transporte colectivo publico de pasajeros, y cuya principal funcién es la de

cobrar la tarifa.

COMISION REGULADORA DE TRANSPORTE TERRESTRE:

De acuerdo al Art. 49 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, es el
Organo consultivo del Viceministerio de Transporte en materia de concesiones Y tarifas de
transporte publico colectivo de pasajeros y, de autorizaciones y concesiones especiales.

Esté integrada y representada con miembro del sector publico, privado y del usuario.

CONCESIONARIO:
La persona natural o juridica debidamente autorizada por la Direccion General para disefiar,

instalar y explotar un determinado servicio de transporte terrestre, inclusive las terminales.

CONCESION DE RUTA O LINEA DE TRANSPORTE TERRESTRE:

Accion dnica del Organo Ejecutivo ejercido a través del Viceministerio de Transporte y
operativizada por la Direccion General previo dictamen de la Comision (excepto los casos
contemplados en la Legislacion y sus Reglamentos), a efecto de que personas naturales o

juridicas presten el servicio de transporte publico de pasajeros.

CONDICIONES DE LA CONCESION:

Restricciones, derecho y obligaciones sobre la base de las que se autorizan una ruta o Linea
de transporte publico de pasajeros, o terminales y sus servicios auxiliares. Comprende todos
aquellos términos de operacion en el servicio que en alguna manera diferencia dicha

operacion tales como sistema de horarios, denominaciones, recorridos, origenes y destinos,



clasificacion general del servicio (Naturaleza, categoria, tipo, subtipo y clase de servicios),

ndmero de ruta, etc.

CONDUCTOR:
Es aquel motorista calificado profesionalmente por las Escuelas de Capacitacion de

Conductores autorizadas.

CONDUCTOR AUTORIZADO:

Persona natural que en virtud de haber cumplido con los requisitos que la normativa exige
tanto en lo referente al transito como el transporte, estd autorizado mediante la credencial
respectiva y registrado en la Direccion General, para que preste sus servicios en el
transporte publico de pasajeros o carga en cualquiera de sus modalidades autorizadas y

cuya principal funcién es la de conducir la unidad autorizada.

CONSEJO SUPERIOR DE TRANSPORTE:

Organismo asesor de alto nivel en el sector de transporte.

CONTAMINANTES AMBIENTALES:
Gases, particulas o ruidos producidos por un vehiculo automotor, que excedan los limites

admisibles establecidos.

CREACION DE LA RUTA:



Accion que le compete al Organo Ejecutivo a través del Viceministerio de Transporte y
operativizado por la Direccion General; por iniciativa propia y/o a solicitud de una persona

natural o juridica, mediante el que se establece y autoriza la Ruta.

DELEGADOS DE TRANSPORTE TERRESTRE:

Persona natural nombrada y designada en puntos especificos denominados Estaciones de
Despacho o Estaciones de Control, ubicados estratégicamente desde el inicio hasta el punto
de retorno autorizado para el servicio de Transporte colectivo publico de pasajeros a efecto

de que se verifique, controle y regule la prestacion del servicio.

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE:

De acuerdo a lo establecido en el Art. 5 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, es la dependencia del Viceministerio de Transporte responsable de velar
por la aplicacion de la normativa relacionada con el transporte terrestre a excepcion del

ferroviario.

INSPECTOR DE TRANSPORTE TERRESTRE:

Persona natural que en virtud de acuerdo de la Direccidén General, es nombrada y designada
a realizar tareas de inspectoria y supervision en el transporte terrestre, ya sea en la
prestacion del servicio, legitimidad de documentacion de la Institucion, transparencia de
tramites, eficiencia del servicio y aquellos aspectos que el Director General de Transporte

Terrestre estime necesarios inspeccionar.

IDENTIFICACION DE RUTA:



NUmero o letra, 0 combinacion de ambos que identifica genérica y llenamente la
denominacion y recorrido de un grupo determinado de unidades autorizados para prestar el

servicio de transporte terrestre.

PERMISO DE OPERACION DE TRANSPORTE TERRESTRE:
Documento Unico extendido por la Direccion, donde se consignan los datos de la concesion

de una unidad para la prestacion del servicio de transporte publico de pasajeros.

METAS:
Son paradas donde el vehiculo inicia y termina su recorrido; y cuentan con un espacio
adecuado, y autorizado por la Direccion para estacionamiento de vehiculos que esperan su

turno de viaje.

PARADA:

El lugar o espacio vial que Unicamente con autorizacion de la Direccion General, previa
opinion Técnica de la Unidad de Ingenieria del Transito, sera sefializado e inamovible, que
indica a los conductores de las unidades autorizadas para la prestacion del servicio de
transporte publico de pasajeros, que debe detenerse temporalmente para el abordaje y
descenso de pasajeros. La parada debe llevar los nimeros y letreros de las rutas que pasan

por ella.

PUNTO DE RETORNO:
Es el punto final del recorrido de ida y donde se inicia el regreso de una Ruta del transporte

publico colectivo de pasajeros, del servicio urbano.



RECORRIDO:

Descripcion amplia y detallada de los puntos por donde debe circular las unidades
autorizadas para la prestacion del servicio de transporte colectivo publico de pasajeros. El
enunciado del recorrido esta directamente relacionado con la Ruta y la denominacion de la

misma, debiendo también representarse en planos.

REFRENDA O REPOSICION DE PERMISO DE OPERACION DE TRANSPORTE
TERRESTRE:

Accion que compete Unicamente a la Direccion General, a efecto de posibilitar a una
persona natural o juridica que es concesionaria del transporte publico de pasajeros, solicitar

se le reponga el permiso de operacion de transporte terrestre por extravio o vencimiento.

REINCORPORACION:
Notificacion que efectla una persona natural o juridica que es concesionaria de linea de

transporte colectivo publico de pasajeros al reincorporar una unidad autorizada.

SISTEMA DE HORARIO DE TRANSPORTE COLECTIVO DE PASAJEROS:
Término empleado para designar el rol de horarios bajo el que opera una ruta, basicamente

del tipo rotativo, implementado en forma progresiva.

TARIFA:

Cantidad de dinero a cobrar por el servicio de transporte terrestre.



TIEMPO DE RECORRIDO:

Periodo de tiempo establecido que debe tardar una unidad que presta sus servicios de
transporte, para cubrir el recorrido autorizado. Pudiendo contabilizarse este tiempo entre el
punto de origen y destino, entre dos estaciones de control o entre la meta y el punto de

retorno.

TRANSPORTE COLECTIVO PUBLICO DE PASAJEROS:

Categoria de la naturaleza del transporte publico de pasajeros en general, que clasifica al
transporte terrestre en tipos, subtipos y clases, establecidas en el sistema de transporte a
efecto de prestar el servicio de traslado de pasajeros, a traves de autobuses, microbuses, u

otro medio autorizado; para lo cual se cobra una tarifa establecida y autorizada legalmente.

TRANSPORTE PUBLICO:

Servicio que es regulado y autorizado por el Estado por medio del Viceministerio de
Transporte y comprende las categorias de transporte unitario y colectivo de personas, de
modalidades taxi, autobds, microbds, y otros de tecnologia diferentes que a futuro se

utilicen.

TRANSPORTE URBANO:
Servicio de transporte publico de pasajeros, que se efectlia dentro de una misma ciudad o

dentro de una misma area urbana integrada por varias poblaciones circunvecinas.

VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE:

Es el ente rector, coordinador y normativo de las politicas de transporte.
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