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INTRODUCCION

El desarrollo alcanzado por el comercio y la importacion de la region requiere que cada dia las
empresas se preparen para soportar los constantes cambios que se producen principalmente en el campo
empresarial; el ingreso al mercado de una gran cantidad de nuevos productos dentro una competencia,
obliga a los directivos a tomar decisiones oportunas y acertadas con el proposito de estar en un &mbito
altamente competitivo y exigente, para ello es necesario contar ademas con una sistematizacion
contable que contribuya a que la empresa sea competitiva y logre la eficiencia operativa.

Es importante que el Contador Publico y Auditor este debidamente capacitado en el area de la
sistematizacion contable y asi poder recomendar la utilizacion del mismo o implementarlo ya sea en su
funcidn de directivo o asesor de la empresa.

El presente trabajo de tesis contiene un estudio sobre “LA SISTEMATIZACION CONTABLE
DE LAS OPERACIONES DE UNA EMPRESA IMPORTADORA DE ACEITE Y ACCESORIOS DE
VEHICULOS” y se desarrolla de la siguiente manera:

El capitulo uno explica el origen de estas empresas, su Organizacion Legal, la terminologia
utiliza en las importaciones y su estructura organizacional.

El capitulo dos presenta la prevision, etapas o fases de la sistematizacion. Define lo que es
sistema, el contenido de los Estados Financieros basicos, y termina con el Manual Contable.

El capitulo tres se refiere a las leyes y normas que regulan la actividad del profesional, la
responsabilidad del Contador Publico y Auditor sobre el trabajo. EI papel de la asesoria en la
implementacion de los sistemas, relacion con otros profesionales para la elaboracion de su trabajo.

El capitulo cuatro explica los Criterios y Problemas que Provocan la Falta de un Sistema

Contable; que son: Poca Importancia para la Administracion, Procedimientos Mal Aplicados, Falta de



un Profesional en el Campo de la Auditoria, Registros Contables Mal Operados, Decisiones Erroneas
Sobre los Estados Financieros Mal Elaborados, Desconocimiento de los Beneficios Financieros de su
Implementacion.

El capitulo cinco presenta el desarrollo del caso practico, el cual se divide en nueve partes
principales, Manual de Atribuciones, Técnicas Como Proceso Administrativo, Manual de Politicas
Contables, Manual de Procedimientos Contables, Aplicacién del Manual Contable en las Operaciones
del Caso Practico, Registro de Operaciones del Mes, Presentacion de los Estados Financieros en Base a
las Operaciones Contables, Proceso de un Prorrateo y se concluye con el Punto de Equilibrio.

Finalmente se presentan las conclusiones y sus respectivas recomendaciones en funcion al

desarrollo de la presente tesis.



CAPITULO |

LA SISTEMATIZACION CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE UNA EMPRESA
IMPORTADORA DE ACEITES Y ACCESORIOS DE VEHICULOS

1.1  Antecedentes Historicos

Desde los tiempos mas antiguos, el hombre busco la forma adecuada de poder tener los
articulos que necesitaba para satisfacer sus necesidades. Es por ello, que realiz6 lo que se conoce
como el trueque, los productos que cambiaba segun la necesidad.

“Los cambios que se realizaba dentro de las transacciones fueron productos que se traian de
otras regiones, y que se cambiaban dentro de las comunidades. Al pasar del tiempo las necesidades
se hicieron claras y se juntaron en los lugares de intercambios; se conocieron estos lugares como
mercados, o a la orilla del mar.” (17:25)

El concepto de importacion suele identificarse, en la doctrina tributaria, con el hecho
Imponible aduanero. EIl texto de Impuestos Integrantes de la Renta de Aduanas (18 de Febrero de
1977), dice <<la entrada definitiva o temporal de las mismas (mercancias) en territorio aduanero,
cualquiera que sea el fin a que se destinen, aungue éste fuera el Estado>>.

“La importacion es un hecho econémico Y tributarios en casi todos los casos, la importacion
es una actividad del trafico exterior mercantil que se haya ligada al concepto espacial (pais) y material
(mercancia), con lo que se llega facilmente a la conclusion de que la importacion es, la introduccién
de una mercancia dentro del espacio de un Estado, concepto que utiliza la Real Academia de la
Lengua Espafiola <accion de importar o introducir en un pais mercaderias, costumbres o juegos

extranjeros>, el Glosario de Términos Aduaneros, da gran importancia técnica, porque se debe al



Consejo de Cooperacion Aduanera, segun el cual la importacién es, <accién de introducir en un
territorio aduanero una mercancia cualquiera>y el de la organizacién internacional, de la Oficina de
Estadistica de las Naciones Unidas (1970, Nueva York, Doc. ST/STAT/SER.F/2/Rev.3.6130), se
seflala que <<las importaciones de bienes y servicios consisten en las transacciones que sobre los
mismos realizan los residentes de un determinado pais con el resto del mundo. En su mayoria, estas
transacciones tienen por objeto los bienes y servicios clasificados como mercancias y, en menor
grado, otros bienes y servicios (no mercancias)>>.” (8:427)

“Desde el siglo XVI hasta la mitad del XVIII, durante el mercantilismo, el comercio con el
extranjero estaba de hecho regulado por el Estado. La politica comercial se caracterizd por una
tendencia, al favorecer la exportacion y frenar la importacion. Los siguientes cien afios fueron de
importaciones y exportaciones libres. Las tarifas aduaneras disminuyeron o se eliminaron, lo cual
permitio una gran expansion mercantil.”(10:14)

El constante manejo de las transacciones entre los interesados ocasiond lo que se conoce como
la compra - venta. Esta préactica trajo con el tiempo resultados satisfactorios. Para que el costo del
producto sea bajo la empresa opto por traerlo de otros paises, a lo que se le conoce como importacion.
1.2 Organizacion Legal

El cumplir las leyes es una obligacion de la empresa, el Estado utiliza los mecanismos para la
recaudacion de los tributos. Los requisitos que el Estado exige para iniciar sus operaciones son:

a) Organizacion en base al Codigo de Comercio

> Elaboracion de la Escritura Publica que contiene, fecha de la organizacion de la empresa y
nombre de los accionistas.

> Nombre del Notario que elaboro la escritura publica.

> Se regira bajo las normas aplicables de acuerdo a las leyes de nuestro pais.



b)

d)

Nombre de sociedad “Aceite para tu Carro, Sociedad Andénima”.

La sociedad se dedicara a comercializar, distribuir, comprar, vender, importar, exportar, toda
clase de lubricantes, aceites, aditivos y otros productos destinados para el ramo automotriz.

La sociedad se constituye a plazo Indefinido.

Autorizacion del Capital.

La Fiscalizacion: Sera por los accionistas y / 0 por Contadores Publicos y Auditores o firma
de auditores designados por la Asamblea General.

El ejercicio social es anual y se computa del 1 de enero al 31 uno de diciembre del mismo afio.
Inscripcion en el Registro Mercantil

Inscripcion de la Empresa.

Autorizacion de Patente de Comercio y de Sociedades.

Autorizacion de libros de contabilidad.

Inscripcion en la Superintendencia de Administracion Tributaria

En la Inscripciéon debe indicarse el régimen del Impuesto Sobre la Renta que la empresa
selecciono.

Pagos Trimestrales, Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz,
Impuesto al Valor Agregado.

Los registros contables seran computarizados.

Autorizacion de libros del IVA de Compras y Ventas, libros de contabilidad; Diario, Mayor,
Inventarios, Balances y Estados Financieros.

Autorizacion de Facturas, Notas de Crédito y de Debito.

Inscripcién en el Banco de Guatemala como importador

Nombre de la empresa y fecha de constitucion.



> Indicar qué clase de mercaderias importa, con que frecuencias y de que lugares procede la
mercaderia.

e) Inscripcion en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, (IGSS)

> Indicar fecha de inicio de operaciones, nombre y direccion de la empresa.

> Nombramiento de Representante Legal.

> Actividad a la que se dedica la empresa.

> Presentar planilla de empleados con el monto de salarios que devengan.

1.3  Terminologia Utilizada en las Importadoras

Son los conceptos que se usan para llamar los lugares y operaciones de la empresa

importadora:

a) “Almacén Local: en donde se guardan bienes de utilizacion inmediata.”(27: 369)

b) “Almacenes Generales de Depdsitos: Entidades publicas o privadas, que por servicios en
depdsito de mercancias, cobran de conformidad con el tiempo y volumen que ocupen.”27: 369)

c) “CIF: Siglas que corresponden a Cost. Insurance and Freight, que se traduce asi, Costo, seguro y
flete, término usado en comercio de importaciones y exportaciones.” 27: 371)

d) “Derechos de Aduana: Corresponden a las tarifas aduaneras, afectan el valor en las mercancias
que salen y entran al pais.” 27: 373)

e) “FOB: Siglas de la expresion inglesa: Free on Board, que se traduce, libre a bordo, se entiende
por mercaderia puesta a bordo del bugue en el puerto de origen.” 27: 374)

f) “Cambio: Operacidn que consiste en adquirir, con moneda de un pais, otra moneda con vista a
efectuar pagos.”(27: 370)

g) “Gastos al Peso: Son motivados por el peso de las mercaderias: Ejemplo: Transporte, embalaje,

muellaje.” 27: 374)



h) “Gastos al Valor: Son originados por el valor intrinseco de la mercaderia. Ejemplo: derechos

1)

consulares, tasas arbitrios e impuestos municipales, comisiones, derechos aduanales,

Seguros.”(27:374)

“Marca de fabrica: Es el simbolo, distintivo, que se adhiere a los articulos para identificarlos

como propios. Una marca registrada, tiene proteccion legal definitiva.” 7 375)

“Precio de Costo: Precio de la mercancia para el intermediario. Inversion del comerciante para

tener la mercancia en su bodega.”(27: 377)

1) “Precio de Venta: Valor final de la mercancia en el momento de realizar las transacciones
con el consumidor. (Incluye un porcentaje de ganancia)”.(7: 377)

2) “Prorrateo de Facturas: Las facturas que amparan las mercaderias indican el precio de
catalogo, pero existen otros gastos que vienen a incrementar el costo original. Dichos gastos
se reparten con base a principios aritméticos de proporcionalidad, tomar en cuenta el peso o el

valor de la mercaderia 0 ambos a la vez.”(27: 157)

k) “Inventario: Un conteo sistematico de todas las mercancias en existencia, seguido por la

aplicacion de los precios unitarios a las cantidades contadas para determinar el valor que debe
tener el inventario final.”@1: 3)

Costo:  Se llama asi a la suma de todos los desembolsos o gastos efectuados en adquirir
elementos y contratar mano de obra que concurren en la fabricacién y venta de un articulo.

Su origen fue en la necesidad que los industriales tuvieron para encontrar mas mercados y
consumidores al extenderse la produccion; debido a esto los industriales buscaron la forma de
Ilevar un registro de cada uno de los elementos utilizados para poder bajar los precios; da lugar a

crear la contabilidad de Costos.



m) Concepto de importacion: Segun la Ley del Impuesto al VValor Agregado (IVA), DECRETO 27-
92 y sus reformas, define:
Por Importacion: La entrada o internacion cumplidos los tramites legales, de bienes muebles
extranjeros destinados al uso o consumo definitivo en el pais, provenientes de terceros paises o
de los paises miembros del Mercado Comun Centroamericano.

1.3.1 Las Importaciones en Guatemala

El ingreso de mercaderias a territorios centroamericanos se realiza desde épocas muy remotas,
los pueblos indigenas practicaban el trueque de bienes; es decir, daban un bien por otro.

En la actualidad el pais no produce todos los bienes que consume, por ello necesita
importarlos de otros paises que producen estos bienes, con el objeto de satisfacer la demanda de sus
habitantes.

a) Clasificacion de Importaciones

En Guatemala, de acuerdo a los productos que se importan, las empresas estan clasificadas,
segun la rama a que pertenece, importacion de bienes, de vehiculos, repuestos, juguetes, productos
alimenticios, importacién de servicios tecnoldgicos, petréleo, aceites y accesorios para vehiculos,
productos industriales, productos textiles, calzado, joyeria, computadoras, papeleria y utiles y
derivados del papel, importacion de carnes y mariscos.

Como toda empresas estan regidas por la ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del Impuesto al
Valor Agregado, Codigo de Comercio, Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los
Acuerdos de Paz, Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros, Ley del Impuesto de Timbres
Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolo, Codigo del Trabajo, Cédigo Civil, Codigo Penal,

Cadigo Tributario.



b) Control de las Importaciones

Las operaciones que realizan estas empresas sobre importaciones estan expuestas a una serie
de controles como:

C) Control de Operaciones Contables

El control de las operaciones comerciales es basico en el sistema contable. Estan constituidas
por las actividades que se realizan a diario en los negocios y que también se llaman operaciones
comerciales, y se definen como los cambios de valor que se dan entre las partidas que componen el
activo, pasivo y capital. Entre el control de las operaciones contables se dan los siguientes casos:
> Operaciones que ocasionan cambios de valor: compra y venta de mercancias al contado o al

crédito, pago y cobro de deudas, préstamos de dinero.
> Operaciones gue no representan cambios de valor: pago de deudas, pago de impuestos, gastos

por depreciacion de bienes.

En contabilidad es importante el principio del costo. Al realizar transacciones comerciales, el
valor contable del bien o servicio adquirido se determina por el precio de la operacion, porque las
operaciones aparecen registradas al costo. EI costo es la base para registrar una transaccion, el
comprador y el vendedor determinan el monto a ser utilizado para registrar dicha operacion. (27:25)

El control de las operaciones debe de realizarse sobre:

El concepto de la cuenta, para el cargo o abono de las operaciones.

Control de la estructura de la nomenclatura contable.

Clasificacion de cuentas de cargar y abonar, activo, pasivo, capital, ingreso, costos o gastos.
Control de registros de partidas en los libros de contabilidad.

Preparar y analizar los registros contables.

vV Vv YV VvV VY V

Control de las operaciones de compra y ventas al contado y al crédito.



Revisar y controlar los prorrateos de importaciones.
Analisis de los Estados Financieros.

Revisar y autorizar el registro de ajustes especiales.

vV VYV VWV V¥V

Revisar y autorizar las partidas de cierre contable. (27:35)
1.4  Estructura Organizacional

Es el agrupamiento de actividades y personas en departamentos. Se debe insistir en que no
existe una forma perfecta de departamentalizacion aplicable a todas las organizaciones o a todas las
situaciones. El patron utilizado dependera de las situaciones en particular y de lo que los
administradores crean que producira los mejores resultados ante la situacion que enfrentan.(2s:193)
Control Organizacional

“El control organizacion de una empresa es dotarla de todos los elementos que le son
necesarios para cumplir adecuadamente sus funciones y lograr los objetivos propuestos.” (9:13)

El control organizacion de una empresa depende las politicas administrativas de la direccion,
pero generalmente el control organizacional debe definir los niveles de autoridad y responsabilidad
conformados por: Jerarquias Superiores, Gerencias, Mandos Medios y Areas Operativas.

Existen aspectos a considerar en el control de la empresa:

> Adecuada planeacion para alcanzar los objetivos de la empresa.
> Tecnologia utilizada.

> Capacitacion del personal.

> Tamario de la organizacion.(26:61)

1.4.1 Organizacion

Viene del griego “organon”, que significa: Instrumento.



"Organizacion es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos y crea unidades administrativas, asigna en su caso funciones, autoridad, responsabilidad
y jerarquia, establece las relaciones que entre dichas unidades debe existir." (25:192)

1.4.2 *“Organismo”

Es un conjunto de leyes, usos y costumbres por los que se rige un cuerpo o institucion social,
implica necesariamente:

a) Partes y funciones diversas: ningln organismo tiene partes idénticas, ni de igual
funcionamiento.

b) Unidad funcional: esas partes diversas con todo, tienen un fin comun e idéntico.

C) Coordinacion: precisamente para lograr ese fin, cada una pone una accién distinta, pero
complementaria de las demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia especifica.

1.4.3 Definicion de Organizacion Empresarial
Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y

actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados” que la empresa se ha dispuesto
alcanzar.

a) La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge, complementa y lleva
hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la planeacidn han sefialado respecto de
cdmo debe ser una empresa.

b) Tan grande es la importancia de la organizacién, que es una parte de la administracion, da
lugar a que la contrapongan a esta ultima, como si la primera representara lo teorico y

cientifico, y la segunda lo practico y empirico.
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C) Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los aspectos tedricos,
que Urwick llama de mecanica administrativa, y los aspectos practicos que el mismo autor
conoce bajo la denominacion de dindmica: entre “lo que debe ser” y “lo que es”.(26:58)

1.4.4 Los Principios de la Organizacion
Debe advertirse que la divisién del trabajo no es sino el medio para obtener una mayor

especializacion y, con ella, mayor precision, profundidad de conocimientos, destreza y perfeccién en

cada una de las personas dedicadas a cada funcion.

La especializacién sélo es util si se tiene un conocimiento general del campo del que dicha
especializacion es parte. Una persona especializada en seleccion de personal, pero que ignora los
principios generales de las relaciones industriales, facilmente cometera serios errores.

La especializacion tiene como limites los que impone la naturaleza humana del trabajo; si no
se reconocen facilmente se llega a una superespecializacion, que produce monotonia, o lesiona la
dignidad humana del trabajador, reduciéndolo a una manera mecanica de un sistema. Y en
oportunidades se hacen trabajos que no tienen importancia.(26:70)

a) Principio de la Unidad de Mando
“Para cada funcion debe existir un solo jefe”.

Esto es esencial para el orden y la eficiencia que exige la organizacion. (26:s2)

b) Principio del Equilibrio de Autoridad —Responsabilidad
“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella.” (26:82)

C) Principio del Equilibrio de Direccién —Control
“A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los controles adecuados,

para asegurar la unidad de mando”.
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Alguien ha dicho que “la autoridad se delega, mientras que la responsabilidad se comparte”.
d) Unidades de Organizacion:

Se forman al agrupar las funciones en cada linea basica, de acuerdo con tres criterios practicos

principales:

)] El trabajo que se debe hacer,

i) Las personas concretas de que se puede disponer; y

iii) Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar. (26:82)
e) Sistemas de Organizacion

Son las diversas combinaciones estables de la division de funciones y la autoridad, a través de
las cuales se realiza la organizacion. Se expresan en las cartas o graficas de organizacién, y se
complementan con los Andlisis de Puestos. (26:83)
1.5  Técnicas Como Proceso Administrativo

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la administracién como
una actividad compuesta de ciertas sub-actividades que constituyen el proceso administrativo unico.
Este proceso administrativo formado por funciones fundamentales, constituyen el proceso de la
administracion. Una expresion que Terry divide en cuatro funciones fundamentales de la
administracion que son: (26:58)
1.5.1 LaPlaneacion

Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que se habra de seguir, fijando los
principios que lo habréan de presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo,
y la fijacion de tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacion.

Comprende por lo mismo tres etapas que son politicas, procedimientos y programas. (26:61)
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1.5.2 La Organizacién

Se refiere a la estructuraciéon técnica de las relaciones, que se dan entre las jerarquias,
funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo social para mayor eficiencia. (26:62)
1.5.3 La Ejecucion o Direccion

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo
social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realicen del modo maés eficaz los planes sefialados.

Comprende, por lo tanto, las siguientes etapas que son mando o autoridad, comunicacion y
supervision (26:63)
1.5.4 EIl Control

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan medir los resultados actuales y
pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si se han obtenido los que se esperaban,
corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas que son establecimiento de normas, operacion de los
controles e interpretacion de resultados (26:63)

Las técnicas de proceso administrativo sirven para concentrar la informacién y facilitar su
examen. Del trabajo de planeacion, organizacion, ejecucion y control, con las mismas técnicas se
procede a disefiar las propuestas de distribucion del trabajo, de espacio o procedimientos. 2s:163)

1.6 Técnicas Bésicas del Proceso Administrativo

A continuacién se examinan ejemplos graficos de técnicas basicas del proceso administrativo,
las cuales no son excluyentes ni las Unicas. (25:163)
1.6.1 Organigramas

Los sistemas de organizacion se representan; comprensibles y con objetividad en los llamados
organigramas, conocidos también como Cartas o Graficas de Organizacion.

Para qué sirven los organigramas

Estos instrumentos de organizacion nos revelan:
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La division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad.

Los canales formales de la comunicacion.

La naturaleza lineal o staff del departamento. Esto suele indicarse, por distintos colores, por
distintos gruesos de la linea de comunicacién, forma mas usual, es marcar la autoridad lineal
con linea llena y la staff con linea punteada.

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada departamento o

seccion.
ACEITE PARA TU CARRO, S.A.
ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS SECRETARIA
GERENTE ASISTEN-
GENERAL TE
SUBGERENTE AUDITARIA
GENERAL INTERNA
GERENTE AYUDANTE GERENTE FINANCIERO MENSAJERO
DE VENTAS Y ADMINISTRATNVO COBRADOR
I
[ |
JEFE DE CONTADOR BODEGUERO
IMP ORTACIONES GENERAL GENERAL
! E— 1
I [
\?:,5:25 VENDEDOR COLOCA- ézlﬂi’;m AUXILIAR PILOTO 2 AUX.
DEPARTAM. DORA1 : CONTAB. BODEGA
FACTURAR PILOTO 1 IMP ULSA- IMP ULSA- AYUDANTE JEFEDE
Y COBROS DORA 2 DORA3 1 BODEGA
Fuente: Actual Organigrama que la empresa tiene
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1.6.2 Descripcion de Puestos

Segun Bohlander, Snell y Sherman, en su libro Administracion de Recursos Humanos,
comentan la necesidad de Descripcion de Puestos.

Es una definicion escrita de un puesto y de los tipos de obligaciones que incluye. Ya que no
existe un formato estandar para dichas descripciones, su apariencia y contenido tienden a variar de
una organizacién a otra; sin embargo, la mayoria contienen al menos las siguientes partes: (1:95)

a) Nombre del Puesto

La seleccion del nombre del puesto es importante por varias razones. Primero, tiene
importancia psicoldgica, da jerarquia al empleado. Por ejemplo, “ingeniero de sanidad” es mas
atractivo que “recolector de basura”. Segundo, de ser posible, el nombre debe proporcionar alguna
indicacion de las obligaciones que supone el puesto. EI nombre también debe indicar el nivel relativo
del titular en la jerarquia organizacional. Por ejemplo un “ingeniero junior” indica que este puesto
tiene un nivel menor que el de “ingeniero senior”(1:9s)

b) Seccion de Identificacion del Puesto

Incluye cuestiones como la ubicacién del puesto dentro del departamento, la persona a quien
reporta y la fecha de la Gltima revision de la descripcidén. A veces también contiene un nimero de
nomina o cddigo, la cantidad de personas que lo desempefian, cuanto empleados hay en el
departamento donde se localiza y el nimero de codigo del Catalogo de Puestos. Generalmente, la
“descripcion del puesto” aparece al final de esta seccion y sirve para diferenciarlo de otros, algo que
quiza el nombre del puesto no logre por si solo. (1:97)

C) Seccion de Obligaciones o Funciones Esenciales del Puesto
Los enunciados que se refieren a las obligaciones (o deberes) del puesto suelen colocarse en

orden de importancia. Deberan indicar el peso o valor de cada obligacion. Por lo general, pero no
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siempre, es posible medir el peso especifico de una obligacion mediante la cantidad de tiempo que se
le dedica. Estas clausulas deben acentuar las responsabilidades que suponen todas las obligaciones y
los resultados que se han de alcanzar. Asimismo, es una practica generalizada indicar las
herramientas y equipo que utiliza el empleado para desempariar el puesto. Recuerde, debe enumerar
las funciones esenciales del puesto que se tendria que desempefiar. (1:97)
d) Seccidn de Especificaciones del Puesto

Son las cualidades personales que debe tener una persona a fin de hacerse cargo de las
obligaciones y responsabilidades contenidas en una descripcion del puesto se retnen en la
especificacion del mismo. Por lo general, ésta abarca dos areas: 1) la habilidad necesaria para realizar
el trabajo y 2) las demandas fisicas que impone el puesto. Las habilidades adecuadas para un puesto
incluyen educacion o experiencia, capacitacion especializada, caracteristicas o habilidades personales
y facultades manuales. Las demandas fisicas se refieren a cuanto hay que caminar, estar de pie,
estirarse, levantarse pesos o hablar para desempefiar el puesto. Asimismo, la condicion del entorno
fisico y los peligros potenciales también se encuentran entre las exigencias fisicas del puesto. (1:98)

A continuacion un ejemplo de un formato de la descripcion de puesto de un empleado. (1:96)
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ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

1 Identificacion Del Puesto

Cadigo del Puesto
GFA-01.01

Nombre del Puesto:

Departamento: Seccion: Unica
Ubicacion:  Oficinas Centrales

Categoria Salarial: Q 0,000.00

Reporta a:

Da apoyo a:

Proveedores Principales

Clientes Principales

Gerencia General, Contabilidad, Bancos,

Informética, Jefe de Bodega, Créditos Gerencia General

2 Enunciados Del Puesto

Procesar, generar, revisar y presentar informacion financiera y contable oportuna y exacta, para la toma de

decisiones.
3 Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia

1. Las relacionadas con el area clave, estas podrian ser Mensual
Inventarios Mensual

1. Los que se relacionan con el puesto Eventual
Impuestos Eventual
Planillas 1. Aprobar los pagos de planilla Quincenal

1. Descuentos por pronto pago a clientes Mensual
Relaciones 2. Con el departamento de créditos para descuentos Mensual

3. Comercializacion con los bancos y financieras Semanal

1. Cheques para firma Permanente
Autorizacién 2. Autorizar al Contador General el listado de cuentas por pagar Permanente

1. Supervisar ejecucion de tareas del Contador General Eventual
Apoyos 2. Apoyar de ser necesario al Contador General para la elaboracién de Eventual

Estados Financieros.
4. Especificaciones Del Puesto
Nivel Académico
Primaria Basicos | | Diversificado | x | Perito Contador
Universitario X | Tiempo y Titulo
Idiomas Software
Espafiol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet
Manejo de Equipo/Maquinas Manejo de Vehiculos: Preferentemente

Otros: Conocimientos especiales en areas deseadas.

Afios de Experiencia
Avreas afines con experiencia
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1.6.3 Grafica o Carta de Distribucion de Trabajo

Es un cuadro gréfico de doble entrada, multicolumnar, donde se registran actividades
genéricas y especificas, los nombres de las personas, el cargo que ocupan y las horas asignadas a cada
actividad que sirve para analizar la distribucion de cargas de trabajo, determinar tiempos,
duplicaciones innecesarias y homogeneidades relevantes.

Sirve para analizar las labores de grupos las cuales estan intimamente y normalmente
relacionadas. Y explica como esta distribuido el trabajo y las relaciones que existen dentro del grupo
respecto del mismo.(2s:162)

Cdmo se formula la Grafica o Carta de Distribucion de Trabajo:

a) Se forma una lista de deberes o actividades que corresponden a cada persona, tomandola de la
descripcion del puesto, que cada persona tiene.

b)  Se hace una lista de las funciones que realiza una persona en una seccion, se rectifican las
funciones de acuerdo al tiempo de horas asignadas, se consulta al jefe de area, para determinar si es lo
que actualmente el empleado realiza. Se adiciona siempre una categoria “actividades varias”, para
describir aquellas que no correspondan a las atribuciones que debe realizar, las actividades se suman
en base a horas, de acuerdo a las funciones que se le hayan asignado.

c) El total de horas asignadas para esa actividad se suman horizontalmente dentro de cada actividad
o funcion genérica las horas que correspondan a los deberes especificos debidamente clasificados en
aquella; la suma se coloca en la Gltima columna de la derecha. Se suma también en forma vertical el
numero de horas, que corresponden a cada una de las personas que integran el grupo.

d) En base a los cambios, se analiza una nueva carta de distribucion, que servira para explicar el
nuevo sistema al iniciarse éste y para mostrar grafica y objetivamente la relacion que tienen las

actividades en ese departamento o seccion, en forma que pueda comprenderse facilmente. (2s:162)
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Ejemplo de Grafica o Carta de Distribucion de Trabajo Actual de la empresa.
En esta presentacion actual de la empresa, se duplican las atribuciones, en el caso practico del

capitulo cinco se presenta las mejoras.

AUXILIAR MENSAJERO
JEFE  JOSE ASISTENTE SECRETARIA BENJAMIN JAIME TOTAL
GIL TH MARIODIAZ TH SONIAPEREZ TH GALINDO TH MORALES TH TH
APRUEBA PREPARA APRUEBA TRANSCRIBIR COLOCAR EL
DIVULGACION | ANUNCIO 2 ANUNCIO 1 ANUNCIO 5 | ANUNCIO 1 | ANUNCIO 7
SELECCION RECEPCION DE PREPARA
Y RECEPCION SOLICITUD |1 SOLICITUD 1 | ANUNCIO 1
TOTAL
ACTIVIDAD 2 2 6 2 7 19
NOTIFICA
CITAR A CITAR A FECHA
EXAMEN 2 EXAMEN 3 EXAMEN 2
TRANSCRIBE
PRUEBA ELABORA
EVALUACION ESCRITA 1 PRUEBA ESCRITA |2
APLICACION
EXAMEN 3
REVISION CALIFICA CALIFICA
EXAMENES |45 | EXAMENES 6 EXAMENES 3
RECTIFICA NOTIFICA DE
APRUEBA ELABORACION LA
EXAMENES | 45 NOTIFICACIONES | 1 APROBACION | 2
TOTAL
ACTIVIDAD 6.5 45 11 8 4 34
SELECCION Y REVISA
CONTRATACION NOTAS 1 REVISA NOTAS 2
SELECCIONA
PERSONAS |1
CONTRATA |4
PRESENTA 1 PRESENTA 15
TOTAL
ACTIVIDAD 5 2 0 2 15 | 105
APRUEBA CAPACITACION Y
CAPACITACION | RESULTADOS | 2 INDUCCION 6 | ADIESTRAMIENTO | 3
TOTAL
ACTIVIDAD 2 0 6 3 11
TOTAL TIEMPO 15.5 8.5 23 15 125|745
TIEMPO ANALIZADO 8 8 8 8 8 40

DIFERENCIA -7.5 -0.5 -15 -7 -45 -345
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1.6.4 Diagrama de Flujo
Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, de la produccién de un

bien o de la prestacion de un servicio, sefiala los pasos fundamentales y hace comprensible las

actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los procedimientos.

Los diagramas de flujo proporcionan una descripcion detallada de cada uno de los actos que se
realizan en una fase determinada del trabajo, hasta que es terminado en un punto. Se observa
entonces, tanto la secuencia de los distintos pasos, como el método que se sigue al efectuarlos.

Por ello, son una herramienta muy Util para estudios de simplificacion de trabajo ya que
sintetizan todo el proceso en forma simple y hacen posible un estudio objetivo de los pasos de un
procedimiento.

Los diagramas de flujo se utilizan en por lo menos dos areas:

a) Programas de computacion; la tecnologia de las computadoras los ha adoptado como su
principal herramienta de programacion.

b) Anadlisis y disefio de sistemas y procedimientos administrativos. Sigue la secuencia real de las
actividades y operaciones desde el inicio hasta el final del procedimiento, registra el
documento inicial, las operaciones a las cuales es sometido, los nuevos documentos creados
hasta el cierre final del tramite. En este grafico se sefialan las decisiones, los retornos y hasta
quedan implicitos requisitos y normas. Después de graficar el procedimiento mediante esta
técnica, se tiene una vision objetiva sobre si el procedimiento es fluido, esta parcialmente
obstruido y si es funcional para cumplir con los requisitos de rapidez y eficiencia en los

tramites. (25:19)
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DIAGRAMA DE FLUJO EN LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
EMPRESA: ACEITE PARA TU CARRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ACTIVIDADES

CONTABILIDAD

GERENCIA

AUXILIAR

SUBJEFE ISECRETARIA

JEFE

AUDITORIA
INTERNA

1 Auxiliar de contabilidad toma
saldos del Mayor y traslada a
lapiz al Balance Genral (forma
A-63) Estado de Resultados
(forma A-64)

N

Suma y cuadre. Sino cuadra
verificar las sumas con otro
auxiliar, si el error no se locali-
za, se comprobara la toma de
saldos y si el error persiste se
recurrira al Balance de com-
probacion.

Al estar cuadrados los Estados
Financieros se trasladan al
Subjefe

w

Subjefe revisa los Estados Fi-
nancieros contra Balance de
comprobacion. Si hay errores
los corrige el mismo y los tras-
lada a la secretaria para meca-
nografiarlos

Jefe de contabilidad después de
cotejar los Estados Financie-
ros con la secretaria, los firma
y envia a la Gerencia.

S~

5 Gerencia previo a firmar los
envia a Auditoria Interna pa-
ra su revision.

(<2}

Auditor Interno envia al asis-
tente para que coteje los Esta-
dos Financieros con el Mayor
General.

-

Revisados los Estados Finan-
cieros el Auditor Interno da el
Visto Bueno y los envia a la
Gerencia.

co

La Gerencia los analiza y re-
tiene antes de presentarlos al
consejo de Administradores.

INICIO

SALDOS
\ g SUMA

NO

VERIFICAR
CONOTRO
AUXILIAR

COMPROBAR
SALDOS

Y

PERSISTE
ERROR

RECURRE AL
BALANCE
SALDOS

A-63 I
TRASLADO DE

SALDOS

MECANOGRAFIA

NO
HAY
ERROR
Sl

CORRIGE

CORRIGE

—

TRASLADODE
SALDOS

REVISAR
ASISTENTE
CONTABLE

A-64

RECIBEYENVIALA
REMVISION

A-63
RECIBEYENVIAAL
ASISTE AUDITOR

ASISTENT
ECOTEJA
MAYOR

MAYOR GENERAL

a

ANALIZAY

RETIENE

FIN

AUDITOR INTERNO
DAVISTOBUENO

Ejemplo: Campo de investigacion, proceso actual de entregar a la administracion de Estados Financieros.
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1.6.5 Grafica o Diagrama de Recorrido

Un diagrama del proceso de recorrido es la representacion gréfica del orden de todas las
operaciones, traslados, inspecciones, demoras y archivos que tienen lugar en un proceso o
procedimiento. Incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida.

Utiliza los cinco simbolos de las “ASME” (American Society of Mechanical Engineers -
Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos).

Se puede diagramar desde el punto de vista del objeto manipulado o desde el punto de vista
del hombre que lo ejecuta.

El proposito de la grafica es analitico, por lo que debe servir de ayuda para descubrir y
minimizar deficiencias. (26:183)

Simbologia de Graficas o Diagramas de Recorrido.

Clasificacion Resultado predominante  Simbolos
Operacion Produce o realiza O
Inspeccion Verifica [
Traslado Mueve D
Demora Interfiere D
Almacenaje Guarda (24:18) \Y
Traslado e Inspeccion Dos actividades @
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EJEMPLO DE GRAFICAS O DIAGRAMA DE RECORRIDO.

EMPRESA ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

FORMA GFA - 01.01
GRAFICA DE RECORRIDO

[HOJA

1

RESUMEN

SECCION O DEPART AMENT O: Compras
HECHO POR: Carlos L6pez
FECHA: 15-04-06

PROCESO: De una orden de compra
SE INICIA EN: Recepcion
SE TERMINA EN: Archivo

(7)) HOMBRES

METODO: (X ) ACTUAL ( ) PROPUESTO

(3) MATERIAL

OPERACIONES
INSPECCION
TRASLADO
DEMORAS
ALMACENAJES

ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA

23

| w|lof|w

DISTANCIA
(METROS)

45

TIEMPO
(HORAS:
HOMBRE)

144

AD

CANTID
DISTANCIA
(METROS)
TIEMPO
(HORAS)

DESCRIPCION

2]
=\

MBOLOS

OBSERVACION

[y

Recepciodn recibe la solicitud del proveedor

Se revisa la solicitud del proveedor

Se pide listado de productos al proveedor

24

Se revisan listados de productos del proveedor

Recibe nuevas cotizaciones

48

Se cotejan las cotizaciones

24

~N|o oS |w [N |-

Traslada la solicitud al encargado de compras

O|ptelelq[o[o[O
) ) ) o)
2 ooooooo

El encargado de compras lo agrega a la lista el
dia siguiente

24

Pasa al encargado de Cuentas por Pagar, para
revision de saldos

O

El encargado localiza la ficha del proveedor al

10|dia siguiente

24

Regresa con documentos al
compras

encargado de
11

El encargado de compras certifica estar al dia o

12|no con el proveedor, al dia siguiente

24

=1 = = = OoOoooooolo

Confronta saldos con el encargado de Cuentas

13|por Pagar

o \g| _d| T

=

14|Pasa el expediente a firma. 10

=

15|Espera turno para firma dos dias.

48

16 |Firma secretaria y encargado de compras

17 |Firmado pasa a secretaria para poner sellos

18|Pone sellos a la orden de compra

19|Pasa a recepcién para entregarlo al dia siguiente

24

(el lew] lww) lww)

20|Espera presencia del interesado

24

2

[

Se entrega la orden de compra al proveedor

22 |Expediente pasa al archivo

23 |El expediente es archivado

QIOW[OOIWOIRIOIO] @ O] O
OO oOo0] AN Ol o)/o\O
SluEeEEvEle

|ww) lww) [ww)

<LLA]KKKKKKICD] 1 9 1] 9 Q) A MK

TOTALES 45

265




CAPITULO Il

SISTEMA CONTABLE

Para definir el Sistema Contable 6 Ciclo Contable, debe conceptualizarse las palabras que
conforman esta frase. Ciclo: Consiste en una serie de sucesos, cambios o fluctuaciones que se repiten o
bien que pueden terminar y presentarse de nuevo. Contabilidad: Sistema adoptado para llevar la

cuenta y razén de las entradas y salidas en las empresas privadas o publicas.

Un sistema contable o ciclo contable comprende todas las actividades necesarias para
proporcionar a la administracion la informacion cuantificada que requiere para planear, controlar y dar

a conocer la situacion financiera y las operaciones de la empresa.(25:82)

Un Sistema Contable debe enfocarse como un sistema de informacion que relne y presenta
datos resumidos o detallados acerca de la actividad econémica de una empresa a una fecha o por un
periodo determinado. (3:110)

2.1  Principios Generales de la Prevision
2.1.1 Concepto de la Prevision:

La palabra prevision (de pre-ver: ver anticipadamente), implica la idea de cierta anticipacion de
acontecimientos y situaciones futuras, que la mente humana es capaz de realizar; y sin la cual seria
imposible hacer planes.

Para hacer previsiones es indispensable:

a) Fijar los objetivos o fines que se persiguen.
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b) Investigar los factores, positivos y negativos, que nos ayudan u obstaculizan de alguna manera en la
busqueda de esos objetivos.

c) Coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos de accion, que nos permitan escoger
alguno de ellos como base de nuestros planes.

La prevision responde a la pregunta: ¢;qué puede hacerse?. Sefialamos que arrancar
directamente de la planeacién encierra el peligro de escoger el curso de accion que a priori
consideramos el més adecuado.

Se define la prevision, como el elemento de la administracion en el que, con base en las
condiciones futuras en que una empresa habra de encontrarse, reveladas por una investigacién técnica,
se determinan los principales cursos de accion que nos permitiran realizar los objetivos de esa misma
empresa. (26:101)

2.2  Etapas o Fases de Sistematizar
2.2.1 Concepto de Planeacién

La planeacion fija con precision “lo que va a hacerse”.

La planeacion consiste, en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, establece los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de oraciones para realizarlo y las determinaciones de
tiempos y de nimeros, necesarias para su realizacion.

Goetz ha dicho que planear es “hacer que ocurran cosas que, de otro modo, no habrian ocurrido.
Equivale a trazar los planos para fijar dentro de ellos nuestra futura accién.” (26:16s)

2.2.2 Fase de Investigacion

Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no acttan aislados. Ellos resultan

de la estructura y el proposito de la organizacion y, en menor grado, reciben influencia de la

personalidad de la direccion y del personal. El analista debe comprender la empresa en su verdadera
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perspectiva para lo cual se apoya de las técnicas siguientes: observacion, inspeccion (investigacion
documental), entrevista y cuestionario.(2s:156)
2.2.3 La Observacion

En términos muy simples es: hacerse presente en donde se realizan los procesos. La capacidad
de observar una operacion y sacar conclusiones Utiles de la misma resulta una habilidad innata dificil
de desarrollar en aquellas personas que no la poseen. Pareciera ser como si aquellos que poseen dicha
cualidad, estuviesen dotados de un sexto sentido. En realidad, mucho depende del poder de
concentracion.

El analista se forma ideas subconscientes sobre el medio ambiente durante sus visitas a las areas
de operacion y pocas inesperadas observaciones adquieren representatividad para la etapa de analisis,
pero algunas resultan determinantes. (25:157)

2.2.4 La Inspeccion

El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacién. Investiga los
principales momentos en la evolucion de la empresa, determina el tipo de decisiones gerenciales que se
tomaron, las politicas generales, las relaciones internas y externas. Para una investigacion de este tipo,

existen numerosas fuentes de informacidn, como son las siguientes:

a) Informes anuales (memoria, estados financieros),
b) Manuales, reglamentos, leyes, etc.,
c) Circulares, catalogos o documentos comerciales,

d) Reserias de las inversiones,
e) Recortes de publicaciones, y

f) Correspondencia.(25:157)
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El conocimiento de estos antecedentes permite a un observador analista determinar la division
estructural que realmente existe en cada lugar. Le ayudara a establecer hasta que punto se encuentra
ante un sistema que se planea y, en qué medida algunas funciones son herencias de estructuras
anteriores. Asimismo, determinara la relaciéon de los objetivos de cada funcién principal con las
politicas que se aplican en la situacién actual.

Como parte de las actividades de recoleccién de hechos, el analista necesitara detallar la
estructura departamental del sector en el que esta trabajando. Si existe un organigrama de la empresa,
se debe aprender el mismo para poder apreciar la estructura organizativa. En el caso que no lo haya,
debera confeccionar uno él mismo.2s:157)

2.2.5 LaEntrevista

Es la comunicacion verbal entre por lo menos dos personas, una de las cuales es la
entrevistadora y la otra la entrevistada. Consiste en comunicarse con la parte humana del sistema para
obtener la informacion necesaria, relativa a las actividades que desarrolle dentro del mismo.

La entrevista ayuda a llenar en forma concreta, lagunas de informacion surgidas en la
inspeccion. Esto es cuando se trata de una entrevista dirigida, puesto que la espontanea se lleva a cabo
de una manera informal, conforme a la situacidn y circunstancias en que se efectle. La dirigida tiene un
objetivo que se define y ayuda en el desarrollo de la comprension del sistema bajo examen.

Pasos para realizar una entrevista:
a) Obijetivos

b) Preparar la entrevista

C) Entrevista

d) Evaluacion (2s:158)
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2.2.6 Fase de Analisis y Disefio

Las técnicas de analisis sirven para concentrar la informacion recopilada en la fase de
investigacion para facilitar su examen. Una vez analizada la informacion con las mismas técnicas se
procede a disefiar las propuestas de distribucion de trabajo. (25:163) (Ver grafica en capitulo 1, Pag. 17)

Se debe tomar en cuenta en las Etapas o Fases de la Sistematizacion responder a tres
preguntas:

a) ¢En donde estamos?

Se debe describir la situacion actual, revisar sus antecedentes, identificar los problemas
principales que enfrentan con la forma actual de hacer las cosas, especificar las tareas administrativas
que se realizan en la oficina.(23:61)

b) ¢A ddnde se quiere dirigir?

Se debe recordar que el objetivo de todo proyecto de automatizacion de oficinas es incrementar
la productividad. Este objetivo debe orientar cualquier decisidn que se tome referente a esta pregunta.
Debe definir claramente los productos que se esperan del proyecto concluido. (Considerar qué aspectos
tomar en cuenta para que la productividad sea incrementada).(23:62)

C) ¢ Como hacer para llegar alla?

Detallar las actividades a desarrollar para llegar al objetivo que se describio en el paso anterior y
qué medidas se tomaran tanto en sistematizacién como equipamiento para lograrlo. Especificar en cada
sugerencia la justificacion en relacion con el aumento de productividad.23:62)

2.3 Definicion de Sistema.
Etimologicamente sistema se deriva del griego Symes-tanai que quiere decir “Colocar junto”,

“reunir en un todo”.
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Sistema o Sistematizar

Sistema, se refiere a organizar segun un sistema. (7:50)

Siempre que un conjunto de tareas se interconectan para satisfacer ciertos objetivos forman un
sistema; si no poseen estas caracteristicas, simplemente serd un agrupamiento de elementos.(23:53)
Ejemplos: El cuerpo humano, el sistema solar, la sociedad, una empresa.

El Sistema:

Es un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y método relacionados entre si, que
contribuyen a realizar una funcion. (25:50)

2.3.1 Subsistema

“Es parte de un sistema contenido o que forma parte de otro sistema, es decir, que al hablar de
sistematizacion, se analizan las operaciones en forma ordenada, por ejemplo, el departamento contable
forma parte del sistema de una empresa, que tiene por objetivo presentar Estados Financieros. Es aqui
donde entra la participacion del Contador Pablico y Auditor para asesorar, con el propdsito de que el
proceso esté de tal manera coordinado, para que la presentacién de sus Estados Financieros, reflejen la
realidad que se busca y poder tomar buenas decisiones de esta informacion”. (s:7)

2.3.2 Sistemas de Organizacion

Son las diversas combinaciones estables de la division de funciones y de autoridad, a travées de
las cuales se realiza la organizacion. Se expresan en las cartas o graficas de organizacion, y se
complementan con los Analisis de Puestos. Lo que se conoce como Grafica de Distribucion de
Trabajo. (25:162)

2.3.3 Sistematizacion
“La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional y

estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se originan en el funcionamiento
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de una empresa. Es el analisis de los planes de accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con

el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de

producciodn, de mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio

de rutinas, sistemas o de procedimientos.” (25:5s)

234

b)

2.3.5

Clasificacion de la Sistematizacion

Los sistemas pueden ser:

Naturales:

Son los que se encuentran en la naturaleza, los que no han sido creados por el hombre; por
ejemplo, el sistema planetario, el sistema nervioso.

Artificiales:

Son creados por el hombre, ejemplo: sistema contable, sistema financiero, etc., pueden ser
formales, (son planeados y controlados), e informales (son espontaneos).(2s:3)

Operaciones en el Sistema Contable

Depende de la manera en que se efectan la mayor parte de operaciones, el sistema puede ser:

Manual, Mecanico o Electronico. (25:59)

“Un sistema contable debe enfocarse como un sistema de informacidn que relne y presenta

datos resumidos o detallados acerca de la actividad econémica de una empresa a una fecha o por un

periodo determinado.”3:110)

2.3.5.1 Manuales

a)
b)

c)

Los datos se registran manualmente, con el uso de lapicero o pluma.
Los datos se almacenan, arreglan y editan manualmente.
Los apuntes en los libros contables son manuales, por lo que se trabaja despacio para estar

seguro de lo que se anota.
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Con frecuencia cierta informacion debe asentarse sobre varios documentos a la vez, en este
caso, el auxilio del papel carbon permite aceleracion en los procesos.

Los sistemas manuales tienen sus ventajas, como bajo costo, flexibles, se adaptan facilmente a
los cambios.

Dentro de sus desventajas resultan ser lentos y engorrosos en empresas que manejan gran
volumen de operaciones que son repetitivas y con calculos complejos.

El tiempo que se dedica a procesar los libros contables es largo, con regularidad una partida es
pasada al Diario, ésta se registra al Mayor, luego al libro de Balance, para la ejecucion de
estados financieros.

Si se da un ajustar después de hecho el cierre, no se puede por estar cerrado el mes debera
hacerse el siguiente mes, lo que resulta que los datos no son oportunos.

Si por razones fiscales los datos no son correctos, se procede a la anulacién de partidas, para

ello se vuelve a comenzar el proceso de registro de datos en el juego de libros. (25:59)

2.3.5.2 Mecanicos

a)

b)

d)

Emplea dispositivos mecanicos que permiten en comparacion con los manuales, un proceso de
datos mas eficientes.

La recopilacion de datos fuente se logra a través de mecanismos como méaquina de escribir, caja
registradora, impresora de cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de
contabilidad, etc.

Los libros contables se manejaban por medio de hojas movibles, y se operaban en maquinas
para que quedaran impresas las operaciones.

Como ventajas podria considerarse el hecho de que permite incrementar grandemente la

velocidad y exactitud de los procesos escritos.
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Una de las desventajas es que el proceso no es continuo, pues operaciones entre proceso y
proceso se realizan muchas veces manualmente, tomando resultado aislados de diferentes
maquina, y al transferirlos se comenten errores al consolidarlos, por no ser un proceso
confiable.

El error de un dato, llevaba a la anulacién de toda la operacion, lo cual se vuelve en un trabajo
lento por no tener la habilidad de corregirlo.

Aungue era mas rapido de manejar, un ajuste fuera de tiempo, se tenia que correr para el
siguiente mes, lo que ocasionaba que la informacion fuera inoportuna en el momento que se

necesitaba, lo que llevd como resultado a buscar otros procesos mas adecuados. (25:59)

2.3.5.3 Electronicos

a)
b)

d)

Son sistemas en los que se utilizan computadoras.

La ultima tecnologia de nuestros dias, la revolucion y solucion si se le saca el provecho al
maximo.

Este sistema desde su implementacion y con personal capacitado, trae beneficios de uso, ya que
se implementa en toda las operaciones de la empresa.

Desde el control de inventarios, costos, facturacion, gastos, provisiones, control de planillas,
control de cuentas por pagar, emision de cheques.

En el sistema contable, se utiliza una nomenclatura que recopila la informacion procesada de
acuerdo a los rubros contables que se desea almacenar la informacion.

Las operaciones de la computadora se clasifican, normalmente bajo tres encabezados; entrada,

procesamiento y salida.
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Al ingreso de datos, se le conoce como entrada de informacion: es la grabacion de la
informacion de todos los datos que se introducen, para la alimentacion, lo que generara un
proceso.

El proceso es lo que la computadora conoce como la correcta distribucion de la base de datos,
para los diferentes cuadros o informes que se ejecutan.

La salida, es el resultado de la informacidn que presenta.(zs:61)

El manejo de la informacién es mas facil de analizar, si por alguna razon faltase una partida de
registrar, el mismo sistema la introduce en el mes que se quiera poner, y generar nuevamente la
informacion contable, en menos tiempo.

Este proceso se puede dar siempre que la informacién no haya sido escrita en los libros
contables, pero por razones de cualquier equivocacion el mismo programa puede generar la
informacion en menos tiempo, que si se hiciera manual.

El proceso genera libro de Diario Mayor General, factura por factura, y operacion por operacion
de los documentos fuentes para hacer la contabilidad, produce Balance de Saldos, y genera
Estados Financieros mensual, acumulados o comparativos.

El proceso en la Sistematizacion es capaz de generar control de presupuestos versus los gastos
que se ejecutan, Andlisis de Estados Financieros por indices o Porcentajes y Gréficas, esta
sistematizacion ayuda para tener un control sobre las herramientas Financieras y Contables, su
implementacion es ejecutada por el Contador Publico y Auditor, que es la persona con la teoria
y la préactica en el proceso de la sistematizacion.

La sistematizacion contable con el uso de la computacion genera cambios faciles de administrar,

controlar tipos de moneda, capaz de consolidar las empresas, se puede obtener rentabilidad de
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las empresas de acuerdo a los analisis que se desee hacer de cada una de las contabilidades que

se pueden llevar simultaneamente.

0) Otro de los beneficios es la facilidad que proporciona para integrar informacion, por cuentas y
gastos, lo que ayuda al analisis de los Estados Financieros.
9)] El proceso de la sistematizacion trae beneficios en informacion, en administracion para la toma

de decisiones financieras. (25:61)

2.4  Cambios al Sistema, Nuevos Sistemas

Siempre han existido los cambios, pero en los tiempos actuales éstos son constantes y radicales.
En todos los ambitos y en particular en los negocios, los participantes deben responder diariamente a
condiciones cambiantes. (23:69)
¢Qué motiva el cambio?

Existen innumerables motivos especificos para los cambios. Conocer los factores de cambio
ayuda a administrarlos mejor. Descripcion de algunos factores interrelacionados de cambio de los
sistemas:

a) Factores Tecnologicos. La aplicacion de la nueva tecnologia es la causa de muchos de los
cambios que ocurren en las organizaciones. La obsolescencia se paga y muy caro. Si no se migra a las
nuevas tendencias se pueden enfrentar problemas tales como: altos costos de mantenimiento, los
fabricantes de estos equipos ya no producen piezas para estos modelos que quedaron obsoletos, no hay
disponibilidad de personal calificado que pueda operarlos y repararlos.(23:69)

b) Factores sociales y econdmicos. Los cambios tecnoldgicos generalmente son seguidos por los
correspondientes cambios sociales y econdmicos. Se visualizan nuevas oportunidades, cambian las

formas de organizacion social, se abren nuevas formas de produccion o de realizar cosas que antes no
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eran posibles. Los efectos de aplicar un cambio tecnoldgico pueden cambiar las relaciones existentes
entre un negocio y sus competidores, clientes, proveedores y entes del gobierno.(2s:69)

C) Decisiones de alto nivel y presiones operativas. Como reaccion al cambio en otras empresas,
ya sea colaboradoras o de la competencia, los altos ejecutivos pueden tomar la decision de efectuar
cambios en el sistema: ya sea reorganizar operaciones, construir nuevas plantas, ofrecer nueva gama de
productos, etc. A nivel de operacion, a menudo se emprenden cambios para resolver problemas y
mejorar sus eficiencias, obtener reconocimiento o alguna recompensa.(23:70)

d) Inventiva de las personas. Es indudable que la creatividad es una de las principales razones del
cambio. Algunas personas piensan sobre nuevas formas de hacer las cosas. Estas ideas se gestan y
muchas veces pasan hasta que se vea reflejada en una tecnologia o en un invento. EI deseo de
minimizar el esfuerzo al realizar una tarea es uno de los principales motores de ideas y de
cambios.(23:70)

2.5  ¢Por qué Fallan los Procesos de la Sistematizacion?

Las soluciones dadas a problemas complejos han sido parciales. (Por ejemplo se invento la
Maquina de Escribir, esta ayuda para que la escritura sea facil, rapida y con mayor precision, pero el
invento de la computadora agiliza la escritura, se archiva la informacién, se puede usar en el futuro, y
se puede imprimir varias copias en menos tiempo). La inversién que se realiza en tecnologia es,
generalmente, para resolver areas en crisis y que las operaciones se realicen en forma rapida.(23:71)

Uno de los principales problemas al sistematizar es que no se llenan las expectativas del cliente,
generalmente porque:

A. No se ha definido objetivos verificables, para alcanzar las metas propuestas que la empresa quiere

obtener.
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B. No ha existido un modelo de medicion del cumplimiento de dichos objetivos. (Verificacion del
trabajo que se elabora, para entregar a la Gerencia General)

C. La gerencia del proyecto es ineficaz debido a una deficiente ejecucion. (Es decir que no le da
solucion a la problematica de la sistematizacion).(23:71)

Ayudas indispensables para la sistematizacion:

a) Planes de la empresa

b) Descripcion de Procesos

C) Diagramas de Procedimientos

d) Diagrama de la estructura organizacional

e) Descripcion de normas y politicas existentes en la empresa
f) Disponibilidad de recursos humanos

9) Cultura organizacional para el cambio

h) Establecimiento de controles métricos

Se deben anotar estas causas en un lugar visible y mantenerlas siempre en mente al
sistematizar.(23:72)

2.6 Importancia de Sistematizar la Contabilidad

La sistematizacion contable “es la determinacion, coordinacion y control de los elementos
necesarios para el registro de los hechos y operaciones de las economias privadas, empresas y entidades
administradoras con el fin de establecer su método de investigacion”.

La finalidad de la sistematizacion contable es establecer procedimientos que aseguren el registro
y control de las actividades contables y financieras de una empresa. Estos procedimientos de registro y
control permiten analizar, investigar y proyectar las operaciones de una empresa, con el proposito de
que el funcionamiento de ella garantice la maxima productividad con el minimo esfuerzo humano.

La sistematizacion contable requiere de ciertas acciones y elementos para lograr el adecuado

control de las distintas acciones y los elementos que complementan la organizacion contable:
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ACCIONES ELEMENTOS
Observar los hechos contables y

financieros de la empresa. Guia Contabilizadora
Ordenar estos hechos Catalogo de cuentas.
Coordinar los hechos Documentacion Contable
Sintetizar los hechos Libros Principales
Analizar los hechos Libros Auxiliares
Obtener conclusiones de los hechos. Estados Financieros

2.7  Estados Financieros Basicos

Uno de los principales fines de la contabilidad es proporcionar los datos que se requieren para
preparar un estado que muestre la situacion financiera del negocio en una fecha determinada.

La gerencia de cada empresa puede confeccionar estados financieros de uso interno, se emplean
criterios que estime mas convenientes en relacion con su proceso de toma de decisiones. Sin embargo,
los estados financieros citados se presentan para informacion a otras personas, tales como propietarios,
prestamistas, empleados y puablico en general, deberan redactarse de conformidad con las Normas
Internacionales de Contabilidad.

La responsabilidad, en relacion con la preparacion y presentacion de los estados financieros,
corresponde a la gerencia de la empresa. El auditor, por su parte, es el responsable de emitir su opinién
respecto a los mismos.

La presentacion de los estados financieros es objeto de regulacion, en mayor o menor grado, por
parte de la normativa legal vigente en cada pais. Tal normativa puede provenir, bien de la autoridad
publica o de los organismos profesionales del pais en cuestion”.(1s:39)

Entre los usuarios de los estados financieros se encuentran los inversionistas presentes y
potenciales, los empleados, los prestamistas, los proveedores y otros acreedores comerciales, los
clientes, los gobiernos y sus organismos publicos, asi como el plblico en general. Estos usan los

estados financieros para satisfacer algunas de sus variadas necesidades de informacion:
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a) Inversionistas. Los suministradores de capital-riesgo y sus asesores estan preocupados por el
riesgo inherente y por el rendimiento que van a proporcionar sus inversiones. Necesitan informacion
que les ayude a determinar si deben comprar, mantener o vender las participaciones. Los accionistas
estan también interesados en la informacion que les permita evaluar la capacidad de la empresa para
pagar dividendos.

b) Los empleados y los sindicatos estan interesados en la informacion acerca de la estabilidad y
rendimiento de sus empleadores. Evaluar la capacidad de la empresa para afrontar las remuneraciones,
los beneficios tras el retiro y otras ventajas obtenidas de la empresa.

C) Prestamistas. Los proveedores de fondos ajenos estan interesados en la informacién que les
permita determinar si sus préstamos, asi como el interés asociado a los mismos, seran pagados al
vencimiento.

d) Proveedores y otros acreedores comerciales, estan interesados en la informacion que les permita
determinar si las cantidades que les adeudan seran pagadas al llegar su vencimiento. Probablemente,
los acreedores comerciales estan interesados, en la empresa, por periodos méas cortos que los
prestamistas, a menos que dependan de la continuidad de la empresa por ser ésta un cliente importante.
e) Los clientes se interesan en la informacion acerca de la continuidad de la empresa,
especialmente si tienen compromisos a largo plazo, o dependen comercialmente de ella.

f) El gobierno y sus organismos publicos. Se interesan en la distribucion de los recursos y, en la
actuacion de las empresas. También recaban informacion para regular la actividad de las empresas,
fijar politicas fiscales y utilizarla como base para la construccion de las estadisticas de la renta nacional
y otras similares.

) Publico en general. Cada ciudadano estd afectado de muchas formas por la existencia y

actividad de las empresas. Por ejemplo, las empresas pueden contribuir al desarrollo de la economia.
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Los estados financieros pueden ayudar al publico a suministrar informacion acerca de los desarrollos
recientes y la tendencia que sigue la prosperidad de la empresa, asi como sobre el alcance de sus
actividades.(s:51)

Las Normas Internacionales de Contabilidad define que los Estados Financieros se componen
por la presentacion de; Estado de Situacion, Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado de Costo de
Produccién (si procede), Estados de Flujo de Efectivo, Estado de Utilidades no Distribuidas, las Notas
y Material explicativo que se identifica como parte de los estados financieros”. (15:3s)

De acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad, los estados financieros béasicos se
elaboran en base a informacion financiera que se clasifica en:

2.7.1 Estado de Situacién

En este estado se incluye la siguiente estructura:
1) Activos Corrientes

Un activo debe clasificarse como corriente si:

@) Su saldo se espera realizar, o se tiene para su venta o consumo, en el transcurso del ciclo normal
de la operacion de la empresa.

(b)  Se mantiene fundamentalmente por motivos comerciales, o para un plazo corto de tiempo, y se
espera realizar dentro del periodo de doce meses tras la fecha del balance.

(©) Se trata de efectivo u otro medio liquido equivalente, cuya utilizacion no esté restringida.

Todos los demas activos deben clasificarse como no corrientes.(15:108)

El activo corriente incluye inventarios y deudores comerciales que se van a vender, consumir y
realizar, dentro del ciclo normal de operacion, incluso si los mismos no se esperen realizar dentro del

periodo de doce meses desde la fecha del balance. Los valores negociables se clasifican como
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corrientes si se esperan realizar dentro de los doce meses siguientes a la fecha del balance, y en otro
caso se clasifican como no corrientes.(15:108)
2) Activo no Corriente

Un activo "no corriente™ incluye activos tangibles o intangibles, de operacion o financieros,
ligados a la empresa a largo plazo. No esta prohibido el uso de descripciones alternativas siempre que
su significado quede claro. (15:108)

3) Pasivos Corrientes
Un pasivo debe clasificarse como corriente si:
@ Se espera liquidar en el curso normal de la operacion de la empresa.
(b)  Debe liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del balance.

Las reglas para calificar como corrientes a los pasivos son similares a las descritas para los
activos. Algunos pasivos corrientes, tales como los acreedores comerciales y los pasivos acumulados
por costos de personal y otros costos de operacion, forman parte del capital de trabajo utilizado en el
ciclo normal de la operacion. Tales partidas relacionadas con la operaciéon se clasificardn como
corrientes incluso si su vencimiento se produce entre los doce meses siguientes a la fecha de cierre del
balance. (15:109)

Otros tipos de pasivos corrientes no proceden del ciclo normal de la operacion, pero deben ser
atendidos porque vencen dentro de los doce meses siguientes a la fecha de cierre del balance. Son
ejemplos de este tipo de pasivos la parte corriente de los préstamos a largo plazo con intereses, los
sobregiros bancarios, los dividendos a pagar, los impuestos sobre las ganancias y otras cuentas por

pagar no comerciales. (15:109)
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4. Pasivo no Corriente

La empresa debe clasificar como no corrientes sus préstamos a largo plazo con intereses,
incluso si deben liquidarse dentro de los doce meses siguientes a la fecha de cierre del balance, siempre
que se den todas las condiciones siguientes:

@ El plazo original de los mismos fue por un periodo mayor de doce meses.
(b)  Laempresa tiene la intencion de refinanciar los préstamos a largo plazo.
(c) Tal intencion se apoya de acuerdo a la refinanciacion de los pagos, que se ha concluido antes de

la aprobacion de los estados financieros para su emision. (15:110)

Los préstamos que financian el capital de trabajo a largo plazo, siempre que no deban liquidarse
antes de doce meses, se clasificaran como pasivos no corrientes. (15:109)

En las notas al balance debe revelarse el importe de cualesquiera obligaciones que hayan sido
excluidas de los pasivos corrientes.

Si se espera la renovacion, de algunas obligaciones de pagos, que tengan gue ser reembolsados
en el ciclo normal de operacion, puede pensarse que tales obligaciones no van a consumir parte del
capital de trabajo de la empresa. Debe considerarse que las deudas forman parte de la financiacion a
largo plazo, y se clasifican como no corrientes. (15:110)

Algunos contratos de préstamos incorporan compromisos, por parte del prestatario, que tienen
el efecto de hacer exigible el reembolso a voluntad del prestamista, si se incumplen ciertas condiciones
relacionadas con la posicion financiera del que ha recibido el préstamo. EI préstamo se clasifica como
no corriente solo si se den las dos circunstancias:

(@) El prestamista acordd, antes de la aprobacion de los estados financieros previa su emisién, no
reclamar el reembolso como consecuencia del incumplimiento.

(b) No es probable que se produzcan nuevos incumplimientos dentro de los doce meses posteriores a
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la fecha de cierre del balance. (15:111)
Informacién a Revelar Dentro del Cuerpo del Balance

Como minimo, en el cuerpo del balance se deben incluir lineas con los importes que
correspondan a las siguientes partidas:
(@) Propiedades, planta y equipo.
(b)  Activos intangibles.
(c) Inversiones financieras
(d) Inversiones contabilizadas por el método de la participacion.
(e) Inventarios.
()  Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.
(g) Efectivoy otros medios liquidos equivalentes.
(h)  Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.
(i) Pasivosy activos de naturaleza fiscal, Impuesto sobre las Ganancias.
(j)  Provisiones.
(k)  Pasivos no corrientes con intereses.
() Intereses minoritarios.
(m) Capital emitido y reservas. (15:111)

Se deben presentar también, en el cuerpo del balance, lineas adicionales con las partidas, grupos

0 clases de partidas y subtotales siempre que sean exigidas por alguna Norma Internacional de
Contabilidad, o bien si tal tipo de presentacion es necesaria para presentar razonablemente la posicién
financiera de la empresa.
@) El capital en acciones y las reservas se desglosaran de forma que en ellos se muestren por

separado las distintas clases de aportaciones a titulo de capital, primas de emisién y reservas.
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En el Estado de Situacion se muestra el activo del negocio, su pasivo y el capital contable. En
todo balance figuran: el nombre del negocio, el nombre del estado, el periodo contable que muestra
dicho negocio y expresion de la moneda, etc.

El Activo, esta constituido por las cosas de valor que se poseen. EIl dinero en efectivo, las
cuentas y documentos por cobrar (sumas que se adeudan al negocio como resultado de las operaciones
al crédito), las mercancias, los enseres de oficina, los terrenos, los edificios, la maquinaria y otros
equipos, las patentes, etc., son algunos de los valores de activo que pueden ser poseidos por un negocio.

Pasivo, estd constituido por las sumas que el negocio adeuda a los acreedores. Un negocio
puede tener deudas de cuentas por pagar, documentos por pagar, hipotecas, salarios acumulados o
impuestos pendientes de pago, etc.(15:109)

El Capital Contable, de una sociedad anénima puede provenir de las siguientes fuentes:

a) De inversiones de los accionistas.
b) De las utilidades (que aparecen en el mismo balance como Estado de Utilidades no Distribuidas)

Las inversiones en una sociedad anonima se comprueban mediante unos titulos llamados
certificados de acciones.(15:109)

2.7.2 Estado de Pérdidas y Ganancias
Informacion a revelar en el Estado de Pérdidas y Ganancias.
Como minimo, se deben incluir las siguientes partidas:

a) Ingresos.

b) Costo de ventas.

C) Resultado de la operacion.

d) Gastos financieros.

e) Participacion de empresas asociadas y negocios conjuntos que se lleven contablemente por el
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método de la participacion.
f) Gasto por el impuesto sobre las ganancias.
9) Pérdidas o ganancias por las actividades de operacion.
h) Resultados extraordinarios.
) Intereses minoritarios.
) Ganancia o pérdida neta del periodo.(14:115)

Se deben presentar también, en el cuerpo principal del Estado de Pérdidas y Ganancias, lineas
adicionales con las partidas, grupos o clases de partidas y subtotales, si son exigidas por alguna Norma
Internacional de Contabilidad, o bien si tal forma de presentacién es necesaria para representar
fielmente la posicidn financiera de la empresa. (15:115)

El Estado de Pérdidas y Ganancias contiene el nombre del negocio, el nombre del estado
financiero, y el periodo que abarca. (15:125)

Para tener idea del éxito de un negocio se acostumbra, preparar estados periédicos; por lo
menos una vez al afio, aunque pueden prepararse con mayor frecuencia.

Alguno de los usos mas comunes del Estado de Pérdidas y Ganancias son los siguientes:

a) Pueden incluirse en los informes de los accionistas para que éstos se formen una opinion sobre el
progreso del negocio y la eficiencia de los administradores.

b) Pueden presentarse a los bancos, para apoyar las solicitudes de préstamos, para que puedan juzgar
sobre las perspectivas de ganancias de la compafiia solicitante.

c) Los inversionistas pueden valerse de dichos estados para decidir las conveniencias de adquirir,
conservar o disponer de los valores emitidos por la sociedad (sus acciones de capital, por ejemplo).

d) Asimismo, la administracién puede juzgar, a través de estos estados, la eficiencia de sus politicas y

determinaciones pasadas y descubrir las tendencias desfavorables o el desarrollo de situaciones
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peligrosas. El Estado de Pérdidas y Ganancias constituyen para la administracion una fuente de
informacion en qué basar sus decisiones relacionadas con gran variedad de asuntos: aumento de su
produccion, cambio en la politica publicitaria, introduccion de un nuevo producto, alteracion de los
precios de venta, fusion con otra sociedad, etc.
El Estado de Situacion y el Estado de Pérdidas y Ganancias deben concebirse como dos estados
que se complementan mutuamente. (15:115)
2.7.3 Estado de Utilidades no Distribuidas
Las utilidades no distribuidas de una sociedad representan la parte del patrimonio social que ha
tenido su origen en las ganancias del negocio. Constituyen el exceso de las utilidades totales de la
compaiiia, desde su organizacion, sobre el total de dividendos que se han distribuido a los accionistas.
Durante muchos afios se ha empleado el término “Estado de Superavit Ganado” para referirse a
la porcién del capital contable derivada de las utilidades. Los contadores y hombres de negocios
contintian en el uso de dicho término en su vocabulario y probablemente seguirdn haciéndolo todavia
muchos afios mas. Asi, pues, los términos “Estado de Utilidades no Distribuidas” y “Estado de
Superavit Ganado” son sindnimos, aungue, no obstante, muchos contadores se inclinan por el primero
porque consideran que es mas descriptivo y se presta menos a interpretaciones erroneas. El empleo
cada vez mas frecuente de dicho término parece justificar tal preferencia, la que por otro lado, es
apoyada por el Instituto Americano de Contadores Publicos Titulados.
Es importante distinguir el capital social de las utilidades no distribuidas y mantener esta
distincion entre estados y cuentas, en virtud de que el monto de las utilidades no distribuidas
generalmente tiene alguna influencia sobre el importe de los dividendos que una sociedad anénima

puede distribuir legalmente entre sus accionistas. Las personas interesadas en los estados consideran
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atil conocer qué parte del capital contable proviene de inversiones de los accionistas y qué parte es
atribuible a la generacion de utilidades.20:72)
2.7.4 Estado de Flujo de Efectivo

El Estado de Flujo de Efectivo, es decir, las entradas y desembolsos de caja, es otra muy
importante fuente de informacion de la actividad del negocio. La falta de atencién y de conocimientos
apropiados en el aspecto de utilizacion y planeacion del efectivo pueden traer graves consecuencias.
Obviamente, el Estado de Flujo de Efectivo es de gran interés para la administracion e igualmente los
otorgantes de crédito y los accionistas, actuales y en perspectiva, también se encuentran interesados por
el Estado de Flujo de Efectivo de un negocio.

Existe una tendencia evidente, tan a menudo, de considerar el Estado de Pérdidas y Ganancias
como un indicador del Estado de Flujo de Efectivo, esto es un error. El Estado de Pérdidas y
Ganancias muestra ingresos y egresos, no entradas y desembolsos de caja.

El propdsito principal de un Estado de Flujo de Efectivo es el de proporcionar informacion
relevante acerca de la recepcion y pagos de efectivo de una entidad durante un periodo. También
presenta los cambios de un periodo a otro en la situacion financiera de la entidad.

La informacion que proporciona el Estado de Flujo de Efectivo si se utiliza junto con las
exposiciones y otra informacién de los estados financieros ayudara a los acreedores, inversionistas,
analistas y otros usuarios de la informacion financia a:

a) Evaluar la capacidad de la entidad para generar flujos de efectivo netos positivos en el futuro.

b) Evaluar la capacidad de la entidad para cumplir con sus obligaciones, pagar dividendos y sus
necesidades de financiamiento externo.

c) Evaluar las razones de las diferencias entre la recepcion y pagos de efectivo asociados con los

resultados de la entidad y la utilidad neta.
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d) Evaluar los efectos de las transacciones de inversion y financiamiento que se realizan en un periodo
(ya sean en efectivo 0 no) sobre la posicion financiera de una entidad.(15:150)

2.7.4.1 Clasificacion de la Recepcion y Pagos de Efectivo

Un Estado de Flujo de Efectivo debe clasificar la recepcion y pagos de efectivo que resulten de
las actividades operativas, financieras y de inversion. Cada recepcion o pago de efectivo debe
clasificarse de acuerdo con su naturaleza sin tomar en cuenta si se origin6 como una proteccion de otra
partida. Por ejemplo, los valores provenientes de préstamos constituyen una recepcion de efectivo de
actividades de financiamiento, sin considerar si la deuda es o no la proteccion de una inversion y la
compra o venta de un contrato a futuro es una actividad de inversion, independientemente si el contrato
es una proteccion o un compromiso de compra de inventarios. (is:157)
a) Flujo de Efectivo de las Actividades de Operacion

Las actividades operativas incluyen todas las transacciones y otros eventos que no estan
definidos como actividades de inversion o de financiamiento. Las actividades operativas generalmente
incluyen la produccion, la entrega de mercaderias y la prestacion de servicios. Los flujos de efectivo
provenientes de estas operaciones son generalmente los efectos de dinero en las transacciones y otros
eventos que participan en la determinacion de la utilidad neta. (15:157)
b) Flujo de Efectivo de las Actividades de Inversién

Las actividades de inversién incluyen la concesion y cobranza de préstamos y la adquisicion y
disposicién de instrumentos de deuda o capital, asi como de propiedad, planta y equipo y otros activos
productivos, esto es, activos utilizados en la produccidn de mercaderias o servicios, por parte de una

entidad (sin considerar los materiales que constituyen parte del inventario).(1s:159)
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C) Flujo de Efectivo de las Actividades de Financiamiento
Las actividades de financiamiento incluyen la obtencion de recursos de los propietarios o

cualquier otra entidad que otorgue recursos con un propdésito especifico, la solicitud de dinero a

préstamos y el pago de las cantidades solicitadas o de otra manera, la cobertura de las obligaciones y

otros recursos de los acreedores con créditos a largo plazo. (15:159)

2.7.5 Notas a los Estados Financieros
En las notas a los estados financieros, la empresa debe:

@) Presentar informacion acerca de las bases para la elaboracion de los estados financieros, asi
como las politicas contables especificas seleccionadas y aplicadas para las transacciones y
sucesos significativos.

(b) Incluir la informacién que, es exigida por las Normas Internacionales de Contabilidad, no ha
sido incluida en los deméas componentes de los estados financieros.

(©) Suministrar informacion adicional que no se presenta en el cuerpo principal de los estados
financieros, pero resulta necesaria para la presentacion razonable de la actividad y la situacién
de la empresa.

Las notas a los estados financieros comprenden descripciones narrativas y analisis detallados de
las partidas, asi como informaciones de caracter adicional, tales como las relativas a las obligaciones
contingentes o a los compromisos. En las notas se incluye informacion que las Normas Internacionales
de Contabilidad exigen o aconsejan presentar a las empresas, asi como otro tipo de datos necesarios
para conseguir una presentacion razonable.

Las notas a los estados financieros se pueden presentar en el siguiente orden:

@) Una declaracion de cumplimiento con las Normas Internacionales de Contabilidad.

(b) Una declaracion sobre la base o bases de medicion usadas en los estados financieros, asi como
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las politicas contables aplicadas.

Informacion de las partidas presentadas en los estados financieros, en el mismo orden en que
figuran éstos y, dentro de cada uno, las lineas que los componen.

Otras informaciones, entre las que se pueden incluir:

(i) Contingencias, compromisos y otras informaciones de caracter financiero.

(if) Revelaciones de caracter no financiero. (15:57)

Manual Contable

Es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y procedimientos contables de una

empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion del registro de sus operaciones y la

preparacion de sus estados financieros. 2s:70)

2.8.1
a)
b)

c)

d)

2.8.2

Objetivos del Manual Contable

Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables;

Servir de instrumento para la administracion;

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacciones y preparacion de
informes;

Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos de los reportes
generados;

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables;

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable. (25:70)

Caracteristicas del Manual Contable

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las caracteristicas

siguientes:
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Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicién, intercalacion o
eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida del origen de las cuentas;

Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las normas internacionales de
contabilidad y las practicas contables del pais;

Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad empleadas por la empresa;
Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender;

La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de informacion y de organizacion
de la empresa;

En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la empresa de que se
trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su manejo; y

Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa. (25:71)

Contenido del Manual Contable

Dependiendo del tamario de la contabilidad de una empresa, un manual podria limitarse al plan
de cuentas. Para una contabilidad mas completa se sugiere el contenido que se aprecia en la
figura siguiente: (25:71)

Vision Gréfica del Manual

1. INTRODUCCION
2. OBJETIVOS DEL MANUAL
3. INSTRUCCIONES DE USO DEL
MANUAL

v

4. POLITICAS CONTABLES

v

5. PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

v

6. PLAN DE CUENTAS
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v

7. DESCRIPCION DE CUENTAS

v

8. JORNALIZACION
9. MODELO DE ESTADOS

FINANCIEROS Y REPORTES

2.9.1 Introduccion:

En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del manual, se
puede también hacer referencia a circunstancias especiales de la contabilidad de que se trata.(25:72)
2.9.2 Objetivos del Manual:

Que los miembros de la empresa conozcan de manera clara y definida, las atribuciones que se
deben desemperiar.

Ahorrar tiempo y recursos en la descripcion de atribuciones del personal a contratarse para
puestos de oficina, ya que las mismas estaran descritas especificamente para el puesto al cual se le
contrata. (25:72)

2.9.3 Instrucciones Sobre el Uso del Manual:

c.1) Obligatoriedad. Debe quedar expresamente indicado que el uso del manual no es optativo,

sino obligatorio;

c.2) Aclaraciones uso de ciertos terminos. Para que no haya lugar a diversas interpretaciones

por cuestiones de semantica, deben definirse los términos a utilizar en el manual;

c.3) Procedimientos para modificar el manual. Qué y como debe hacerse cuando se presente la

necesidad de cambiar algo en el manual y quién tiene autoridad para modificarlo (generalmente

quien autoriza su emision);
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c.4) Explicacion de la codificacién de cuentas utilizada. Escrito con lenguaje sencillo y
compilado de manera facil de comprender;
c.5) Periodicidad en la preparacion de informes. En funcion de la naturaleza y las necesidades
de informacién de la empresa, habra reportes que se produzcan a diario, semanalmente,
mensualmente, anualmente, etc.;
c.6) Libros y registros que se utilizaran en la empresa. Ademas de sefialar que libros contables
se utilizaran, debe definirse en forma precisa la forma en que se captard la informacion al
sistema contable. Esto puede hacerse por medio de pdlizas contables, en las que se
formulan las partidas de diario completas, por medio de vouchers o fichas contables, en los que
se formulan las partidas separadamente por cuenta, se formulan tantas fichas como cuentas se
carguen y se abonen y por medio de cheques vouchers en los que al emitir un cheque (para
sistemas que descansan en movimiento de efectivo) se elabora la partida contable en la parte
inferior de la copia del cheque. (25:72)

2.9.4 Politicas Contables
Esta seccion contiene la descripcidn de las politicas mas importantes que norman la funcién de

cada procedimiento operativo.

a) ¢ Qué es Una Politica?

1 Es una norma de caracter general que guia la actuacién de los integrantes de la institucion sobre

una funcién determinada para alcanzar los objetivos.

2 Una politica es una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro de los

cuales han de realizarse las actividades.

3 Las politicas sirven para: orientar a los subordinados, evitar consultas frecuentes, uniformar el

funcionamiento y trabajo en equipo. (2548
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¢ Qué es Un Objetivo?

Es el fin 0 meta que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de

una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el funcionamiento de

la institucion.(2s:4s)

c)
1.

d)

Objetivos y Politicas de Finanzas

Dar una mejor atencion al establecimiento y operacion de registros financieros, contables,
estadisticos, etc., con la finalidad principal de utilizarlos como medio de control, y para que
sirvan como base de prevision para formular prondsticos.

Afinar los sistemas de control que utilizan, por departamento.

Tratar de mejorar los Estados Financieros, llevandolos con el mayor detalle posible, por
departamento, seccidn, etc., coordinandolos todos en un consolidado.

Definir con toda precision las responsabilidades financieras que puedan corresponder a cada
jefe, sefialando con toda claridad sus limites respecto al monto de lo que pueden decidir, la
naturaleza de las decisiones que pueden tomar, etc.

Tratar de conseguir para la empresa la situacion financiera mas apropiada, al fijar politicas y
normas respecto de amortizaciones de gastos de constitucion, reinversiones y contabilizacion de
las utilidades, etc. (26:188)

Revelacion de las Politicas Contables

Al decidir si una determinada politica contable debe ser revelada en las notas, la gerencia

considerara si este dato puede ser de utilidad a los usuarios para comprender la forma en la que las

transacciones y otros sucesos se veran reflejados al informar de la rentabilidad y la situacion financiera.

Ejemplo de politicas contables que la empresa debe considerar a revelar para informar al

respecto, pero no se restringen, son las siguientes:
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La Empresa Debe Informar lo Siguiente en Una Politica de Divulgacion:

El domicilio y forma legal de la empresa, asi como el pais en que se constituy6 y la direccion de
su sede social (o el domicilio principal donde desarrolle sus actividades, si es diferente de la
sede social).

Una descripcién de la naturaleza de las operaciones de la empresa, asi como de sus principales
actividades.

El nombre de la empresa controladora directa y de la controladora ultima de grupo al que
eventualmente, pertenezca.

Numero de trabajadores al final del periodo, o la cifra media habida en el mismo. 5:57)

Formato de Politica Contable:

CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G -0.001
GERENCIA GENERAL
DIVULGACION
Politica Divulgacion Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cddigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE DIVULGACION

La empresa Aceite Para Tu Carro, S. A, fue fundada el 1 de Enero de 2,005 por un periodo indefinido, se
constituyd de conformidad con las leyes de la Republica de Guatemala como una sociedad anénima, la cual se ubica
en 51 calle 21-45 de la zona 12. Su objetivo principal es la importacion de aceite y accesorios para vehiculos. El
periodo contable de operaciones sera del 1 de Enero al 31 de Diciembre de cada afio y sus operaciones son expresadas
en miles de quetzales.

La empresa se dedicara a las operaciones de venta de aceites y accesorios de vehiculos, transporte y servicios de
distribucion.

La empresa no pertenece a ninguna casa matriz o subsidiaria, el control depende sus accionistas y la
administracion de estos.

La empresa cuenta con 51 empleados para realizar las operaciones a las que se dedica.

Los estados financieros se preparan en todos sus aspectos importantes de acuerdo con Normas Internacionales de
Contabilidad. Las politicas contables mas importantes empleadas por la administracion de la empresa importadora de
aceites y accesorios para vehiculos en la preparacion de sus Estados Financieros se resumen a continuacion:
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2.9.5 Procedimiento Contable

Un procedimiento o proceso, es la sucesion cronoldgica o secuencia de operaciones
concatenadas, y su método de ejecucién, que realizadas por una o varias personas, constituyen una
unidad y son necesarias para realizar una funcion o un aspecto de ella.

Un procedimiento es una rutina de trabajo.

Se puede hablar de un procedimiento de “manejo de correspondencia”, “compra de equipo”,
“seleccidn de personal”, o proceso contable. (25:49)

Proceso Contable: son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de
contabilidad. Desde el punto de vista del anélisis, se puede establecer procedimientos contables, para
el manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados financieros.

Ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:

Procedimiento de Inventarios

Procedimiento de Ventas

Procedimiento de Compras

Procedimiento de Tesoreria

Procedimiento de Contabilidad (3:71)
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Ejemplo de Formato de Procedimientos Contables:

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. PC-0.001
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos DE INVENTARIOS Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Versién 1 Fecha Aprobacién

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS
1 Entrada o Salida de Inventario por ajuste

1.1 Autorizacion para ejecucion por usuario de la transaccion
1.2 Ingreso de productos a ser ajustados
13 Determinacion de cuenta de ajuste o inventario
14 Razonar el ajuste
15 Impresion Informe de Ajustes de Inventarios
2  Entrada de Mercaderia (Local)
2.1 Recepcion de mercaderia en funcidn de una orden de compra
2.2 Determinar la bodega de recepcion
2.3 Impresién de Ingreso de Mercaderia
3 Entrada de Mercaderia de Importacion
3.1 Revision de documentacidn de importacion con base en la orden de compra. (manual)
3.2 Actualizacion de informacion en caso existan cambios de cantidades, precios, productos.
3.3 Recepcion de mercaderia con base en la orden de compra en Bodega de Mercaderia en Transito.
34 Impresion de Ingreso de Mercaderia
4 Prorrateo de Costos (Importaciones)
4.1 Este proceso se debe realizar inmediatamente después de la recepcién a bodega (manual)
4.2 Ingresar detalle de gastos (flete, seguro, gastos del agente de aduana, gastos al peso y al valor)
4.3 Generar asiento contable una vez se concluye el ingreso de gastos.
4.4 Informe de Prorrateo de Costos

2.9.6 Plan de Cuentas:

También llamado nomenclatura, listas de cuentas o cuadro contable. Consiste precisamente de
una lista de las cuentas (codigo y nombre) ordenada conforme al Estado de Situacion y el Estado de
Pérdidas y Ganancias.

Las Normas Internacionales de Contabilidad definen la Informacion a Revelar en los Estados

Financieros, explica la estructura minima que debe tener la nomenclatura de cuentas. (15:85)
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La estructura minima ha sido disefiada de forma que tenga suficiente flexibilidad como para ser
adaptada para el uso de cualquier tipo de empresa. (15:87)

Los cambios en la forma de presentacion de la nomenclatura de cuentas, para cumplir con la
normativa nacional, esta permitida siempre que la presentacién revisada sea coherente con las
exigencias de Normas Internacionales de Contabilidad.(15:103)

Las Normas Internacionales de Contabilidad presenta la estructura de la Nomenclatura de
Cuentas del Balance de Situacion (5:127) y el Estado de Pérdidas y Ganancias. (15:128)

La codificacion mas utilizada es la numérica decimal porque permite la integracion o
desintegraciéon de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacion ordenada. Ademas,
facilita su procesamiento por medios electrénicos.

Un ejemplo de dicha codificacion de acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad, es
el siguiente:

UN DIGITO PARTES DEL ESTADO DE SITUACION Y DEL ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

ACTIVO

PASIVO

CAPITAL, RESERVA Y GANANCIA

VENTAS

COSTOS

GASTOS DE OPERACION

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

~N~No ok~ wWwN B

DOS DIGITOS GRUPO DE CUENTAS

11 ACTIVO CORRIENTE

12 ACTIVO NO CORRIENTE

21 PASIVO CORRIENTE

22 PASIVO NO CORRIENTE

31 CAPITAL NETO

41 VENTAS COMERCIALES

51 COSTO DE LAS VENTAS

61 GASTOS DE LAS VENTAS

62 GASTOS ADMINISTRATIVOS
71 GASTOS Y PRODUCTOS
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TRES O CUATRO DIGITOS CUENTA

111
211
311
411
511
611
711

1101
2101
3101
4101
5101
6101
7101

CAJAY BANCOS

CUENTAS POR PAGAR

CAPITAL PAGADO

VENTAS CONTADO

COSTO DE VENTAS COMERCIALES
GASTOS DE VENTAS

GASTOS FINANCIEROS

Notese que el codigo de cuenta puede ser de 3 6 4 digitos, depende de la cantidad de cuentas

que se necesite utilizar. Con tres digitos los grupos de cuentas solo puede contener nueve cuentas (el

ultimo digito varia de 1 a 9), en tanto que al utilizar cuatro digitos, un grupo podria contener hasta 99

cuentas (los dos ultimos digitos varian de 01 a 99).

Cuentas de cuatro a seis digitos sirven para registras las operaciones de cada rubro especifico, el

ejemplo de la nomenclatura que se desarrolla en este tema es de cuatro digitos.

CUATRO A SEISDIGITOS SUB-CUENTAS O CUENTAS DE SEGUNDO GRADO

11101
21101
31101
41101
51101
61101
71101

1101.01
2101.01
3101.01
4101.01
5101.01
6101.01
7101.01

CAJA GENERAL

CUENTAS POR PAGAR LOCALES
CAPITAL AUTORIZADO
VENTAS ACEITES EN GENERAL
COSTO ACEITES EN GENERAL
SUELDOS ORDINARIOS
INTERESES BANCARIOS

Si fuera necesario puede crearse una divisidbn mas, es decir, crear sub-cuentas o cuentas de

tercer grado.

La codificacion se interpreta de la manera siguiente:

EJEMPLO DE SUB-CUENTA 211.01 CUENTAS POR PAGAR LOCALES

2 1 1

0 1 CUENTAS PORPAGAR LOCALES SIGNIFICADO

PASIVO

CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

CUENTA POR PAGAR LOCAL

La funcion del punto (.) es de ayuda visual.(25:7a)
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En el caso practico se presenta la estructura minima de la nomenclatura que ha sido disefiada de
forma que tenga suficiente flexibilidad como para ser adaptada para el uso de cualquier tipo de
empresa.

2.9.7 Descripcién de Cuentas:

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga, se abona y lo que
representa su saldo.

La funcion de una cuenta se puede resumir en los siguientes tres puntos:

) Recoger el valor al inicio del periodo (saldo inicial),

1)) Registrar las modificaciones producidas por las operaciones efectuadas por la empresa durante
el ejercicio (aumentos o disminuciones)

I11)  Para obtener el saldo final que se va a presentar en los estados financieros de la empresa. Por
ello no resulta extrafio que autores como Javier Romero Lopez en su libro Principios Contables
la definan como el “registro donde se anota en forma clara, ordenada y comprensible los
aumentos y disminuciones que sufre un valor o concepto del activo, pasivo o capital contable,
como consecuencia de las operaciones realizadas por la entidad”.(12:15)

Las cuentas se clasifican segun el nacimiento del saldo o su origen.
Existen dos formas de interpretar lo que significa una cuenta, tal como a continuacion se presenta:

a) Como Parte Integrante del Proceso Contable:
Una cuenta es el instrumento de que se vale la técnica contable para registrar los cambios que
las distintas transacciones causan en los elementos patrimoniales y en los resultados. Se le puede

definir como el soporte del proceso donde se almacenan todas las informaciones referidas a un objeto
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dado o un hecho que se determina, con el proposito de permitir la clasificacion homogénea y
esquematica de tal informacion, para favorecer el ordenamiento del proceso contable.
b) Por lo que Representan:

Las cuentas son los elementos minimos que recogen los efectos de las transacciones, eventos o
sucesos que realiza una empresa, por lo tanto, recogen las alteraciones patrimoniales que se producen
en un ente, representan los distintos elementos de los estados financieros (activos, pasivos, patrimonio,
ingresos y gastos). Otra forma de interpretar las cuentas es considerarlas como representaciones
clasificadas de los elementos de los estados financieros que se emplean para comprender y simplificar

la masa de transacciones realizadas por un ente contable.

Una cuenta consta de dos partes: la primera recoger el monto inicial (de ser el caso) y los

incrementos producidos en el periodo y la segunda recoge las disminuciones que se producen en el

periodo.
Cebe CUENTA Haber
Anotar aqui es: Anotar aqui es:
Crebitar i < Acraditar
Cargar Abonar

La diferencia entre los importes del debe y el haber se denomina saldo, puede ser éste: deudor
(si las cantidades del debe exceden las del haber), acreedor (si el haber excede las sumas del debe) o
saldado o sin saldo (cuando las sumas del debe son iguales a las del haber).(12:17)

Ejemplo y descripcion de las cuentas.
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Procedimiento Para Registrar las Operaciones:

1. Identificar las cuentas que se afectan segun el tipo de transaccion; para ello se plantean las
interrogantes. Ejemplos:

Al comprar: ;qué se compra?, ;cémo se cancela?

Al vender: ;qué se vende?, ;cdmo se cobra su valor?

Al cancelar una deuda: ;qué tipo de deuda se paga?, ¢(cémo se cancela su valor?

¢ Como se cancela?: es nacional o del exterior.

De mercancias: cuenta de costo de ventas; aumenta el débito, cuenta de pasivo; aumenta el crédito.

2. Determinar la cuenta que se debita y la cuenta que se acredita: para ello, primero debe
identificarse el grupo de cuentas a que pertenece y recordar su movimiento, tener presente sus
aumentos o disminuciones; luego se procede a debitar o acreditar cada una. (27:19)

Se conocen como rubros de contabilidad: Las cuentas donde se acumulan las operaciones.
Descripcion de las cuentas que forman los Estados Financieros:

a) Caja y Bancos

El nacimiento de su cuenta siempre es cargo, el valor aumenta con ingresos o el cargo de la

partida de apertura del ejercicio, y disminuye al emite un cheque o queda con saldo cero con la

partida de cierre del ejercicio. EIl rubro estd compuesto por el valor que se tiene en caja, los
ingresos del dia, moneda extranjera que se haya recibido y el valor de las cajas chicas
disponibles; indica el valor de cada cuenta de los bancos que la empresa tiene.

b) Cuentas por Cobrar

El saldo inicial de esta cuenta es de cargo, aumenta con los créditos, se carga con la partida de

apertura del ejercicio y disminuye con el abono o pago que efectien y su saldo es cero con la

partida de cierre del ejercicio.
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Inventarios

Este rubro tiene la existencia de la mercaderia para la venta, el valor que presenta es su valor de
costo. Al crearse esta cuenta su saldo es positivo, se aumenta si hay ingreso de inventario o al
hace la partida de apertura del ejercicio y disminuye si hay salida de mercaderia y queda a cero
con la partida del cierre del ejercicio.

Impuestos por Cobrar

La cuenta de Impuestos por Cobrar es de cargo, aumentara al hacer un pago que se pueda
recuperar o al hacer hace la partida de apertura del ejercicio y disminuira al acreditar a un
impuesto o queda ha cero con la partida de cierre del ejercicio.

En este rubro permaneceran los créditos del VA por Cobrar, saldo que no se compenso en el
mes, pagos trimestrales y el IETAAP, que haya quedado al cierre del ejercicio.

Propiedad, Planta y Equipo

Su saldo es de cargo, aumenta al compran bienes o se hace la partida de apertura del
ejercicio, disminuye si hay baja de un bien por venta o robo o se abono la partida de cierre
del ejercicio.

Cargos Diferidos

Son gastos que se hacen por anticipado, es por ello que su inicio es de cargo, aumenta en el caso
que los gastos se den por anticipado o al cargar la partida de apertura del ejercicio, y disminuye
al consumirse o agotarse el servicio o bien, disminuir al hacer la partida del cierre del ejercicio.
En este rubro también se encuentran los Gastos de Organizacion e Instalacién, los cuales

disminuyen con la amortizacidn que se hace en cada periodo.



9)

h)

)

62

Cuentas por Pagar Corto Plazo

Son todas las obligaciones que se tienen con los proveedores, el pago de impuestos,
prestaciones laborales, pago a terceras personas o préstamos bancarios, el saldo de esta cuenta
es del lado del haber, y se abona con una obligacion o con la partida de apertura, y
disminuye cada vez que se hace un pago a una determinada obligacion, o se hace la partida de
cierre del ejercicio.

Cuentas por Pagar Largo Plazo

Es una cuenta de obligacion que esta clasificada a mas de un afios.

Al igual que la cuenta por pagar a corto plazo son todas las obligaciones que tenemos con los
proveedores, pago a terceras personas 0 préstamos bancarios, no asi con los impuestos, ya que
éstos deben pagarse segun el calendario tributario, el saldo de esta cuenta es de abono, y
aumenta al contrae una obligacion o se hace la partida de apertura del ejercicio, y
disminuye cada vez que se hace un pago a una determinada obligacion, el saldo de esta cuenta
queda a cero con la partida de cierre del ejercicio.

Pasivo Diferido

El saldo de esta cuenta es de abono, aumenta si hay un ingreso por anticipado, una obligacion o
al hace la partida de apertura del ejercicio, disminuye al realizar la obligacion, por el tiempo
vencido, la entrega de un bien, o la partida de cierre del ejercicio.

En muchas oportunidades las cuentas que aparecen en este rubro son los alquileres e intereses
cobrados por anticipado o las ventas anticipadas.

Otros Pasivos

En esta cuenta se contabilizan las operaciones que no son del giro normal de la empresa.
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El nacimiento de esta cuenta es de abono, se incrementa con obligaciones que se tienen que
cumplir o con la partida de apertura del ejercicio, y disminuye al realizar abonos a una
determinada obligacion y al efectuar la partida de cierre del ejercicio.

Capital

Es la parte de efectivo que aportan los accionistas para empezar las operaciones de una
empresa.

El saldo de la cuenta es de abono, aumenta al inicia las operaciones de la empresa, con la
partida de apertura del ejercicio y por aumento de capital, disminuye si el capital se reduce
o0 con la partida de cierre del ejercicio.

Reserva

El saldo de esta cuenta es de abono, aumenta con el 5% de reserva sobre la ganancia o con la
partida de apertura del ejercicio.

Puede aumentar o disminuir de acuerdo a las partidas que los socios crean convenientes, pero
disminuye en el caso que la reserva se capitalice o por la partida de cierre del ejercicio.
Utilidades Retenidas

Se operan en este rubro la ganancia de cada uno de los ejercicios de la empresa.

El saldo de esta cuenta es de abono, y se aumenta cada vez que haya ganancia en un periodo, o
por medio de partidas que los socios crean convenientes y por la partida de apertura del
ejercicio, disminuye si hay pérdida, por reparticion de utilidades entre los socios, o por el cierre
del ejercicio.

Ventas

El saldo de esta cuenta es de abono, y aumenta al realizarse las ventas, no tiene partida de

apertura, en cada ejercicio la cuenta empieza a acumular la cantidad vendida y disminuye en
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el caso que haya una devolucion o una reclasificacion, y queda a cero con la partida de cierre
del ejercicio.

Costos de Venta

El saldo de esta cuenta es de cargo, aumenta con los costos de cada mes, puede aumentar con
partidas efectuadas al costo, y disminuye por ajustes de regularizacion o por la partida del cierre
del ejercicio.

Gastos de Venta

En este rubro se operan los gastos que se dan en este departamento que son necesarios para las
ventas, los sueldos de ventas, gastos para el funcionamiento y para la distribucion de la
mercaderia. El saldo de esta cuenta es de cargo y no tiene partida de apertura; en cada ejercicio
esta cuenta se acumula, puede incrementare también por la reclasificacion de cuentas, y
disminuye por regularizaciones que se tengan que dar o por la partida de cierre del ejercicio.
Gastos de Administracion

En esta cuenta se registran todos los gastos que sean necesarios para dirigir en forma
administrativa la empresa, el pago de sueldos, luz, teléfono, agua, etc.

El saldo de esta cuenta es de cargo, se incrementan con los gastos de cada mes, puede aumentar
también por ajustes que se den en el periodo, y disminuye por ajustes de reclasificacion o por la
partida del cierre del ejercicio.

Gastos Financieros

En este cuenta se registran los gastos que no son del giro normal de la empresa, casi siempre se
registran los intereses de préstamos, las fluctuaciones de moneda extranjera y los descuentos

financieros gque se hagan.
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El saldo de esta cuenta es de cargo, y aumenta conforme se dan las operaciones durante el
periodo, puede aumentar por alguna reclasificacion, y disminuye por ajustes de regularizacion o
por la partida de cierre del ejercicio.
r Productos Financieros
El saldo de esta cuenta es de abono, y se incrementa conforme se dan las operaciones
acumulandose durante el periodo, puede aumentar por alguna reclasificacion, y disminuye por
ajustes de regularizacion o por la partida de cierre del ejercicio.
En este cuenta se operan las partidas que producen una ganancia, y estan en este rubro para no
confundirlas de las que pertenecen al giro normal de la empresa, casi siempre se registran los
intereses ganados, las fluctuaciones de moneda extranjera, como otros productos de descuentos
por pagar y sobrantes de cajas si los hubiera.
2.9.8 Jornalizacién:
En algunos casos conviene incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas de la negociacion.(2s:74)

Partidas de capital

CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
311 CAPITAL XXX
31102 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO XXX
311 CAPITAL XXX
31101 CAPITAL AUTORIZADO XXX

Monto del capital autorizado: de XXX acciones comunes a Q XXXX.XX XXX XXX
CODIGO P #X 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
311 CAPITAL XXX
311 03 SUSCRIPTORES DE ACCIONES XXX
311 CAPITAL XXX
311 02 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO XXX

Suscripcion de la totalidad de las XXX acciones comunes a Q Xxx.xx, por los

accionistas de la empresa. XXX XXX
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CODIGO P# X 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
311 CAPITAL XXX
31103 SUSCRIPTORES DE ACCIONES XXX
Pago de las XXX acciones comunes a la par de Q xxx.xx cada una, segin
depo6sito No. XXX en el Banco Promotor, S.A. XXX XXX
Los gastos de Organizacion de la empresa, incluyen:
CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
123 GASTOS DE CONSTITUCION XXX
12301 GASTOS DE CONSTITUCION XXX
111 CAJA Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
Registro de gastos de constitucion, Facturas XXX XXX XXX
Partida de Amortizacion.
CODIGO P#X | 01/ 01/20XX PARCIAL DEBE HABER
621 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
621 12 AMORTIZACION GASTOS DE CONSTITUCION XXX
124 AMORTIZACIONES ACUMULADAS XXX
124 01 AMORTIZACION ACUMULADA GASTOS DE CONSTITUCION XXX
AMORTIZACIONES SEGUN PORCENTAIJE DE LEY XXX XXX
Partida de préstamos a empleados.
CODIGO P# X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
112 07 PRESTAMOS A EMPLEADOS XXX
111 CAJA Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
CH XX, EMPLEADO X. XXX XXX
Jornalizacién por compras de inventarios
CODIGO P #X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
114 INVENTARIOS XXX
114 01 ACEITE EN GENERAL XXX
113 IMPUESTOS POR COBRAR XXX
113 01 IVA CREDITO XXX
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR XXX
FACTURAS XXX, PROVEEDOR XXX XXX XXX
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Pago al proveedor de la mercaderia.

Pax |

CODIGO 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR XXX
111 CAJA'Y BANCOS XXX
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
PAGO DE FACTURA XXX, PROVEEDOR XXX. XXX XXX
Las ventas al crédito se registran asi:
CODIGO P #X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
11201 CLIENTES COMERCIALES XXX
212 IMPUESTOS POR PAGAR XXX
212 01 IVA DE VENTAS XXX
412 VENTAS CREDITO XXX
412 01 VENTAS EN GENERAL XXX
FACTURA XXX, POR VENTAS XXX XXX
Jornalizacion del costo de la mercaderia:
CODIGO P #X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
511 COSTO DE VENTAS COMERCIALES XXX
51101 ACEITE EN GENERAL XXX
114 INVENTARIOS XXX
11401 ACEITE EN GENERAL XXX
REGISTRO DEL COSTO DEL MES XXX XXX
Registro en devoluciones de mercaderia:
CODIGO P #X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
421 REBAJA Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTA COMERCIALES XXX
42101 ACEITE EN GENERAL XXX
212 IMPUESTOS POR PAGAR XXX
212 01 IVA DE VENTAS XXX
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
112 01 CLIENTES COMERCIALES XXX
POR DEVOLUCION NOTA DE CREDITO X, REFERENCIA FACTURA X XXX XXX

Contabilizacion por pago de clientes:
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CODIGO P #X 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
111 CAJAY BANCOS XXX
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
11201 CLIENTES COMERCIALES XXX

PAGO DE CLIENTES DE LAS FACTURAS XX, RECIBO XX XXX XXX

El registro de la Estimacion de cuentas incobrables:

CODIGO P # XX | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
621 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
621 18 CUENTAS INCOBRABLES XXX
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
112 05 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES XXX

RESERVA LEGAL 3% SOBRE SALDO XXX XXX

Por compra de propiedad, planta y equipo:

CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
121 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO XXX
12101 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX

CUENTAS POR PAGAR, SEGUN FACTURAS XXX XXX XXX

La politica de la empresa es provisionar toda compra, el pago de la partida sera:

CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX
111 CAJA'Y BANCOS XXX
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX

CUOTA 1/36 Y PAGO DE INTERESES RECIBO 25846 XXX XXX

En el registra de la partida de depreciaciones los vehiculos son para ventas y los otros activos

para administracion; la partida se realiza asi:

CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS XXX
611 28 DEPRECIACION VEHICULOS XXX
621 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
621 20 DEPRECIACION EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
621 21 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION XXX
621 24 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
122 DEPRECIACIONES ACUMULADAS XXX
122 01 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
122 02 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO XXX
122 05 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
122 06 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS XXX
DEPRECIACIONES SEGUN PORCENTAJE DE LEY, MES XX XX XXX XXX
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La partida de sueldos se registra asi:

Pix |

CODIGO 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS XXX
61101 SUELDOS Y SALARIOS XXX
611 03 CUOTA PATRONAL XXX
61104 AGUINALDO XXX
611 05 BONO 14, DECRETO 42-92 XXX
611 06 INDEMNIZACION XXX
611 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 XXX
611 08 VACACIONES XXX
621 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
621 01 SUELDOS Y SALARIOS XXX
621 03 CUOTA PATRONAL XXX
621 04 AGUINALDO XXX
621 05 BONO 14, DECRETO 42-92 XXX
621 06 INDEMNIZACION XXX
621 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 XXX
621 08 VACACIONES XXX
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX
212 IMPUESTOS POR PAGAR XXX
212 09 CUOTA PATRONAL I.G.S.S. XXX
212 10 CUOTA LABORAL I.G.S.S. XXX
213 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR XXX
21301 RESERVA VACACIONES XXX
213 02 RESERVA AGUINALDO XXX
213 03 RESERVA BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) XXX
222 INDEMNIZACIONES POR PAGAR XXX
222 01 RESERVA INDEMNIZACION XXX
REGISTRO DE SUELDOS Y DE PRESTACIONES DEL MES DE XXX XXX XXX
El registro de la transferencia mensual al banco, queda asi:
CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
211 01 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX
111 CAJA'Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
REGISTRO DE TRANSFERENCIA PAGO DE SUELDOS RECIBO XXX XXX XXX
El registro de préstamo bancario se haré asi:
CODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA'Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
221 CUENTAS POR PAGAR (Largo Plazo) XXX
22101 PRESTAMOS BANCARIOS XXX
PRESTAMO SEGUN ESCRITURA XXX, NOTA DE CREDITO XXX XXX XXX
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Los intereses se registran asi:
cODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
711 GASTOS FINANCIEROS XXX
71101 INTERESES BANCARIOS XXX
111 CAJA Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
PAGO DE INTERESES DEL MES RECIBO XXX, AL % ANUAL XXX XXX
La jornalizacién por abonos a capital del préstamo es asi:
cODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
221 PRESTAMOS POR PAGAR (Largo Plazo) XXX
22101 PRESTAMOS BANCARIOS XXX
111 CAJA 'Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
ABONO A CAPITAL, RECIBO DEL BANCO XXX XXX XXX
Los intereses ganados en el banco se contabilizan asi:
cODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA 'Y BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
712 PRODUCTOS FINANCIEROS XXX
712 01 INTERESES BANCARIOS XXX
INTERESES GANADOS DURANTE EL MES, NOTA DE CREDITO XXX XXX XXX
La contabilizacion de gastos (para ventas o administracion) queda asi:
cODIGO P#X | 01/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS XXX
611 45 SEGUN EL GASTO XXX
113 IMPUESTOS POR COBRAR XXX
113 01 IVA CREDITO XXX
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX
REGISTRO DE PUBLICIDAD FACTURA XXX XXX XXX
El IVA del mes se regulariza asi:
CODIGO PEX | 31/01/20XX PARCIAL DEBE HABER
212 IMPUESTOS POR PAGAR XXX
21201 IVA DE VENTAS XXX
113 IMPUESTOS POR COBRAR XXX
113 01 IVA CREDITO XXX
REGULARIZACION DEL IVA DEL MES DE XXX XXX XXX
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Modelo de partidas de cierre:

Pix |

CODIGO 31/12/20XX PARCIAL DEBE HABER
412 VENTAS CREDITO XXX
412 01 VENTAS EN GENERAL XXX
712 PRODUCTOS FINANCIEROS XXX
712 01 INTERESES BANCARIOS XXX
313 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
313 03 Resultado del Ejercicio XXX
Partida de cierre, cuentas de ventas y productos financieros XXX XXX
CODIGO P #X 31/12/20XX PARCIAL DEBE HABER
313 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
313 03 Resultado del Ejercicio XXX
313 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
31301 Superavit Acumulado XXX
Partida de cierre, registro del resultado del ejercicio XXX XXX
CODIGO P # X 31/12/20XX PARCIAL DEBE HABER
421 REBAJA Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTA COMERCIALES XXX
421 01 ACEITE EN GENERAL XXX
511 COSTO DE VENTAS COMERCIALES XXX
51101 ACEITE EN GENERAL XXX
611 GASTOS DE VENTAS XXX
61101 SUELDOS Y SALARIOS XXX
611 03 CUOTA PATRONAL XXX
611 04 AGUINALDO XXX
611 05 BONO 14, DECRETO 42-92 XXX
611 06 INDEMNIZACION XXX
611 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 XXX
611 08 VACACIONES XXX
611 28 DEPRECIACION VEHICULOS XXX
611 45 RADIO XXX
621 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
62101 SUELDOS Y SALARIOS XXX
621 03 CUOTA PATRONAL XXX
621 04 AGUINALDO XXX
621 05 BONO 14, DECRETO 42-92 XXX
621 06 INDEMNIZACION XXX
621 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 XXX
621 08 VACACIONES XXX
621 12 AMORTIZACION GASTOS DE CONSTITUCION XXX
621 18 CUENTAS INCOBRABLES XXX
621 20 DEPRECIACION EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
621 21 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION XXX
621 24 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
711 GASTOS FINANCIEROS XXX
71101 INTERESES BANCARIOS XXX
71102 INTERESES Y GASTOS FINANCIEROS XXX
313 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
313 03 Resultado del Ejercicio XXX
Partida de cierre, de las cuentas de gastos XXX XXX
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CODIGO P #X 31/12/20XX PARCIAL DEBE HABER
111 CAJAY BANCOS XXX
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. XXX
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
112 01 CLIENTES COMERCIALES XXX
11207 PRESTAMOS A EMPLEADOS XXX
112 CUENTAS POR COBRAR XXX
112 05 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES XXX
114 INVENTARIOS XXX
114 01 ACEITE EN GENERAL XXX
121 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO XXX
12101 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
121 02 TERRENOS XXX
121 03 EQUIPO DE COMPUTACION XXX
121 05 MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
121 06 VEHICULOS XXX
122 DEPRECIACIONES ACUMULADAS XXX
122 01 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES XXX
122 02 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO XXX
122 05 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
122 06 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS XXX
123 GASTOS DE CONSTITUCION XXX
12301 GASTOS DE CONSTITUCION XXX
124 AMORTIZACIONES ACUMULADAS XXX
124 01 AMORTIZACION ACUMULADA GASTOS DE CONSTITUCION XXX
211 CUENTAS POR PAGAR XXX
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES XXX
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR XXX
212 IMPUESTOS POR PAGAR XXX
212 01 IVA DE VENTAS XXX
212 09 CUOTA PATRONAL I.G.S.S. XXX
212 10 CUOTA LABORAL 1.G.S.S. XXX
213 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR XXX
21301 RESERVA VACACIONES XXX
213 02 RESERVA AGUINALDO XXX
21303 RESERVA BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) XXX
221 PRESTAMOS POR PAGAR (Largo Plazo) XXX
22101 PRESTAMOS BANCARIOS XXX
222 INDEMNIZACIONES POR PAGAR XXX
22201 RESERVA INDEMNIZACION XXX
311 CAPITAL XXX
31101 CAPITAL AUTORIZADO XXX
311 CAPITAL XXX
311 02 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO XXX
313 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
31301 Superavit Acumulado XXX
Partida de cierre, cuentas del Estado de Situacion XXX XXX
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2.9.9 Modelos de Estados Financieros y Reportes:

Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados financieros y de reportes
que satisfagan las necesidades de informacion de la misma. Por supuesto que, respecto de los estados
financieros deben respetarse los estandares que la profesion de Contaduria Publica tiene definidos en el
medio.(25:75)

Es conveniente que sea la gerencia quien lo aprueba para garantizar su observancia obligatoria.

a) Balance de Comprobacion o Balance de Saldos

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Balance de Comprobacién
Del Mes de XXX de 20XX
Expresado en Miles de Quetzales

Cuenta Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final
Caja 'y Bancos

Cuentas por Cobrar

Estimacion Cuentas Incobrables

Inventarios

Terrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo

Equipo de Computacién
Vehiculos

Depreciaciones Acumuladas
Gastos de Constitucion
Amortizaciones Acumuladas
Cuentas por Pagar C. P.
Reserva Prestaciones Laborales
Impuestos por Pagar

Cuentas por Pagar L. P.
Capital Autorizado

Acciones Suscritas no Pagadas
Ingresos

Rebajas y Devoluciones Sobre Ventas
Costos de Ventas Comerciales
Gastos de Venta

Gastos de Administracion
Gastos Financieros

Productos Financieros

Sumas

XXX XXX XX

X
X

X X X X X X

X
X

X X X X X

XIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X
X
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b) Estado de Situacion

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Situacién
Al 31 de XXX del 20XX
Expresado en Miles de Quetzales

Activos Pasivos

No corrientes XXX Capital, Reservas y Ganancia
Capital Autorizado

Propiedades, Planta y Equipo Neto XXX Acciones Suscritas no pagadas

Gastos de organizacion Neto XXX Superavit acumulo

No corriente

Corrientes XXX Acreedores L. P. (Préstamo Bancario)
Inventarios XXX Reserva Prestaciones Laborales
Cuentas por Cobrar Neto XXX Corriente

Caja y Bancos XXX Cuentas por pagar

Impuestos por Pagar

Total activo XXX Total pasivo y patrimonio neto

C) Estado de Pérdidas y Ganancias

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Pérdidas y Ganancias
Del 1 al 31 de Mes XXX del 20XX

Expresado en Miles de Quetzales

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

Ventas Brutas XXX
Dev. Y Reb. Sobre Ventas XXX
Ventas Netas XXX
Costo de Ventas XXX
Margen Bruta XXX
Otros Ingresos de Operacion XXX

Gastos de Ventas XXX
Gastos de Administracion XXX XXX
Resultados de Operacion XXX
Otros Gastos de Operacion XXX
XXX

Ganancia Antes Impuesto y Reserva Legal
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d) Estado de Utilidades no Distribuidas

Aceite Para Tu Carro, S.A.

Estado de Utilidades no Distribuidas

Al 31 de XXX del 20XX

Expresado en Miles de Quetzales

Saldo al inicio del Ejercicio
(+) Utilidad Neta del Ejercicio
Total Utilidad no Distribuida
(-) Dividendos Por Pagar
(-) Impuesto Sobre la Renta por Pagar
(-) Reserva Legal
Saldo Final del Ejercicio
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e) Estado de Flujo de Efectivo

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Flujo de Efectivo
Del 1 al 31 del Mes XXX de 20XX
Expresado en Miles de Quetzales

| Flujo de Efectivo por Actividades de Operacion XXX
Efectivo recibido de clientes XXX
Efectivo pagado a proveedores y empleados XXX
Otros gastos pagados XXX
Il Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion XXX
Propiedad, Planta y equipo XXX
Depreciaciones Acumuladas XXX
111 Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento XXX
Capital Suscrito Pagado XXX
Préstamos Bancarios L. P. XXX
Intereses pagados XXX
Intereses recibidos XXX
Aumento de Efectivo y Equivalentes XXX
Efectivo y Equivalentes al Inicio del mes XXX

Efectivo y Equivalentes Al Final del mes XXX
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f) Conciliacion Entre la Ganancia y las Actividades de Operacion

Aceite Para Tu Carro, S.A.

Conciliacion Entre la Ganancia Neta y el Flujo de Efectivo

Neto Provisto por Actividades de Operacion

Del 1 al 31 de XXX del 20XX

Expresado en Miles de Quetzales

Ganancia del Periodo

Partidas de Conciliacidon Entre Ganancia Neta y Efectivo

Neto por Actividades de Operacidn
Depreciaciones y Amortizaciones
Cuentas Incobrables

Ventas

Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas
Costo de Ventas

Gastos Varios de Ventas

Gastos Varios de Administracion
Gastos Financieros

Productos Financieros

Cambio en Activos y Pasivos

Aumento o Disminucion Clientes

Aumento o Disminucién Cuentas por Cobrar
Aumento o Disminucion Gastos de Constitucion
Aumento o Disminucion Cuentas por Pagar
Aumento o Disminucion Proveedores

Efectivo Neto Provisto por Actividades de Operacion

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
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EMPRESA ACEITE PARA TU CARRO, S. A.
Departamento de Contabilidad

POLIZA DE CONTABILIDAD

Guatemala, de
Cabdigo Cuentas/Descripcién Parcial Debe Haber
Hecho por: Revisado por: Vo. Bo. Auditoria Interna

Ejemplo de Una Po¢liza Contable
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Requisitos de la Nota de Crédito y Débito

La Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento, especifica que las Notas de Crédito y Débito

deben ser autorizadas por la Superintendecia de Administracion Tributaria, SAT. EIl reglamento en el articulo

33 establece que los requisitos que deben tener:

1.

2.

10.

11.

12.

Identificacion del documento: Notas de Débito o Crédito.

Numero correlativo del documento y si cuente con una serie

Nombre y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor cuando sea
persona individual.

Numero de identificacion tributaria del emisor.

Direccion de establecimiento.

Fecha de emisién del documento.

Nombre y apellidos completos del adquiriente, si es persona individual; razén o denominacion
social, si es persona juridica.

Nit del adquiriente, si este no tiene o0 no lo proporciona consignar Consumidor Final (CF).
Descripcidn de la venta o servicio.

Descuentos concedidos.

Cargos aplicados.

Precio total de la operacion, con el impuesto incluido.

Nota: Los datos del numeral del 1 al 5, siempre deben de estar impresos. Los documentos deberan

estar autorizados por SAT y llevaran al pie: El rango numérico, el nimero y la fecha de emision de la

resolucidn, el nombre, denominacion o razén social y el NIT de la empresa encargada de la impresion.

(Reglamento del IVA 27-92, Articulos 29, 30 y 36)
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EMPRESA ACEITE PARA TU CARRO, S. A.
Departamento de contabilidad

No.
NOTA DE DEBITO
FECHA:
Cddigo Nombre cuenta:
Subcuentas/Descripcion PARCIAL CARGO

CUENTAS ACREDITADAS:

Hecho por: Revisado por: Vo. Bo.

Auditoria Interna
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EMPRESA ACEITE PARA TU CARRO, S. A.

Departamento de contabilidad

No.
NOTA DE CREDITO
FECHA:
Cadigo Nombre cuenta:
Subcuentas/Descripcion PARCIAL ABONO

CUENTAS DEBITADAS:

Hecho por:

Revisado por:

Vo. Bo.

Auditoria Interna
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BANCO XYZ

Guatemala, de

Cheque No. 99999999

de

Paguese a la orden de:

La suma de:

Empresa ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

Cuenta 00-00-000000-0

Firmas autorizadas

Cadigo Cuentas/Descripcién

Parcial

Debe

Haber

Hecho por: Revisado por: Vo. Bo.

Auditoria Interna

Ejemplo de Cheque Voucher (2s:79)




CAPITULO III

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR

3.1 Leyesy Normas que Regulan la Actividad del Profesional
a) Ley de Colegiacion Profesional.

b) Estatutos del Instituto de Contadores Publicos y Auditores.

C) Cadigo Civil.

d) Caodigo de Comercio.

e) Ley del Impuesto Sobre la Renta.

f) Normas de Etica Profesional para los graduados en Contaduria Piblica y Auditoria.
9) Caodigo Tributario.

h) Cadigo Penal.

i) Ley del Impuesto de Timbres Fiscales.

3.2  Etica Profesional:

Conjunto de reglas préacticas especificas destinadas a guiar a los miembros de una profesion
hacia un modelo de conducta que ponga en alto la posicién del grupo profesional.
Finalidades que persigue la Etica Profesional en la Contaduria Publica:

a) Mantenimiento de una actitud profesional adecuada.

b) Confianza de los Clientes.
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C) Confianza de terceras personas.

3.3  Responsabilidad del Contador Publico y Auditor
Las presentes normas son de observancia general para los Contadores Publicos y Auditores

egresados de las distintas universidades del pais o debidamente incorporados.

3.4 Actuacion en Funcion del Interés Nacional:

Es deber de todo profesional ejercer su funcion del interés nacional, y en tal sentido contribuir al
desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la poblacion.

Es incompatible la actuacion del profesional, si ésta implica aceptar, administrar, avalar,
representar o asesorar empresas no autorizadas para operar en el pais, si al estar autorizadas sus
objetivos comprendan operaciones no reveladas en el proceso de autorizacion o no incluidas en las
licencias y concesiones.

Es obligacion del profesional cumplir y observar que cumplan las leyes del pais.

3.5 Responsabilidad Hacia la Sociedad

3.5.1 Independencia de criterio. Al expresar su opinién profesional, el Contador Publico y Auditor

asume la obligacion de mantener un criterio libre e imparcial.

Se considera que no hay independencia ni imparcialidad para expresar una opinion, que sirva de
base a terceros para tomar decisiones, si el Contador Publico y Auditor:

a) Es conyuge o se encuentre dentro de los grados de ley, del propietario o socio principal de la
empresa o0 de algun director, administrador, o empleado del cliente, que tenga intervencion
importante en la administracion de las empresas o actividades del propio cliente.

b) Si es 0 haya sido en el ejercicio social que dictamine o en relacion con el cual se le pide su
opinién, o tenga convenios para ser director, miembro del Consejo de Administracion,

administrador o empleado de la empresa cliente o de una entidad afiliada, subsidiaria o que esté
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vinculada econémica o administrativamente con la mencionada empresa, cualquiera que sea la
forma como se le designe o se le retribuyan sus servicios.

Tenga o haya tenido en el ejercicio social que dictamine o en relacién con el cual se le pide su
opinidn, o pretenda tener alguna ingerencia o vinculacion econdmica con la empresa cliente o
las vinculadas con ésta, de las indicadas anteriormente, en un grado tal que pueda afectar su
libertad de criterio.

Reciba participacion sobre los resultados del asunto que se le encomend6 a favores econémicos
especiales y exprese su opinidn en circunstancias en las cuales su retribucion dependa de dichos
resultados.

Desempefie un puesto publico en una oficina que tenga ingerencia en la revision de
declaraciones para fines fiscales, fijacion de impuestos y otorgamientos de excenciones,
concesiones o0 permisos de trascendencia.

Desempefie un puesto publico o privado, en una dependencia u oficina que tenga ingerencia en
las decisiones sobre nombramiento de Contador Publico y Auditor, para prestar servicio a
dependencias o empresas estatales o privadas y, a su vez ofrezca sus servicios como Contador
Publico y Auditor independiente.

No se considera falta de independencia la realizacion simultanea de labores de auditoria externa

y consultoria administrativa, siempre que la prestacion de los servicios no incluya la participacion del

Contador Publico en la toma de decisiones.

3.5.2 Preparacion y calidad profesional. El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de

mantener su nivel de competencia durante el ejercicio de su carrera profesional. Solo debera contratar

trabajos que él, sus asociados y su personal, esperan poder realizar de acuerdo con su competencia

profesional.
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Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos. EI Contador Publico y Auditor que de
alguna manera transmita sus conocimientos, tendrad como objetivo mantener las méas altas normas
profesionales y de conducta asi como contribuir al desarrollo y difusion de los conocimientos propios
de su profesion.

El hecho de que el Contador Publico y Auditor acepte un contrato profesional, implica su
compromiso en el sentido que tiene la competencia necesaria para realizar el trabajo y que aplicara sus
conocimientos y habilidades con diligencia y cuidados razonables. Por tanto, debera abstenerse de
aceptar o de continuar prestando sus servicios en cualquier asunto que no sea capaz de cumplir, a
menos gque obtenga el consejo y la ayuda que lo capacite para realizar su trabajo satisfactoriamente.
3.5.3 Calidad profesional de los trabajos. En la prestacién de cualquier servicio, se espera del
Contador Publico y Auditor un verdadero trabajo profesional, por lo que siempre tendrd presente las
disposiciones normativas de la profesién, que sean aplicables al trabajo especifico que esté
desempefiando. Actuara, con la intencién, el cuidado y la diligencia de una persona responsable.

Se considera que el Contador Pablico y Auditor, falta a la calidad profesional de su trabajo si:

a) No obtiene evidencia suficiente y competente que le permita respaldar su opinion.

b) No efectla personalmente o mediante un miembro o empleado de su firma, debidamente
supervisado, un examen suficiente de los documentos, registros y estados financieros, observar
las normas de auditoria generalmente aceptadas y aplicar los procedimientos que considere
necesarios en las circunstancias.

c) El Contador Publico y Auditor debe establecer sus propios procedimientos de control de calidad
y documentarlos. Los papeles de trabajo deberan evidenciar el cumplimiento de los

procedimientos establecidos para garantizar la calidad de los trabajos.
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El profesional tiene el deber permanente de mantener sus conocimientos y sus habilidades
profesionales a un nivel adecuado, para asegurar que el usuario de sus servicios reciba el beneficio de
un consejo profesional competente, basado en los estudios e innovaciones de la practica profesional, de
la legislacion y de la aplicacién técnica.

3.5.4 Responsabilidad profesional. El Contador Publico y Auditor es responsable profesionalmente
por los trabajos que se compromete a realizar, ya sea que los lleve a cabo directamente o a traves de
sus asociados y su personal.

El Contador Publico y Auditor solo podrd asociarse para la practica profesional con otros
profesionales universitarios colegiados, en forma que asuma su responsabilidad profesional limitada.
La asociacion debera llevar el nombre de uno 0 mas socios y las personas cuyos nombres figuren en la
razon social, deberan ser profesionales. Un socio que sea Contador Publico y Auditor acepte un puesto
incompatible con el ejercicio de su profesion, debera retirarse de la asociacién mientras dure la
incompatibilidad.

No es permitido el ejercicio profesional a través de sociedades mercantiles.

El Contador Publico y Auditor puede representar, ser representado, efectuar trabajos por cuenta
de otros colegas o ser corresponsal, sin que por ello deje de asumir su responsabilidad profesional
ilimitada y siempre que al actuar asi, no pierda su independencia mental o econémica, si su proceder
constituye una forma de penetracion ilegal de empresas transnacionales de auditores o de personas y
empresas que ejerzan la profesion al margen de las leyes del pais.

El Contador Publico y Auditor, debera cimentar su reputacién en honradez, laboriosidad y
capacidad profesional, y para tal efecto deberd observar las normas de ética en todos sus actos

profesionales, asi como el decoro en la vida privada.
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El profesional que actle simultdneamente en el ejercicio de su profesion y en cualquiera otra
clase de ocupacion compatible, observara estrictamente las presentes normas e independientemente, las
que estén vigentes para la otra actividad.

3.5.5 EIl Contador Publico y Auditor Falta a la Responsabilidad que le Corresponde Asumir si:

a) No actta con diligencia en la ejecucion de su trabajo o al rendir el informe correspondiente.

b) Debe informar sobre cualquier desviacion de las Normas Internacionales de Contabilidad, que
establezca como resultado de la revision de estados financieros y otra documentacion.

3.5.6 Responsabilidad Hacia Quien Contrata los Servicios.

Secreto profesional. EI Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y de no revelar por ningin motivo, los hechos, datos o circunstancias de que tenga
conocimiento en el ejercicio de su profesion, a menos que lo autoricen los interesados, excepto por los
informes que le sean requeridos, de acuerdo con la ley o por autoridad competente.

a) El Contador Publico y Auditor puede consultar cuestiones de criterio o doctrina con otros
colegas, pero sin revelar datos que identifiquen a sus clientes, salvo expresion autorizada.

b) Se considera que el Contador Publico y Auditor, falta al secreto profesional que esta obligado a
guardar si usa la informacion obtenida en el transcurso de la presentacion de su servicio
profesional, para su propio beneficio o de terceros.

Obligacién a rechazar tareas que no cumplan con la moral. Faltara al honor y dignidad
profesional el Contador Pablico y Auditor que deliberadamente, directa o indirectamente, intervenga en
arreglos o asuntos que no cumplan con la moral.

a) El Contador Publico y Auditor independiente tendréa libertad para rechazar o aceptar los trabajos
que se le soliciten sin necesidad de explicar sus motivos. Lo hard con independencia mental y

cuidara que no influya en su &nimo la importancia de los trabajos o la cuantia de los honorarios.
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No aceptara trabajos que por su naturaleza sean contrarios a la ética profesional, o que resulten
en menoscabo de su independencia.

Se considera que falta al honor y dignidad profesional el Contador Publico y Auditor que, con
conocimiento de causa, participe como autor o consienta arreglos o asuntos que no cumplan con
la moral. EI profesional si puede aceptar intervenir en trabajos de investigacion que tiendan a
establecer los hechos relacionados con tales arreglos o asuntos a peticion de terceros o por
mandato legal.

El Contador Publico y Auditor rechazara participar en la planeacion o ejecucion de actos
contrarios a la ética, porque sean indignos, falten a la probidad o fomenten la corrupcién
administrativa en la empresa.

Lealtad hacia el contratante de los servicios. El Contador Pablico y Auditor se abstendra de

aprovecharse de situaciones de las que adquiera conocimiento, como resultado de su ejecucién

profesional, que puedan perjudicar a quien haya contrato sus servicios. Se considera que el Contador

Publico y Auditor, falta a la lealtad ante quien contrata sus servicios si:

a)

b)

Al consultar cuestiones de criterio o de doctrina con otros colegas, revela datos que identifiquen
a sus clientes, si ellos no lo han autorizado.

No reconoce el derecho que tiene el contratante de solicitarle los servicios que segun su propio
juicio requiere. EI profesional, sin embargo, deberd aclarar el contratante la naturaleza y
alcance de los servicios a realizar o, si lo estima procedente, no aceptar llevarlos a cabo.
Interviene profesionalmente en empresas similares a aquellas en las que tenga o puedan tener
interés como empresarios o parte relacionada de las misma sin dar a conocer previamente dichas

situaciones al interesado.
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Hubiera intervenido en un determinado asunto y asesorara directa o indirectamente a la contra

parte sobre el mismo asunto.

3.5.7 Responsabilidad Hacia la Profesion

Respecto a los colegas y la profesion. El Contador Publico y Auditor, cuidara sus relaciones

con colegas, sus colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su especialidad, de

manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de la profesidn, sino que tiendan a enaltercerla.

a)

b)

d)

Las relaciones entre profesionales de la contaduria pdblica deberan tener como bases
fundamentales la solidaridad, lealtad, cooperacion y buena fe, asi como procurar el desarrollo
y superacién de la profesion.

El Contador Pablico y Auditor, no debera hacer ofertas de trabajo a empleados de otros colegas,
pero si le es permitido emplear a personas que por su propia iniciativa soliciten formar parte de
su personal.

El Contador Pablico y Auditor a quien otro colega solicite su intervencion para prestar servicios
a un cliente del segundo, debera actuar sélo dentro de los lineamientos por ambos convenidos.
Si hubiera ampliacién, el invitado debera contar con la anuencia del solicitante.

El Contador Publico y Auditor no puede, directa o indirectamente, gestionar trabajos de los
clientes de otros Contadores Publicos y Auditores, pero tiene derecho de prestar sus servicios a
quienes se los soliciten en forma expresa y de resolver las consultas que le hagan.

Si se trate de asociaciones profesionales, los asociados no podran contratar o realizar trabajos
por su cuenta, sin el consentimiento de los demas socios.

El Contador Publico y Auditor dara a sus colaboradores un trato justo, vigilara su entrenamiento

y superacion: cuidara que sea justa la retribucion por sus servicios.
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Dignificacion de la profesion a base de calidad. Para hacer llegar a quien contrata sus
servicios y a la sociedad en general una imagen positiva, consecuente con la buena reputacién de la
Contaduria Publica, el profesional se valdra Gnicamente de su competencia y su calidad personal, asi
como de la promocién institucional.

A) Se considera contraria a la dignificacion profesional, la utilizacion de propaganda que tenga
como objetivo el auto elogio a la promocidn personal. Los Contadores Publicos y Auditores o firmas
de Contadores Publicos y Auditores pueden enviar a sus clientes o en respuesta a una peticion de una
persona no cliente:

a) Un resumen escrito, veraz y objetivo de los servicios que ofrece.

b) Un directorio.

C) Folletos y documentos que contengan informacion técnica.

B) En todo momento se debera mantener una actitud profesional y sin proporcionar informacion
falsa o engafiosa con el objeto de lograr ventaja sobre otros Contadores Pablicos y Auditores o firmas.

No es permitido solicitar, directa o indirectamente, trabajos profesionales por medio de avisos,
circulares o gestiones personales no basadas en relaciones previas.

3.6 Asesoria del Contador Publico y Auditor en la Implementacion de Sistemas

Cuando el Contador Publico y Auditor es contratado para implementar un Sistema de
Informacion en un negocio, debe encaminar su asesoria a las necesidades de la Direccién del negocio,
con relacién a la cantidad, forma, periodicidad y oportunidad de la informacion, resultante de sus
operaciones como ente econémico.

Que el objeto basico sea el de proveer informacion relevante, técnica, operativa, clara y

concreta a cada uno de los niveles jerarquicos de la organizacién del negocio.
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La estructura organizacional del negocio debe adaptarse a las necesidades derivadas del tipo de
sistema de informacion que se pretenda utilizar.

Es obligatoria la participacion de todas las personas que intervienen en el proceso de
informacidn, pues sera la base de la cuantificacion del resultado de las operaciones, en la implantacion
del sistema de informacion.

En la implantacion de un sistema de informacion, es necesario el redisefio de los procedimientos
contables, administrativos y de los formatos y documentos que el negocio esté utilizando (si se tratara
de un cambio de sistema de informacion).

Desarrollar cursos de entrenamiento al personal, para que su adaptacién al nuevo sistema de
informacion sea facil de adaptarse.

Es necesario que la persona responsable de proporcionar la informacion sea la idonea al puesto;
es decir, que posea la suficiente capacidad y autoridad para la toma de decisiones.

3.7  Relacion con Otros Profesionales

“El profesional tiene el deber permanente de mantener sus conocimientos y sus habilidades
profesionales a un nivel adecuado, para asegurar que el usuario de sus servicios reciba el beneficio de
un consejo profesional competente, basado en los estudios e innovaciones de la practica profesional, de
la legislacion y de la aplicacion de técnicas.

El Contador Publico y Auditor podréa utilizar los servicios de otras personas para el desarrollo de
su trabajo, sin menoscabo de su responsabilidad profesional ilimitada.

El Contador Publico y Auditor es responsable profesionalmente por los trabajos que se
compromete a realizar, sea que los lleve a cabo directamente o a través de sus asociados y su

personal”.(15:2)



CAPITULO IV

CRITERIOS Y PROBLEMAS QUE PROVOCA LA FALTA DE UN SISTEMA CONTABLE

El Sistema Contable es la determinacién, coordinacion y control de los elementos necesarios
para el registro de los hechos y operaciones de las economias privadas, empresas y entidades
administradoras con el fin de establecer su método de investigacion.

La finalidad de la Sistematizacion Contable es establecer procedimientos que aseguren el
registro y control de las actividades econdmicas y financieras de una empresa. Estos procedimientos
permiten analizar, investigar y proyectar las operaciones de una empresa, con el proposito de que el
funcionamiento de ella garantice la maxima productividad con el minimo esfuerzo humano.

En la actualidad, la empresa se desarrolla bajo premisas analizadas en la investigacion realizada
a través, de un cuestionario efectuado a los gerentes de areas de la empresa que sirvio como base de la
investigacion, para desarrollar los temas como parte del contenido de este capitulo y que al final del
mismo se encuentra el ejemplo del cuestionario.

4.1 No se le da Importancia por Parte de la Administracion

La administracion objeto de estudio del negocio no cree que sea necesario aplicar la

Sistematizacion Financiera y Contable en estos momentos, ha pensado en desarrollar la sistematizacion

posiblemente en el futuro.
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Una sistematizacion financiera y contable trae beneficios para la administracion en tiempo y en
oportunidades, pero la gerencia no esta interesada por el momento.

La administracion no le da la importancia, y por ello no cree que sea necesario en estos
momentos un profesional de la Contaduria Publica y Auditoria para implementar la sistematizacion
financiera y contable.

Desde el punto de vista financiero y contable no hay importancia en contratar a un profesional
en el area de finanzas con experiencia, para que realice los procesos de sistematizacion contable,
adaptados a las necesidades de la empresa. En la actualidad, el analisis y toma de decisiones es dificil,
por no tener un proceso por medio del cual se proporcione informacién exacta, confiable y oportuna;
sin embargo, por el momento la administracion no esta interesada en hacer los cambios necesarios.

Segun la Administracién, el trabajo que actualmente se realiza no se duplica, por lo que
considera innecesario la sistematizacion financiera y contable por el momento pues no disminuira el
trabajo que posiblemente se estuviera duplicando, ya que el proceso en la actualidad funciona de
acuerdo a lo previsto.

Los altos ejecutivos de la empresa, llegaron a la conclusién que la sistematizacién contable no
es importante en estos momentos en las operaciones de la empresa; sin embargo, piensan que sera
necesaria en el futuro, porque se tiene que revisar el sistema actual que estd en funcionamiento y

hacerle las mejoras que necesite.



95

4.2  Financieramente la Gerencia Cree que es Innecesario

El costo de tener un profesional contable, segun la administracion es alto, esto en funcién a los
honorarios, y no en funcién al beneficio que la empresa obtiene del trabajo, de los resultados y las
recomendaciones obtenidas.

El tiempo que el profesional dedique, en el area financiera, debe tomarse como una inversion;
sin embargo, por el momento la administracion no piensa invertir ni poner en practica tal
implementacién. La gerencia cree que los beneficios financieros del giro del negocio no se ven en
amenaza, por falta de control, pues este si existe aunque se haga manualmente.

Al tomar en cuenta el buen funcionamiento del negocio, se hace necesario considerar la
aplicacion oportuna de sistemas contables y controles internos adecuados en el area financiera, pero
por el momento no se piensa en la sistematizacion financiera y contable.

4.3  Malos Procedimientos por la Falta de Sistematizacion

La gerencia cree que la sistematizacion contable es importante, pero considera oneroso el
trabajo que se debe realizar en la aplicacion de dichos procedimientos, por lo cual se apoya en la
administracion para elaborar y poner en préactica los procedimientos necesarios. El impacto de dichos
procedimientos contables, es que son deficientes y carecen de sistematizacién, debido a que las
personas que los desarrollan carecen de conocimientos técnicos de materia contable.

Por lo tanto, la gerencia deja que los departamentos involucrados establezcan sus controles
internos, los cuales se autorizan por la misma, el equipo de trabajo no le da un seguimiento a los
procedimientos de registro contable, para que el control interno funcione entre los departamentos

involucrados. Ahora bien, el procedimiento que se aplica no se relaciona con una sistematizacion
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contable, porque no se tiene una planificacion de las actividades que se deben desarrollar, y tampoco se
verifican los resultados de dichas actividades.

Si la gerencia aplicara procedimientos se tendran mejores resultados, por ejemplo:

a) Desarrollar procedimientos para implementar una nueva nomenclatura contable,

b) Seqguir y tener un parametro de comparacion de dicha nomenclatura,

C) Poner a prueba la confiabilidad de los procedimientos establecidos.

Por tal razon, si los procedimientos no se aplican adecuadamente, los resultados seran erréneos
para la toma de decisiones.

Si no existe una planificacion e implementacion de procedimientos sobre el sistema contable o
falta comunicacion entre los departamentos, los resultados no son los esperados y los empleados no
saben que hacer con el trabajo, no hay criterio a seguir y en muchas oportunidades las tareas se
duplican, esto lleva a desestimar el trabajo de algunos departamentos.

Al no existir procedimientos contables, los resultados en la elaboracion de estados financieros
son inapropiados, diferentes a los que la Gerencia espera. Otro problema que se presenta, es que no se
tienen en tiempo los resultados.

Los procedimientos contables, minimizan los errores que se dan en la ejecucién de las
operaciones sistematizadas, éstos a su vez, ayudan a la empresa a obtener resultados confiables para la
toma de decisiones.

4.4  Falta de un Profesional de la Contaduria Publica y Auditoria Como Asesor
El Contador Publico y Auditor, proporciona a la administracion de la empresa la asesoria en la

sistematizacion financiera y contable, tomando como referencia la planificacion del trabajo a realizar,
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define los objetivos, hace los recorridos de las aplicaciones y los ciclos de negocios, para la
determinacion de los puntos débiles en el &rea contable y financiera. También evalGa los
procedimientos establecidos para poder invertir en la compra de activos fijos o realizar los gastos de
operacion programados. Ademas hace un analisis general del presupuesto, establece cuales son las
fuentes de informacion que alimentan la planificacion presupuestal anual y la ejecucién del mismo,
para realizar las inversiones y gastos que se tengan programados ejecutar por la empresa.

Al finalizar la fase de indagacién de los procesos financieros y contables, el Contador Publico y
Auditor, como asesor esta en condiciones de presentar un manual contable en base a los temas tratados
en la sistematizacion que beneficiaran a la gerencia, porque tendra en el momento oportuno
informacidn confiable y exacta, para la toma de decisiones. Las operaciones en el proceso contable se
encontraran adecuadamente registradas, ya que el profesional utilizard las Normas Internacionales de
Contabilidad para elaborar los registros contables y los estados financieros.

La falta de un sistema contable, no ayuda a medir el impacto financiero y contable, al no
registrar la informacion oportunamente en base a la documentacién real, esto provoca que por falta de
informacidn no se pueda tomar una decision oportuna, por parte de la gerencia.

En el proceso de sistematizacion financiera y contable, el Contador Pablico y Auditor establece
los controles internos, los procedimientos de vigilancia o supervision en el area financiera y contable
de la empresa.

45  Registros Contables Mal Operados
Al efectuar los registros contables debe llevarse una secuencia l6gica de partidas, para mantener

la consistencia y uniformidad en las transacciones. Usualmente las personas que efectian la
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jornalizacion contable no tienen el debido cuidado profesional, lo que representa malas clasificaciones
de las transacciones. Para evitar registros mal operados, es necesario que haya una supervision
periodica por funcionario competente para tal revision.

La sistematizacion financiera y contable bien implementada, ayuda a que los registros contables
sean correctos y estén bien registrados, en el periodo contable que corresponde, que reflejen la realidad
financiera de las operaciones y que se presenten adecuadamente en los estados financieros.

Para que la sistematizacién financiera y contable sea funcional no solamente debera
considerarse los procesos de registro, sino también debera considerarse la calidad y experiencia
profesional de la persona que ejecuta dichos procesos.

La falta de conocimiento de normas y leyes fiscales, afectan el proceso de registro contable,
éstas cambian constantemente, y las personas no se actualizan oportunamente, por lo que cometen
errores en el trabajo que se realiza.

Otro de los errores con frecuencia, es poner a las personas con falta de conocimiento y
experiencia en puestos clave, los resultados que presentan no son los esperados; creer que la persona
puede realizar el trabajo por haber tomado unos seminarios, no es correcto, mas bien debiera
considerarse evaluar la experiencia antes de colocar a la persona en un puesto que requiere mayores
conocimientos.

Una de las amenazas en la sistematizacion es la contratacion; sin tomar en cuenta la experiencia
profesional y practica que ayude a mejorar los procesos contables y los controles internos en la

administracion financiera y contable.
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La no aplicacién de un sistema contable y no utilizar los procedimientos contables, dara como
resultado la preparacion de estados financieros no confiables para la toma de decisiones que la empresa
necesita hacer.

4.6 Decisiones Errdneas Sobre Estados Financieros Mal Elaborados

Los estados financieros mal operados, no son correctos para la toma de decisiones, porque no
dan confianza de los resultados que reflejan, se dejan de realizar operaciones comerciales en el
momento oportuno.

Al no utilizar los procedimientos contables adecuados, no se garantiza que las transacciones
contables estén bien registradas. Es decir, que la mala elaboracion de partidas contables, reflejaran
informacion errénea; por lo tanto, es importante implementar controles internos de revision y
autorizacion de transacciones contables.

Al implementar procedimientos de registro contable bien establecidos y procesos de revision y
autorizacion por funcionario competente, se tendrda confianza en que los estados financieros se
preparan en forma oportuna, confiable y veraz.

La participacion de un Contador Publico y Auditor, como asesor financiero y contable, hace
poner en practica la sistematizacion contables, para que la empresa pueda tomar decisiones oportunas
sobre sus estados financieros.

Al funcionar la Sistematizacion Contable y al aplicar las Normas Internacionales de
Contabilidad los procedimientos son mas claros para tener un mejor control sobre las operaciones
contables; las personas que hacen uso de la informacion financiera, depositardn mayor confianza, sobre

los estados financieros.
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4.7  Desconocimiento de los Beneficios Financieros de su Implementacion

Con una buena sistematizacion contable, la empresa tiene mejor control sobre sus operaciones
financieras, contables y estadisticas, para poder competir con empresas de la misma rama de negocios,
al hacer comparacion de ventas y participacion de mercado, ya que sus proyectos se encaminaran a
alcanzar resultados deseados.

El objetivo de la sistematizacién contable es tener resultados reales de lo que pasa
mensualmente en la empresa, proyectar los pagos de impuestos y gastos; y tener un control general
sobre las finanzas.

El beneficio de la sistematizacion contable, permite que los departamentos de la empresa
encuentren procedimientos claros y objetivos al realizar el trabajo, con el fin de no duplicar esfuerzos.

Lo que busca la sistematizacion financiera y contable; es que los Estados Financieros estén en
el momento preciso para que los directivos tomen decisiones oportunas sobre estos resultados.

La informacidn financiera bien contabilizada ayuda a los administradores a conocer cuales son
sus resultados en base a los estados financieros, estos daran informacion precisa de los registros que se
tienen contabilizados lo que ayudara a evitar gastos innecesarios que podrian repercutir en el desarrollo
de la compaiiia, esto se evita al tener un control sobre las operaciones que se registran en los libros de
la empresa.

La implementacion de la sistematizacidn contable trae beneficios, ya que se invierte en las areas
que realmente son necesarias apoyar, se garantiza un mejor control de los recursos de la empresa, y la
informacidn seré veraz, confiable y oportuna.

Ejemplo del cuestionario empleado para la informacién de este capitulo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE AUDITORIA

CUESTIONARIO DE SISTEMATIZACION CONTABLE

1 CONOCER LA IMPORTANCIA QUE LA ADMINISTRACION LE DA A LA
SISTEMATIZACION CONTABLE.

a. ¢Cree que es importante en estos momentos implementar la Sistematizacion Contable por un
profesional de Contaduria Publica y Auditoria para que sea adaptada a la necesidad de la empresa que
esta en crecimiento?

b. ¢Qué ejecucion tiene actualmente de la Sistematizacién Contable y cuando se puede poner en
practica?

2 FINANCIERAMENTE LA GERENCIA CREE QUE LA SISTEMATIZACION
CONTABLE ES NECESARIA

a. ¢Cree la administracién que tener un Contador Publico y Auditor para la implementacion de la
Sistematizacion Contable, afecte econdmicamente a la empresa?

b. ¢Cree usted que los beneficios financieros del giro del negocio se ven amenazados por la falta
de una Sistematizacion Contable?

c ¢Al tomar en cuenta un buen funcionamiento del negocio, debe implementarse la
Sistematizacion Contable?

3 EXISTEN MALOS PROCEDIMIENTOS POR LA FALTA DE SISTEMATIZACION

a. ¢Cree que las personas que hacen y ponen en practica los procesos contables actualmente tienen
conocimientos técnicos en la materia contable, para poner en practica una Sistematizacion
Contable?
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b. ¢Son-autorizados los controles por la Gerencia y le dan un seguimiento los administradores, en
la planificacion de actividades y verifican dichos resultados?

C. ¢Confia la Gerencia en los Estados Financieros y los tiene en el tiempo oportuno al no existir
procedimientos contables?

4 EXISTE UN PROFESIONAL DE LA CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA
COMO ASESOR

a. ¢Cree que un Contador Publico y Auditor proporciona a la empresa la asesoria en la
Sistematizacion Contable para planificar, definir los objetivos de la contabilidad, realizar ciclos de
negocios y determinar los puntos débiles en el area contable?

b. ¢Considera que el manual contable ayuda a los procesos financieros y contables, y que el
Contador Pablico y Auditor, como asesor esta en condiciones de presentar una sistematizacion que
beneficiaran a la gerencia?

5 REGISTROS CONTABLES MAL OPERADOS

a. ¢Las personas que efectGan la jornalizacion tienen el debido profesionalismo contable para
llevar una secuencia légica de partidas, para mantener consistencia y uniformidad en las
transacciones?

b. ¢Considera que la calidad y experiencia profesional es fundamental para tener un mejor control
en la Sistematizacion Contable?

C. ¢El personal que esta en el departamento contable se actualiza constantemente en la aplicacién
de leyes fiscales y procedimientos contables?
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6 DECISIONES ERRONEAS SOBRE ESTADOS FINANCIEROS MAL ELABORADOS

a. ¢Tiene la empresa implementado los controles internos por funcionarios competentes que
revisen y autoricen las transacciones contables para que refleje informacion correcta los Estados
Financieros?

b. ¢Cree que la participacion de un Contador Publico y Auditor, como asesor financiero y
contable, ayudaria a poner en préctica la Sistematizacion Contable, para que la empresa pueda tomar
decisiones oportunas sobre sus Estados Financieros?

7 DESCONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS FINANCIEROS DE SU
IMPLEMENTACION

a. ¢Cree gue una buena Sistematizacion Contable, ayudaria a la empresa a tener control sobre sus
operaciones contables y estadisticas; y asi obtener informacion veraz, confiable y oportuna, para hacer
comparacion de ventas y participacion de mercado, para controlar los resultados que desea
obtener?

b. ¢ Traeria la Sistematizacion Contable, beneficios a los departamentos de la empresa para que
encuentren procedimientos claros y objetivos al realizar el trabajo, con el fin de no duplicar
esfuerzos?

C. ¢Cree que los beneficios de la Sistematizacion Contable, ayudaria a invertir en las areas que
realmente son necesarias y asi garantizar un mejor control de los recursos econéomicos de la
empresa?




CAPITULO YV

CASO PRACTICO

LA SISTEMATIZACION CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE UNA EMPRESA

IMPORTADORA DE ACEITE Y ACCESORIOS DE VEHICULOS

5.1 Introduccion

Con el propésito de aplicar la teoria de los capitulos anteriores y dar a conocer los multiples
beneficios que ofrece la Sistematizacion Contable se presenta el siguiente caso préactico aplicado a la
empresa denominada “Aceite Para Tu Carro, S.A.”.

La empresa “Aceite Para Tu Carro, S.A.”, se dedica a la venta de aceite y accesorios para
vehiculos, en la ciudad de Guatemala, los cuales distribuye a mayoristas y a las aceiteras.

Con la finalidad de facilitar al lector de la presente, el caso practico se desarrollara bajo la
siguiente estructura: Manual de Atribuciones, Técnicas Como Proceso Administrativo, Manual de
Politicas Contables, Manual de Procedimientos Contables, Aplicacion del Manual Contable en las
Operaciones del Caso Practico, Operaciones del Mes, Estados Financieros, Proceso de un Prorrateo
para finalizar con el Punto de Equilibrio.

Nota: EIl presente ejemplo se presenta con las operaciones solamente del mes de Enero del 2005.
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5.2  Manual de Atribuciones
Para tener una visién clara del manual de atribuciones es necesario conocer el organigrama de
la empresa, donde se describen los departamentos que esta tiene. En el manual es donde se describen

las atribuciones de cada puesto, para este caso se describen las atribuciones del departamento de

contabilidad.
ACEITE PARA TU CARRO, S.A.
ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS
CONSEJO DE AUDITARIA
ADMINISTRACION INTERNA
GERENTE SECRETARIA
GENERAL
SUBGERENTE
GENERAL
GERENTE GERENTE FINANCIERO
SECRETARIA
DE VENTAS Y ADMINISTRATIVO
I
I 1
SUPERVISOR CONTADOR JEFE DE
DE VENTAS GENERAL IMP ORTACIONES
| N N
VENDEDOR COLOCA- IMP ULSA- MENSAJERO AUXILIAR PILOTO 2 AUX.
! DORA 1 DORA1 COBRADOR CONTAB. BODEGA
VENDEDOR COLOCA- IMP ULSA- FACTURAR ASISTENTE PILOTO 1 JEFE DE
2 DORA 2 DORA 2 Y COBROS CONTAB. BODEGA
VENDEDOR - -
. COLOCA IMP ULSA AYUDANTE LIMP EZA
DORA 3 DORA 3 1
VENDEDOR AYUDANTE
DEPARTAM. 2
Fuente: Campo de investigacion, sugerido a la administracion por especializacion desde el punto de vista organizativo.
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Ejemplo de Atribuciones de Puestos del Departamento de Contabilidad.

ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

1. Identificacion del Puesto

Codigo del Puesto
G FA-01.01

Nombre del Puesto: Gerente Financiero Administrativo

Departamento: Contabilidad Seccion: Unica

Ubicacion:  Oficinas Centrales

Categoria Salarial: Q 0,000.00

Reporta a

Gerencia General

Da apoyo a

Contador General

Proveedores Principales Clientes Principales

Gerencia General, Contabilidad, Bancos,
Informética, Jefe de Bodega, Créditos

Gerencia General

2. Enunciados del puesto
Procesar, generar, revisar y presentar informacion financiera y contable oportuna y exacta, para la toma de
decisiones.
3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia

1. Evaluar los inventarios y sus rotaciones. Mensual
Inventarios 2. Controlar los minimos y maximos de los inventarios Mensual

3. Contacto de compra con las casas proveedoras Mensual

1. Reuvisar la disponibilidad de la empresa para su proyeccion Diario
Disponibilidad | 2. Tomar en cuenta las reservas para la ejecucion de los pagos. Diario

3. Aprobacidn de los pagos de acuerdo a la proyeccion. Diario

1. Proyeccion de los impuestos de importacion Eventual
Impuestos 2. Proyeccion del pago de los impuestos fiscales Eventual
Planillas 1. Aprobar los pagos de planilla Quincenal

1. Anaélisis de Estados Financieros Eventual

2. Puntos de Equilibrio Eventual
Estados - : .
Financieros 3. Indlces_flna_r]meros . _ Eventual

4. Consolidacion de Estados Financieros Eventual

5. Proyecciones Financieras Eventual

1. Descuentos por pronto pago a clientes Mensual
Relaciones 2. Con el departamento de créditos para descuentos Mensual

3. Comercializacion con los bancos y financieras Semanal
Autorizacién de 1. Cheqqes para firma ' Permanente
Cheques 2. Autorizar al Contador General el listado de cuentas por pagar Permanente

1. Supervisar ejecucion de tareas del Contador General Eventual
Apoyos 2. Apoyar de ser necesario al Contador General para la elaboracion de Eventual

Estados Financieros.
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4. Especificaciones del Puesto
Nivel Académico

Primaria Basicos | [ Diversificado | x | Perito Contador
Universitario X | Tres afios, Titulo de Auditoria y colegiado

Idiomas Software

Espafiol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet

Manejo de Equipo/Méaquinas Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora. Preferentemente

Otros: Leyes Fiscales, Impuestos, presupuestos, proyecciones y proyectos.

Experiencia:
Tres afios como Administrador o auditor.
Tres aflos como en finanzas y contabilidad u otra area relacionada (Impuestos)
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ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

1. Identificacion del Puesto

Cadigo del Puesto
CG-01.02

Nombre del Puesto: Contador General

Departamento: Contabilidad Seccion: Unica

Ubicacién:  Oficinas Centrales

Categoria Salarial:  Q 0,000.00

Reporta a: A la Gerencia General y al Gerente Financieros

Da apoyo a: Auxiliar de Contabilidad

Proveedores Principales

Clientes Principales

Auxiliar de Contabilidad, Bancos,
Informatica, Jefe de Bodega, Caja General

Auxiliares de Contabilidad

2. Enunciados del Puesto

Procesar, generar, revisar y presentar informacion contable oportuna y exacta, que permita la toma de
decisiones, a la Gerencia General y Gerencia Financiera

3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia
1. Analizar toma fisica de inventarios Mensual
2. Revisar inventarios eventuales, al alzar Eventual
Inventarios 3. Revisar listado valorizado de inventarios Mensual
4. Analizar los reportes de costos Mensual
5. Revisar partidas Mensual
1. Revisar estados de cuenta y saldos Diario
Disponibilidad 2. Analizar los listado de la disponibilidad de los Bancos Diario
P 3. Revisar los listado de cheques emitidos Diario
4. Revisar las conciliaciones bancarias Diario
1. Analizar la impresién de los reporte de ingreso de datos, pago de poélizas y Eventual
Impuestos de .
Importacion deta_lk_e’de la operacion. _
2. Revision de formas para pago de impuestos Eventual
. 1. Analizar reportes del sistema de los pagos de planilla Quincenal
Planillas . i o .
2. Revisar pdlizas de contabilidad Quincenal
o 1. Analizar la Imprimir de los libros contables para su archivo y preservacion Mensual
Actualizacion de
. 2. Resguardar documentos
Libros
Permanente
1. Autorizacion de las partidas al sistema de Contabilidad: prorrateos, Diario
depreciaciones, costos, ajustes.
2. Autorizar la aprobacién y mayorizacion de partidas. Diario
Integraciones 3. Revisar reporte del balance general y estado de resultados Eventual
4. Analizar la realizacion de los ajustes Eventual
5. Efectuar cambios solicitados Eventual
6. Revision de las integraciones Eventual
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Area Clave Funciones Frecuencia
1. Reuvisar los arqueo mensual para su cuadre. Mensual
Caja Chica 2. Emitir informe Mensual
3. Revisar reintegros de Caja Chica Semanal
1. Solicitar cheque de acuerdo a lo autorizado por la Gerencia Eventual
Pagos al ; . . . L
i 2. Revisar cheque emitido y diferencial cambiario Eventual
Exterior . y:
3. Autorizar pago o transaccion en Banco Eventual
ision d 1. Revisar cheques impresos Permanente
Eﬁwsnon € 2. Trasladar para firma Permanente
eques 3. Revisar el listado de cuentas por pagar Permanente
1. Supervisar ejecucion de tareas del departamento de Contabilidad Eventual
Apoyos 2. Apoyar de ser necesario a los Auxiliar de Contabilidad para provisionar Eventual
facturas, emitir cheques e ingresar partidas de diario.
4. Especificaciones del Puesto
Nivel Académico
Primaria Basicos | | Diversificado | x | Perito Contador
Universitario X | Tres afios, Titulo de Auditoria y colegiado
Idiomas Software
Espariol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet.

Manejo de Equipo/Maquinas

Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora.

Preferentemente

Otros: Leyes Fiscales, Impuestos, presupuestos, proyecciones y proyectos.

Experiencia:

Dos afios como Contador General de empresas grandes o corporativas
Dos afios en Contabilidad, Inventarios, Impuestos, Estados Financieros




ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

1. Identificacion del Puesto
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AC-01.03

Codigo del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Contabilidad

Departamento: Contabilidad

Seccion: Unica

Ubicacion:

Oficinas Centrales

Categoria Salarial:

Q 0,000.00

Reporta a

Contador General

Da apoyo a

Auxiliar de Contabilidad

Proveedores Principales

Clientes Principales

Auxiliar de Contabilidad, Bancos,
Informética, Jefe de Bodega

Contador General

2. Enunciados del Puesto

Procesar, generar, revisar y presentar informacion contable oportuna y exacta, que permita la toma de

decisiones.
3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia
1. Realizar toma fisica de inventarios Mensual
2. Efectuar inventarios eventuales, al alzar Eventual
Inventarios 3. Pasa_r infprme al aux!liar de C_ontabilidad Mensual
4. Revisar listado valorizado de inventarios Mensual
5. Emitir reportes Mensual
6. Generar y revisar partidas Mensual
1. Revisar los impuestos de las importaciones por Internet Diario
2. Elaborar listado de la disponibilidad de cada Banco, indicar: disponibilidad, Diario
reserva, cheques en circulacion y cheques emitidos.
Disponibilidad | 3. Elaborar listado de cheques emitidos
4. Verificar listado de cheques contra estados de cuenta Diario
5. Actualizacion de listados de cheques Diario
Diario
1. Consultar en Internet pagina de Bancasat e ingresar datos de pdlizas de Eventual
importaciones entregada por Asistente de Logistica
Impuestos de 2. Imprimir reporte de ingreso de datos, pago de pdlizas y detalle de la operacion. Eventual
Importacion 3. Revision de formas para pago de impuestos
4. Entregara Contador General para su aprobacién Eventual
Eventual
1. Ingresar datos en el Sistema de Planilla Quincenal
Planillas 2. Generar reportes y actualizacién en el sistema Quincenal
3. Generar y revisar polizas de contabilidad Quincenal
Actualizacion de | 1. Imprimir libros contables para su archivo y preservacién Mensual
Libros 2. Resguardar documentos Permanente
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Area Clave Funciones Frecuencia

1. Ingresar partidas al sistema de Contabilidad: prorrateos, depreciaciones, costos, | Diario

ajustes.
2. Realizar la aprobacién y mayorizacién Diario
3. Imprimir Diario
. 4. Emitir reporte de balance general y estado de resultados Eventual

Integraciones . L .

5. Realizar revisiones y ajustes Eventual

6. Imprimiry revisar Eventual

7. Trasladar a Contador General para analisis Eventual

8. Efectuar cambios solicitados Eventual

9. Efectuar integraciones Eventual

1. Realizar arqueo mensual para efectuar cuadre. Mensual
Caja Chica 2. Emitir informe Mensual

3. Revisar reintegros a Caja Chica Semanal

1. Consultar tipo de cambio Eventual

2. Solicitar cheque de acuerdo a lo autorizado por el Contador Eventual
Pagos al 3. Adjuntar copias de facturas Eventual
Exterior 4. Revisar cheque emitido y diferencial cambiario Eventual

5. Traslado para firma Eventual

6. Realizar pago o transaccién en Banco Eventual

1. Revisar cheques impresos Permanente
Revisiéon de 2. Trasladar a Gerencia General para aprobacion y firma Permanente
Cheques 3. Alimentar el registro de cheques Permanente

4. Revisar con Contador General el listado de cuentas por pagar Permanente

1. Supervisar ejecucion de tareas del Auxiliar de Contabilidad Eventual
Apoyos 2. Apoyar de ser necesario al Auxiliar de Contabilidad para provisionar facturas, Eventual

emitir cheques e ingresar partidas de diario.
4. Especificaciones del Puesto
Nivel Académico
Primaria Basicos | [ Diversificado | x | Perito Contador
Universitario X | Tres afios.
Idiomas Software
Espariol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet.
Manejo de Equipo/Maquinas Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora. Preferentemente

Otros: Manejo de Importaciones, Impuestos, Control de mercaderias en transito, contabilizacion de
importaciones, operaciones contables y conciliaciones bancarias.

Experiencia:

Dos afios como Auxiliar de Importaciones y Contabilidad.
Dos afios como Asistente de Contabilidad u otra area relacionada (Inventarios, Importaciones e impuestos)
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1. Identificaciéon del Puesto
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Cadigo del Puesto
GFA-01.01

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Departamento: Contabilidad

Seccion: Unica

Ubicacion:

Oficinas Centrales

Categoria Salarial:

Q 0,000.00

Reporta a:

Contador General

Da apoyo a:

Auxiliar de costos y contabilidad

Proveedores Principales

Clientes Principales

Contador General, Asistente de Contabilidad

Proveedores, Clientes internos

2. Enunciados del Puesto

Integracién y generacién de informacién contable y resguardo de documentos de soporte que contribuya en
forma eficiente a agilizar la operacion

3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia
. 1. Revisar y digitar la informacion Mensual
Integraciones | 5 |mprimir reporte y archivar Mensual
1. Realizar la provision de facturas Diario
Cuentas por . SR . -
Pagar 2. Realizar la liquidacién de otros pagos anticipados Diario
3. Elaborar un reporte semanal de cuentas por pagar Semanal
1. Recoger correspondencia y entregarla Permanente
Archivo y 2. Archivar memorandos, estados financieros, facturas, estados de cuenta, notas | Permanente
correspondencia de crédito y débito, documentos bancarios, formularios, documentos legales.
Mercantil 3. Mantener el orden y actualizacion del archivo Permanente
4. Clasificar y reguardar papeleria de soporte del archivo fiscal Permanente
1. Revisar solicitudes de cheques y papeleria de soporte Permanente
2. Digitar datos del cheque, imprimir cheque y partida contable Permanente
3. Llenar formatos de retenciones Permanente
4. Sellar papeleria de soporte del cheque Permanente
5. Pasar a revision con el Asistente de Contabilidad Permanente
6. Pasar a Contador General para autorizacion y trasladar a Gerencia General Permanente
Emision y para firma
custodia de 7. Elaborar facturas especiales, sus respectivos cheques y documentos de Permanente
cheques soporte.
8. Custodiar cheque firmados y registrar su entrega Semanal
9. Atender a proveedores para pago de cheques, verificar contrasefia. Permanente
10. Atender telefonicamente a proveedores Permanente
11. Archivar vouchers Permanente
12. Custodiar y verificar la correlatividad de los cheques-voucher Permanente
Permanente
1. Llenar formularios y adjuntar papeleria Permanente
Pago de 2. Trasladar para revision Permanente
impuestos 3. Realizar solicitud de cheque, imprimir, pasar a revision, firmay darle Permanente

seguimiento al pago
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Area Clave Funciones Frecuencia
4.  Archivar documentos Permanente
1. Revisar existencias y solicitudes de usuarios Mensual
2. Elaborar pedido y pasarlo para revisién y autorizacion Mensual
3. Solicitar cotizaciones y confirmar pedido Mensual
Suministros 4. Recibir, verificar y almacenar. Mensual
5. Atender pedidos de clientes internos Semanal
6. Entregar pedidos conforme a requisicion Semanal
7. Archivar requisiciones y llevar inventario Semanal
1. Ingresar ajustes después de la revision de Estados Financieros por el Mensual
Contador General
2. Revisar cada factura verificar que el valor se haya ingresado correctamente Permanente
. 3. Revisar recibos de Caja y cuadrar contra Boletas de depésito
Partidas de . )
L 4. Revisar partidas contables. Permanente
Diario y de . o )
Ingreso 5. Ingre_sar |nfor_maC|or_1 al sistema Permanente
6. Imprimir partida de ingresos Permanente
7. Archivar facturas y toda la documentacion con la partida de ingresos. Permanente
8. Generacion de Diario Mayor General para Contador General Permanente
Mensual
1. Ordenar los reportes de inventarios para Auditoria y Contabilidad Quincenal o
Reportes de 2. Proporcionar informacién relacionada. Mensual
Inventario Permanente
1. Ingresar informacion de liquidacion de Caja Chica al sistema y pasarla a
revision para emision de cheque Semanal
2. Emitir cheque, trasladarlo para autorizacion y firma.
3. Archivar liquidaciones Semanal
4. Revisar liquidaciones de viaticos contra facturas Semanal
5. Ingresar cada factura a cuentas por pagar Semanal
Liquidacionde | 6. Imprimir las partidas que genera cuentas por pagar Semanal
Cajay de 7. Ingresar notas de débito para cada una de las facturas Semanal
Viaticos 8. Imprimir notas de débito y archivar Semanal
Semanal
Participar en otras actividades relacionadas con sus funciones que le sean
Otros Apoyos : Permanente
requeridas.
4, Especificaciones del Puesto
Nivel Académico
Primaria Basicos | [ Diversificado | x | Perito Contador
Universitario X | Dos afos.
Idiomas Software
Espafiol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet.

Manejo de Equipo/Maquinas

Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora.

Preferentemente

Otros: Leyes Fiscales, tramites en la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Experiencia:

Dos aflos como Auxiliar de Contabilidad.
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1. Identificacion del Puesto
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GFA-01.01

Nombre del Puesto: Facturacién y Cobros

Departamento: Contabilidad Seccion: Unica

Ubicacion:  Oficinas Centrales

Categoria Salarial:

Q 0,000.00

Reporta a:

Contador General

Da apoyo a:

Mensajero Cobrado y Asistente de Contabilidad.

Proveedores Principales Clientes Principales

Clientes, Auxiliares de Contabilidad,
Contador General, Gerencia Financiera

Proveedores, Clientes externos

2. Enunciados del Puesto

Integracién y generacién de informacién de cobros y resguardo de documentos de soporte que contribuya en
forma eficiente a agilizar la operacion

3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia
1. Revisary digitar los cobros Diario
Integraciones 2. Imprimir reporte y arct_uvar de cobros D!ar!o
3. Preparar el corte de caja Diario
4. Preparar los depdsitos para mandarlos al banco.
1. Elaborar un reporte semanal de cuentas por cobrar Semanal
Cuentas por 2. Llamar a los clientes para el cobro Diario
Cobrar ' P '
Archivo 1. Preparar correspondencia para los clientes Permanente
y .| 2. Archivar, facturas, estados de cuenta, notas de crédito y débito de clientes Permanente
correspondencia S X
- 3. Mantener el orden y actualizacion del archivo Permanente
Mercantil o " A
4. Clasificar y reguardar papeleria de soporte del archivo fiscal Permanente
1. Revisar existencias y solicitar antes que se terminen las facturas Mensual
Pedidos de 2. Elaborar pedido de documentos fiscales y pasarlo para autorizacion Mensual
facturas 3. Archivar facturas en blanco, y estar pendiente antes que se terminen para Mensual
solicitar. Mensual
1. Revisar reportes de caja antes de pasarlos a contabilidad. Permanente
. 2. Revisar recibos de Caja y cuadrar contra Boletas de depdsito Permanente
Reporte de caja . > .
3. Ingresar informacion al sistema Permanente
4. Imprimir partida de ingresos Permanente
Participar en otras actividades relacionadas con sus funciones que le sean
Otros Apoyos requeridas Permanente
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4. Especificaciones del Puesto
Nivel Académico

Primaria Basicos | | Diversificado | x | Perito Contador
Universitario Dos afios.

Idiomas Software

Espariol Windows: Word, Excel, Sistemas de Red, Internet.

Manejo de Equipo/Maquinas Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora. Preferentemente

Otros: Proyeccion de cobros.

Experiencia:
Dos afios como cajero en bancos 0 empresas.
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ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

1. Identificaciéon del Puesto

Cadigo del Puesto
GFA-01.01

Nombre del Puesto: Mensajero Cobrador

Departamento: Contabilidad Seccion: Unica

Ubicacién:  Oficinas Centrales

Categoria Salarial:  Q 0,000.00

Reporta a Facturacion y Cobros

Da apoyo a

Facturacion y Cobrado, Asistente de Contabilidad y Gerencias.

Proveedores Principales

Clientes Principales

Asistente de contabilidad, Contador General,
Gerencia General

Facturacién y Cobros

2. Enunciados del Puesto

Informar sobre los cobros y ordenado en los documentos de soporte, para agilizar la operacién y gestién del

cobro-
3. Funciones Esenciales
Area Clave Funciones Frecuencia
1. Revisar su ruta de cobros Diario
. 2. Preparar el corte de cobro efectuado Diario
Integraciones o -
3. Preparar depositos para el banco. Diario
Cuentas por 1. Efectuar los cobros a los clientes. Diario
Cobrar
1. Recoger o llevar correspondencia a clientes Permanente
Mensajeria 2. Llevar o recoger correspondencia que se le proporcione de la empresa. Permanente
3. Realizar pagos de la empresa. Permanente
Participar en otras actividades relacionadas con sus funciones que le sean
Otros Apoyos ; Permanente
requeridas.
4. Especificaciones del Puesto
Nivel Académico
Primaria Basicos | X | Diversificado | |
Universitario Tres afos.
Idiomas Software
Espafiol Word y Excel.

Manejo de Equipo/Méaquinas

Manejo de Vehiculos

Sumadora, Computadora. Indispensable

Otros: Coordinar la ruta de cobros.

Experiencia:  Dos afios como Mensajero Cobrador.
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5.3  Técnicas Como Proceso Administrativo
Como técnicas de proceso administrativo se presentan las mejoras efectuadas a los procesos de
la empresa que a continuacién se describen:

En la Carta de Distribucion de trabajo con los cambios la empresa ahorra un total 41:50, al

efectuar los cambios.

Ejemplo de Grafica o Carta de Distribucion de Trabajo Actual de la empresa.

AUXILIAR MENSAJERO
JEFE  JOSE ASISTENTE SECRETARIA BENJAMIN JAIME TOTAL
GIL TH MARIODIAZ TH SONIAPEREZ TH GALINDO TH MORALES TH TH
] APRUEBA PREPARA TRANSCRIBIR COLOCAR EL
DIVULGACION ANUNCIO 0.5 ANUNCIO 1 ANUNCIO 1 ANUNCIO 1
SELECCION RECEPCION DE
Y RECEPCION SOLICITUD |1 SOLICITUD 1
TOTAL
ACTIVIDAD 0.5 2 2 1 5.5
NOTIFICA
CITAR A FECHA
EXAMEN 1 EXAMEN 2
TRANSCRIBE
) PRUEBA ELABORA PRUEBA
EVALUACION ESCRITA 1 ESCRITA 2
APLICACION
EXAMEN 3
REVISION CALIFICA
EXAMENES |1 EXAMENES 3
NOTIFICA DE
APRUEBA ELABORACION LA :
EXAMENES | 0.5 NOTIFICACIONES | 1 APROBACION | 2
TOTAL
ACTIVIDAD 0.5 1 3 8 4 16.5
SELECCION Y REVISA
CONTRATACION NOTAS 1
SELECCIONA
PERSONAS |1
CONTRATA |3
PRESENTA 0.5
TOTAL
ACTIVIDAD 35 2 0 0 5.5
APRUEBA CAPACITACION Y
CAPACITACION | RESULTADOS | 0.5 INDUCCION | 2 ADIESTRAMIENTO | 3
TOTAL
ACTIVIDAD 0.5 2 0 3 5.5
TOTAL TIEMPO 5 7 5 11 5 33
TIEMPO ANALIZADO 155 8.5 23 15 125 745
DIFERENCIA 10.5 1.5 18 4 75 415
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
En esta grafia, las personas que toman parte del proceso son los que estan involucrados en el

proceso administrativo, para tener un mejor control y que el proceso sea eficiente, para la empresa.

CONTABILIDAD AUDITORIA
ACTIVIDADES ASISTENTE DE GERENCIA INTERNA
AUXILIAR SUBJEFE CONTABILIDAD JEFE

1 Aucxiliar de contabilidad com-
para saldos del Mayor con el
Balance General (forma A-63) @
Estado de Resultados (forma
A-64)

N

Suma y cuadre. Sino cuadra

verificar y comprobar la suma
de saldos con el Balance de \d SUMA
comprobacion.

Al estar cuadrados los Estados
Financieros se trasladan al
Subjefe

CUADRA?

A-63 I
TRASLADODE

SALDOS

NO|

w

Subjefe revisa los Estados Fi-
nancieros contra Balance de

comprobacién. Si hay errores
corrigen y pasa para impresion 1

Jefe de contabilidad, coteja los | SI
. . ERROR
los Estados Financieros, con el [
asistente de contabilidad, los NO A-63
H s : HAY IMP RES ION TRASLADODE
firma los envia a la Gerencia. Ni ERROR — | s a00s
Gerencia previo a firmar los Sl
COMPROBAR @

envia a Auditoria Interna pa-
SALDOS L REVISAR

ra su revision. CORRIGE P\ ASISTENTE

CONTABLE

VERIFICAR
CONOTRO
AUXILIAR

IS

@| A-64 |
A-63 A-63
RECIBEYENVIALA RECIBE YENVIAAL
REMIS ION ASISTE AUDITO

[$)]

ASISTENT
ECOTEJA
MAYOR

MAYOR GENERAL|

(2]

Auditor Interno envia al asis-
tente para que coteje los Esta-

PERSISTE

. . ERROR
dos Financieros con el Mayor Sl A-64 @
HAY
General. S CORRECCIOV'\IESE — -
IMPRESION ERROR ANALIZAY : AUDITOR INTERNO
RETIENE, DAMVIS TOBUENO
7 Revisados los Estados Finan- RECURRE AL NO
cieros el Auditor Interno da el BALANCE |
, SALDOS
Visto Bueno y losenvia a la
Cerencia.
8 La Gerencia los analiza y re- FIN

tiene antes de presentarlos al
consejo de Administradores.

Ejemplo: Campo de investigacion, sugerencia para entregar a la administracion Estados Financieros.
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EJEMPLO DE GRAFICAS O DIAGRAMA DE RECORRIDO.
En esta grafica propuesta la empresa puede encontrar eficientemente un recorrido y tiene una

economia de 24 horas, al ponerse en practica la empresa no duplica los esfuerzos del personal que esta

en la ejecucion del trabajo.

EMPRESA ACEITE PARA TU CARRO, S.A.

FORMA GFA - 01.01 HOJA 1
GRAFICA DE RECORRIDO RESUMEN
SECCION O DEPART AMENT O: Compras ACTUAL PROPUESTO ECONOMIA
HECHO POR: Carlos Lépez OPERACIONES 23 12 11
FECHA: 15-04-06 INSPECCION 3 2 1
PROCESO: De una orden de compra TRASLADO 6 5 1
SE INICIA EN: Recepcion DEMORAS 3 3
SE TERMINA EN: Archivo ALMACENAJES 1 1 0
(5) HOMBRES (1) MATERIAL DISTANCIA 45 37 8
METODO: () ACTUAL (X) PROPUESTO TIEMPO 144 120 24
o<
52 ¢le 2| . ,
E (,7) E 5 % SIMBOLOS OBSERVACION
DESCRIPCION Sla 2| Z|O/O0|D|D |V
1|Se cotiza una sumadora 3 Q [ D D Vv
2 |Recepcion recibe 3 cotizaciones de proveedores 24 dl |:| D D v
La recepcionista las traslada al departamento de O |j\£> D v
3|compras 10
4|Se cotejan las cotizaciones O Z D D v
El encargado de compras lo agrega a la lista el @i |:| D D v
5 |dia siguiente 24
El encargado de compras las traslada al O |:| }\D D v
departamento de Cuentas por Pagar, para
6 [revision de saldos 5
El encargado de Cuentas por Pagar, revisa al dia O Q D D \V4
siguiente los saldos y vencimientos, para
7 [solicitar el crédito. 24
El encargado de la Cuenta por Pagar regresa el O |:| D v
reporta de las cotizaciones al departamento de
compras con los datos solicitados, firma y sella
8|las cotizaciones. 5
El encargado de compras pasa el expediente a la Ol JZ) D \V4
9|Gerencia y espera un dias para firma. 7 24
De la Gerencia lo trasladan a recepcién y esta O Bk D D \V/
ultima se pone de acuerdo con el proveedor para
10|la entrega de orden de compra 5
11|Expediente pasa al archivo 5 O |:| B\D v
12 |El expediente es archivado 2 OIODID TV

TOTALES 3 37 120
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5.4  Manual de Politicas Contables

Presentaciones de las politicas contables que la empresa debe de poner en practica para evitar
errores en el trabajo que se realiza.

Politicas Contables:

La empresa puede considerar para informar al respecto incluyen, pero no se restringen a lo
siguiente: a) Politica de Divulgacién, b) Ingresos, ¢) Ventas, d) Inventarios, €) Egresos, f) Compra de
bienes y Control de Servicios, g) Cuentas por Pagar, h) Caja y Bancos, i) Nominas j) Activos Fijos.

Formato de Politicas Contables:

CODIGO DE POLITICA
IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.001

GERENCIA GENERAL

DIVULGACION

Politica Divulgacion Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:

Cadigos GG Autorizado por:
Firma:

Version 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE DIVULGACION

a. La empresa Aceite Para Tu Carro, S. A., fue fundada el 1 de Enero de 2,005 por un periodo indefinido, se
constituy6d de conformidad con las leyes de la Republica de Guatemala como una sociedad anénima, la cual se ubica
en 51 calle 21-45 de la zona 12. Su objetivo principal es la importacion de aceite y accesorios para vehiculos. El
periodo contable de operaciones sera del 1 de Enero al 31 de Diciembre de cada afio y sus operaciones son expresadas
en miles de quetzales.

b. La empresa se dedicara a las operaciones de venta de aceites y accesorios de vehiculos, transporte y servicios de
distribucion.

c. La empresa no pertenece a ninguna casa matriz o subsidiaria, el control depende sus accionistas y la
administracion de estos.

d. La empresa cuenta con 51 empleados para realizar las operaciones a las que se dedica.

e. Los estados financieros se preparan en todos sus aspectos importantes de acuerdo con Normas Internacionales de
Contabilidad. Las politicas contables mas importantes empleadas por la administracion de la empresa importadora de
aceites y accesorios para vehiculos en la preparacion de sus Estados Financieros se resumen a continuacion:
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G -0.002
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Ingresos Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE INGRESOS

La empresa cuenta con un sistema de registros auxiliares, que presenten en forma detallada los ingresos provenientes
de la venta de productos.

Todo ingreso esta soportado y controlado por medio de la boletas de depdsito, Recibos de Caja prenumerados para los
cobros realizados y facturas prenumeradas y autorizadas.

Los Recibos de Caja y Facturas no deben presentar borrones, tachones o cualquier anomalia que pudiera indicar
falsificacion o modificacion de su valor.

Todo Recibo de Caja o Factura anulada debe sellarse con la leyenda ANULADO en el original y en cada una de las
copias y enviar el juego completo al departamento de contabilidad, quien deberéa tener archivados los mismos en forma
consecutiva, sin excepcion.

Todos los ingresos recibidos en las instalaciones de la empresa deben ser depositados en el Banco, en forma integra, a
mas tardar el dia habil siguiente a su recepcion y ser operados oportunamente en los registros contables.

Diariamente el encargado de caja debe elaborar un Reporte de Ingresos que servird de base para elaborar la boleta del
depdsito bancario, el cual, sin excepcion, debe ser enviado al banco para su dep6sito, como se indicd, a mas tardar el
dia habil siguiente de su recepcidn.

El Contador General verificara que el total de ingresos depositados coincide con el valor de la documentacion que
soporta el reporte de ingresos correspondiente.

Cualquier cheque recibido debe tener como beneficiario el nombre de la empresa, el cual debe endosarse con un
sello restrictivo que indique el banco y la cuenta bancaria en la que deberdn depositarse, con la leyenda
UNICAMENTE PARA DEPOSITAR A CUENTA DE XXXXXX. No. XXX DEL BANCO XXX

Por ninguna razon, los ingresos recibidos en la caja general de IA empresa podran ser utilizados para atender
desembolsos corrientes, ya que éstos seran atendidos por medio de cheques y/o del fondo de caja chica segin
corresponda.

DEBE EXISTIR UN REPORTE DE DISPONIBILIDADES DE EFECTIVO. Diariamente debera informarse a la
Gerencia Administrativa y Financiera sobre el total de ingresos recibidos, los depdsitos bancarios del dia, el total de
cheques emitidos y las disponibilidades bancarias.  Este reporte deberd presentarse en forma sencilla y de facil
interpretacion.

Al final de cada mes se deberan conciliar los registros auxiliares de bancos con los estados de cuenta bancarios, y las
conciliaciones resultantes deberan llevar las firmas de revision y aprobacion de los niveles autorizados. El contador
general seréa responsable del seguimiento a las partidas de conciliacion pendientes para evitar posibles contingencias.
Deben realizarse arqueos tanto de la caja general como de la caja chica en forma periddica como complemento al
control interno para evitar malos manejos en el uso del efectivo recibido diariamente, investigando en forma oportuna
cualquier diferencia que resultara en la revision.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.003
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica VENTAS Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cadigos GG Autorizado por:
Firma:
Version 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE VENTAS

b)
c)

d)

€)

f)

9).

h)

)

Se considera prioritario que los créditos solicitados por los clientes sean clasificados de acuerdo al tipo y
tamafio del negocio, limite de crédito solicitado, tiempo de duracién del mismo y referencias del cliente.

Personas o empresas que pueden solicitar crédito; individuales nacionales, sociedades mercantiles.

Créditos a clientes con patente de comercio, son las solicitudes presentadas al departamento de créditos que
cumplen con los siguientes requisitos: Patente de comercio o patente de sociedad, fotocopia completa de
cédula de vecindad del propietario o representante legal en caso de sociedad, acta de representacion legal  (para
sociedades), recibo de luz, agua o teléfono con la direccién de su domicilio.

Se investigaran para su aprobacién o negacién en dos dias habiles, siempre que la solicitud cumpla con los
requisitos anteriormente mencionados, que la solicitud esté debidamente Ilena y que la papeleria corresponda
a la persona o0 empresa que solicita el crédito.

Crédito a clientes sin patente de comercio, lo constituyen las solicitudes presentadas al departamento de
créditos con la siguiente papeleria: Fotocopia completa de la cédula de vecindad del propietario, fotocopia de
inscripcion al nimero de identificacion tributario (Nit), que cuenten con referencias comerciales, recibo de luz,
agua o teléfono con la direccién de su domicilio.

Créditos inmediatos: Son las solicitudes que con el objetivo de incrementar las ventas se otorgara crédito
inmediato a organizaciones o entidades de conocida solidez, trayectoria y estabilidad, cumpliendo con los
siguientes requisitos: Autorizacion por el Gerente General o el Gerente Financiero y Administrativa, orden de
compra con sello y firma de la empresa, verificacion telefonica del pedido, entrega del producto dentro de las
propias bodegas de la empresa con firmay sello de recepcion.

Criterios para la aprobacion de un crédito: La aprobacion la hara el comité de créditos que estara conformado con
los siguientes puestos (Gerente de Ventas, Gerente Financiero y Gerente General)

Se tomaran en cuenta los siguientes criterios: Que el informe de la investigacion de crédito contenga como
minimo tres referencias comerciales, que todas las referencias comerciales reflejen un buen record de crédito,
no tener saldos vencidos, morosidades y que la cuenta no haya sido trasladada a cobro juridico, para las
empresas individuales es indispensable que tenga tres (3) referencias personales, no aplica en caso de
sociedades anonimas, se le asignard un limite de crédito de acuerdo a la informacién obtenida en el
departamento de créditos y a su capacidad de pago.

Plazos de crédito: Tramite de cheque: Se otorga Unicamente a clientes mayoristas autorizados por el gerente
de comercializacidn. Catorce dias: Aplica a todos los clientes y queda a criterio del cliente dependiendo el
descuento que quiere obtener. Veintiocho dias: Queda a criterio del cliente dependiendo que descuento quiere
aprovechar.

Limites de crédito: Clientes nuevos: Se asignara el limite de crédito de acuerdo a la informacién obtenida en
el departamento de créditos, referencias comerciales; ademas se tomard en cuenta la informacién que
proporciona el vendedor.
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K)

m)

n)

i)

Clientes activos: Se revisaran cada 6 meses para evaluar el movimiento del cliente, para la ampliacion del limite
de créditos se tomaran en cuenta los siguientes criterios: Que el cliente lo solicite, aumento en precios, evaluacion
del movimiento del cliente y que lo solicite el Gerente de Ventas
Criterios para la negacion de un crédito: Se denegara una solicitud de crédito cuando aparezcan malas
referencias comerciales, cuando de tres referencias que se consultan, dos denotan mora o proceso juridico, malas
referencias personales de prensa y judiciales. Que el solicitante en el pasado haya hecho pagos de contado con
cheques rechazados por falta de fondos o cuenta cancelada, cuya recuperacion haya requerido por las vias de la
negociacion o juridico, o se haya declarado como cuenta incobrable.
Que el solicitante en el pasado haya tenido crédito en la corporacién y su récord evidencie impuntualidad
frecuente en sus pagos, que la cuenta haya sido recuperada por la via juridica o  juridica; o se haya declarado
como incobrable.
Cancelacion del crédito: Cualquier crédito otorgado se cancelard inmediatamente que se considere que este afecta
los intereses de la empresa: Incumplimiento a los acuerdos de pago.
Cobro del crédito: Se efectuara al vencimiento de la factura por medio del cobrador, si faltaran (2) dias para el
vencimiento de la factura y el cliente ya no tiene limite de crédito debera pagar la (s) factura (s) que tenga por
vencer, en caso quisiera mas mercaderia. Si el cliente no pagara la factura vencida no se le autorizan mas
despachos de mercaderia. En caso no pagara se hara una negociacion con el cliente acerca de la forma de pago. En
caso el cliente no cumpliera la negociacién del pago sobre el vencimiento, queda a criterio del departamento de
créditos el recargo del 2% mensual de intereses sobre el saldo vencido, esto aplica después de 30 dias de estar
vencida la factura.




124

CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.004
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Inventarios Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cddigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE INVENTARIOS

Qoo

La empresa debe almacenar sus productos en su bodega.

Toda mercaderia en transito, en bodega o producto que se traslada al cliente debe estar asegurada.

Todo traslado debe tener una impresion de envio o factura.

Cada mes debe realizarse toma fisica y cuadre de inventarios. Para que el inventario que se refleja en los estados
financieros sea razonable.

El inventario que se realiza cada fin de mes, servira para tener control de la mercaderia y saber cual es su
rotacion.

En cada toma fisica que se haga en la empresa, debe de estar un delegado de contabilidad y el jefe de bodega.

Las diferencias que se den en la toma fisica de inventarios, debe ser aclarada y ajustada con la finalidad de deducir
responsabilidades.

Si se establece faltante al aclarar las diferencias, se procedera a realizar la factura correspondiente, por el producto
faltante y el valor del producto se le descontara al responsable en planilla.

La valuacidn del inventario, es por el método de promedio ponderado, este método es el mas recomendado por ser
un producto de constante rotacion en sus inventarios.

La mercaderia que ingresa a la bodega es revisada fisicamente para determinar su estado.

Al ingresar mercaderia por compra local, debe de existir una factura del proveedor.

El ingreso de la mercaderia al inventario, se realiza por medio de un prorrateo, en el que se indica el valor del
producto y los gastos al valor y al peso, para determinar su costo.

El prorrateo sera revisado por el departamento de contabilidad, para ingresarlo al programa de inventarios.

En caso el prorrateo este mal elaborado, se regresara al Jefe de Importaciones para que haga los cambios
necesarios o aclare las dudas que puedan surgir.

Para hacer un pedido al proveedor debe participar el Gerente de Ventas y el Jefe de Importaciones, para establecer
la cantidad de producto a comprar.

Para hacer pedido de productos, el Gerente de Ventas y Jefe de Importaciones debe revisar los maximos y
minimos que la empresa maneja en las estadisticas y asi hacer una mejor compra.

Al ingresar un contenedor a las instalaciones, el departamento de bodega debe revisar el producto en base a la lista
de embarque del proveedor.

Si la mercaderia viene en mal estado o dafiada, se llenara un formulario, que indique que producto viene dafiado
para hacer su reclamo al seguro.

El departamento de bodega es el encargado de darle salida o entrada al producto en base a las facturas o envios.
Todas las facturas deben estar elaboradas con claridad, por ningin motivo el departamento de bodega entregara
mercaderia con documentos alterados o tachados.

La autorizacion para la entrada o salida de Inventario por ajuste debe ser autorizada por el jefe de importaciones,
gerente general o gerente financiero y administrativo. Deben quedar impresos los ajustes que fueron autorizados.
El ingreso a la bodega debe de ser Gnicamente para el personal de bodega y los delegados de contabilidad para
realizar toma fisica de inventarios.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.005
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Egresos Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE EGRESOS

Los registros contables que controlen, clasifiquen, identifiquen y agrupen las erogaciones de la empresa, de

acuerdo con sus propias actividades.

Todo desembolso sera efectuado conforme autorizacién y requerird de los documentos de soporte originales, los

cuales deberan ser emitidos a nombre de la empresa y cumplir con todos los requisitos fiscales y legales vigentes.

Todos los desembolsos serdn realizados por medio de cheques voucher, con excepcion de las erogaciones de caja

chica que se tratan bajo este concepto hasta el momento de rembolsar el fondo correspondiente.

Se definira un dia de la semana para la entrega de cheques a proveedores y se establecera el horario de entrega.

No se firmaran cheques en blanco o al portador. Las formas en blanco seran custodiadas por el Contador Genera,

quién las manejara estrictamente bajo su responsabilidad.

Para efecto de firmas autorizadas en cheques, se registraran en el Banco firmas del Gerente General, Gerente

Financiera y Administrativo y a quienes sean designados Gnicamente por los accionistas.

El valor de los cheques emitidos por la empresa y retirados por los beneficiarios pero no presentados a los bancos

dentro de los seis meses posteriores a su fecha de libramiento, deberan ser revertidos contablemente. Se trasladara

el valor de los mismos a una cuenta de pasivo transitorio y a una cuenta de resultados, a opcién de la Gerencia

General de su tratamiento.

En caso de reclamo del beneficiario, se emitirad un nuevo cheque por el mismo valor nominal al que éste devuelva,

siempre y cuando durante ese periodo no hubiese ocurrido una reforma monetaria, en tal caso el Gerente General

decidira el monto de acuerdo a la recomendacion del Gerente Financiero y Administrativo.

Todo egreso de la empresa debera estar controlado por medio de formas prenumeradas conteniendo la suficiente

documentacion original e informacion necesaria para soportar adecuadamente la operacion llevada a cabo. La

documentacion de soporte, serd debidamente referenciada con un sello de "PAGADO O CANCELADQ" donde se
haga mencion al cheque con el cual fue pagado y la fecha correspondiente.

El original de las 6rdenes de compra se utilizara para soportar todos los desembolsos de la empresa por adquisicion

de bienes o servicios, con excepcion de los reembolsos de caja chica, néminas y pago de viaticos.

Se estableceran fondos de caja chica con base en las necesidades existentes, los que seran autorizados por el

Gerente Financiero y Administrativo con la anuencia del Gerente General, quienes emitiradn las normas para la

adecuada administracién de esos fondos. Los fondos de caja chica deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

i. Ser un monto fijo de cuantia razonable para cubrir gastos menores y operar bajo la responsabilidad de una
sola persona.

ii. El desembolso para cada transaccion no debera exceder de Q.100.00, puede efectuarse retiros por medio de
vales de caja chica liquidables en un plazo maximo de tres dias.

iii. Los vales de caja chica, preparados con maquina de escribir o con boligrafo y con las cantidades en
nameros y en letras, deberan ser aprobados por la instancia correspondiente, autorizados por el Gerente y
Financiero y Administrativo.

iv. Si se trata de anticipos para compras, el vale debera incluir la constancia de que el bien no esta disponible y
ser aprobado por el jefe inmediato del solicitante.

V. Todo gasto debe estar documentado con facturas.
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Vi. Los reembolsos de caja chica deben presentarse para tramite de cheque con todos los comprobantes de
respaldo, cuando el fondo se haya agotado en por lo menos el 80% del total asignando. El cheque de
reembolso sera emitido Unicamente a nombre del custodio del fondo.

vii.  Los documentos cuyo valor esta siendo reembolsado seran referenciados con un sello de "cancelado” que
indique el Numero de cheque y la fecha en la cual se efectud el reembolso correspondiente.
viii.  No se permitird pago de ajustes a sueldos a través de caja chica, estos se les dara el tratamiento en la

nomina del mes siguiente.
ix.  Se efectuaran de manera periddica y sorpresiva, arqueos de los fondos de caja chica, ordenados el Contador
Genral.
La recepcion de facturas para su pago, que entregaran los proveedores de bienes y servicios, la efectuara el cajero.
Adjunto requerira el comprobante de recepcion de bienes firmado por el responsable, quien debera informar al
encargado de compras o usuario final la recepcion del bien o el servicio.
Las ndminas o planillas de sueldos deberan ser elaboradas y estar lista un (i) dias antes de hacer efectivos los pagos
de sueldos al personal.
El pago de sueldos podra hacerse mediante una de las siguientes modalidades:
i. Mediante un cheque al recibo del cual los empleados firmaran el comprobante de pago de salarios
correspondiente, Unicamente se permitira este caso si el empleados es nuevo ingreso.
ii. Mediante crédito en una cuenta bancaria a nombre de los empleados, y una nota de débito a la cuenta
corriente de de la empresa por el monto de los sueldos acreditados en cuentas corrientes.
iii.  Cualquier otro servicio bancario que preste mayor o igual seguridad que las dos anteriores.
A ningun empleado se le podran efectuar deducciones adicionales a las que la ley establece, excepto con su propio
consentimiento escrito o mediante orden de autoridad competente.
Los cheques por pago de salarios y los comprobantes de pagos de salarios preparados por el asistente de néminas
deberén estar en poder del contador con la apropiada anticipacion, a fin de que se proceda a efectuar los pagos a
todo el personal.
Con objeto de asegurar que el beneficiario sea quien cobre los cheques todos deben ser girados con la frase NO
NEGOCIABLE, sin excepcion.
Todo cheque que sea necesario emitir, debe contar con una solicitud de cheque.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.006
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Compra de bienes 'y Hecho por:
Control de Servicios Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE COMPRA DE BIENES Y CONTROL DE SERVICIOS

Al efectuar compra de bienes y contratacion de servicios se deben obtener y analizar las cotizaciones buscando el
mejor interés de la empresa en términos de calidad del producto o servicio y de su precio.

Ningin empleado o funcionario de la empresa podra intervenir personalmente, o por medio de empresas donde
tenga intereses como socio o accionista, en la contratacion de bienes o servicios para la empresa, de donde pudiera
derivarse un beneficio econémico para él o para la empresa en que intervenga como socio.

Todas las transacciones de compra deben permitir una competencia abierta entre proveedores, para evitar los
intermediarios y obtener en todo caso como minimo las cotizaciones que establece el inciso i de esta politica.

La compra se adjudicara al proveedor cuya oferta proporcione a la empresa la mejor calidad y las caracteristicas
requeridas, en combinacion con el mejor precio.

Toda la documentacion probatoria de gastos o inversiones debera extenderse a nombre de la empresa.

Para concretar las compras y contrataciones se requerird la emision de la orden de compra, la cual debera estar
aprobada por el Gerente General o el Gerente Financiero y Administrativo, la que se utilizara para todo tipo de
compras y contratacion de bienes, excepto las compras por caja chica.

Los activos fijos se registran al costo de valor de adquisicion de la factura, fletes, gastos de importacion y otros
gastos necesarios para ubicar los activos en el lugar y condiciones que permitan un funcionamiento 6ptimo de los
mismos.

Se deberan capitalizar todos aquellos bienes adquiridos cuyo valor unitario sea superior a Q1,000 y su vida Gtil sea
mayor de un afio. Los bienes cuyo valor sean menor de Q1,000 con vida Util mayor a un afio se trataran como

gastos del periodo, pero se controlaran separadamente como si se tratara de bienes con valor superior a Q1,000.
Contrataciones directas: en las compras y contratacion de bienes, suministros y servicios por valor total menor o
igual a Q.200,000, antes de tomar una decision de compra deberan requerirse cotizaciones como se muestra en la
pagina siguiente:

Cotizaciones requeridas para el proceso de compras

De Q 0 a Q 10,000 se requeriran 2 cotizaciones.

De Q 10,001 a Q 50,000 se requeriran 3 cotizaciones.

De Q 50,001 0 mas se requeriran 4 cotizaciones.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.007
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Cuentas por Pagar Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE CUENTAS POR PAGAR

Se reflejaran las obligaciones de la empresa con proveedores locales, provenientes de la compra de bienes y
adquisicion de servicios al crédito.

Estas cuentas deben contar con registros auxiliares para identificar en forma individual a cada proveedor.

Toda factura recibida de los proveedores debe ser provisionada en la contabilidad para que al momento de su pago
sea rebajada de la misma.

Deben registrarse Unicamente las obligaciones con proveedores provenientes de compras de materiales y
suministros, servicios de reparaciones y mantenimiento de activos fijos, honorarios profesionales, etc., pagables en
el plazo de un afio a partir de la fecha de origen de la transaccion.

No deben incluirse obligaciones documentadas con pagarés o letras. Estas obligaciones documentadas deberan
registrarse en la cuenta "Documentos por Pagar".

No deben incluirse obligaciones correspondientes a préstamos bancarios. Estas obligaciones deben registrarse en la
cuenta “Préstamos Bancarios”, los cuales deben clasificarse dependiendo del plazo de pago entre corto y largo
plazo.

Las cuentas de proveedores del exterior se contabilizaran en el mes que se hayan recibido al tipo de cambio del
dia, se registra el monto de la deuda en dolares y entro cuenta el diferencial cambiario de los proveedores del
exterior.

Estas Cuentas al momento de pagar al exterior, se pagara el valor en dolares y su diferencial cambiario como se
tiene registrada las cuentas, la diferencia que ocurra en el momento de la compra, debe contabilizarse como gasto o
producto financiera.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.008
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Cajay Bancos Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE CAJA Y BANCOS

Todos los ingresos de venta en la caja general de la empresa deben ser depositados en cuentas bancarias a nombre
de la empresa, el mismo dia 0 a mas tardar el siguiente dia habil, en forma integra y completa.

Por cada cuenta bancaria, el departamento de contabilidad sera el responsable de la validacién de los registros
individuales, (depdsitos, cheques emitidos, notas de cargo y notas de abono); en forma oportuna y confiable.

El departamento de contabilidad validara el registro centralizador, en donde se mostraran los saldos de todas las
cuentas bancarias existentes.

Mensualmente el departamento de contabilidad conciliara los saldos mostrados en los registros de control, con los
estados de cuenta bancarios, procediendo a explicar y darle seguimiento y resolucidn a las partidas en conciliacion.
Los estados de cuenta bancarios deben ser entregados por el banco, directamente al departamento de contabilidad
asignado para dicha tarea, con el objeto de no utilizar el correo y asi obtener oportunamente la informacion para las
conciliaciones, ademas debe utilizarse la banca electronica para obtener en forma mas eficiente y rapida la
informacién, de esta forma se evitara atraso con la elaboracién de las conciliaciones bancarias y cualquier
diferencia serd investigada en forma oportuna.

La emisién de cheques debe efectuarse por el departamento de contabilidad, adjuntandole la documentacion de
soporte que cumpla con los requisitos que se explican en las politicas de egresos.

Unicamente en caso necesario y autorizado por el Gerente General o el Gerente Financiera y Administrativa
podran emitirse cheques sin comprobante de soporte, para lo cual el funcionario solicitante quedara como deudor
de de la empresa, hasta que el desembolso se liquide por medio de un comprobante, dentro de los tres dias
calendario siguientes.

La apertura o cierre de cuentas bancarias sera potestad del Gerente General, pudiendo delegarla en otra persona
para situaciones especificas, pero para ello se requiere el nombramiento por escrito.
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CODIGO DE POLITICA

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.009
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
POLITICAS
Politica Nominas Hecho por:
Firma:
Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:
Cédigos GG Autorizado por:
Firma:
Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE NOMINAS

La contratacién de personal debe efectuarse en concordancia con el giro del negocio, observando las normas
especificas para administracién de personal contenidas en el Codigo de Trabajo.

Cada uno de los aspirantes que ocuparan plazas y que desarrollaran labores en forma permanente debera llenar una
Solicitud de Empleo con toda la informacion requerida.

Debe verificarse los datos contenidos en la solicitud de empleo y entrevistaran al aspirante, con base en lo cual se
decide al solicitante.

Toda contratacion de plaza vacante, ya sea por creacion de nueva plaza, despido, renuncia, traslado o ascenso,
deberd realizarse con base en examenes de oposicion, aunque sin descuidar consideraciones subjetivas que afecten
el buen nombre y el prestigio del aspirante.

Si el solicitante es contratado, se firmas de autorizacion la Solicitud de Empleo. Simultaneamente debera
obtenerse la firma del empleado en el Contrato de Trabajo, en el que firmara el Gerente General en representacion
de la empresa.

Cualquier nombramiento de personal podra ser declarado nulo si se comprueban, con posterioridad, hechos que
afecten la autenticidad de los documentos, informacion y condiciones que le dieron origen.

Toda persona nombrada para ocupar una posicién dentro de la empresa participara en un proceso de induccién el
cual se dividird en dos fases: a) La induccion para integrarse al puesto de trabajo; b) La induccion para su
integracion a la empresa.

Se mantendra un archivo convencional actualizado respecto de los datos individuales de cada miembro del
personal que labora en la empresa, los que estaran contenidos en un Expediente de Personal que contendré:

—  Solicitud de empleo

—  Verificacion de Referencias

— Contrato de Trabajo

— Evidencias de Induccion y capacitacion

—  Reportes de Evaluacién y Desempefio

—  Control de Vacaciones

— Acciones de Personal (Altas, Bajas y Cambios)

— Rescision de Contratos (renuncia o despido)

— Copia de Titulos y Diplomas que evidencien los estudios realizados.

—  Cualquier otro documento que afecte el historial del empleado.

Las remuneraciones al personal de la empresa se haran en base a lo estipulado en cada contrato individual de
trabajo y en Acciones de Personal debidamente autorizadas, como por ejemplo si existiera algin bono adicional.

La empresa cumplira con los requerimientos legales que le sean aplicables respecto al contexto laboral.

Reglamento Interno de trabajo de la empresa, contendrd las normas que regulan la conducta laboral del personal
de de laempresa. Este reglamento interno de trabajo debe ser enviado al Ministerio de Trabajo para su aprobacion.
Diariamente se debera controlar la asistencia y puntualidad del personal.

Las néminas de sueldos deberan elaborarse y estar listas a mas tardar 1 dias antes de la fecha de pago, a efecto de
no presentar contratiempos en el pago de los mismos.
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La forma de pago de los sueldos por parte de la empresa es por medio de cheque o depdsito en cuenta corriente
bancaria a favor de funcionarios o empleados. (U otro método mas seguro que los dos anteriores a conveniencia de
la empresa).

Las altas o adiciones de personal a la némina deberan estar respaldadas con un contrato de trabajo que contendra la
descripcion de los compromisos y obligaciones contraidas por ambas partes.

Se concedera anualmente un periodo de vacaciones de 15 dias al personal que cumpla un afio de labores, basados
en lo que estipula la ley.

Durante los primeros quince dias del mes de Diciembre se pagara el aguinaldo que establece la ley.

Durante la primera quincena del mes de julio se realizara el pago del Bono 14 estipulado en la ley.

A ningun empleado se le podran efectuar retenciones adicionales a las que la ley establece, si no es con su propio
consentimiento escrito o mediante orden de autoridad competente.

La némina final deberd incluir firmas de:

- Elaborado por:

- Revisado por:

- Autorizado por:
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CODIGO DE POLITICA
IACEITE PARA TU CARRO, S.A. G G-0.010

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

POLITICAS

Politica Activos Fijos Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Politica Revisado por:
Firma:

Cédigos GG Autorizado por:
Firma:

Versién 1 Fecha Aprobacién

POLITICA DE ACTIVOS FIJOS

a. Se tendréa registros contables de los activos fijos que permitan su ubicacion, identificacion,
valuacion, control global y detallado, debe comprenderse como activos fijos todos los bienes
muebles e inmuebles que posee la empresa: terrenos, construcciones, vehiculos, mobiliario y
equipo de oficina y otros activos diversos.

b. Se efectuaran verificaciones fisicas mediante inventario, de todos los activos fijos existentes por lo menos una vez
al afio.

C. La Contabilidad registra oportuna y adecuadamente, la adquisicion, venta, baja o desecho de activos fijos.

d. Todos los bienes e instalaciones en servicio, incluyendo los activos de oficina, vehiculos y otros,(a excepcion de

los terrenos y ciertas obras de arte especiales), seran depreciados mensualmente por el método de linea recta con
base en su vida Util estimada, con cargo a los resultados de operacién del periodo. El control de la depreciacion
se llevara mediante auxiliares individuales por cada uno de los activos depreciables con indicacion de las

caracteristicas que los identifiquen.

e. Los activos fijos son dados de baja al no tener ninguna utilidad para la empresa, al estar totalmente depreciados
o si el valor del costo de la reparacion es igual o mayor que el de reposicion de un activo nuevo.
f. Se establecen Tarjetas de Responsabilidad individuales con el objeto de poder identificar en cualquier momento

los bienes que cada empleado tiene a su cargo. En dichas tarjetas deberan registrarse detallada y claramente,
con los mismos datos que figuran en el inventario, los bienes por los cuales responden determinados
funcionarios y empleados de la empresa que utilizan dichos bienes para su trabajo diario.
g. Toda reparacion de activos fijos que prolongue la vida atil del bien o servicio, debera ser tratada contablemente
como una mejora capitalizable sujeta a depreciacion.
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55  Manual de Procedimientos Contables

Presentaciones de los procedimientos contables que la empresa debe de poner en préactica para
evitar errores en el trabajo que se realiza.

Procedimientos Contables:

La empresa puede considerar para informar al respecto incluyen, pero no se restringen a lo
siguiente: a) Inventarios, b) Ventas, d) Compras, €) Tesoreria y f) Contabilizacion de Documentos.

Formato de Procedimientos Contables:

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

IACEITE PARA TU CARRO, S.A. PC - 0.001
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos DE INVENTARIOS Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Versién 1 Fecha Aprobacion

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS
1 Entrada o Salida de Inventario por ajuste

1.1 Autorizacion para ejecucion por usuario de la transaccion
1.2 Ingreso de productos a ser ajustados
13 Determinacion de cuenta de ajuste o inventario
1.4 Razonar el ajuste
15 Impresion Informe de Ajustes de Inventarios
2  Entrada de Mercaderia (Local)
2.1 Recepcidon de mercaderia en funcién de una orden de compra
2.2 Determinar la bodega de recepcion
2.3 Impresion de Ingreso de Mercaderia
3 Entrada de Mercaderia de Importacion
3.1 Revision de documentacidn de importacion con base en la orden de compra. (manual)
3.2 Actualizacion de informacion en caso existan cambios de cantidades, precios, productos.
3.3 Recepcion de mercaderia con base en la orden de compra en Bodega de Mercaderia en Transito.
34 Impresién de Ingreso de Mercaderia
4 Prorrateo de Costos (Importaciones)
4.1 Este proceso se debe realizar inmediatamente después de la recepcion a bodega (manual)
4.2 Ingresar el detalle de gastos (flete, seguro, manejo, gastos del agente de aduana, gastos al peso y al valor)
para distribuir proporcionalmente.
4.3 Generar asiento contable una vez se concluye el ingreso de gastos.

4.4 Informe de Prorrateo de Costos




134

|ACEITE PARA TU CARRO, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PC -0.002

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos DE VENTAS Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Version 1 Fecha Aprobacién

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

1. Pedido de Mercaderia por los Clientes
1.1 Ingreso de pedido del cliente tomado por teléfono o por orden de compra del cliente

1.2 Ingresar, fecha de entrega, condiciones de pago.

1.3 Ingreso de articulos, cantidades, precios.
1.4 Autorizaciéon de monto o0 % de descuento si lo tuviere.

2. Cancelacion del Pedido de Mercaderia a Clientes.

2.1 Si el cliente no acepta la propuesta, ingresar anotacion e indicando las razones por las cuales no fue aceptada.

3. Factura a Clientes

3.1 Facturar en base al pedido.

3.2 Impresion de la Factura del Cliente

4. Entrega de Mercaderia

4.1 Entrega de articulos en basado a factura.
4.2 Firma de aceptacion de la mercaderia por el cliente.

5. Anulacion de Factura

5.1 Operar Nota de crédito por la anulacion.
5.2 Relacionar la factura a mulada a la Nota de Crédito.

5.3 Anotar la razén de anulacion.
5.4 Imprimir Nota de Crédito
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CODIGO DE PROCEDIMIENTO

|ACEITE PARA TU CARRO, S.A. PC - 0.003
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos DE COMPRAS Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Versién 1 Fecha Aprobacién

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

~

Compra de Productos importados, insumos, repuestos, activos fijos, Gtiles de limpieza, de oficina, uniformes, etc.
1.1  Solicitud de compra hecho y firmado por cada departamento.

1.2  Crear Cotizacién (manual).

1.3 Analisis de la cotizacion para la compra.

1.4 Ingreso de orden compra con base en requerimiento.

1.5 Autorizacién de orden de compra de acuerdo al monto, usuario y presupuesto.

1.6 Impresion de orden de compra (se especificarad usuario de ingreso, usuario de autorizacion)
1.7  Enviar orden de compra al proveedor por correo electrénico (sistema), fax o por mensajero.
Orden de Compra de Servicios (Mantenimientos, reparaciones, instalaciones, funcionamiento, etc.)
2.1  Solicitud de requerimiento de compra hecho y firmado por jefe de area que lo solicita.

2.2 Autorizacion de orden de compra de acuerdo al monto, usuario y presupuesto.

2.3 Enviar orden de compra al proveedor por correo electronico (sistema), fax o por el mensajero.
Solicitud de Anticipos

3.1 Ingreso de la solicitud de anticipos para el proveedor.

3.2 Relacionar la orden de compra para la cual se gestiona el anticipo.

3.3 Autorizacion de anticipo a proveedores de acuerdo al monto.

. Ingreso de Factura de Proveedor del Mes

4.1  Revision de fecha, valor, datos generales.

4.2 Revision de documentacion de soporte de factura (ingreso de mercaderia o constancia de servicio realizado,
etc.)

4.3  Ingreso de factura con base en entrada de mercaderia (Productos) o (Servicios).

4.4 Indicar retencion en caso que el proveedor este sujeto a retencion.

4.5 Ingresar el nimero y fecha de la factura del proveedor.

4.6  Se sugiere operar la fecha de vencimiento con base en la fecha de contabilizacion y la condicién de pago del
proveedor, verificar si esto se encuentra dentro de los limites establecidos. Si no se encuentra debera
modificarse durante la creacion.

4.7  Impresién de Constancia de Recepcion de Factura

5. Ingreso de Factura de Proveedor del Mes Anterior

5.1 Cambio de periodo contable. La provision y procedimiento de pago, igual a los numerales del 4.2 al 4.7., lo
que cambia es la fecha pero el procedimiento es igual.
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CODIGO DE PROCEDIMIENTO
|ACEITE PARA TU CARRO, S.A. PC - 0.004

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTOS

Procedimientos TESORERIA Hecho por:
Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Versién 1 Fecha Aprobacién

PROCEDIMIENTO DE TESORERIA

1. Pago a Proveedores
1.1. Consulta Informe de Antigiiedad de Saldos por Proveedor.
1.2. Ingreso de proveedor a realizar el pago.
1.3.  Seleccion de las facturas y monto a pagar que puede ser total o parcial.
1.4. Solicitar autorizacion a Gerente General para realizar pago.
1.5. Ingresar la cuenta de contable de banco de donde se realizara el pago.
1.6. Impresion de Recibo de Pago al Proveedor.
1.7.  Impresion de Cheque de Pago al Proveedor.
1.8. Verificacién de cheques emitidos.
1.9. Solicitar firmas autorizadas de la cuenta de banco.
1.10. Traslado de cheques firmados a recepcion.
2. Cobro de Clientes (Facturas de Crédito)
2.1  Consulta de Informe de Antigiiedad de Saldos por Cliente
2.2 Realizar gestion de cobro.
2.3 Ingresar pago de clientes, determinar facturas a ser incluidas en dicho pago.
2.4 Ingresar el monto de pago a cada factura el cual puede ser total o parcial.
2.5 Ingresar la forma de pago: cheque, transferencia o efectivo.
2.6 Grabar el nimero de referencia del recibo manual.
3. Depositos a cuenta bancaria
3.1 Ingresar dep6sitos a cuenta bancaria seleccionando la cuenta en donde se realiza el depdsito.
3.2 Ingresar los cheques recibidos o el efectivo recibido.
3.3 Impresion de Deposito en Cuenta Bancaria.
4. Anticipos de Proveedores
4.1 Revisar documentacion adjunta a cada anticipo.
4.2  Solicitar autorizacién para pago de anticipo al proveedor.
4.3  Autorizacion de pago de anticipos.
4.4  Generar pagos a proveedores por los anticipos establecidos.
4,5 Impresion de Cheque de Anticipo.
4.6  Verificacién de cheques emitidos.
4.7  Solicitar firmas autorizadas de la cuenta de banco.
4.8  Traslado de cheques firmados para pago a proveedores.
5. Anticipos de Viaticos
5.1 Revisar solicitud de anticipo de viaticos.
5.2 Solicitar autorizacion para pago de anticipo al usuario al Jefe de Area.
5.3  Autorizacion de pago de anticipos.
5.4 Generar pagos al usuario por los anticipos establecidos.
5.5 Impresion de Cheque de Viaticos.
5.6  Verificacion de cheques emitidos.
5.7  Solicitar firmas autorizadas de la cuenta de banco.
5.8  Entrega de cheques a solicitantes.
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Disponibilidad de Fondos

6.1 Consulta en las distintas cuentas de banco para visualizar la cantidad total permitida a pagar.

6.2  Sumar los depdsitos en transito y restar los cheques en circulacion para tener el saldo disponible del dia.

Pago de Impuestos (Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Extraordinario y Temporal de
Apoyo a los Acuerdos de Paz.) y Pélizas de Importacion

7.1 Revision de documentacion que ampara el pago del impuesto correspondiente.

7.2 Realizar pago de impuesto en Banca Electronica o generar cheque segun sea el caso y el lugar de pago.

7.3 Impresién de Cheques de Pago de Impuesto cuando se requiera.

7.4 Verificacién de cheques emitidos.

7.5 Solicitar firmas autorizadas de la cuenta de banco.

7.6 Envio de cheques a destino.

Pago de Prestamos Bancarios y Leasing

8.1  Calculo del monto a pagar con base en los datos proporcionados por el banco o institucion financiera.

8.2  Emision de cheques de préstamos.

8.3  Impresion de cheque pago de Préstamo o Leasing.

8.4  Verificacion de cheques emitidos.

8.5  Solicitar firmas autorizadas de la cuenta de banco.

8.6  Envio de cheques a banco o institucion financiera.
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IACEITE PARA TU CARRO, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PC -0.005

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos Contabilizacion de Hecho por:
Documentos Firma:

Tipo de Documento Procedimiento Revisado por:
Firma:

Coditos PC Autorizado por:
Firma:

Version 1 Fecha Aprobacién

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS

1 Registros de partidas en el Diario Mayor (Ajustes, gastos, cuentas reguladoras).
1.1  Determinar y revisar cuentas a ser afectadas.
1.2 Ingresar observaciones y clasificaciones.

1.3 Ingreso de partida.

1.4 Impresion de partida diario

2 Anulacién de Registros en el Diario
2.1 Determinar la partida contable a ser anulada

2.2 Solicitar autorizacién al Contador General para anular el registro en el Diario.

2.3 Crear el registro de la nueva partida
2.4 Impresion de partida diario

3 Presupuesto Contable
3.1  Determinar las cuentas que estén sujetas al presupuesto.

3.2 Imprimir informes de control de ejecucion de presupuesto mensual, trimestral y anual.

4 Flujo de Caja

4.1  Determinar las cuentas de efectivo que van a ser consideradas dentro del Estado de Flujo de Efectivo.
4.2  Determinar las cuentas de cheques por depositar que van a ser consideradas dentro del Estado de Flujo de

Efectivo.

4.3  Establecer los ingresos futuros a incluir en el Estado de Flujo de Efectivo.
4.4  Generar el informe de Estado de Flujo de Efectivo.
4.5  Impresion del Estado de Flujo de Efectivo

5 Anulacion de Partidas Contables por facturacién
51 Anulaciones dentro del dia no requieren de autorizacion.

5.2 Anulaciones de meses anteriores se requiere hacer una nota de crédito fiscal, ademas de una autorizacion

del jefe de departamento crédito. Que se de un aviso al Contador General. Que el sistema haga una

validacion que la referencia de la factura sea con fecha del mes anterior.
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56  Aplicacion del Manual Contable en las Operaciones del Caso Practico

Estructura de la Nomenclatura recomendable en una sistematizacion contable aplicable en la
empresa importadora.

Para aplicar una nomenclatura en la sistematizacion contable de una empresa importadora, o de
cualquier otra empresa que se trate, hay que efectuar la agrupacion clasificada de las diversas
operaciones de la empresa, por medio de conceptos que incidan en cada uno de los rubros, o cuentas

componentes de la contabilidad.

1.- ACTIVO
1 1 ACTIVO CORRIENTE
1 1 1 CAJA Y BANCOS
1 1 1 1 Caja General
1 1 1 2 Caja Chica
1 1 1 3 Banco Promotor, S.A.
1 1 1 4 Banco Metropolitano, S.A.
1 1 1 5 Banco Empresarial, S.A.
1 1 2 CUENTAS POR COBRAR
1 1 2 1 Clientes Comerciales
1 1 2 2 Vales por Liquidar de Mercaderia
1 1 2 3 Estimacion de Cuentas Incobrables
1 1 2 4 Reclamos al Seguro
1 1 2 5 Reclamos por Faltantes de Mercaderias
1 1 2 6 Anticipos a Empleados
11 2 7 Prestamos a Empleados
1 1 2 8 Otras Cuentas por Cobrar
1 1 3 IMPUESTOS POR COBRAR

1 1 3 1 IVA Crédito
Impuesto Sobre La Renta
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INVENTARIOS
Aceites en general

Grasas en general
Quimicos en general
Mercaderia para servicio
Repuestos y Accesorios
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Otros Inventarios

INVENTARIOS EN TRANSITO
Gastos por Importacion
Inventario en transito

GASTOS ANTICIPADOS
Cuentas por Liquidar
Provision Gastos Anticipados
IETAAP

Otros créditos

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Edificios y Construcciones

Terrenos

Equipo de Computacién

Magquinaria y Equipo

Mobiliario y Equipo

Vehiculos

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Deprec. Acum. Edificios y Construcciones
Deprec. Acum. Equipo de Computacion
Deprec. Acum. Herramientas y Accesorios
Deprec. Acum. Maquinaria y Equipo
Deprec. Acum. Mobiliario y Equipo
Deprec. Acum. Vehiculos

GASTOS DE CONSTITUCION
Gastos de Constitucién

AMORTIZACIONES ACUMULADAS
Amortizacién Acumulada Gastos de Constitucion

OTROS ACTIVOS
Depositos en Garantia de Arrendamientos
Otros Activos Diversos

INVERSIONES Y VALORES
Otras Inversiones y Valores
Otras Inversiones

2.- PASIVO

PASIVO CORRIENTE
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CUENTAS POR PAGAR
Cuentas por pagar locales
Cuentas por pagar exterior
Sobregiro Bancario del mes

IMPUESTOS POR PAGAR

IVA de Ventas

IVA Retencion Facturas Especiales
Impuesto Sobre la Renta por Pagar
Impuesto Sobre la Renta Sueldos Personal
Retencion Impuesto Sobre la Renta Facturas Especiales
Retencién Impuesto Sobre la Renta 5%
Impuesto Sobre Productos Financieros
Otros Impuestos por Pagar

Cuota Patronal I. G. S. S.

Cuota Laboral I. G. S. S.

PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
Reserva Vacaciones

Reserva Aguinaldos

Reserva Bonificacion Decreto 42-92 (Bonol4)
Prestaciones por Pagar

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR (Largo Plazo)
Préstamos Bancarios

Otras cuentas por pagar

INDEMNIZACIONES POR PAGAR
Reserva Indemnizaciones

3.- CAPITAL, RESERVAY GANANCIA

CAPITAL NETO
CAPITAL PAGADO

Capital Autorizado

Acciones Suscritas no Pagadas
Suscriptores de Acciones
Aportaciones por Capitalizar

RESERVAS

Reserva Legal
Reinversion de Utilidades
Otras Reservas
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RESULTADOS ACUMULADOS
Superavit Acumulado

Déficit Acumulado

Resultados del Ejercicio

4.- VENTA

VENTA COMERCIALES

VENTA CONTADO
Aceites en general

Grasas en general

Otros Inventarios
Servicios

Repuestos Y Accesorios
Otros Inventarios
Servicios

VENTA CREDITO
Aceites en general

Grasas en general
Quimicos en general
Mercaderia para servicio
Repuestos Y Accesorios

Otros Inventarios
Servicios

REB. Y DEV. SOBRE VENTAS

REB. Y DEV. SOBRE VENTAS COMERCIALES
Aceites en general

Grasas en general
Quimicos en general
Mercaderia para servicio
Repuestos y accesorios

Otros Inventarios
Servicios

5.- COSTOS

COSTOS DE LAS VENTAS

COSTOS DE VENTA COMERCIALES
Aceites en general

Grasas en general
Quimicos en general
Mercaderia para servicio
Repuestos y Accesorios

Otros Inventarios
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6.- GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE LAS VENTAS
GASTOS DE VENTAS

Sueldos Ordinarios

Sueldos Extra Ordinarios

Cuotas patronales

Aguinaldos

Bono 14, Decreto 42-92
Indemnizaciones

Bonificaciones Incentivo78-89
Vacaciones

Uniformes al personal

Capacitacion al Personal

Atencién Funcionarios y Empleados
Viaticos

Abarrotes y Articulos de Limpieza
Amortizacion Gastos de Constitucion
Arrendamiento de Bodega
Arrendamiento Maquinaria y Equipo
Arrendamiento Vehiculos

Asesoria Fiscal

Asesoria Legal

Asesoria Mercadeo

Asesoria Sistemas

Combustibles y Lubricantes

Cuentas Incobrables

Cuotas y suscriptores

Depreciacién Edificios y Construcciones
Depreciacién Herramientas y Accesorios
Depreciacién Maquinaria y Equipo
Depreciacion Mejoras

Depreciacién Mobiliario y Equipo
Depreciacion Vehiculos

Directorio Telefonico

Energia Eléctrica

Extraccion Basura

Fletes y acarreos

Gasto de Instalacion de programas
Gastos de representacion

Gastos Diversos

Mantenimiento Equipo de Computacion
Mantenimiento Mobiliario y Equipo
Mantenimiento vehiculos
Mantenimiento y mejoras

Otros Impuestos
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Peaje

Pintura Exteriores Clientes
Producto en mal estado
Proyectos De Mercadeo
Radios

Reclamos Seguros
Reclutamiento de personal
Refacciones y Herramientas
Seguros y Fianzas
Servicio Canon de Agua
Servicio de vigilancia
Servicios Comunicaciones
Television

GASTOS ADMINISTRATIVOS
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos Ordinarios

Sueldos Extra Ordinarios

Cuotas Patronales

Aguinaldos

Bono 14 Decreto 42-92
Indemnizaciones

Bonificaciones Incentivo78-89
Vacaciones

Honorarios por servicios

Uniformes al Personal

Capacitacion al Personal
Amortizacion Gastos de Constitucion
Arrendamiento de Bodega
Arrendamiento de Vehiculos
Arrendamiento Maquinaria y Equipo
Asesoria Fiscal

Asesoria Legal

Cuentas Incobrables

Cuotas y Suscripciones

Depreciacién Edificios y Construcciones
Depreciacién Equipo de Computacion
Depreciacién Herramientas y Accesorios
Depreciacién Maquinaria y Equipo
Depreciaciéon Mobiliario y Equipo
Depreciacién Vehiculos

Energia Eléctrica

Extraccion Basura

Fletes y Acarreos

Gasto de Instalacién de programas
Gastos de Representacion
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Gastos Diversos

Gastos no Deducibles

Impuestos Circulacién Vehiculos
Mantenimiento Equipo de computacién
Mantenimiento Mobiliario y Equipo
Mantenimiento vehiculos
Mantenimiento y mejoras

Otros Impuestos

Papeleria y Utiles

Parqueo

Peaje

Producto en mal estado
Reclutamiento de personal

Seguros y Fianzas

Servicios de Auditoria

7.- OTROS GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

GASTOS Y PRODUCTOS
GASTOS FINANCIEROS
Intereses Bancarios

Intereses y Gastos Financieros
Comisién Cheque Rechazados
DIFERENCIAL CAMBIARIO
Rectificaciones Ejercicios Anterior
Pérdida en Venta Activos no Deducibles
Descuentos sobre Compras

Otros Gastos Financieros
Reclamos al Seguros

Almacenaje de Bodega Habilitadas

PRODUCTOS FINANCIEROS
Intereses Bancarios

Intereses por Mora

Intereses sobre Préstamos
Recuperacién de Cuentas Incobrables
Exceso Estimacion Cuentas Incobrables
Comision Cheques Rechazados
Diferencial Cambiario
Rectificaciones Ejercicios Anterior
Ganancia en Venta de Activos
Producto por Importacion
Descuentos sobre Compras

Reclamos al Seguro

Productos Proporcional Exentos
Otros Productos Financieros
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5.7  Operaciones del Mes

La empresa “Aceite Para Tu Carro, S.A. inicia operaciones contables el 1 de Enero del 2005.
a) Aporte de los accionistas:

El registro del capital autorizado es de Q400,000.00, de los cuales Q300,000.00 en acciones
suscritas y pagadas.

El registro no es frecuente pero debe quedar en forma secuencial al registrar la operacion y

tendra movimiento cuando se vendan mas acciones o los accionistas decidan reducir el capital.

CODIGO P#1 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
311 CAPITAL 400,000.00
31102 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO 400,000.00
311 CAPITAL 400,000.00
31101 CAPITAL AUTORIZADO 400,000.00

Monto del capital autorizado: de 400 acciones comunes a Q 1,000.00 cada una. 400,000.00 400,000.00
CODIGO P#2 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
311 CAPITAL 300,000.00
311 03 SUSCRIPTORES DE ACCIONES 300,000.00
311 CAPITAL 300,000.00
311 02 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO 300,000.00

Suscripcion de 300 acciones comunes a Q 1,000.00 por los accionistas de la

empresa. 300,000.00 300,000.00
CODIGO P# 3 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA'Y BANCOS 300,000.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 300,000.00
311 CAPITAL 300,000.00
311 03 SUSCRIPTORES DE ACCIONES 300,000.00

Pago de las 300 acciones comunes de Q 1,000.00 cada una, segun dep6sito No.

1055483 en el Banco Promotor, S.A. 300,000.00 300,000.00

b) Los gastos de Organizacion de la empresa, incluyen:

Gastos de escrituracion, de Patentes, Sociedad de Empresa, otros gastos en el Registro
Mercantil, Superintendencia de Administracion Tributaria y gastos de inicio de las operaciones de la
empresa.

Jornalizacion de gastos de organizacion, se generan una sola vez en el inicio de actividades de

la empresa, la amortizacion de los gastos de organizacion es repetitiva para todo el ejercicio fiscal.
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CODIGO P#4 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
123 GASTOS DE CONSTITUCION 41,300.00
12301 GASTOS DE CONSTITUCION 41,300.00
111 CAJA'Y BANCOS 41,300.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 41,300.00

Registro de gastos de constitucion, Facturas 2848, 4848, 4159 41,300.00 41,300.00
Partida que se corre mensualmente.
CODIGO P #5 01/ 01/2005 PARCIAL DEBE HABER
621 GASTOS DE ADMINISTRACION 688.00
621 12 AMORTIZACION GASTOS DE CONSTITUCION 688.00
124 AMORTIZACIONES ACUMULADAS 688.00
124 01 AMORTIZACION ACUMULADA GASTOS DE CONSTITUCION 688.00

AMORTIZACIONES SEGUN PORCENTAJE DE LEY 688.00 688.00
C) Para el registro por préstamo que se otorgue a empleados, los cuales se descuentan en 12 meses

sin cobro de intereses, la persona debe tener méas de un afio de trabajar en la empresa y sus prestaciones
laborales deben de cubrir el desembolso que se haga, éste firma un vale de funcionarios, el dinero se le
otorga como un anticipo, el empleado autoriza a la empresa para que le descuente dicho anticipo al

momento que se le liquide o se retire de la compafiia.

CODIGO P#6 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
112 CUENTAS POR COBRAR 9,600.00
112 07 PRESTAMOS A EMPLEADOS 9,600.00
111 CAJA'Y BANCOS 9,600.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 9,600.00

CH 8554, JUAN HUMBERTO CHITAR, DESCONTAR EN 12 CUOTAS 9,600.00 9,600.00

d) Jornalizacién de las compras de inventarios y el proceso de cancelacion del producto al

proveedor, como el pago de la factura. Todas las compras y gastos se provisionan, para tener control

sobre los pagos que se realizan.

CODIGO P#7 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
114 INVENTARIOS 600,334.00
114 01 ACEITE EN GENERAL 600,334.00
113 IMPUESTOS POR COBRAR 72,040.00
11301 IVA CREDITO 72,040.00
211 CUENTAS POR PAGAR 672,374.00
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR 672,374.00
FACTURAS 5585, 5638, 5782 Y 5796 MERCADERIA CREDITO 672,374.00 672,374.00
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CODIGO P#8 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 172,666.00
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR 172,666.00
111 CAJA'Y BANCOS 172,666.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 172,666.00

PAGO DE FACTURA 5585, CASA EL ESFUERZO. 172,666.00 172,666.00
e) Ventas al crédito. La partida de sistematizacion de ventas se registra asi:
CODIGO P#9 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
112 CUENTAS POR COBRAR 888,893.00
11201 CLIENTES COMERCIALES 888,893.00
212 IMPUESTOS POR PAGAR 95,239.00
212 01 IVA DE VENTAS 95,239.00
412 VENTAS CREDITO 793,654.00
412 01 VENTAS EN GENERAL 793,654.00

FACTURA 304058 A LA 304079, POR VENTAS 888,893.00 888,893.00
f) El costo de la mercaderia se lleva por medio del sistema, y el programa registra la partida por
factura, la partida contable es:
CODIGO P #10 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
511 COSTO DE VENTAS COMERCIALES 585,333.00
51101 ACEITE EN GENERAL 585,333.00
114 INVENTARIOS 585,333.00
11401 ACEITE EN GENERAL 585,333.00

REGISTRO DEL COSTO POR LAS VENTAS DE FACTURAS 304058/79 585,333.00 585,333.00
4)] En el caso que haya devoluciones de mercaderia, la partida debe rebajar el saldo del cliente, y

su contabilizacién debe ser:

CODIGO P#11 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
421 REBAJA Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTA COMERCIALES 85,351.00
42101 ACEITE EN GENERAL 85,351.00
212 IMPUESTOS POR PAGAR 10,242.00
212 01 IVA DE VENTAS 10,242.00
112 CUENTAS POR COBRAR 95,593.00
112 01 CLIENTES COMERCIALES 95,593.00

DEVOLUCION DE MERCADERIA NOTA DE CREDITO 25,

REFERENCIA DE LA FACTURA 304068 95,593.00 95,593.00
h) Como hay de por medio devolucion de mercaderia, ésta se debe ingresar nuevamente al

inventario tanto a la bodega, como darle ingreso a la contabilidad, la partida queda asi:
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CODIGO P#12 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
114 INVENTARIOS 62,948.00
114 01 ACEITE EN GENERAL 62,948.00
511 COSTO DE VENTAS COMERCIALES 62,948.00
511 01 ACEITE EN GENERAL 62,948.00

INGRESO DE LA MERCADERIA AL INVENTARIO POR DEVOLUCION 62,948.00 62,948.00
) Contabilizacion del pago que efectu el cliente, con cheque No. 49-387, el cual se registra en la

contabilidad asi:

CODIGO P#13 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA'Y BANCOS 100,000.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 100,000.00
112 CUENTAS POR COBRAR 100,000.00
112 01 CLIENTES COMERCIALES 100,000.00

PAGO DE CLIENTES DE LAS FACTURAS 304061-2, RECIBO 454501 100,000.00 100,000.00
), El registro de la Estimacion de cuentas incobrables es mensual, por el saldo de clientes, se

contabiliza asi:

CODIGO P#14 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
621 GASTOS DE ADMINISTRACION 20,799.00
621 18 CUENTAS INCOBRABLES 20,799.00
112 CUENTAS POR COBRAR 20,799.00
112 05 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES 20,799.00

RESERVA LEGAL 3% SOBRE EL SALDO DE Q693,300.00 20,799.00 20,799.00

k) La empresa establece compromisos de pago por la adquisicion de sus instalaciones, mobiliario

y equipo, vehiculos y su equipo de computo, éstos son registrados asi en los libros de contabilidad de la

empresa.

CODIGO P #15 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
121 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO 918,800.00

12101 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 325,000.00

121 02 TERRENOS 498,000.00

121 03 EQUIPO DE COMPUTACION 30,800.00

121 05 MOBILIARIO Y EQUIPO 35,000.00

121 06 VEHICULOS 30,000.00

211 CUENTAS POR PAGAR 918,800.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 918,800.00

CUENTAS POR PAGAR, SEGUN FACTURAS 45 55 455 888 9999 918,800.00 918,800.00
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) La empresa registra el pago mensual del abono por la compra del Inmueble, y el pago de

intereses, el cual debe contabilizar asi:

CODIGO P #16 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 21,000.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 21,000.00
711 GASTOS FINANCIEROS 2,000.00
71102 INTERESES Y GASTOS FINANCIEROS 2,000.00
111 CAJA Y BANCOS 23,000.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 23,000.00

CUOTA 1/36 Y PAGO DE INTERESES RECIBO 25846 23,000.00 23,000.00
m) El Mobiliario y Equipo, lo compré al contado, el registro queda operado asi:
CODIGO P #17 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 35,000.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 35,000.00
111 CAJA'Y BANCOS 35,000.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 35,000.00

PAGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO, RECIBO NO. 486986 35,000.00 35,000.00

n) El Vehiculo para la distribucion de la mercaderia, se compré al contado, el registro queda

operado asi:
CODIGO P#18 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 30,000.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 30,000.00
111 CAJA'Y BANCOS 30,000.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 30,000.00
PAGO DE VEHICULO USADO, FACTURA NO. 666666 30,000.00 30,000.00
fi) La empresa registra las depreciaciones mensualmente asi:
CODIGO P#19 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS 500.00
611 28 DEPRECIACION VEHICULOS 500.00
621 GASTOS DE ADMINISTRACION 3,505.00
621 20 DEPRECIACION EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 2,075.00
621 21 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION 847.00
621 24 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO 583.00
122 DEPRECIACIONES ACUMULADAS 4,005.00
122 01 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 2075.00
122 02 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO 847.00
122 05 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO 583.00
122 06 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS 500.00
DEPRECIACIONES SEGUN PORCENTAJE DE LEY, MES ENERO 05 4,005.00 4,005.00
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0) El registro de la transferencia mensual al banco efectuada a los empleados, queda asi:
cODIGO P#21 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 14,526.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 14,526.00
111 CAJA Y BANCOS 14,526.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 14,526.00
REGISTRO DE TRANSFERENCIA PAGO DE SUELDOS RECIBO 486898 14,526.00 14,526.00
p) El pago de sueldos y prestaciones laborales es mensual por transferencia a la cuenta de
empleados, el pago los efectta por medio de cheque. El registro de la provision queda asi:
cODIGO P # 20 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS 14,933.00
611 01 SUELDOS Y SALARIOS 10,000.00
611 03 CUOTA PATRONAL 1,267.00
611 04 AGUINALDO 833.00
611 05 BONO 14, DECRETO 42-92 833.00
611 06 INDEMNIZACION 833.00
611 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 750.00
611 08 VACACIONES 417.00
621 GASTOS DE ADMINISTRACION 7,586.00
621 01 SUELDOS Y SALARIOS 5,000.00
621 03 CUOTA PATRONAL 633.00
621 04 AGUINALDO 415.00
621 05 BONO 14, DECRETO 42-92 415.00
621 06 INDEMNIZACION 415.00
621 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 500.00
621 08 VACACIONES 208.00
112 CUENTAS POR COBRAR 1,000.00
11207 PRESTAMOS A EMPLEADOS 1,000.00
211 CUENTAS POR PAGAR 14,526.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 14,526.00
212 IMPUESTOS POR PAGAR 2,624.00
212 09 CUOTA PATRONAL I.G.S.S. 1,900.00
212 10 CUOTA LABORAL I.GS.S. 724.00
213 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR 3,121.00
21301 RESERVA VACACIONES 625.00
213 02 RESERVA AGUINALDO 1,248.00
213 03 RESERVA BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) 1,248.00
222 INDEMNIZACIONES POR PAGAR 1,248.00
222 01 RESERVA INDEMNIZACION 1,248.00
REGISTRO DE SUELDOS Y DE PRESTACIONES DEL MES CORRESPON-
DIENTE 22,519.00 22,519.00
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q) La empresa adquirio un préstamo bancario en el mes de enero del 2005 por Q954,500.00, hara

abonos de capital al final del mes por Q100,000.00, el interés es del 12% mensual, el registro de esas

operaciones se haran asi:
CODIGO P #22 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA Y BANCOS 954,500.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 954,500.00
221 CUENTAS POR PAGAR (Largo Plazo) 954,500.00
22101 PRESTAMOS BANCARIOS 954,500.00

PRESTAMO SEGUN ESCRITURA 25, DEPOSITO 458698 954,500.00 954,500.00
CODIGO P#23 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
711 GASTOS FINANCIEROS 9,545.00
71101 INTERESES BANCARIOS 9,545.00
111 CAJA Y BANCOS 9,545.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 9,545.00

PAGO DE INTERESES DEL MES RECIBO 856978, AL 12% ANUAL 9,545.00 9,545.00
CODIGO P #24 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
221 PRESTAMOS POR PAGAR (Largo Plazo) 100,000.00
22101 PRESTAMOS BANCARIOS 100,000.00
111 CAJAY BANCOS 100,000.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 100,000.00

ABONO A CAPITAL, RECIBO DEL BANCO 458699 100,000.00 100,000.00
r Por el saldo en la cuenta de depdsitos monetarios que la empresa tiene en el banco, gener6

intereses ganados por saldo promedio, los cuales se contabilizan asi:

CODIGO P #25 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
111 CAJA'Y BANCOS 879.00
11103 BANCO PROMOTOR, S.A. 879.00
712 PRODUCTOS FINANCIEROS 879.00
712 01 INTERESES BANCARIOS 879.00

INTERESES GANADOS DURANTE EL MES, NOTA DE CREDITO 89891 879.00 879.00
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S) La contabilizacion de las facturas de publicidad y registro de los abonos de la publicidad, queda
asi:
CODIGO P # 26 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
611 GASTOS DE VENTAS 93,445.00
611 45 RADIO 93,445.00
113 IMPUESTOS POR COBRAR 11,158.00
11301 IVA CREDITO 11,158.00
211 CUENTAS POR PAGAR 104,603.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 104,603.00
REGISTRO DE PUBLICIDAD FACTURA 483898 104,603.00 104,603.00
t) La contabilizacion del registro por el pago parcial de la factura de publicidad, queda asi:
CODIGO P #27 | 01/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
211 CUENTAS POR PAGAR 26,151.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 26,151.00
111 CAJAY BANCOS 26,151.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 26,151.00
ABONO DE PUBLICIDAD FACTURA 483898, EL RESTO EN 11 PAGOS 26,151.00 26,151.00
u) El IVA del mes se regulariza asi:
CODIGO P # 28 | 31/01/2005 PARCIAL DEBE HABER
212 IMPUESTOS POR PAGAR 83,198.00
212 01 IVA DE VENTAS 83,198.00
113 IMPUESTOS POR COBRAR 83,198.00
11301 IVA CREDITO 83,198.00
REGULARIZACION DEL IVA DEL MES DE ENERO DEL 2005 83,198.00 83,198
V) Partida de cierre:
CODIGO P # 29 | 31/12/2005 PARCIAL DEBE HABER
412 VENTAS CREDITO 793,654.00
412 01 VENTAS EN GENERAL 793,654.00
712 PRODUCTOS FINANCIEROS 879.00
71201 INTERESES BANCARIOS 879.00
313 RESULTADOS ACUMULADOS 794,533.00
31303 Resultado del Ejercicio 794,533.00
Partida de cierre, cuentas de ventas y productos financieros 794,533.00 794,533.00
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CODIGO P #30 31/12/2005 PARCIAL DEBE HABER
421 REBAJA Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTA COMERCIALES 85,351.00
421 01 ACEITE EN GENERAL 85,351.00
511 COSTO DE VENTAS COMERCIALES 522,385.00
511 01 ACEITE EN GENERAL 522,385.00
611 GASTOS DE VENTAS 108,878.00
611 01 SUELDOS Y SALARIOS 10,000.00
611 03 CUOTA PATRONAL 1,267.00
611 04 AGUINALDO 833.00
611 05 BONO 14, DECRETO 42-92 833.00
611 06 INDEMNIZACION 833.00
611 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 750.00
611 08 VACACIONES 417.00
611 28 DEPRECIACION VEHICULOS 500.00
611 45 RADIO 93,445.00
621 GASTOS DE ADMINISTRACION 32,578.00
621 01 SUELDOS Y SALARIOS 5,000.00
621 03 CUOTA PATRONAL 633.00
621 04 AGUINALDO 415.00
621 05 BONO 14, DECRETO 42-92 415.00
621 06 INDEMNIZACION 415.00
621 07 BONIFICACION INCENTIVO 78-89 500.00
621 08 VACACIONES 208.00
621 12 AMORTIZACION GASTOS DE CONSTITUCION 688.00
621 18 CUENTAS INCOBRABLES 20,799.00
621 20 DEPRECIACION EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 2,075.00
62121 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION 847.00
621 24 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO 583.00
711 GASTOS FINANCIEROS 11,545.00
71101 INTERESES BANCARIOS 9,545.00
711 02 INTERESES Y GASTOS FINANCIEROS 2,000.00
313 RESULTADOS ACUMULADOS 760,737.00
313 03 Resultado del Ejercicio 760,737.00
Partida de cierre, de las cuentas de gastos 760,737.00 760,737.00
CODIGO P#31 31/12/2005 PARCIAL DEBE HABER
313 RESULTADOS ACUMULADOS 33,796.00
313 03 Resultado del Ejercicio 33,796.00
313 RESULTADOS ACUMULADOS 33,796.00
31301 Superavit Acumulado 33,796.00
Partida de cierre, registro del resultado del ejercicio 33,796.00 33,796.00
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CODIGO P # 32 31/12/2005 PARCIAL DEBE HABER
111 CAJAY BANCOS 893,591.00
111 03 BANCO PROMOTOR, S.A. 893,591.00
112 CUENTAS POR COBRAR 701,900.00
112 01 CLIENTES COMERCIALES 693,300.00
11207 PRESTAMOS A EMPLEADOS 8,600.00
112 CUENTAS POR COBRAR 20,799.00
112 05 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES 20,799.00
114 INVENTARIOS 77,949.00
11401 ACEITE EN GENERAL 77,949.00
121 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 918,800.00
12101 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 325,000.00
121 02 TERRENOS 498,000.00
121 03 EQUIPO DE COMPUTACION 30,800.00
121 05 MOBILIARIO Y EQUIPO 35,000.00
121 06 VEHICULOS 30,000.00
122 DEPRECIACIONES ACUMULADAS 4,005.00
122 01 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES 2,075.00
122 02 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO 847.00
122 05 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO 583.00
122 06 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS 500.00
123 GASTOS DE CONSTITUCION 41,300.00
12301 GASTOS DE CONSTITUCION 41,300.00
124 AMORTIZACIONES ACUMULADAS 688.00
124 01 AMORTIZACION ACUMULADA GASTOS DE CONSTITUCION 688.00
211 CUENTAS POR PAGAR 1,410,960.00
21101 CUENTAS POR PAGAR LOCALES 911,252.00
211 02 CUENTAS POR PAGAR EXTERIOR 499,708.00
212 IMPUESTOS POR PAGAR 4,423.00
212 01 IVA DE VENTAS 1,799.00
212 09 CUOTA PATRONAL I.G.S.S. 1,900.00
212 10 CUOTA LABORAL 1.G.S.S. 724.00
213 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR 3,121.00
21301 RESERVA VACACIONES 625.00
213 02 RESERVA AGUINALDO 1,248.00
213 03 RESERVA BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) 1,248.00
221 PRESTAMOS POR PAGAR (Largo Plazo) 854,500.00
22101 PRESTAMOS BANCARIOS 854,500.00
222 INDEMNIZACIONES POR PAGAR 1,248.00
222 01 RESERVA INDEMNIZACION 1,248.00
311 CAPITAL 400,000.00
31101 CAPITAL AUTORIZADO 400,000.00
311 CAPITAL 100,000.00
31102 ACCIONES SUSCRITO NO PAGADO 100,000.00
313 RESULTADOS ACUMULADOS 33,796.00
31301 Superavit Acumulado 33,796.00
Partida de cierre, cuentas del Estado de Situacion. 2,733,540.00 | 2,733,540.00
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5.8  Estados Financieros

En este numeral se presentan los Estados Financieros, los cuales fueron elaborados
técnicamente con base a Normas Internacionales de Contabilidad, las operaciones elaboradas
constituyen una representacion de la situacion financiera. El objetivo de la sistematizacion contable en
dichos estados financieros, es verificar que se suministra informacion confiable, exacta y oportuna

acerca de la situacién financiera.

a) Balance de Comprobacion o Balance de Saldos

Balance de Comprobacién
Del mes de Enero de 2005
Expresado en miles de quetzales

Cuenta Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final

Cajay Bancos 0 893,591 893,591
Cuentas por Cobrar 0 701,900 701,900
Estimacion Cuentas Incobrables 0 20,799 -20,799
Inventarios 0 77,949 77,949
Terrenos 0 325,000 325,000
Edificios 0 498,000 498,000
Mobiliario y Equipo 0 35,000 35,000
Equipo de Computacién 0 30,800 30,800
Vehiculos 0 30,000 30,000
Depreciaciones Acumuladas 0 4,005 -4,005
Gastos de Constitucion 0 41,300 41,300
Amortizaciones Acumuladas 0 688 -688
Cuentas por Pagar C. P. 0 1,410,960 -1,410,960
Reserva Prestaciones Laborales 0 4,369 -4,369
Impuestos por Pagar 0 4,423 -4,423
Cuentas por Pagar L. P. 0 854,500 -854,500
Capital Autorizado 0 400,000 -400,000
Acciones Suscritas no Pagadas 0 100,000 100,000
Ingresos 0 793,654 -793,654
Rebajas y Devoluciones Sobre Ventas 0 85,351 85,351
Costos de Ventas Comerciales 0 522,385 522,385
Gastos de Venta 0 108,878 108,878
Gastos de Administracion 0 32,578 32,578
Gastos Financieros 0 11,545 11,545
Productos Financieros 0 879 -879
Sumas 0 3,494,277 3,494,277 0
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b) Estado de Situacion

Presenta del Estado de Situacion por cuentas de Activo, Pasivo y Capital, al mes de Enero del

2005.
Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Situacion
Al 31 de Enero del 2005
Expresado en Miles de Quetzales
Activos Pasivos
No corrientes 955,407 Capital, Reservas y Ganancia 333,796
Capital Autorizado 400,000

Propiedades, Planta y Equipo Neto 914,795 Acciones Suscritas no pagadas -100,000
Gastos de organizacion Neto 40,612 Superavit acumulo 33,796

- No corriente - 858,869
Corrientes 1,735,839 Acreedores L. P. (Préstamo Bancario) 854,500
Inventarios 77,949 Reserva Prestaciones Laborales 4,369
Cuentas por Cobrar Neto 681,101 Corriente T 1498581
Caja 'y Bancos 893,501 Cuentas por pagar 1,410,960

Impuestos por Pagar 4,423

Total activo 2,691,246 Total pasivo y patrimonio neto 2,691,246
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C) Estado de Pérdidas y Ganancias

Presentacion Del Estado De Pérdidas Y Ganancias Del Mes De Enero Del 2005.

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Pérdidas y Ganancias
Del 1 al 31 de Enero del 2005

Expresado en miles de quetzales

Ventas Brutas

Dev. Y Reb. Sobre Ventas
Ventas Netas

Costo de Ventas

Margen Bruta
Otros Ingresos de Operacion

Gastos de Ventas
Gastos de Administracion

108,878
32,578

793,654

85,351

708,303

522,385

185,918

879

141,456

Resultados de Operacion
Otros Gastos de Operacion

Ganancia Antes Impuesto y Reserva Legal

45,341

11,545

33,796
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d) Estado De Utilidades No Distribuidas

Es un estado que sirve para analizar las utilidades, presentacién del mes de Enero del 2005.

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Utilidades no Distribuidas
Al 31 de Enero del 2005

Expresado en Miles de Quetzales

Actual
Saldo al inicio del Ejercicio Q 0
(+) Utilidad Neta del Ejercicio Q 33,796
Total Utilidad no Distribuida Q 33,796
(-) Dividendos Por Pagar Q 0
(-) Impuesto Sobre la Renta por Pagar Q 0
() Reserva Legal Q 0

Saldo Final del Ejercicio Q 33,796
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e) Estado de Flujo de Efectivo
Presentacion del Estado de Flujo de Efectivo que muestra, las actividades operacion, inversién

y financiamiento durante el mes de Enero del 2005.

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Estado de Flujo de Efectivo
Del 1 al 31 de Enero Del 2005
Expresado en Miles de Quetzales

I  Flujo de Efectivo por Actividades de Operacion -250,243
Efectivo recibido de clientes 100,000
Efectivo pagado a proveedores y empleados -172,666
Otros gastos pagados -177,577

Il Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion 0
Propiedad, Planta y equipo 0
Depreciaciones Acumuladas 0

11 Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento 1,143,834
Capital Suscrito Pagado 300,000
Préstamos Bancarios L. P. 854,500
Intereses pagados -11,545
Intereses recibidos 879

Aumento de Efectivo y Equivalentes 893,591

Efectivo y Equivalentes al Inicio del mes 0

Efectivo y Equivalentes Al Final del mes 893,591
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f) Conciliacion Entre la Ganancia y las Actividades de Operacion

Siempre que se utiliza el método directo, en la presentaciéon del Estado de Flujo de Efectivo,
debe presentarse por aparte una conciliacion entre las partidas que afectan las ganancias y los cambios
en activo y pasivo, del efecto de las compras, para conciliar las actividades de operacion, en este caso

se presenta el movimiento del mes de Enero del 2005.

Aceite Para Tu Carro, S.A.
Conciliacion Entre la Ganancia Neta y el Flujo de Efectivo
Neto Provisto por Actividades de Operacion
Del 1 al 31 de Enero del 2005
Expresado en Miles de Quetzales

Ganancia del Periodo 33,796

Partidas de Conciliacion Entre Ganancia Neta y Efectivo
Neto por Actividades de Operacién

Depreciaciones y Amortizaciones 4,693
Cuentas Incobrables 20,799
Ventas -793,654
Devoluciones y rebajas sobre ventas 85,351
Costo de Ventas 522,385
Gastos Varios de Ventas 86,390
Gastos Varios de administracion 29,574
Gastos Financieros 11,545
Productos Financieros -879 -33,796

Cambio en Activos y Pasivos

Aumento o Disminucion Clientes 100,000
Aumento o Disminucion Cuentas por Cobrar -9,600
Aumento o Disminucion Gastos de Constitucion -41,300
Aumento o Disminucion Cuentas por Pagar -126,677
Aumento o Disminucion Proveedores -172,666 -250,243 -284,039

EFECTIVO NETO PROVISTO POR ACTIVIDADES DE OPERACION -250,243



162

5.9 Proceso de un Prorrateo

Para la elaboracion del costeo es necesario tomar en cuenta los siguientes pasos, para poder

registrar todos los gastos y tener el valor unitario del producto con su porcentaje de ganancia, de cada
importacion:
a) Hacer el pedido de los articulos para la venta, el cual deberd cumplir con los requisitos minimos
que se exigen en los documentos de entrada al pais; que la factura del proveedor llene los requisitos de
detalle de articulos, costos unitarios de los mismos, los datos del cliente a nombre de quien viene la
mercaderia, como el monto del valor de la factura y la unidad monetaria segun el pais de origen de
donde viene la mercaderia.

Al momento de contabilizar la factura, se tomara el tipo de cambio que opera en ese dia, para
dejar registrada la cuenta por pagar que debera de estar abonada, y cargada la cuenta Importaciones en
Transito, en esta Ultima cuenta se registraran todos los gastos que se den por cada importacion. Es
importante que cada una de las importaciones tenga un numero de orden para saber qué gastos
pertenecen a una importacion especifica.

b) Tomar en cuenta el pago de los impuestos de la mercaderia, que es otro desembolso que la
empresa tendra que tener disponible.

Los impuestos varian de acuerdo al producto que entra al pais, segin los porcentajes que se han
establecido para cada uno de los articulos.

El pago de los impuestos se establece sobre la base del valor de la factura que tendrad que ser
quetzalizada, esto quiere decir que el valor de la factura estd en moneda extranjera, si la factura esta en
otra clase de moneda que no sean ddlares, se debera convertir en moneda de los Estados Unidos de
Norte América, ya que las transacciones por medio del Gobierno de Guatemala son a través de divisas

en délares. La factura que es moneda de otra clase, se convierte a dolares, luego en quetzales, segun el
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tipo de cambio que opere el Banco de Guatemala. Una vez establecido el valor de la mercaderia se
procede a pagar los derechos arancelarios y el Impuesto al Valor Agregado (IVA), mas los recargos y
multas que se den, por no retirar la mercaderia en su momento.

C) Tomar en cuenta el pago del Seguro de la mercaderia, pues es necesario para evitar robos,
dafos, destruccién o mala fe. En el caso de dafio o robo la Aseguradora pagara el monto establecido,
segun los acuerdos que se hubieran establecido. El seguro puede cubrir la mercaderia desde que sale
de la bodega del proveedor hasta el puerto, almacenadora o a nuestras bodegas. Esto tendra un valor
diferente segun el lugar de destino.

d) Al tener la mercaderia lista para hacerla llegar a su lugar de destino es necesario contabilizar el
valor del transporte terrestre que forma parte de los gastos de la importacion.

e) El tramite para sacar la mercaderia de las aduanas, se hace por medio de un Agente de Aduanas,
a los que se les paga sus honorarios.

Todos estos gastos se registran contablemente, se carga la cuenta del IVA por cobrar,
Importaciones en Transito, contra las Cuentas por Pagar o Caja y Bancos; la importacion esté lista para
realizar el costeo, determinar el valor unitario de la mercaderia y el porcentaje de utilidad que se espera
de su importacion.

A continuacion un ejemplo de lo explicado anteriormente:
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5.10 Punto de Equilibrio (P E)
La empresa necesita saber cual es el Punto de Equilibrio en que no pierde ni gana, y que sus
ventas cubran sus costos y gastos.
Para ello diremos que Punto de Equilibrio: Es un evento econdmico donde las ventas son
iguales a los costos y gastos donde no se gana ni se pierde.
“Elementos del Punto de Equilibrio”
Ventas (Ingresos)
Corresponde a los ingresos necesarios para cubrir los costos y gastos.
Costos (Egresos)
Gastos variables que van en funcion de la produccion.
Gastos Fijos
Los que no dependen de la produccion, son los necesarios que se dan de manera constante.
Ganancia Marginal
El precio de venta menos el precio de costo.
% de Ganancia Marginal
Es la reduccion de la utilidad bruta a por cientos integrales.
Ganancia Deseada

Corresponde a la utilidad adicional al punto de equilibrio.

Nota:

Los valores que se presentan son a dos digitos y expresados en miles de quetzales.
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Formulas:
VALORES UNIDADES
GF GF
PEQ= PEU=
1- COSTOS PV-GV
VEN TAS
GF
PEQ= PEU= PEQ/P.V.=
% GM

l. Los datos del precio de ventas, costos y porcentajes de ganancia de los productos son los

siguientes.
ACEITEDE |ACEITE

SUPUESTOS AUTOMOVIL | COMERCIAL
Precio de venta 21.56 20.58
Costo 16.82 15.82
Ganancia Marginal 4.74 4.76
% Ganancia Marginal 22% 23%
Gastos fijos Q 152,122.00

la venta. Este resultado nos servira para encontrar los litros que la empresa vende en el mercado. Este

valor no es el resultado final, es parte de la secuencia de pasos para llegar al resultado total del Punto

Determinacion del Punto de Equilibrio en valores por cada linea de producto que se tiene para

de Equilibrio que se especifica en el inciso VI.

Automovil GF = 152,122.00 |=| 691,930.45
% GM 0.22

Comercial GF = 152,122.00 |=| 658,235.57
% GM 0.23

tiene para la venta se divide dentro del costo de cada producto, se determina el Punto de Equilibrio en

Unidades.

Una vez que se determina el Punto de Equilibrio en Valores por cada linea de producto que se
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Ejemplo:

COSTO
ACEITE VALOR UNITARIO |LITROS
AUTOMOVIL 691,930.45 |/ 16.82| 41,137
COMERCIAL 658,235.57 |/ 15.82| 41,608

IV.  Determinacion del porcentaje de participacion vendiendo ambos productos.
Este porcentaje de participacion se determina los litros vendidos de cada producto, dentro del
total de venta de litros. Este resultado nos ayuda a encontrar el porcentaje de ganancia marginal por

cada producto.

%

PRODUCTO |LITROS |PARTICIPACION

AUTOMOVIL 41,137 49.72%
82,745

COMERCIAL 41,608 50.28%
82,745

TOTAL 100%

Porcentaje de participacion de los productos.

%
ACEITE LITROS | PARTICIPACION
AUTOMOVIL 41,137 49.72%
COMERCIAL 41,608 50.28%
TOTALES 82,745 100%

V. El porcentaje de participacion nos ayuda a encontrar el porcentaje de la ganancia marginal, para
cada uno de los productos, este porcentaje corresponde a la ganancia para cada producto, se determina

multiplicando el porcentaje de la ganancia por el porcentaje de participacion.
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%
% PARTICIPACION
ACEITE GANANCIA DE VENTAS |PONDERACION
AUTOMOVIL 22% 49.72% 10.93%
COMERCIAL 23% 50.28% 11.62%
PORCENTAJE DE GANANCIA MARGINAL 22.55%

VI.

pierde ni se gana.

Punto de Equilibrio en Valores, es el valor que la empresa necesita vender, donde no se

GF

152,122.00

%GM

0.2255

Q674,566.85

VII.

porcentaje de participacion de venta de litros, para encontrar el Punto de Equilibrio en valores por los

productos que la empresa tenga para la venta.

Punto de Equilibrio por Producto, este valor se encuentra multiplicando las ventas totales por el

%
ACEITE VENTAS PARTICIPACION VALOR
AUTOMOVIL 674,566.85 | * 49.72%| 335,365.80
COMERCIAL 674,566.85| * 50.28% | 339,201.05
TOTAL 674,566.85
VIII.

perder ni ganar.

PRECIO
ACEITE VALOR VENTA LITROS
AUTOMOVIL 335,365.80 |/ 21.56 | 15,555
COMERCIAL 339,201.05|/ 20.58 | 16,486
674,566.85 32,041

Punto de Equilibrio por Producto, este es el valor de litros que la empresa debe vender, para no
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IX.  Comprobacion del Punto de Equilibrio, donde no se gana ni se pierde.

COMPROBACION DE LA VENTA DE ACEITE
CONCEPTOS | AUTOMOVIL |COMERCIAL |TOTAL
VENTAS 335,365.80 339,201.05 | 674,566.85
COSTO
15,555*16.82 | 261,635.10
16,486*15.82 260,809.75 | _ 522,444.85
GANANCIA 152,122.00
GASTOS FIJOS 152,122.00
DIFERENCIA 0.00
X. La empresa desea tener una ganancia de Q33,796.00, y para ello desea mantener el mis valor

del precio de venta, el costo y el mismos valor de los gastos fijos de Q152,122.00.

XI.  Nuevo Punto de Equilibrio en Valores.

Para determinar el nuevo Punto de Equilibrio en valores, se debe de sumar a los gastos fijos de

Q152,122 la ganancia deseada de Q33,796.00, los nuevos gastos fijos seran de Q185,918.00.

GF = 185,918.00 =
% G M 0.2255 Q824,431.18
XI1.  Nuevo Punto de Equilibrio por Producto.
% P

ACEITE VENTAS PARTICIPACION VALOR
AUTOMOVIL 824,431.18 | * 49.72% | 409,871.94
COMERCIAL 824,431.18 | * 50.28% | 414,559.24
TOTAL 824,431.18
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X111, Nuevo Punto de Equilibrio por Producto, para determinar el valor de litros que la empresa debe

vender, para alcanzar la ganancia deseada.

PRECIO
ACEITE VALOR VENTA LITROS

AUTOMOVIL | 409,871.94 21.56 19,011
COMERCIAL | 414,559.24 20.58 20,149
824,431.18 39,159

~

~

XIV. Comprobacion del nuevo Punto de Equilibrio, con la ganancia desea.

COMPROBACION DE LA VENTA DE ACEITE
CONCEPTOS | AUTOMOVIL |COMERCIAL |TOTAL
VENTAS 409,871.94 414,559.24 | 824,431.18
COSTO
19,011*16.82 319,760.94
20,149*15.82 318,752.23 | _638,513.18
GANANCIA 185,918.00
GASTOS FIJOS _152,122.00
DIFERENCIA 33,796.00

Nota: Este valor de la ganancia de Q33,796.00 es el mismo que se presenta en el Estado de Pérdidas y

Ganancias, del numeral 5.8 Estados Financieros, inciso “c”.
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CONCLUSIONES

1. La empresa objeto de estudio importadora de aceites y accesorios de vehiculos para alcanzar el
crecimiento necesita conocer el resultado de sus operaciones y para ello es indispensable que
cuente con una adecuada sistematizacion contable, para tener un mejor control sobre las
operaciones contables que registra; la cual les provea de informacion confiable y oportuna, para

tomar decisiones acertadas sobre sus resultados.

2. La falta de una adecuada sistematizacién contable en una empresa importadora de aceites y
accesorios de vehiculos, da como resultado que la informacidn que se obtiene de las operaciones
contables; no tiene una secuencia uniforme al contabilizarlas y el resultado que se muestra es dificil
de analizar y de revisar. Por lo tanto, no es confiable ni oportuna la informacion contable que se
muestre, esto limita a los socios o administradores y/o encargados, en la toma de decisiones que

hagan sobre los informes financieros que se tengan.

3. La empresa importadora de aceites y accesorios de vehiculos al momento de no implementar la
nomenclatura, no tiene claramente una visién de sus resultados y sus operaciones, la falta del
catalogo de cuentas no presenta los rubros contables adecuadamente, por lo tanto, los Estados
Financieros no son faciles de analizar, la administracion debe determinar desde un inicio la forma
de presentacion de esta informacion. Si la nomenclatura es detallada, se tendra una precision de los
resultados de la empresa, una buena estructura de cuentas dara la seguridad al empresario que las
operaciones son contabilizadas oportunamente, para que las decisiones que tome sean las mas

adecuadas.
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4. Otra de las herramientas de andlisis es la interpretacion de los Estados Financieros, éstos
proporcionan un mejor andlisis de la informacion de la empresa. Dicho de otra manera el Contador
Publico y Auditor es el profesional que cuenta con el conocimiento adecuado de interpretar la
problematica de la empresa, y arribar asi a una conclusion valida, para que la administracion tome

las decisiones adecuadas en base a los Estados Financieros.

5. Durante el proceso de la investigacion de la empresa importadora de aceites y accesorios para
vehiculos, objeto de estudio, se pudo confirmar la hipotesis respecto a que no hay una
sistematizacion contable porque la administraciébn no le da la importancia necesaria, y que
financieramente y econdémicamente, segin la Gerencia General es innecesario el gasto. Los
procedimientos contables no son los correctos por no tener un profesional de la contaduria pablica
para que asesore el registro de las operaciones contables, pues las decisiones que toman sobre la
base de los Estados Financieros, son erréneas, por lo tanto, la administracion desconoce los

beneficios financieros de su implementacion, para la toma de decisiones correctas y oportunas.
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RECOMENDACIONES

1. El éxito en la implementacion de un Sistema de Informacion Contable en la empresa, debe enfatizar
en la asesoria de un Contador Publico y Auditor, y definir las politicas de la Direccion del negocio,
en relacion a la cantidad, forma, periodicidad y oportunidad de los registros contables, los cuales
presentaron Optimos resultados al obtener la informacion resultante de las operaciones como un

ente econémico.

2. EIl objetivo béasico de la sistematizacion contable es el de proveer informacion relevante, técnica,
oportuna, clara y exacta a cada uno de los niveles jerarquicos de la organizacion del negocio, para

que la administracion tome decisiones adecuadas.

3. Para que los Estados Financieros se comprendan de forma facil, se recomienda que se presenten
bajo la estructura de un Catalogo de cuentas; el sugerido en este trabajo, pues contiene las cuentas
necesarias para hacer un analisis adecuado de los Estados Financieros, éste ayudara a una mejor
presentacion de sus resultados y a visualizar con claridad los hechos historicos que se registran en

las operaciones contables de la empresa objeto de estudio.

4. Para satisfacer ciertos objetivos empresariales, se deben interconectar ciertas tareas, que a su vez
forman sistemas. En el desarrollo de una Sistematizacion Contable, es necesario que la empresa
analizada en esta investigacion defina e implemente el sistema sugerido, ya que éste utiliza

herramientas contables que pueden ser manuales, mecanicos o electronicos para la obtencion de
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resultados en el proceso de registro de las operaciones contables y que ademas, la informacién sea

eficaz para la preparacion de los Estados Financieros que ayuden a la toma de decisiones.

En la sistematizacion contable la empresa objeto de estudio, es necesario que tome en consideracion
las etapas de la sistematizacién que se desarrollaron en el trabajo de tesis, para conocer los
antecedentes, identificar los problemas actuales, definir las tareas administrativas que se realizan en
la oficina, estudiar a donde se quiere llegar para incrementar la productividad. También debe definir
los productos que se esperan sistematizar, y los aspectos que afectan la productividad. Para llegar
al objetivo, es importante analizar las medidas a tomar vy la justificacion del trabajo que se pretende
sistematizar. La empresa analizada debe detallar los procesos que implementara en una forma

adecuada para que la sistematizacion contable sea todo un éxito.
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