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INTROIUCCION

¥n el desenvolvimiento de mis actividades contables, siempre
experimenté la sensacidn de que la contabilidad en el &rea comercial,
con algunas excepciones, es vista como upa obligacién impuesta por el
fisco para la recandacién de impuestos. Debido a este enfoque errdmeo
los registréa contables tradiciomales hacen el papel de apuntar los
hechos sucedidos y dejarlos guardados en los libros sin nimguna utilidad
mas que para usos fiscales.

Bajo la premisa de que la contabilidad es para use fiscal, Ja
informacion gque en la mayoria de casos es procesada, ne refleja la
realidad de la situacidn financiera del negocio, algunas veces debido a
que se quiere enmarcar en aspectos puramente fiacales (talea como
pericdos de imposicifn, sistemas de depreciacidn), otras veces la
informacién es procesada omitiendo datos con el argumento de los
administradores o propietarios de gue pueda dar lugar a un mayor pago de
impuestos, sin evaluar que muchas veces el costo de omisidn es mas alto
que lo que puedan delar de pagar en impuestos.

Los Contadores DPiblicos se encuentran ubicados en el ceniro de las
actividades de la entidad econémica moderna, programando, registrando,
controlandc v produciendo informacion que sirve de base para la toma de
decisiones; ubilizando un lenguaje propio ¥y uniforme para goe sea
debidamente interpretada v entendida la informacién ofrecida, y dentro
de un margen de ética profesional.

Ea por eso que el Contador Piblico en su calidad de profesional, ea
1a persona idépea para ayudar a los administradores ¥ propietarios a

hacer mejor uso posible de las valiosas herramientas que representan los



registros contables en la administracién modernma de los negocios,

sambiando la mentalidad tradicionalista de que la contabilidad solo

pirve para el fisco, con el otro extremo de una contabilidad dindmica, .
informativa, analitica, agilizada y planificadora para ser objeto de
atilizacion como guia en la administracion.

Perscpalmente soy de la opinidén, que se debe trabajar mas en el
cambio de mentalidad de los administradores ¥y propietarios
demostrandoles que realizar estos cambios no serd cperoso a las empresas
v #i de gran utilidad. ©Por sa parte es el Contador Piblico en este
sentido el encargado de contribuir aunque sea en minima parte a realizar
enta labor de educacién y concientizacién, tal como lo sefialo en ias

recomendaciones del presente trabajo.



CAPITULD 1
EL TRADICIONALISMO CONTABLE

1.— SITUACION ACIUAL:

Al mencionar Tradicionalismo Contable se desea hacer referencia
a la idea gque existe en nuestro medio v que wve a la Contabilidad como
la forma de comtrol por parte del fisco para determinar 1la cuantia de
Impuestos a pagar. Aparte del aspecto fiscal existen otras razones por
las que el tradicionalismo contable ha marginado el uso de la
contabilidad en forma completa. Las razones son varias y tratande de
resumirlas se pueden sefialar las siguientes.

— El uso de la Contabilidad no lo comrsideran una NECESIDAD (lo ven como
una obligacién fiscal).

~ HNo existe entre los propietarios o empresariocs un claro conocimiento
del concepto de EMPRESA.

— Kl desconocimiento de loa administradores sobre la wutilidad de los
registros contables.

~ La falta de organizacitén y planificacifén en las empresas.

- La falta de interaccién entre los contadores y la administracion.

Lo epunciado anteriormente origina, gque no obstante la mayoria de
empresas o comerciantes hacen usc de la contabilidad, su registro y
operaciin es conservador y carece de importancia porque el misme no
llena ninguna utilidad para la empresa, como no sea el de la informacion
fiscal. Lo anteriormente mencionado pareciera inducir a pensar gue los
contadores son los responsables de esta situacién an6mala. Esto no es
asi y debe irse mis al fondo del problema. En las entrevisias que se

practicaron, algunas de las respuestas coinciden en  sefialar o



iguiente: “La Contabilidad nos sirve para pagar los impuestos al

isco”.

Esta respuesta encierra la realidad del problema referente a la
preciacién que se hace de la Contabilidad ¥ que se puede apalizar de

D8 maneras: *
a) El punto de vista ciudadano
b) El punto de vista técnico

} Desde el punto de vista ciudadano es doloroso para el empresario

hacer participe al estado de las ganancias de su negocio a través
del pago de impuestos, por lo que trata la mapera de que las
liquidaciones ¢ pagos de los impuestos establecidos sean de la
menor centidad posible. Para conseguirlo se recurre a la omisidn de
ingresos, la desvalorizacién de los activoa o bien a registirar
gastos ficticios. Como todos estos arreglos y anomalias 8se operan
en los registros contables, al ser estos alterados se destruye
totalmente a la propia contabilidad. La rezdn principal que se
argumenta para la mno tributacitn es el hecho de que los dineros
enterados al fisco son despilfarrados por los goblernos de turno y
que en este caso es mejor no pagar O pagar la menor cantidad
posible.

3) Desde el punto de vista técnico, la falta de educacién por usa
parte ¥ la existencia de empresas tradicionalmente familiares de
cardcter cerrado hacen desestimar la importancia que tiene la
contabilidad para la buena direccidén y marcha de wna empresa, de
esta forma el control es ejergido plenamente por los mismos

propietarios, sin embargo, se puede decir que si bien es cierto que



las unidades econfmicas familiares a Ja fecha han tenido éxito

aunque este sea pequefio, es may dificil establecer su verdadero

potencial debido a la falta de niveles comparativos ain dentro de

la misma empresa.
;. INVESTIGACION DE CAMPO:
.1 Limitaciones:

El presente +trabajo en ningn momentc pretende presentar
nterpretaciones y conclusiones valederas para todo el pais, ni siquiera
wara la region investigada. la limitacidn se debe a que la
nvestigacién no se hizo a nivel nacional, por una parte y por la otra
e el sistema de las entrevistas se hizo al azar. La intencién fue
micamente conocer dentiro de un nimero bastante aceptable de empresas,
4 realidad con respecto a la certeza en el manejo de la informacidn
ontable.

1.2 Hetodologia:

las encuentas se hicieron en base a visitas inftencionadas para
wrmitir conseguir la colaboracién de aguellas personas relacionadas con
8 elaboracidn y usoc de los registros contables.

.3 Entrevistas:

El total de personas visitadas fue de 75, todas en el municipio de
matemala.

ia encuesta ¥ sus resultados se presentan en tres partes. fa
rimera se refiere a los datos generales de la empresa. La segunda son
latos scbre la contabilidad. Ia tercera, la informacidn que genera v su
B0 por parte de los empresarios.

-4 Datos Generales de la Empresa:
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2.4.1 Actividad de la Empresa
%
Comercial 55 74
De Servicios 10 13
Agricolas 10 13 :
2.4.2 Tipo de Organizacion
%
Individual 45 60
Sociedad Anonima 25 33
Otros 5 7
2.4.3 Volumen de Ventas mensual
%
de Q.9 a @.20,000 36 48
de @.20,00 a 4.40,000 29 39
Mas de Q.40,000 10 13
Z.4.4 Periodo Contable
% "
Julic a Junio 55 T4
Enero a Diciembre 10 13 ‘
Otro 10 13

2.5 Datos sobre la Contabilidad



2.5.1 Quien lleva a Contabilidad

Empleados propios 37
Contador 1/2 t{iempo 7
Terceros 3

2.5.2 Como se bace la Contabilidad

Sistema Marmal 28

Sistema Computarizado A6

2.5.3 Cuando se opera la Contabilidad

Diariamente 12
Semanalmente 17
Hensuvalmente 18
Anualmente 28

9.6 Informaci6n generada por los registros contables, utilizada como

medio de informacién y control.

2.6.1 Informacidén de Caja y Bancos

Diariamente 10
Semanalmente 16
Mensualmente 28

Ninguna 21

49

61

16
23
24
ar

14
21

37
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2.6.2 Informacidn de Clientes
%
Diariamente 8 11
Semanalmente 21 28
HMensualmente 17 23 ’
Ninguna 29 38
2.6.3 Informacitn de Inventarios
%
Diarismente 6 8
Semanalmente 7 23
Mensualmente 1z 18
Anuaimente 8 12
Ninguna J1 41
2.6.4 Informacioén de Activos Fijos
%
Diariamente Y ¢
Semanalmente 5 T
Hensualmente 25 33 ’
Anualmente 25 33
Ringunas 20 27 ‘
2.6.5 Informacidn de Cuentas por Pagar
%

Diariamente 3 4



Semanalwente

Mensualmente
Aozalmente

Ringuns

1.6.6 Informaci6n de Ventas

Diariamente
Semanalwente
Menrualmente
Anvalmente

Ninguna

1.6.7 Informacitén de Costos y Margen

Diariamente
Semanalmente
Hensualmente
Annalmente
Ringuna

1.6.8 Informacién de Gastos

Diariamente

Semanalmente

23

27

18

52

w B o B ®

31

16

24



Hensualmente

Anualimente

Ninguna

2.6.9 Ianformacidn Estadistica

Diariamente
Semanaimente
Mensualmente
Anualmente

Ringuna

17

@m0 O

61

23

40

81



CAPITULO 1I

SISTEMA DE CONTABILIDAD

L) LEYES QUE EXTIGEN EL USO DE LA CONTABILIDAD EN GUATEMALA:

Ia actividad comercial esta regida por leyes que hacen referencia
1 las obligaciones de llevar registros contables de las actividades que
iesarrollan. Entre estas leyes se encuentra el Codigo de Comercio v la
ey del Impuesto Sobre la Renta entre las mas importantes. Existen
ytras tales como: la Ley del Timbre v Papel Sellado, lLey del Iva, Codige
2rocesal Civil, Codigo Tributario, leyes y reglamentos del Imstituto
matemalteco de Seguridad Social, gque hacen mencién también a los
registros contables.

Pentro de las obligaciones que define el Cadigo de Comercic en los
jue se refiere a la Contabilidad se menciona:

JONTABILIDAD REGISTROS INDISPENSABLES:

los comerciantes estdn obligados a llevar su contabilidad en forma
argapizada, de acuerdo con el Bisil;ema de partida doble ¥ wusando
principios de contabilidad generalmente aceptados.

BALANCE GENERAL Y ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS:

Eil comerciante deberd establecer, tanto al iniciar sus operaciones
zomo por lo menos una vez al afio, la sitwacidén financiera de su empresa,
a través del Balance General v del Estado de Pérdidas y Ganancias, los
cuales deberdn ser firmados por el comerciante y contador.

PROHIBICION DE LLEVAR MAS DE UNA CONTABILIDAD:
Es prohibido llevar mds de una contabilidad para la misma empresa.

La infraccién de esta probibicion es causa de gue ningama de las
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sontabilidades haga prueba, sin perjuicio de las demés responsabilidades
fue baya lugar.
REGISTROS AUXILIARES

El comerciante podrd llevar los libros o registros auxiliares que
eatime necesaric.

F1 Codigo Procesal Civil y Mercantil también hace wmencidn de los
registros contables diciendo: "Los libroas de contabilidad hacen prueba
contra su autor”. La perscna gque necesite preparar una accién o rendir
una prucba, podrd pedir la exhibicién de los libros de contabilidad para
hacer constar los extremos conducentes que le interesen.

Lo referente a las demds leves sefialadas, estas se refieren a
pormas relativas a la aplicacion de la contabilidad ¥y no es el objeto
del presente trabajo emtrar en detalle al respecto.

2} COMEONEKTES DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD:

A lo largo de los afios, los sistemas de regisitros contables han ide
evolucionando a la par de la tecnologia, sin ewbargo, los primcipios de
registro son los mismos en cualguier sistema, por mas moderno que este
sea, la razoén de esto es el uso de las herramientas bisicas que ia
contabilidad requiere para procesar las ‘iramnsacciones ¥ generar
informacién basada en regisiros los cuales son procesados mediante el
ugo ordenade de cuentas de combrol.

Es corriente imaginar que un Gistema de contabilidad esté
constituido simplemente por elementos materiales que lo integran, tales
como comprobantes diarios, mayores, etc. En realidad consiste también en
el conjupto de normas gue forman la base del procedimiento a aplicar en

determinada situacion y que pueden ser miy variables atendiendo a la



11

clase de empresa v los fines que esta pretenda lograr con sus regiatros,
los cuales consisten en uma infinita variedad de documentos tales como
recibos, cheques, vouchers, letras de cambio, pagares, pedidos,
facturas, notas de débito, requisiciones de materiales, etc. Estos
documentos varian de un negocic a otro debido a gque no existe forma
aplicable a todos los casos, por ejemplo en supermercados en las cajas
registradoras se sustituye el wuso de facturas por la cinta de 1la
mAquina, algunas compafiias hacen uso de recibos de caja para la
cancelacion de facturas, otros solamente venden al contade y Gnicamente
emiten factura.

¥n cuanto a las pormas establecidas como parte del sistema estas
son aplicables desde los comprobantes de las transacciones hasta el
resultado final del proceso. Asi como el ejemplo de la factura, puede
establecerse cierta cantidad de copias para diversos usos tales como:
Una copia a contabilidad (para su regisiro), oira copia a bodega o©
almacen (para actualizar existencias), una copia a ventas (para
estadisticas). Siguiendo esate mismo ejemplo esta distrilbueién no es
aplicable a el supermercado, pero a cambio podra haber copia de la cinta
de la miquina registradora a algin otro procedimiento alterno que
guntituya el uso de copias.

Todo procese en un sistema contable comienza con una transaccidnm,
la cual genera un documento fuente (elemento material), que se traduce
en cargos vy abonos a cuentas contebles (normas) que son registradas en
diarios v que luego son referidos a cuentas de control (mayores}, lo gue
en conjunto formen un balance de comprobacidn.

Las Herramientas bdsicas de todo asistema son:
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~ Diarios y Mayores

- Catdlogo de Cuentas

- Mamuales de Procedimientos
1) SECUENCIA BASICA EN EL PROCESO CONTAZLE: s
Pransaccioén  Documento Asiento Cuentas Balance

o " —_—— B —_—

Fuente Diario Hayor Comprobacion

1) DIARIOS
Diario Tradicional:

En todo siptema de contabilidad es indispensable algin
procesamiento de registro origioal de cada transaccién mercantil,
psto se hace tomando el comprobante original de la tramsaccidn ¥
apotando los datos en un libro llamado diario. Los objetivos del diario
tradicional son:

a. Suministrar un registro cronolégico de todas las tranmsacciones.
b. Analizar cada transaccidn en sus compopentes de cargos y abonos.
Tranaformacién del Diario:

La Historia de la contabilidad nos ensefia que su avance y evolucién
ge debidé a que fue capaz de satisfacer las demandas cuando estas
surgieron, esto es ficil comprobarlo con la evolucién gue ha sufrido el
diario, gue partiendo de la forma sencilla de dos columpas llamadas debe
v haber (siguiendo el principic de contabilidad de partida doble) se ha

ido modificando en varias direcciones y tomando nombres adecuados a las
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operaciones que pretende remmir.
Darios Tabulares o Especiales:

£n todas las empresas hay operaciones que se repiten varias veces o
que su efecte es el nmismo ¥y por lo consiguiente pueden clasificarse ¢
agruparse en un solo registro. En general puede wutilizarse un diario
tabular para cualguier transaccion, pe puede darse regla de caracter
general para decidir su uso. Tos mds copocidos debido a que en la
mayoria de empresas representan el grueso de las transacciones son: El
Diario de Ventas, el Diario de Compras y el Diario de Caja, ademds
existen otros tales como:

-~ Diaric de Ingresos de Caja

— Diaric de Egresos de Caja

- Diario de Devoluciones de Articulos Vendidosa

.. Diario de Devoluciones de Articulos Comprados

~ Diario de Caja Chica

.. Diario de Cuentas por Cobrar

— Diario de Cuentas por Pagar

~  Diario de Ingresc de Mercaderia

- Diario de Despacho de Mercaderia

Ventajas que ofrece el uso de Diarios Especiales:

- Facilita la consulta de determinadas transacciones, va que todas
las de una misma clase se hayan reunidas vy no hay que concentrar
1la atenciOn mds que en la busqueda de la partida que interesa.

- Permite que trabajen varias personas a la vez por la separacidn

de operaciones que existe.
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Producen directamente resGmenes o reportes diarics de transacciones
jportantes tales como ventas o cobroa.
¢ EL HAYOR:

f.n el concepto teSrico el Mayor es el libro o registro donde se
smamen las iransacciones efectuadas, reflejindose sus saldos en el *
slance General ¥y en el estado de resultados.

Al igual que los Diarios, el Mayor puede subdividirse para
acilitar la aplicacitén de los procedimientos que requiere la aplicacion
z la partida doble. Es mucho mds fdcil balancear un mayor g1 mede
acerse por grupe de cuentas separadamente, sin tener que oblener un
alance de todo un sistema a la vez.

Esta subdivisidn que se reallza del Mayor esta representada por una
uenta principal llamada de “control” y varias cuentas auxiliares o
ubcuentas de mayor.

Los ejemplos mis comunes de esta subdivision som:

uenbas del Mayor Subdividida por

wuentas por Cobrar Clientes

uwentas por Pagar Acreedores

nventarios Partidas especificas

lastos Departamentos '

}) CATALOG DE CUENTAS:

Un registro escencial de todo sistema de contabilidad es el arreglo
widadoso ¥ la enumeracion de todas las cuentas del mayor general gque se
\an de necepitar, de donde resulta lo gque se conoce como catdlogo de

wentas. Eota clagificacitn generalmente se  hace tomando en
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snsideracion la siguiente diviaidn:

-~  Cuentas de Activo

- QCuentas de Pasivo

- Cuentas de Resultados

También este ordenamiento se hace en los casos de cuentas con
ntegraciones auxiliares o sub-cuentas, las que su ordepnamiento va segin
a naturaleza de la cuenta, asi por ejemplo en las cuentas persopnales,
stas podrian clasificarse alfabéticamente; en obros casos puede
arseles nimero de serie como en los inventarios.
epresentacidn de Cuentas por medio de Simbolos:

Cuando el ontmero de cuentas es considerable, es frecuente
epresentar cada cuenta por medio de un simbolo. Las principales
entajas gue representan son:

-  Facilita la clasificaciOn 1l6gica de las cuentas al estructurar la
contabilidad en principio, ¥y sobre todo ia clasificacidn de las
cuentas que se afiadan despuéa. La necesidad de asignar a una cuenta
un nimero, o una letra y un mimerc, obliga ya a considerar el lugar
que le corresponde en el plan general de la conmtabilidad.

'~ Facilita la denominacién mis exacta y descriptiva de las cuentas.

i Economiza espacio y tiempo en codificacidn de comprobantes.

- Es mds fécil retener en la memoria los simbolos de las cuentas,
facilitdndo asi el acto material de dar o pedir datos.

") MANUALES Y PROCEDIMEENTOS:

No puede esperarse que nipgin sistema de contabilidad funcione por

i mismo, ni puede emperar que sea siempre posible consultar en caso de
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duda a la persona aque lo provectd. Por estas razones, soh
indispensables en todo sistema de contabilidad las  instrucciones
detalladas para su funcionamiento.

El manual debe comprender por lo menos lo siguiente:

— Un catdlogo de cuentas con sus titulos y simbolos en el debido =
orden, siguiendo a cada titulo la informacidn adecuada acerca de
donde proceden los asientos ¥y cfmo y cudndo ban de realizarse.

- Una lista de todos los modelos y registros que se usaron, con
muestras de cada uno e imstrucciones referentes a su uso.

— Rutina detallada ¥ procedimiento que se debe seguir para todas
las fases importanies de las operaciones, tales como la némina,
las ventas, las compras, los cobros y pagos, deben fijarse los
deberes de cada persona asignada a determinada actividad y
especificarse los lugares y los momentos en que debe cumplirse.

- Normas a seguir en ¢l prorratec de los gastos, las cuotas de
depreciacitén, las provisicnes para cuentas incobrables, y otros
casos andlogos.

8) CARACTERISTICAS DE LOS REGISTROS Y DE LOS FORMULARIOG:

log medios para los primeros vregistros de control de Jas
operaciones y transacciones son creades a través de la preparacion de
registros apropiados vy formas, ¥y con la planeacidn del flujo légice de
1la anotacién contable, asi como con los procedimientos de aprobacién
vigentes entre los departamentos y entre la seccién de éstos. Dichas
formas, v las intrucciones relativas al flujo de los procedimientos de
registiro y aprobacidn, a menudo estan i_r_lcorporadoa en "los manuales de

procedimiento”. Se ba tenido un gran progreso en afiocs recientes, al
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mejorarse los disefios ¥y planeamientos de los procedimientos de registro,
particularmente desde el punto de wvista del wso de computadores
modernos. Muchas de las més grandes y también de las més pequefias
empresas han reconoeido 1a importancia de dar atencidn continua a estos
asuntos ¥, en consecuencia los administradores yv/o propietarios se han
involucrado en conocer mds sobre los métodos vy procedimientos para
ejercer un mejor conircl scbre las operaciones de la empresa.

Un examen completo de todos los formularios y los registros
necesarios en los varios tipos de negocios po es factible, dado que las
necesidades son completamente diferentes en cada empresa. Sin embargo,
podemos anotar algunos de los principios que se aplican al adoptar
formas o regisiros en particular.

Debe servir una funcidén Gtil en su relacién con los procedimientos
planeados ¥ cumplir los objetivos de la administracién. Por ejemplo,
las ventas son el objetive principal de la administracion ¥ los
procedimientos de venta invariablemente requieren del uso de facturas
aprobadas por las ventas, las cuales sirven para un gran #omero de
propositos, algunos de los cuales son:

a} Como base para el asiento en log libros de contabilidad.

b) Como autorizacidn para el embarcue de mercancia.

¢} Como documento original del cual se compilan todos los datos para
compendios ¥y andlisis relativos a veolas, tales como ventas por
&reas, por producto ¥ por vendedor ¥y el total de ingresos obtenidos
por venbas.

d) El documento original que sirve para entregar al cliente.

Debe ser lo suficientemente sencilly c¢omo para que pueda ser
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omprendido con claridad por aguellos gue la van a usar, permitiéndolen
egistrar con exactitud y prontitud los datos y con costo minimo.

Debe estar disefiado de acuerdo con todos sus posibles usos, de tal
anera que el n{mm\da formag diferentes se mantengan en el minimo.

Debe estar elaborado en tal forma que su correcto manejo se apegue *
. los procedimientos de control establecidos ¥ por lo tasto, dentro de
a forma 0 registro mismo, proporcione un cierto grado de control
nterno. En el casc de las formas, los espacios en blanco para 1la
wtorizacion y aprobacion relaciovados con los diferentes pasos de las
;ranpacciones, la alipeacitn de los dalos que facilite el cotedo
witmético v las debidas instrucciones en cuanto a la ruta de trdmite,
jon todos ejemplos de control gue pueden proporcicparse por medio del

iisefic adecuado.
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CAPITULO TIX
MODELO DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD

L} Caracteristicas del Sistema:
Bl sistema que se presents se ha planeado teniendo en consideracidn
las siguientes caracteristicas:
1} GCada uvna de las funciones basicas: ventas, cobros, compras y pagos,
se registraréd a través de los siguientes formalarios:
-Comprobante que individualiza la transaceion.
~ Reporte diario de operaciones que detalla las transacciones del
dia.
- Dario que resume el total diario y mensual de las transacciones.
~ Mayor General aue recopila las transacciones debidamente
clasificadas.
- Reportes periddicos de informacidn.
- Estados financiercs basicos.
3) 1os formalarios tienen una inicial que los identifica con la fimcidn
que los origina, asi:
v = ventas
¢ = cobros ¥y pagos

¢p= cuentas por pagar e inventarios

G ofanina
A = activoa fijos
F = estados financiercs
3} Las persconas indicadas para realizar las funciones son:

- Gerente Administrador o Propietario.
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- Contador
- Contador Auxiliar
- Cajera
~ Encargado de bodega
- Cobrador - ~
~ Vendedores
1) Diariamente se preparara:
- Registro de las transacciones efectuadas
- Reporte diario de disponibilidad de fondos
3} Gemapalmente se preparari:
— Reporte de existencias
- Fmision de chegues para pagos recurrentes
f) Mensualmenie se preparard:
~ Egtadisticaa de ventas
- Estadisticas de cobros
- Reporte valorizade de existencias

Pases al Mayor General de los diarios auxiliares

— Estados financieros basicos
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DESCRIFCION DE FORMULARIOS

A) ACCION G DOQC,

NG, 1 FACTURA oy
NGMBRE V-1
No. 2 1- CARGAR A CLIENTES EL IMPORTE DE LOS PRODUCTOS VENDIDOS.
OBJETC 2- DESPACHAR Y ENTREGAR PRODUCTOS.

No, 3 1. VENTAS DE PRODUCTOS

ORIGEN 2. PRESTACION DE SERVICIOS.

A) ACCION © DOC.

B) QUIEN LO HACE |1- ENCARGADO DE FACTURAR {0 BIEN VENDEDORES)

No. 4 FOR CADA TRANSAGCCION DE VENTA Y PRESTACICN DE SERVICIOS,
FRECUENCIA

No. § 1- REPORTE DIARIO DE FACTURAS (V2),

2- PASE AL INVENTARIO PERMANENTE (GP-7).
3- PASE A CUENTAS POR COBRAR (V-5).

18) QUIEN LO HACE

1- ENCABGADO DE FACTURACION Y/O VENTAS.
2- ENCARGADCO DE BODEGA.
3. ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR.

No. & 1- CLIENTE
2. BODEGA - PARA DESPACHAR
COPIAS Y 3. TRANSPORTISTA -PARA QUE CLIENTE FIRME DE RECIBIDO
CiSTRIBUCION 4- TRANSPORTISTA - PARA ENTREGAR AL CLIENTE
5. CONTABILIDAD -ADJUNTO AL REPORTE DIARIO
8- CUENTAS POR COBRAR PABA REGISTRO Y ARCHIVO
MNa. 7
ASIENTO NO ARLICABLE
CONTABLE
No. 8 - ENCARGADC DE VENTAS, AUTORIZANDC
COMPROBACION |- CONTABILIDAD, REVISANDO CPERACIONES ARITMETICAS.
A) QUIEN
B} COMO
Mo, 8 1- EN CUENTAS POR COBRAR POR CUENTE (ENTREGA CONTRA COBRQ)
ARCHIVO 2. BN BODEGA COMO SOPORTE DE LOS PRODUCTOS CESPACHADOS

3- EN CHEGUE PAGD FLETES

4- A CLIENTE

£- EN CONTABILIDAD CON EL REPORTE DIARIO (V-3)
8- ARCHIVC POR ORDEN CRONOLOGICO )

CBSERVACIONES

EN ALGUNAS EMPRESAS DE ACUERDO A SU MOVIMIENTO, PUEDE NO SER
NECESARIC UN NUMERC GRANDE DE COPIAS.
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V.1 FACTURA L

FACTURA SERIEA

No.

FECHA
CLIENTE: {E;ﬁscmom OE ENVIO:

i

i
CODIGO DE CLIENTE: NIT: ORPEN DE COMPRA:
REMISICN: FECHA DE ENVIO;
CONDICIONES: DIRECGION DE COBRO:
VENCIMIENTO:
CANTIDAD:

[ canTiDaD DESCRIFCION FRECIO IMPORTE

TOTAL FACTURA Q. ‘

AL CANCELAR ESTA FACTURA SIRVASE EXIGIR SiJ RECIBC
COMO UNICO COMPROBANTE DE PAGO
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JESCRIPCION DE FORMULARKOS

d0.1 REPOSTE DIARD DE VENTAS No, |
{OMBRE -z
0.2 REPOHTAR Y CORTAR DIARIAMENTE LAS FACTURAS Y NOTAS DE

Jbjeto CREDITO EMITIDAS,

0.3 FACTURAS (V-1}

JRIGEN NOTAS DE CREDITC (V-6)

A} ACCIHON G DOC.

3) QUIEN LO HACE

ENCARGADQ DE FACTURACICGN

¥0. 4 DIARIA

“RECUENCIA

No. 5 DIARIC DE FACTURAS (V-3)
JRIGINANDO

4) AGCION O DOC.

3 QUIEN LO HACE

CONTADOR AUXILIAR

%0.6 1- CONTABILIDAD, ADJUNTANDS FAGTURAS Y NOTAS DE CREDITO
2. ARCHIVO

JOPIAS Y

JISTRIBUGION

4o.7

ASIENTO NO APLICABLE

SONTABLE

o 8 TCONTABILIDAD, REVISANDO FACTURAS, NOTAS ADJUNTAS Y

JOMPROBACION |OPERACIONES ARITMETICAS

%) QUIEN - CUENTAS POR COBRAR, REVISANDO

3) COMO

0.9 1- POR ORDEN CRONCLOGICO

LRCHIVO 2- POR ORDEN CRONOLOGICO
LAS NOTAS DE CREDITO SE ANOTARAN ENTRE PARENTESIS Y SE
SUMARAN POR SEPARADO.

JBSERVACIONES IATENDIENDC A LA CANTIDAD DE OPERACIONES, ESTE FORMULARIO

PUEDE OMITIRSE PASANDO DIRECTAMENTE AL DIARIO {V-3}
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V-2 REPORTE DIARIC DE VENTAS
REPORTE DiARIO DE VENTAS
Bl M (A

NUMERQ  NOMBRE VENTA G VA TOTAL
FACTURA CLIENTE SERVICIO
O NOTA
GO001 MOOCCX XXX IOOOKAX 0.00 0.00 0.0
o002 YYYYYYYYYYYYYYYY 0.00 0.00 Q.00
00003 WHNWWWWWWWWWNW 0,00 0.00 Q.00
00004 ZZ77TITIITIITIIIIIZ 0.00 000 0.00

HECHO POR CONTABILIZADO POR
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DESCRIPCICN DE FORMULARIOS

No. 1 T [DIARIC DE VENTAS No
NOMBRE V-3
No. 2 CONTABILIZAR LAS FACTURAS Y NOTAS DE CREDITO

OBJETO . N —— -

No.3 REPORTE DIARIO DE VENTAS (V-2)

CRIGEN

A) ACCION O BOC.

B) QUIEN LO HACE [CONTADOR AUXILIAR

No. 4

FERECUENCIA DIARIA

No. 5 ASIENTO CONTABLE PARA PASE AL MAYOR GENERAL MENSUALMENTE
GRIGINANDD

A1 ACCION O DOG.

B} QUIEN LO HACE [CONTADOR

No. 6 1- CONTABILIDAD

COPIAS Y
DISTRIBUCICN

No. 7 DR CUENTAS POR COBRAR
ASIENTO CRVENTAS
CONTABLE CROTROS INGRESOS {EN ALGUNOS CASOS)
CR IMPUESTOS (IVA)
{no. B - CONTADOR, BEVISANDO OPERACIONE S ARITMETICAS
COMPROBAGION
A) QUIEN
B) COMO
INo. 8 1. ORDEN CRONOLOGICO
ARGHIVO

SE INCLUYE UNA COLUMNA DE "VARIGS”, LA CUAL SE UTILIZARA PARA
INGRESOS NO INCLUIDGS DENTHO DE LAS OPERACIONES NORMALES
OBSERVACIONES (DEL NEGOCIO,




26

-3 DIARIO DE VENTAS

REGISTRO DE VENTAS Y SERVICIOS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 18

DiaA  DOCUMENTQ
TIPG |NUMERQ EXPOR |IVA DEB. |MONTO IVA
DEL AL VENTA SERVIGIO |TACION | FISCAL LNCLUIDO
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CESCRIPCION DE FORMULARIOS

A} ACCION O DCC.

No. 1 BEPORTE MENSUAL ESTADISTICO No.

NOMBRE V-4

No. 2 INFORMAR MENSUALMENTE COMPARATIVAMENTE, LAS TENDENCIAS DE

OBJETO DISTINTAS OPERAGIONES; EN FORMA MENSUAL, ACUMULADA EN EL PERIODC
¥ DURANTE LOS ULTIMOS 12 MESES.

No. 3 INVENTARIO PERMANENTE

ORIGEN

B) QUIEN LO HACE [CONTADOR

No. 4 MENSUAL
FRECUENCIA

No. &

CRIGINANDC TOMA DE DECISIONES

A} ACCION © DOC.

B} QUIEN LO HACE [GERENTE O PROPIETARIO

No. & 1- GERENCIA

COPIAS Y

DISTRIBUCION

No. 7

ASIENTO NO APLICABLE

CONTABLE

Ne. g CONTADOR, CONCILIANDO CON MAYOR GENERAL

COMPROBACION

A} QUIEN

B) COMO

No, 8 - POR TIPO OE OPERACION

ARCHIVO
- UN EJEMPLO PUEDE SER: COMPARATIVO DE VENTAS CON:
- MES ANTERIOR, MISMC MES DEL PERIODO ANTERIOR

DBSERVACIONES |- VENTAS POR CLIENTE
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V-4 ESTADISTICA MENSUAL

ESTADLSTICA DX VENTAS I'OR PRODUCTOS
MES MES MES MES MES MES MES MES HES MES
ARD ARD ARG ARD ARO ARD ARD AO ARO  ARO ‘
PRODUCTG
UNIDADES
LMIORTE S
VENTAS
TOTALES
PAGIHA xx
ESTADISTICA DE VENTAS POR CLIENTE
MES MES MES MES MES MES MES MES MES MES
ARO ARG MO AMI ARO ARD ASQ ARG ARO AND
PRODVCTO
UNIDADES
IMPORTE e
VENTAS
TOTALES !
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DESCRIFCIGN DE FORMULARIOS

a} Accion o Doc,

B} QUIEN LO HAGE

Ne. 1 CUENTAS POR €OBRAR No. |
NOMBRE V-5
No. 2 1- SUB-MAYOR DE LAS OPERACIONES DE VENTAS Y COBROS

OBJETO 2- ANALIZAR POR CLIENTE EL MOVIMIENTG Y SALDO DEL MES

No. 3 1- FACTURAS (V1)

Origen 2- NOTAS DE CREDITO (V-6)

3 RECIBGS DE CAJA (C-1)
4- NOTAS DE DEBITO DEL BANCO RECIBIDAS POR CHEQUES DEVUELTOS
ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR

No. 4

1- POR CADA QPERACION DE VENTA Y COBRO

A} ACCION G DOC.

FRECUENCIA 2- MENSUAL (EL ANALISIS)
Ne. & EL REPORTE DE CUENTAS ENTREGADAS PARA COBRO (C-2)
QRIGINANDO

8) QUIEN LO HAGE

ENCARGADD DE CUENTAS PCRCOBRAR

No. 6 t- CUENTAS POR COBRAR, COMO SUB-MAYOR

COPIAS Y

DISTRIBUCION

MNo. 7

ASIENTO NO APLICABLE

ICONTABLE

No. 8 1- CONTABILIDAD, CONCILIANDO MENSUALMENTE CON

COMPHOBACION [CUENTAS DE CONTROL.

A) QUIEEN

B) COMO

No. § - POR ORDEN ALFABETICO

ARCHIVO
PUEDE FOTOCGPIARSE Y USARSE COMG ESTADO DE CUENTAS
CUANDO ASI SE REQUIERA, PUEDE USARSE EL METODO DE

OBSERVACIONES |ANULACION DEL COBRO PORCHEQUES DEVUELTOS POREL

BANCO, O BIEN PUEDE LLEVARSE UN CONTROL POR SEPARADO
DE ESTOS CHEQUES COMO OTRAS CUENTAS POR COBRAR.
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1-5 CUENTAS POR CCBRAR

NOMBRE CLIENTE: DIRECCION:
GODIGC:

LIMITE DE CREDITO:

OIAS DE CREDITO:

FECHAIDETALLE DE FACTURA |RECIBO jCHEQUE DEBITO |CREDITO |SALDO
TRANSACCION # # |RECHAZADO
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DESCRIPCICN DE FORMULARIOS

Ng. 1 NOTA DE CREDITO No.
NOMBRE V-8
No. 2 REGISTRAR LAS REBAJAS, DEVOLUGIONES Y/Q ANULACION DE CARGOS
JBJETO EFECTUADQOS A GLIENTES.

No. 3 1- DEVOLUCION DE MERCADERIAS

JRIGEN 2- REBAJAS EN PRECIOS

A) ACCION G DOC,

8) QUIEN LO HACE

3 CORRECCION DE FACTURAS

CONTADCR AUXILIAR

No. 4

CADAVEZ QUE OCURRA ESTE TIPO DE OPERACION

FRECUENCIA
Ne. 5 i- REPORTE DIARIO DE FACTURA {¥-2)
JRIGINANDO 2- PASE A CUENTAS PQR COBRAR {V-5}

A} AGCION © DOC.

& PASE AL INVENTARIO PERMANENTE (GP-7) (1 ES DEVOLUCION)

1- ENCARGADO DE FACTURACION

B} QUIEN LO HACE 2. ENCARGADD CUENTAS POR COBRAR
3- ENCARGADO DE BODEGA
No. 6 t- CLIENTE
2- BODEGA -8l £38 DEVOLUCION- .
SOPIAS Y 3 CONTABILIDAD PARA REGISTRO EN REPORTE DIARIQ
DISTRIBUCION 4- CUENTAS POR COBRAR PARA BREGISTRO Y ARCHIVO
No. 7
ASIENTO NO APLICABLE
ontahie
No.8 1- JEFE DE VENTAS AUTORIZANDO
Somprobacion 2- CONTABHIDAD, REVISANDO OPERACION ARITMETICA
A} QUIEN 3 CUENTAS POR COBRAR, REVISANDG CONTRA OPERACION ORIGINAL
3) COMOQ 4- JEFE DE BODEGA {Si ES DEVOLUCION) REVISANDO PRODUCTO
No. 9 1- A CLIENTE
ARCHIVO 2- POR ORDEN CRONGLOGICO

3 GON EL REPORTE DIARIO (V-3)
4- ARCHIVO POR ORDEN CRONCLOGICO

JBSERVACIONES

EN LOS CAS0S DE DEVOLUCIONES ESTAS DEBEN ESTAR PREVIAMENTE
REVISADA POR EL JEFE DE BODEGA PARA CONSTATARPESO Y
CONDICIONES DEL PRODUCTO.
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¥-6 NOTA DE CREDITO
NUMERQ NOTA
FECHA
.
ICLIENTE: !
NIT:
CODIGO DE CLENTE:
'l tccozeo DE VENDEDOR:
REFERENCIA DESCRIPCION IMPORTE

i [ TOTALROTA Q. _

HECHO POR APROBADG POR
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

No. 1 RECIBO DE CAJA No. |
NOMBRE C-
No.2 DEJAR CONSTANCIA DE LOS COBROS EFECTUADOS

OBJETC

No. 3 - COBRO DE VENTAS

ORIGEN - COBRO DE SERVICIOS

A} ACCION © DOE.

B} QUIEN LO HACE

- OTROS INGRESQOS -PAGOS ANTICIPADO S

CAJA Y COBRADORES

No. 4

CADA VEZ QUE SE COBRE

FRECGUENCIA
No. 1- REPORTE DIARIC DE COBRG (C-3)
QRIGINANDO 2- PASE A CUENTAS PCR COBRAR (V-5)

A) ACCIGN O DOC,

B) QUIEN L& HACE

1- CAJERO O COBRADOR
2- ENCARGADC DE CUENTAS POR COBRAR

No.6 1~ CLIENTE
2. ARCHIVO CAJA
COPIAG Y 3 CONTABILIDAD -ADJUNTO AL REPORTE DIARIO-
DISTRIBUCION 4- CUENTAS POR COBRAR PARA HEGISTRO Y ARCHIVO
No. 7
ASIENTO NO SE APLICA
ICONTABLE
No. 8 1- CONTABILIDAD, CONGILIANDO CONTRA TOTAL REPORTE DIARIO
COMPROBACION  |DEPGSITOS AL BANCO,
A) QLHEN 2- CUENTAS POR COBRAR AL REGISTRARLO,
B) COMO
No. 9 2- CORRELATIVO
3- CRONOLOGICO

ARCHIVO

4 CRONOLOGICC

OBSERVACIONES
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-1 RECIBO DE CAJA

RECIRG
Mo
pl Ml A
RECIBIMOS DE: ICOD. CLIENTE |
LA SUMA DE:
o,
DETALLE DE CHEQUES
DOQCUMENTO IMPORTE
SUB-TOTAL CHEQUES
SUB-TOTAL EFECTIVO
TOTAL TOTAL [

COBRADOR
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

Ne. 1 CUENTAS ENTREGADAS PARA COBRO Ne.
NOMBRE o C-2
Neo. 2 CONTREGLAR LAS CUENTAS ENTREGADAS AL COBRADOR, RESFONSA-
CBJETO BILIZARLO POR LAS OTAS QUE BE ENTREGUEN Y POR SU LIQUIDACION

No. 3

CRIGEN

A) ACCION O DOC,

BY QUIEN LG MACE

CUENTAS POR COBRAR (V-5)

ENCARGADC DE CUENTAS POR COBRAR

No. 4
FRECUENCIA

SEMANAL, QUINCENAL © MENSUAL

Ne. §
ORIGINANDO
A) ACGION © DOC.

RECIBOS DE CAJA (C-1)

B} QUIEN LO HACE

COBRADOR

No. & 1- COBRADCOR PARA RECIBIR FACTURAS ORIGINALES PARA EL COBRO
2. CUENTAS POR COBRAR COMC CONSTANCIA DE RECIBIDO POR
COPIASY EL COBRADOR
DISTRIBUCION
No. 7
ASIENTC NG APLICA
CONTABLE
No. 8 1- COBRADCR REVISA AL RECIBIR LOS DCTS. PARA 8U COBRO
COMPRAOBACION  |2- ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR ARGUEANDO LAS
A) QUIEN CUENTAS PENDIENTES DE LIQUIDAR.
3. CONTADOR MEDIANTE ARQUECS PERIODICCOS DE DOCUMENTACION
B} COMO ¥ VALORES .
MNo, 8
ARCHIVO 1- CRONCLOGICC

2- CRONOLOGICO POR COBRADOR

OBSERVACIONES

ALGUNAS VECES ATENDIENDC A LA CANTIDAD, ESTA CPERACION
SE PUEDE MAGCER INCLUSIVE A DIARIO
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C-2 CUENTAS ENTREGADAS PARA COBROS

REPQRTES DE CUENTAS ENTREGADAS PARA COBRO

NOMBRE
COBRADOR: .
DI M| A
OBSERVACIONES
NUMERQ DE OTROS
FACTURA NOMBRE DE CLIENTE COBRO INGHESOS

SUB-TQTAL
TOTAL

FIRMA RESPONSABLE




37

DESCRIPCICN DE FORMULARIOS

Aj ACCION G DOG.

Mo, 1 REFPOHTE DIARIO DE COBROS 77 No.
NOMBRE c-3
No. 2 AEPORTAR Y CORTAR DIARIAMENTE LOS RECIBOS BE
OBJETO CAJA EMITIDGS
No.3 1- RECIBOS DE CAJA
ORIGEN 2- NOTAS DE DEBITO POR CHEQUES DEVUELTOS *
) ACCION O DOC.
CAJERA
B) QUIEN LO HAGE |CONTADOR -
No. 4 DIARIA
FRECUENCIA
No. 5 {- DIARIC DE COBROS (C-4)
ORIGINANDO 2- BEPORTE DIARIC DE DISPONIBILIDAD (G-8)

B) QUIEN 1O HACE

1- CONYADOR AUXILIAR
2- CAJERO

No. & 1- CONTABILIDAD, ADJUNTANDO COPIA DE RECIBOS ¥ BOLETAS
DE DEPOSITO A CUENTA BANCARIA

COPIAS Y 2- ARCHIVO DE CAJA

DISTRIBUCION

Mo, 7

ASIENTD NG APLICA

CONTABLE

No. 8 1 CONTABILIDAD, BEVISANDO RECIBOS, DEPOSITOS Y NOTAS

COMPROBAGION |DE DEBITO ADJUNTOS Y OPERACIONES ARITMETICAS

Ay QUIEN 2 GAJERO CUADRANDO CONTRA LOS COBROS RECIBIDOS,

B) COMOQ

No. 9 1- POR CRDEN CRONOLOGICO

ARCHIWO 2- POR ORDEN CRONOLOGICO

OBSERVACIONES

ES CONVENIENTE PARA 35U MEJOR CONTRGOL QUE LOS INGRESOS

SEAN DEPOSITADOS INTEGRAMENTE TODOS LOS DIAS,
* L O3 CHEQUES DEVUELTOS DEBEN ANQTARSE POR SEPARADO,
{DEBERA ESTABLECERSE LA COBRABILIDAD DEL DOCUMENTO DEVUELTD
PARA LA ANULACION DEL COBRO RESPEGTIVO Y/0 INICIAR LOS TRAMITES
LEGALES CORRESPONDIENTES.
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C-3 REPORTE DIARIO DE COBROS

REPORTE DIARIC DE COBRO 5T M| A
NUMERO DE MONTO | OTROS X
RECIEO NOMBRE DE CLIENTE COBRO | INGRESOS

SUB-TOTAL '
TOTAL
FIRMA RESPONSABLE CONTABILIZADO POR
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A} ACCION O DOC.

No. 1 DIARIO DE GOBROS No. |
NOMBRE G4
Ne. 2 - CONTABILIZAR LGS RECIBOS DE CAJA Y NOTAS DE DEBITO

OBJETO DEL BANGO POR CHEQUES DEVUELTOS.

No. 3 REPGHTE DIARIO DE COBROS (C-3)

ORIGEN

A} AGCION G DOC,

5) QUIEN LO HACE |CONTADOR AUXILIAR

No. 4 DIARIA

FREGUENCIA

No. 5 ASIENTO CONTABLE PARA PASAR A MAYDR GENERAL MENSUALMENTE,
DRIGINANDO

8) QUIEN LO HACE

CONTADOR

No. 6 1- CONTABILIDAD

COPIAS Y

DISTRIBUCION

No. 7 DR BANCOS {PORLOS COBROS Y/O

ASIENTO CR CUENTAS POR COBRAR ANTICIPOS S/VENTAS)

CONTABLE DR CUENTAS POR COBRAR (POR LOS CHEQUES RECHAZADOS)
CR BANCOS

{No. 8 1 GONTADOR CONCILIANDO CON CUENTA DE MAYOR MENSUALMENTE

COMPROBACICN  |2- ENCARGADG DE CUENTAS POR COBRAR AL ELABORAR EL RESUMEN

A} QUIEN DE CUENTAS POR COBRAR

B) COMO

No. 8

ARCHIVO CRONQLOGICO

OBSERVACIONES
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C-4 DIARIO DE COBROS
DIARIC DE COBROS
CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 19 ™
BANCOS COBROS  [ACUMULADO A

DIA A B C ] OEL DIA LA FECHA
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DESCRIPCION DE FGRMULARIOS

BIQUIEN LO HACE

N, 1 CHEQUE VOUCHER No.
NOMBRE c-5
No. 2 FAGO DE OBLIGACIONES CONTRAIDAS,

OBJETO

Ne.d |1~ FACTURAS DE PROVEEDORES T

ORIGEN 2- GASTOS

A) ACCION © DOGI2- INVERSIONES

CONTADOR AUXILIAR

No. 4
FRECUENCHA

No. 5
ORIGINANDO
A} AGCION O BOC

REPORTES DIARIO DE PAGOS (E6)

BIQUEN LO HACE |[CAJERD

No. 6
1- ORIGINAL AL BENEFICIARIC

COPIAS Y 2. CONTABILIDAD ADJUNTA AL REFORTE DIARIO

DISTRIBUCION

Na. 7

ASIENTO NO APLICABLE

CONTABLE

No. 8 1- CONTADOR AUXILIAR REVISA QUE: AJEL BIEN O SERVICIO HAYA

COMPROBACION (SIDO EFECTIVAMENTE RECIBIDG MEDIANTE LA FIRMA Y SELLO DE

Ay QUIEN QUAEN 10 RECIBIO. B)LA DOCUMENTAGION ESTE GOMPLETA Y QUE
LLEVE LOS REQUISITOS DE LEY.
2- GERENTE ADMINISTRADCOR § PROPIETARIC, FIRMANDO EN DONDE
CORRAESPONDE.

B) COMO

Neo. @

ARCHIVO 1- ORDEN NUMERICO DEL CHEQUE

OBSERVACIONES

DEBEN SELLARSE TOLOS LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS AL PAGO.




C-5 CHEQUES VOUCHER
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LOGOTIPO DE LA EMPREBA CHEQUE No.
Guatamala,
Paguese &
n orden del Q.
La cantidad de: Queizales
LOGOTIPG DEL BANCO . o
FIAMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA
GETALLE DESCRIPCION CODIFICACION DEBITO
CHEQUE BENEFICIARIO COHFICACION CREDITC
No.
FIRMA
APR. |[CODIREV. | CONTAB.
ARCHIVC |
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A) AGGION O DOC.

2- REPORTE DIARIO DE DISPONIBILIDAD (C-8}

Ne. 1 REPGHRTE DIARID DE PAGOS No,
NOMERE c-6
No. 2 REPORTAR DIARIAKENTE LOS CHEQUES EMITIBOS

QRJETG

No.3

ORIGEN

A) ACCION O DOC, |1- CHEQUES EMITIDOS (C-5}

B} QUIEN L0 HACE |CAJERO

No. 4 DIARIA

FRECUENCIA

|No. & 1- DIARIO DE PAGOS (C-7)

ORIGINANDO

B) QUIEN LO HAGE

1- CONTADOR AUXILIAR

2- CAJERD
No. § 1- A CONTABILIDAD, PARA REVISAR, PREPARAR DIARIO Y
ACTUALIZAR BEGISTROS DE CUENTAS POR PAGAR.
COPIAS Y
DISTRIBUCION 2- GAJA PARA CONTROLAR ENTREGA CHEQUES Y PREPARAR
REPORTE DIARIC DE DISPONIBILIDADES.
No. 7
ASIENTO
CONTABLE NQ APLICA
No. 8 1 CONTABIIDAD REVISANDO CONTRA CHEQUES ADJUNTO A LAS
COMPROBACION  [OPERACIONES ARITMETICAS.
A} QUIEN 2 CONTABILIDAD, PERIODICAMENTE REVISANDO QUE LOS CHEQUES
HAYAN SIDO EFECTIVAMENTE PAGADOS Y/O CONTROLANDO
8} COMC LOS PENDIENTES DE ENTREGA.
fhc. 9
ARCHIVO NG APLICA
LA EMISION DE CHEQUES ES CONVENIENTE PLANEARLA FWANDG
. UN DIA ESPECIFICO PARA PAGO {PUEDE SER SEMANAL O QUINCENAL)
OBSERVACIONES |HACIENDOSE DIARIAMENTE LOS CHEQUES NECESARIOS TALES COMO

REINTEGRO FONDO FiJO Y PAGOS DE IMPUESTOS.
ATENDIENDO A LA CANTIDAD DE OPERACIONES ESTE FORMULARIO
PUEDE OMITIRSE PASANDO DIRECTAMENTE AL DIARIC (C-7)
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>.6 REPORTE DIARIC DE PAGOS
REPORTE DMARIO DE PAGOS D] M[A
v
NUMERD A NOMBRE CODIFICACION DE CUENTAS
cHEQUE  [DE IMPORTE
BANCC
A
TCTAL A
BANCO

TOTAL 8
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ESCRIPCION DE FORMULARIOS

21 DIARIO DE PAGOS No,
OMBRE C-7
3.2 CONTABILIZAR LOS PAGOS EFECTUADOS
BJETO
2.3
RIGEN REPORTE DIARIO DE PAGOS (C-6)
} ACCION O DOC,
1 QUIEN LO HACE ICONTADCH AUXILIAR
.4 DIARIC
AECGUENCIA
2.5 ASIENTO CONTABLE PARA PASE AL MAYOR GENERAL MENSUALMENTE
RIGINANDO
} ACCION O DOC,
| QUIEN LO HACE |CONTADOR
3.6
1- CONTABILIDAD
JPIAS Y
STRIBUCION
2.7 DR ACTIVOS FIJOS, CUENTAS POR PAGAR, GASTOS ANTICIPADOS
SIENTO IMPUESTOS POR PAGAR, GASTOS
INTABLE
CR BANCOS
3.8
JMPROBACION
| GUIEN CONTADOR
COMO
3.8
ICHIVO CRONOLOGICO

BSERVACIONES




C-7 DIARIO DE PAGOS
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CORRESPONDIENTE AL MES DE

REPORTE DIARIO DE PAGOS

DE 10

DIA DEBITOA:

CHEDITO A :

Lo I« T R 2 T

1
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DESCRIPCION DE FORMULARICS

Ay ACCION O DOC.

) QUIEN LO HACE

CAJERO

Ne. 1 BEPORTE DIARIG DE DISPONIBILIDAD No.
NOMBRE - c-8
No. 2 - iINFORMAR EL MOVIMIENTO DE ENTRADA Y SALIDA DE DINERO Y

GEJETO PRESENTAR EL SALDO DiSPONIBLE PABA LA PLANEACION DE PAGOS.

No. 2 - REPORTE DIARIC DE COBROS (C-3}

GRIGEN 2- REPORTE DIARIC DE PAGOS (C-6)

A} ACCION O DOC.

No. 4 DIARIA

FRECUENCIA

No. 5 PLANEACION DE PAGOS
ORIGINANDO

B) QUIEN LO HACE

CONTADOR

No. 6

COPIAS Y
DISTRIBUCION

1- GERENTE, ADMINISTRADOR O PROPIETARIO

2- ARCHIVO DE CAJA

No. 7
ASIENTO
CONTABLE

NG APLICA

No. 8
COMPROBACICN
A} QUIEN

}B) COMO

CONTABILIDAD CONCILIANDO CON CUENTA CONTROL

No. 8
ARCHVO

CRONOLOGICO

OBSERVACIONES
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-8 REPORTE DIARIO DE DISPONIBILIDAD
REPORTE DE DISPONIBILIDAD
DIM]|A
BANCOS SALDO INGRESOS EGRESCS SALDO
A
B
C

CBSERVACIONES:
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

No. 1 RESUMEN MENSUAL DE CUENTAS POR COBRAR No.
NOMBRE c-0
Ne.2 DETALLAR INDIVIDUALMENTE LAS CUENTAS ANALIZADAS

OBJETO POR ANTIGUEDAD.

Ne. 3

ORIGEN CUENTAS POR COBRAR

A) ACCION O DOC.

B) QUIEN LO HACE

ENCARGADD CUENTAS POR COBEAR

No. 4 MENSUALMENTE

FRECUENCIA

Ne. 8 1- PERMITE CONTROLAR EL VENCIMIENTO DE LAS FACTURAS
CRIGINANDO PARA 5U COBRO OPORTUNO.

A} AGCICN O DOC.

2- FACILITA EL ANALISIS DE CLIENTES PARA DETERMINAR
POLITICAS DE RECUPERACION DE SALDOS MOROSOS.

B} QUIEN LG HACE

1- VENDEDORES, CAJERA, COBRADOR,

2- GERENTE Y/O CONTADCR

No. 6 1- VENDEDORES
2- COBRADOR
COPlAsS Y 3 CAJA
DISTRIBUCION 4- GERENTE
MNo.7
ASIENTO NG APLICA
CONTABLE
No. 8 - ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR, CGONCILIANDO
COMPROBACION [CONTRA L.OS REGISTROS AUXILIARES,
A} QUIEN
B) COMC - CONTADOR CONCILIANDO CON CUENTAS CONTROL
No. 9 i- CRONOLOGICO
ARCHIVD 2- CRONOLOGICO

3 PORVENDEDOR Y CRONCLOGICO
4- PORVEKNDEDOR Y CRONOLOGICO

OBSERVACIONES
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C-9 RESUMEN MENSUAL DE CUENTAS POR COBRAR

LISTA DE CUENTAS POR COBRAR

VENC.EN VENC.EN ATRASD  ATRASO  ATRASO DIAS
30 + 0-30 0-30 30-60 60-90 ATRASO

CLIENTE: CODIGO, NGMBRE, CONTACTO

0.00 0.00 0.0 0.00 C.0o 9

BALANCE 00.00

TOTALES 00.00 .00 C.0¢ 0.00 C.00 0.00 4]

GLIENTE: CODIGQ, NOMBRE CONTACTO

0.60 0.00 0.00 0.00 Q.00 ]

BALANCE 00.0¢

TOTALES 00.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4]




51

DESCRIPCICN DE FORMULARICS

No. 1 REPORTE COTIZACION Y SELECCION N,

NOMBRE CP-1

No, 2 INVESTIGAR LGS PRECIOS DE MERCADC ANTES DE, Y SELECCIONAR
LOS ARTICULDS A COMPRAR, ATENDIENDO A PRECIO, CALIDAD

JOBJETO Y0 SERVICIO.

No. 3 1- REPORTE SEMANAL DE EXISTENCIAS (CP-8)

ORIGEN 2- SOLICITUD INTERNA DE BIENES Y SERVICIOS

A} ACCION C DOC,

By QUIEN LO HACE [SECRETARIA

No. 4 VARIABLE

FRECUENCIA

MNe, § ORDEN DE COMPRA (TP2)

ORIGINANDO

A} ACCION O DOC.

B) QUIEN LO HACE |SECRETARIA

Mo, 8
GERENCIA PARA LA SELECCION DE LA COMPRA

COPIAS Y

DISTRIBUCION

No. 7

ASIENTO NO APLICA

CONTABLE

Mo, 8 EL GERENTE O PROPIETARIO COMPRUEBA QUE SE HA COTIZADO

ICOMPROBACION  [A MAS DE UN PROVEEDOR.

A} QUIEN SELECCIONA LA MEJOR CFERTA, ATENDIENDQ A PRECIO,

B} COMO CALIDAD Y/C SERVICKD,

No. §

ARCHIVO CRONCLOGICO

[CBSEAVACIONES
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS
No. 1 ORDEN DE COMPRA No. |
NOMBRE - cr2
Ne. 2 SOLICITAR EXTERNAMENTE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETO L
No. 3 REPORTE DE COTIZACION Y SELECCION (CP-1)
ORIGEN
A) ACCION O DOC.
B) QUIEN LO HACE |SECRETARIA
fio. 4 CADA VEZ QUE SE COMPRA
FREGUENGIA
MNo.5 COMPRA DE UN BIEN G SERVICIO
ORIGINANDO

Ay ACCION O DOC.

B) QUIEN LO HACE [ENCARGADO DE COMPRAS

No. & 1 PROVEEDOR PARA ADJUNTAR A SU FACTURA ORIGINAL A COBRAR
2 PROVEEDOR PARA QUE ENVIE CON EL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO
COPIAS Y 3 CONTABILIDAD PARA CONTROL Y CHEQUEO DE COMPRAS

DISTRIBUGION Y CUENTAS POR PAGAR

No. 7

ASIENTO NG APLICA

CONTABLE

Nao. & - GERENTE ANTES DE FIRMAR VERIFICA LA COTIZACION SELECCIONADA
COMPROBACION  [- QUIEN RECIBE EL BIEN O SERVICIO CHEQUEA CON EL ENVIO Y0

A} QUIEN FACTURA DEL PROVEEDOR Y EL BIEN O SERVICIO BECIBIDO

B) COMO - CONTABILIDAD CHEQUEA AL OPERAR EN GUENTAS POR PAGAR

No. 9

ARCHIVO 2- CON EL REPORTE DE ENTBADAS A BODEGA

3- CORRELATIVQ

OBSERVACIONES
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>P-2 ORDEN DE COMPRA

LOGOTIPO DE LA EMPRESA

ORBDEN DE COMPRA

GUATEMALA

ESTIMADOS SENORES:
TENEMOS EL GUSTO DE ENVIARLES CON LA PRESENTE NUESTRC PEDIDO PARA

PRODUCTO

CANTIDAD

PRECIO

CONDICIONES DE
PAGO

INSTRUCCIONES
ESPECIALES

JEFE DE COMPRAS
{O PERSONA ENCARGADA)
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A} ACCION O DOC.

B} GUIEN LC HACE

BODEGUERQ

No. 1 NCGTA DE ENTRADAS A BODEGA No,
NOMBRE ~ CP-3
Ne. 2 HACER CONSTAR EL INGRESO A LA BODEGA DE LOS BIENES

CBJETO COMPRADOS © DEVUELTOS,

Ne. 3 1- LA ENTRADA DEL PRODUCTO A LA BODEGA

CRIGEN 2- LA PRESTACION TOTAL TERMINADA DEL SERVICIO

No. 4

POR CADA ENTRADA EN BODEGA

FRAECUENCIA
No. 5 1+ REPORTE DIARIC DE ENTRADAS A BODEGA (CP-4)
CRIGINANDO
A) ACCION G DOC. [2- ANOTACION EN INVENTARIC PERMANENTE (CP-T)

3- ANOTACION EN CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR (CP-8)

81 QUIEN LG HACE

BODEGUERQ

No. 8 1- AL PROVEEDOR PARA ADJUNTAR A SU FACTURA AL COBRO
2. A CONTABILIDAD, ADJUNTO AL REFORTE DIARIO DE

CORAS Y ENTRADAS A BODEGAS.

DISTRIBUCION 3- BODEGA

Ne. 7

ASIENTO NO ARLICA

CONTABLE

No. 8 CONTABILIDAD COMPROBANDO CON LA ORDEN DE COMPRA

COMPROBACION

A) QUIEN

8] COMO

No. 9

ABCHIVO 2. CON EL REPORTE DE ENTRADAS A BODEGA

3- CRONQLOGICO

OBSERVACIONES
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JP-3 NOTA DE ENTRADA A BODEGA

oMl A
NOTA ENTRADA
A BODEGA No.
DIARIO DE
ENTRADA
CANTIDAD| EMPAQUE PROGUCTO QIC # PROVEEDOR UNIDADES|

[FIRMA JEFE BODEGA |OBSERVACIONES:
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DESCRIPCION DE FORAMULARIOS

A} ACCION O DOC,

No. i AEPORATE DIARIC DE COMPRAS No. |
NOMBRE o CP-4
No. 2 1. RELACIONAR POR ENTRADA LOS PRODUCTOS RECIBIDOS

OBJETC 2- CONTROLAR LOS PAGOS A PROVEEDORES

No. 3

ORIGEN NOTA DE ENTRADA A BODEGA (CP-3)

A} ACCION C DOC.

1+ BODEGUERO
S) QUIEN LO HACE |2- CONTADQR AUXILIAR
No. 4 1- DIARIA
FAECUENCIA 2- CADA VEZ QUE SE PAGUE
Ne. 5 1- DIARIO DE CUENTAS POR PAGAR (CFP-6)
QRIGINANDO 2- BALANCE DE COMPROBACION MENSUAL DE CUENTAS

POR PAGAR. (CF-8]

B) QUIEN LO HACE [CONTADOR AUXILIAR
No. B
1 CONTABILIDAD, PARA DIARIO Y CONTROL POR PROVEEDOR
COPIAS Y
DISTRIBUCION 2 BODEGA
Ne. 7
ASIENTO NQO APLICA
CONTABLE
Ne. 8 1 CONTABHIDAD REVISA
COMPROBACION  [A} OPERACION ARITMETICA DE FACTURAS
A) QUIEN B} QUE HAYA FACTURA O ENVIO FOR CADA ENTRADA
B} COMC
No. @
ARCHIVO 1 CRONCLOGICO

1 CRONOLOGICC

OBSERVACIONES
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>P-4 REPORTE DIARIO DE COMPRAS

REPORTE DIARIQ DE ENTRADAS A BODEGA

# DCTO. PROVEEDOR PRODUCTO UNIDADES| IMPORTE

OBSERVACIONES:

FIRMA JEFE DE BODEGA
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

No. 1 HOJA DE CALCULO DE COSTOS No,
NOMBRE CP-5
No. 2 1 DETERMINAR EL COSTO DE LA COMPRA DE BIENES

OBJETC DESTINADOS PABRA LA VENTA

No. 3

ORIGEN

A} ACCION O DOC, [FACTURA DE PROVEEDOR

By QUIEN 10 HACE 1CONTADOR

No. 4
FRECUENCIA

CADA VEZ QUE SE COMPRA (DE IMPORTACION)

MNo. 5
ORIGINANDO
Ay ACCION O DOC,

DIARIO DE CUENTAS POR PAGAR (CP-6)

B3 QUIEN LD HACE |CONTADOR
No. &
1 PARA ADJUNTAR AL REPORTE DIARIO DE ENTRADAS A BODEGA
COPIAS Y
DISTRIBUCION
No. 7
ASIENTO NO APLICA
CONTABLE
No. B
COMPROBACION |1 CONTADOR REVISA OPERACIONES ARITMETICAS
A) QUIEN
B} COMO
{ho. &
ARCHIVO CRONOLOGICO
ESTE FORMATO PUEDE SUSTITUIRSE, 51 LOS COSTOS PUEDEN
SER DETERMINADOS EN EL FORMULARIC DE ENTRADA A BODEGA
OBSERVACIONES (CP-3), EN ESTE CASO S0LQ SE UTILIZARA PARA IMPORTACIONES
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CP-5 HOJA DE CALCULO DE COSTOS

CALCULO COSTO IMPORTACION

No, PEDIDO

PROVEEDOR VARIABLE:

PRODUCTO TIPC DE CAMBIO

TERMINO DE PAGO CANTIDAD KG

FECHA FOB

FACTURA No. FLETE

VENCIMIENTO SEGURC
GIF

EGB DER. ARANCELARIOS

FLETE MUELLAJE

SEGURO HONORARIOS
GTS. ADUANALES

VALOR CiF PUERTO FLETE

TOTAL DOLARES ALMACENAJE
PROV, FALTANTES

GASTOS LOCALES

DER. ARANCELARIOS

MUELLAJE

HONORARIOS

GASTOS ADUANALES

FLETES

ALMACENAJE

PROVISICN FALTANTES

SUB-TOTAL

COSTO FINAL GUATEMALA

COSTO POR UNIDAD

HECHO POR GONTABILIZADO POR

® O ORRR R
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A) ACCION O DOC.

No. 1 BIARIC DE CUENTAS POR PAGAR No.
NGMBRE oP-6
No. 2 CONTABILIZAR LAS COMPRAS EFECTUADAS

OBJETO _

No.3 1 REPORTE DIARIO DE ENTRADAS A BODEGA (CP-4)

ORIGEN 2 HO.JA DE CALCULO DE COSTOS (CP-5)*

A)ACGION O DOC. :

B) QUIEN LC HACE |CONTADOR

No. 4 DIARIA

FRECUENCIA

No.5 ASIENTO CONTABLE PARA PASAR A MAYOR GENERAL MENSUALMENTE
GRIGINANDO

B} QUIEN LO HACE [CONTADOR
No. 6
1 CONTABILIDAD
COPIAS Y
DISTRIBUCION
No. 7 DR EXISTENCIA
ASIENTO
CONTABLE CR CUENTAS POR PAGAR/FLETES POR PAGAR/GASTOS IMPORTACION
PROVEEDORES
No. 8 MENSUALMENTE CUADRANDG CONTRA SALDOS OF INVENTARID
COMPROBACION |PERMANENTE Y CUENTAS AUXILIARES OF PROVEEDORES.
A) QUIEN
B} COMO
iNo. 9
ARCHIVO CRONCLOGICO

OBSERVACIONES

* ENLOS CABOS QUE SEA IMPORTACION




CP.7 INVENTARIO PERMANENTE
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INVENTARIC PERMANENTE
PRODUCTO EMPAQUE PESO
STOK MINIMO
ENTRADAS SALIDAS SALDO
RECIBIDO DE UNIDAD [KILOS  |UNIDADIKILOS [SALDO SALDO
FECHAIDCTO [DESPACHADO A [ENTRANIENTRANISALEN |SALEN [UNIDADIKH.OS
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A) ACCION O DOC.

8) QUIEN LO HACE

NOTA DE ENTRADA A BODEGA (CP-3)
CHEQUES POR PAGOS EFECTUADOS (C-5)
CONTADGR AUXILIAR

No. 1 CUENTAS POR PAGAR (PROVEEDORES; ¥ ANALISIS DE SALDO No.
NOMBRE : cp-8
No. 2 DETALLAR INDIVIDUALMENTE LAS OBLIGACIONES, INDICANDO sU

OBJETO VENGIMIENTO CON EL OBJETO DE PLANIFICAR SU PAGOD,

No. 3

CRIGEN

A) ACCION O DOC,

No. § VARIABLE

FRECUENCIA

No. 5

ORGINANDC PLANEACION DE LOS PAGDS

B) QLEN LO HACE |ADMINISTRADOR, GERENTE Q PROPIETARIO
Noa. G
1 GERENCIA
COPIAS Y 2 CONTABILIDAD
DISTRIBUCION
Mo. 7
ASIENTO
CONTABLE NO APLICA
No. 8
COMPROBAGION (CONTADOR CUADRANDC CON CUENTA DE CONTROL
A) QUIEN
B) COMQ
iNo. 9
ARCHIVO 1 CRCNCLOGICD

2 CRONCLOGICO

OBSERVACIONES
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2P-8 CUENTAS POR PAGAR (PROVEEDORES) Y ANALISIS DE SALDO

DETALLE CARTERA

COMPANIA

DCTO, REFEREN. VENCIMIENTC VENCE EN VENCE EN VENCE EN VENCIDO VENCIDO
2+MESES 1 MES MES 1MES 2 MESES

PROVEEDOR A 0.00 0.00 0.00 0.00 .00
XK XXX mEREMmMTEDT Soooon SmoonmT TEREEAM SHMMRTR mammmoas
TOTAL CUENTA 0.00

PROVEEDOR B 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
W XO0EX EEEEmanmy WEAAER mmamomn TRERSS SEE SR mosmwrow
TOTAL CUENTA 0.00

PROVEEDOR X 0.00 .00 Q.00 0.00 0.00
FHOC HAAXX TooSEEESn SRERTWT Ao mmarmemem mmormmes WSimImE

TOTAL CUENTA 0.00
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

Ay ACCION O DOC.

INVENTARIO PERMANENTE {CP-7}

No. 1 REPORTE SEMANAL DE EXISTENCIAS No.
NGMBRE P9
No.2 INFORMAR SALDOS DISPONIBLES PARA: PLANEAR NUEVAS

QBJETC COMPRAS Y PROGRAMAR LAS VENTAS

No. 3

ORIGEN

8) QUIEN LO HACE |BODEGUERQ
No. 4 - SBEMANAL
FRECUENCIA
No. &
CRIGINANDO PLANEACION DE LAS COMPRAS
A} AGCION © DOC.
B} QUIEN 1.O HACE {GERENTE
No. 6
t GERENCIA
COPIAS Y 2 BODEGA
DISTRIBUGKON
No.7
ASIENTO NG APLICA
CONTABLE
No. 8
COMPROBACION  |CONTABILIDAD VERIFICA MEDIANTE CONTEQS FISICOS
A) QUIEN
B) COMO
No, 2
ARCHIVO 1 CRONOLOGICO

2 CRONOLOGICO

OBSERVACIONES
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CP.9 REPORTE SEMANAL DE EXISTENCIAS

REPORTE SEMANAL DE EXISTENCIAS

PRODUCTO

SALDG
AL

INGRESOS

EGRESOS

SALDO
AL

STOCK
MiIN.

QOBSERVACIONES
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

No. 1
NOMBRE

REGISTRO DE EMPLEADOS

No.,
G-

Ko, 2
OBJETS

MANETENER HISTORIAL DE CADA EMPLEADO

Ino. 3
ORIGEN
A} ACCION O DOC.

8) QUIEN LO HACE

CONTRATACION DE PERSONAL

SECRETARIA

A) ACCION C ROC,

No. 4 CADA VEZ QUE SE CONTRATE, PROMUEVA O DESFIDA
lfRECUENC}A A UN EMPLEADO

No. 5

ORIGINANDO EVALUAGION DE CADA EMPLEADO

18) QUIEN LC HAGE

ENCARGADO DE PERSONAL

MNo. 6

COMAS Y
DISTRIBUCION

1 ARCHIVO

No. 7
ASIENTO
CONTABLE

NO APLICA

No. 8
COMPROBACION
A} GUIEN

8} COMO

NO APLICA

No. &

ARCHIVO

EXPEDIENTE POR CADA EMPLEADO

CBSERVACIONES

DEBE TRATARSE DE GUE TODA COMUNICACION, INFORMACION
Y DCCUMENTACGION DE CADA EMPLEADO SE ARCHIVE EN

SU EXPEDIENTE.
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31 REGISTRO DE EMPLEADOS

FOTO
REGISTRO DE EMPLEADCS
4, DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO: FECHA DE INGRESO:
DIRECCION: TELEFONQ: PUESTO:
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A TELEFONG: |SUELDO MENSUAL:
PIRECCION:
LUGAR Y FECHA DE NACIONALIDAD: RELIGION:
NACIMIENTO:
CEDULA DE VECINDAD: EXTENDIDA EN: ESTADO CIVIL:
REG.:
No AFILIACION AL IGSS: No. DE NIT: No. DE LICENCIA:
AUTOMOVIL:
CAMION:
MOTO:
HISTORIAL
AUMENTO SALARIOS ASCENSO CONTROL DE VACACIONES
FECHA MONTO FECHA PUESTO FECHA DIAS




DESCHIPCION DE FORMULARIOS
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NOMBRE

[P LANILLATDE SALARIOS

No.
G-2

No. 2
OBJETO

DETERMINAR EL NETQ A PAGAR AL PERSONAL

No. 3
ORIGEN
A} ACCION O DOG,

PAGO DE SUELDOS

8) QUIEN LO HAGCE |CONTADOR
Ko, 4 MENSUAL
FRECUENGCIA

No.b

ORIGINANDO 1 EMISION CHEQUE

A} ACCION O DOC.

2 ASIENTC CONTABLE DE LA PLANILLA

B} GUIEN LO HACE

1 CAJERC
2 CONTADOR

No. 6 1 CONTABILIDAD PARA SOPORTE DEL ASIENTO CONTABLE
2 CAJERO PARA ADJUNTAR AL CHEQUE

COFIAS Y

DISTRIBUCION

No.7 DR SUELDGS Y COMISIONES

ASIENTO PRESTACIONES SOCIALES

CONTABLE CR PROVISION AGUINALDO, INDEMNIZACION, BONOS

CR BANCOS (NOMINA)

No. 8

COMPROSACION |CONTADOR

A} GUIEN

B) COMO

No, 8

ARCHIVC CRONCLOGICO

OBSERVACIONES

TOROS LOS PAGQS DE NOMINA SE REGISTRAN EN UNA CUENTA
PUENTE, LA CUAL ES VERIFICADA AL FINAL DEL MES.
EL CARGO A GASTOS ES A TRAVES DE LA NOMINA,
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-2 PLANILLA DE SALARIOS

INOMINA DEL MES DE: - ]
NOMBRE SUELDO[EXT. [COMIMOTROSITO-  JANTI- |DESCTOS.] FAGO 2da
SION TAL [CIPO QUINCENA

i iV,
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

A) ACCION O DOC,

MENSUALMENTE

No. 1 REPORTE MENSUAL DE ACTIVOS FiJ0S No.
NOMBRE Al
No. 2 CONTROL E INFORMACION DETALLADA DE LOS ACTIVOS FIJOS

OBJETO

No. 3

ORIGEN 1- ADQUISICIONES, VENTAS Y BAJAS DE ACTIVOS

A) AGCION O DOC. |2- DEPRECIACION MENSUAL

B) QUIEN LG HAGE |CONTADOR

No. 4

FRECUENGHA MENSUAL

No. 5

ORIGINANDC ASIENTO CONTABLE PARA PASE AL MAYOR GENERAL

B; QUIEN

CONTADOR

Nc., 6

COPIAS Y
DISTRIBUCION

CONTABILIDAD

MNo.7
ASIENTC
CONTABLE

DEPRECIACIONES
DEPRECIACION ACUMULADA

No. 8
COMPROBACICN
A} QUIEN
B) COMO

No. @
ARCHIVO

CRONCLOGICO

OBSEAVACIONES
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w1 REPORTE MENSUAL DE ACTIVOS FIJOS E INVERSIONES

REPORTE ACTIVOS FLIOS E INVERSIONES

MES

COSTODE
ADGUISICION

INVERTIDO
ESTE MES

INVERTIDO
EN EL PERIQDO

TOTAL
ACTIVOS

TERRENOS

EDIFICIOS

INSTALACIONES

VEHICULOS

EQUIPQ DE OFICINA

MOBILIARIO

TRABAJOS EN PROCESO

TOTAL

OE 16

DEPRECIACION

DEPRECIACION
DEL MES

DEPRECIACION
DEL PERIODO

DEPRECIACION
ACUMULADA

VALORNETO
LIBROS

TERRENGQS

EDIFICIOS

INSTALACIONES

VEHICULOS

EQUIPO DE OFICINA

MOBILIARIO

TRABAJOS EN PROCESO

TOTAL




74

DESCRIPCION DE FORMULARIOS

No. ESTADS DE SITUACION FINARCIERA No,
NOMBRE F-1
No. 2 REVELAR LA POSICION FINANCIERA DE LA EMPRESA

OBJETO

No. 3

ORIGEN L0S REGISTROS CONTABLES

A) ACCION O DOC.

B} QUIEN LO HACE |CONTADOR

No. 4 MENSUAL
FRECUENCIA

No. 5

ORIGINANDO TOMA DE DECISIONES
A} ACCION O DOC.

B} QUIEN LO HACE

GERENTE & PROPIETARIOS

No. 6

COPIAS Y
DISTRIBUCION

GERENTE
CONTABILIDAD

MNo.7
ASIENTG
CONTABLE

NO APLICA

MNo. 8
COMPROBACION
A) QUIEN

B) COMO

No. &
ARCHIVO

CRONOLOGICO

ORSERVACIONES
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F-1 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

BALANCE DE SITUACION
AL
ACTIVO MES MES
ANTERIOR ACTUAL

ACTIVQ CIRCULANTE
EFECTIVO Q. Q00 Q. 0.00
CUENTAS POR CUBRAR, NETO Q.00 0.00
INVENTARIOS 0.00 0.00
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 0.00 0.00
INVERSIONES 0,00 0.00
INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPD NETO 2.00 G.00
QTROS ACTIVOS 000 0.00
TOTAL ACTIVO Q. 006 Q. G.00

PASIVG Y PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

PASIYO GIRCULANTE
PRESTAMOS BANCARIOS £.00 .00
CUENTAS POR PAGAR Y GT3. ACUMULADOS 0.00 0.00
TOTAL PASIVO CIRCULANTE .00 0.00
PROVISION PARA INDEMNIZACIONES 0.00 0.0
PRESTAMOS BANCARIOS 0.0G 0.00
TOTAL PASIVO G. 0,00 0.00

PATRIMONIC DE LOS ACCIONISTAS

CAPITAL AUTORIZADO, SUSCRITO Y PAGADO Q.00 0.00
UTILIDADES ACUMULADAS (DEFICIT) a.00 0.00
TOTAL DEL PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS 0.00 0.00
TOTAL PASIVC Y PATRIMONIO Q. 00 Q. 0.00
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DESCRIPGION DE FORMULARIOS

A) ACCION O DOC.

Mo % £5TADD DE RESULTADOS No. |
NOMBRE . F-2

No. 2 INFGRMAR DE LOS RESULTADOS DE LA EMPRESA

DSJETO

No. 3 T
ORIGEN REGISTROS CONTABLES

A ACCION O DOC,

B) QUIEN LO HACE [CONTADOR

ito. 4 MENSUAL

FRECUENGIA

No.5

ORIGINANDO TOMA DE DECISIONES

B} QUIEN LC HACE

GERENTE O PROPIETARIOS

No. &

COPIAS Y
DISTRIBUCION

GERENTE
CONTABILIDAD

No.7
ASIENTD
CONTABLE

NO APLICA

No. 8
COMPROBACION
A) QUIEN

By COMO

No. 9
ARCHIVD

CRONOLOGICO

OBERVACIONES




F-2 ESTADO DE RESULTARDOS

77

VENTAS NETAS
COSTO DE VENTAS
UTILIDAD BRUTA

GASTOS DE OPERAGION
GERERALES Y DE
ADMINISTRACION
FINANGIEROS
TOTAL GASTOS DE
OPERACION
RESULTADO DE OPERACION

CTROS INGRESOS, NETO DE

CTROS GASTQS

UTILIDAD ANTES DEL

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

IMPUESTO SOBRE LA RENTA
UTILIDAD NETA

ESTADO DE RESULTADOS

AL DE 19
MES ANTERICR MES ACTUAL
Resuliade Resultado acumulado
Acumulado del mes a la fecha

Q. c.00
C.00

Q.00
Q.00

0,00
0.00

Q.00

0.00
.00
Q. 0.00

mmemmmm

Q. 0.00
0,00

Q.00
0.00

0.00
0.00

Fesultade
det mes

Q. 0.00
o600

0.00
0.0¢
0.00

0,00

0.00
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DESCRIPCION DE FORMULARIOS

MNo. %
NOMBRE

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

No.
£3

No. 2
OBJETO

INFOFMACION DEL ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS

No. 2
GRIGEN
A} ACCICN O DOC.

18; QUIEN LO HACE

REGISTROS CONTABLES

CONTADOR

No. 4
FRECUENCIA

ANUAL

No. 5
QRIGINANGO
A) ACCION O DCC.

TGMA DE DECISIONES

-

B) QUIEN LG HACE

GERENTE O PROPIETARIOS

No, &

COoPiIA Y
DISTRIBUGION

GERENTE
CONTABILIDAD

No. 7
ASIENTO
CONTABLE

NO APLICA

No. 8
COMPROBACION
A} QUIEN

B) COMO

No. @
ARCHIVO

CROROLOGICO

CBSERVACIONES
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-3 ESTADC DE FLUJOS DE EFECTIVO

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO ANOS TERMINADOS EL

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION Q.
UTILIDAD NETA
CONCILIACION ENTRE LA UTTLIDAD META Y EFECTIVO NETO
PROVISTO POR {USADO EN) LAS ACTIVIDADES DE OPERACION
DEPRECIACION
PROVISION PARA CUENTAS DUDOSAS
PROVISION PARA INDEMNIZACIONES
GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS

AUMENTO EN CUENTAS POR COBRAR
AUMENTO DE INVENTARIOS

DISHMINUCION EN GASTOS ANTICIPADOS
ARENTO DE OTROS ACTIVGS

AUMENTO EN PROVEEDORES

AVMENTO EN CUENTAS POR PAGAR

PAGOS DE INDEMNIZACIONES

EFECTIVO NETQ PROVISTC POR (UBADO EN)
ACTIVIDADES DE OPERACION

FIAJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSIOH
COMPRA BE ACTIVOS
PROTUCTO DE LA VEWTA DE PROPIEDAD Y EQUIRO
EFECTIVO NETO USADG EN ACTIVIDADES
DE INVERSICN

FLUJO DE EFECTIVO BOR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIERTO
ARMENTO DEL CAPITAL PAGADO
DPRESTAMOS RECIBIDOG
PAGO DE PRESTAMOS
EFECTIVO NETO PROVISTO POR (USADO BN}
ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

AUMENTO (DISHIRUCION) NETO EN EL EFECTIVO
- EFECTIVO Al COMIENZO DEL ARC
EFECTIVC AL FINAL DEL ARQ ~ Q.

ARO XX
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CAPITULD IV

CONTROL INTEREO

{y DEFINICION DE CONTROL INTERNO:

El conjunto de normas wmediante las cuales se realiza la
swdministracién dentro de upa organizacidn, asi como los diversos ¥
AIErOS0S CecuUrsos para supervisar y dirigir una operacion determinada o
las operaciones en geperal, es lo qus comstituye e}l Control Intermo,
para mayor precisidn, podemos citar la siguiente definicion:-

“Control Interno comprende el plan de organizacidn y todos los
métoc_ios coordinados ¥ medidas adoptadas en una empresa para
salvarguardar sus activos, verificar la precisién ¥ confiabilidad de su
informacién contable, promover la eficiencia operativa y estimular su
adhesidn a las politicas prescritas por la direccidn”.(1)

2) IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO:

En las empresas peguefias, los propietarios observan ¥ controlan
gran parte del trabajo de su personmal, mediante el conocimiento directo
de sus inventarios, ingrescs y salidas de caja, cuventas por pagar,
cuentas por cobrar, etcétera.

A medida que el volumen de operaciones aumenta, es logico que
pierdan el control de estos aspectos, pues como seres bumanos tienen un
limite en su capacidad mental y {fisica, y por lo tamto confian en su
personal:

a} La custodia de sus activos;

1) lLa ejecucion del cumplimiento de funciones de atuerdo con su
voluntad;

(1) Arroyo Ramirez, Huben, Control Interno, Pp 15.
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¢} La generacion de informes confiables sobre los gue puedan
fundamentar decisiones operativas v financieras importantes en forma
satisfactoria.

En estas circunstancias, existe la posibilidad de conbar con
empleados deshonestos, incompetentes, deacuidados ¢ ineficientes, por lo
que esd necesario establecer procedimientos para determinar o delimitar
responsabilidades ante cualquier irrepularidad, y para incitarles a
evitar esas irregularidades y faltas. Estos procedimientos son los que
se describen come un factor bésico de operacidon para la direceidn de
cualquier empresa.

El sistema de Control Internc varia en cada empresa, va gque ha sido
creado para empresas coon caracteristica especiales, por personas de
diferente capacidad de supervisién y distinta aptitud para delegar o
ammir autoridad.

El Control Interno se imicia con la adopcidén y cumplimiento de la
politica general aprobada por la direccidn y continida hacia los niveles
inferiores de la estructura adminisirativa. con la creacién y operacidn
de normas de direccién ¥y regulaciones administrativas tales como:
mabnales, decisiones, informes, entrepamiento v asignacidén de peraonal,
elcétera.

El Control Internmo origina v mantiene politicas adminisirativas en
las empresas, las cuales pueden ser de ires tipos:

a} Formal: representado por resoluciones de la direccidn, reglamentos
tales como manualea de oficina o de contabilidad, ¢ procedimientos
escritoa sobre determinadas actividades;

b} Informal: mediante disposiciones verbales, tales como instrucciones
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de procedimientos de un supervisor a su personal;

¢) Implicito: métodos de operacién y normas usuales no escritos ni
expresados oralmente, aunque mds o© menos comunes a una industria,
comunidad, forma de organizacion o negocio en general, o la conducta
humana aceptada v presumiblemente entendida y observada por todos con
naturalidad.

La efectividad de Ia operaciin de cualguier organizacidn se haya
infliuida tanto por politicas y procedimientos uswales implicitos como
explicitos,

Estas politicas administrativas deben ser verificadaa
constantemente para comprobar si ban side acertadas y funcionales, es
decir si han logrado su ohjetivo fundamental, ani como para comprobar
que no han sido cambiadas o suprimidas por diversas causas.

3} OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO:

De lo enunciado anteriormente, podemos deducir los objetivos del
Control Intermo, los cuales se pueden resumir en informacién, proteccidn
v eficiencia. 85in embargo, a continuacién se presentan los objetivos en
forma mds clara:

a} Proteger activos e intereses de la empresa;

b) Determinar la precisién y confiabilidad de la informacién contable;
c} Promover la eficiencia administrativa;

d) Estimular la adhesidn a las politicas presentadas por la direccion.

En copsecuencia, al analizar los objetivos del Control Interno, se
establecen claramente dos grupos: los controles contables y  los
controles administrativos. En el primer grupo podemos clasificar los

incisos a ¥y b los que estdn vinculados mas con el érea de concocimiento y
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ecafera de compelencia del Contador Piblico y Auditor. Los Controles

conbtables comprenden el plan de orgapnizacidon, todos los métodos ¥

procedimientos que atafien principaimente, ¥y estan directamente
vinculados con la proteccién de los activos y la confiabilidad de loa
registros financieros.

El segundo grupo corresponden los incisos ¢ y d, ¥ son 103.
Controles Administrativos, los cuales comprenden el plan de organizacidn
y todas las medidas, procedimientos que ataflen principalmente a la
eficiencia operativa vy a la adbesién a las politicas de la direccitn,
que generalmente se vioculan solo ivndirectamente con los registros
financieros. Inchaven controles tales como: andlisis estadisticos,
inTormes de funcionamiento, progremas de adiestramiento de personal y
controles de calidad.

4) BASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNOG:

Ios elementos bdsicos que contribuyen a establecer un sistema de
Control Interno adecuado, son los siguientes:

a) El desarrollo ¥ mantenimiento de una linea funcional de autoridad
para complementar los conbroles de organizacidn;

b} Una clara definicion de funciones y responsabilidades de los
departamentos v actividades de la organizacion, sin lagunas o éreas
de responsabilidad indefinidas;

¢} Un sistema coptable que suministire una oportuna, completa ¥y exacta
informacién de los resultados de las operaciones, asi como de las
responsabilidades y grados de cada funciés y de la organizacion en
conjunto;

d) Un sistema de informes para la administracidn superior ¥ niveles de



e)

5)
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operacion, basado en datos de los registros y documentos contables,
disefiado para presestar un cuadro informabive de las operaciones,
asi como para expoper a la administracion los factores favorables o
adversos;

El mecanismo erigido en la estructura de operacidn, conocido como
comprobacidn interna, con el fin de proveer un [uncionamiento
efectivo ¥ la méxima proteccidn contra fraudes.

REGLAS PRACTICAS DE CONTROL:

Existen algunas reglas practicas reconocidas como fundamentales

cuyo objetivo es la proteccion de la propiedad contra la actuacidn del

personal en contra de los intereses de la empresa. Estas reglas se

resumen asi;

a}

b}

[+3]

4)

Establecer las cuentas de manera que la responsabilidad personal de
los individuos encargados de la custodia de los distintos activos de
la empresa ¢ negocio, pueda ser identificada.

Proporcionar facilidades f£isicas y salvaguardar para prevenir el
movimiento de las propiedades a8in el conocimiento de los
responsables de su custedia.

Dar instrucciones claras y concretas que eppecifiquen con que
autoridad puede cada custodio, entregar bienes por los cuales es
responsable; es decir, quién esti Ffacultado para aprobar el pago de
facturas a proveedores, la entrega de mercaderias, la emisiéon de
notas de crédito, cencelando o acreditiando c¢uentas de clientes,
etcélera.

Organizar las tareas habituales de contabilidad de modo que, en la

medida de lo posible, el trabajo de un empleado que maneje bienes de



86

ja empresa eslé psometido a upa comprobacidn automabtica por algin
otro empleado o por los registros que se lleven independientemente

de él.
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CAPITULO V
LA CONTABILIDAD Y LA TOMA DE DECISIONES

.y LA INFORMACION Y LAS DECISIONES:

Para tomar acertadamente una decisidn es preciso tener acceso a
informacidn apropiada, va se irate de actuaciones personales o de la
smpresa. En esle aspecto, las funciones del contador se vuelven factor
:sencial del éxito del procesc de formulacion de decisiones.

Para implantar normas tendientes al éxito, es precisc gue exista
informacién adecuada acerca de los rendimientos apetecidos. La eleccion
le las medidas optativas exige que haya informes que permitan hacer
:omparaciones entre los resultadoa probables de cada opcion y los
~endimientos apelecidos o las normas respectivas. La disponibilidad de
:gte tipo de informacidén puede servir para algo mis que describir normas
¢ medidas opltativas. La existencia de cilertos informes, afiadida a la
imagen forjada de uno mismo ¥ a loe impulsos que ls causan motivaciones,
muede servir de estimulo para tomar decisiones. La informacidn en el
septido de que Jlus costos de los reparios de la compafiia exceden a lo
zaperado, quizd esbtimule a algimn gerente a tuscar medios optativos
distintos del actual equipo de reparto, lo mismo que precedimientos para
2l caso. La informacidn acerca del equipo muevo y mas eficiente de
reparto puede servir de estimuleo al gerente para investigar su
sficiencia comparada con la del eguipo usado actual y del disponible en
otras fuentes. Para fines de las decisiones, la informacidon del orden
del comporiamiento puede  proporcionar tanto el estimido come la

descripeién o valoracidn comparativa de las opclones.
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Ia exposicidén precedente acerca de la objetividad de las decisicnes
de grupos v la importancia de la informacién en las mismas, hace
comprender fécilmente gque la informacidén podria desempefiar un papel
critico en las operaciones en las que la empresa realiza acciones
internas (organizacidn) de acuerdo con las normas (de grupos). Esto
explica el gran esfuerzo realizade por las empresas para proporcionar
informacién a quienes delega la responsabilidad de formular las
decisiones. FExiste una distipeién importanie entre la “informacién” y
los "dates” o "hechos”™. BSe define la informacidn como datos apropiados
a las decisniones. Para que estos se consideren informacién apropiada
para Lomar decisiones, es preciso que se refieran a algin agpecto de las
normas ¢ medidas optativas relaciopadas con esa decisidn. Uno de los
principales problemas. de las empresas es determinar qué informacion se
necesilard para tomar decisiopes, y también proporciomarla cuandu se
necesile.

2) FUNCION DE LA CORTABILIDAD:

El gran wvolumen de las empresas de npegocics v el ritmo tan
acelerado gue imprimen, avnados a la complejidad de las operaciones, han
acrecentado la dificultad de especificar cudl es la informacidn
reguerida por la gerencia o propietarios. JIgualmente la magnitud v la
complejidad complican las dificultades para obtener esa informacisn ¥
para proporcionsrla a las personas apropiadas. A menudo se necesita
informacitén para gran variedad de asuntos: el nimero de trabajadores ¥
sus aptitudes, la capacidad utilizada de las instalaciones, el dinero
necesario para pagar servicios v productos, vencimiento de

obligaciones... y éslos son s6lo unos cuantos ejemplos. Como reaccito
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: esta pecesidad, la contabilidad puede proporcionar esta informacidnm,
si se planifica y organiza adecuadamente.

Los problemas administrativos vy de los inversionistas son
seneralmente diferentes, sin embargo, la administracién necesariamente
se interesa por las decisiones a que se enfrentan los luoversionistas o
propietarios, ¥ por proporcionales la informacitn requerida. Ia
administracién es responssble de swministrar informes a todos los que
poseen intereses licitos en la empresa y un medio de lograrlo es a
través de informes fipancieros periddicos, formalados por el
departamento de contabilidad.

En todos los sistemas de contabilidad pueden registrarse los datos
de las operaciones externamente, solamente  si alguien ha determinado
egpecificamente las clases de datos que se debe registrar en cada tipo
de operacion, cémo v cudndo. De esta decision depende la informacitn
que rinda ¢l sistema.

Estamos acostumbrados al modelo de informacién fimanciera
proveniente del sistema gue se Dos presenta en los modelos financieros
en forma de estados, tales como, el balance general y el estado de
resultados. GSin embargo, dejamos por un lado o no le prestamos
importancia que merece, a la informacién diaria vy periddica que el
sistema de contabilidad nos puede presentar.

3) USO LOS REGISTROS CONTABLES:

Toda empresa realiza basicamente tres funciones a saber:
- La de compra y/o producir.
- La de promover y vender.

- La de fipnanzas.
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Las primeras dos enumeradas es facil observalas en cualquier tipo de
negoeio, no asi la tercera {(la de [finanzas), que muchas veces es
ignorada su funcién, la cuwal tiene por objetc obtener los fondos
suficientes para mantener operando la empresa desde que se compra el
producto, se almacena, se procesa, se vende ¥ se cobra.

La administracidn de un negocio depende en lo que respecta a sus
funciones de datos estadisticos y de registro de las operaciones
intericres de la empresa, asi como también de una cantidad de hechos ¥
condiciones de origen externo.

El Gerente o propietario de wa empresa necesita informacién para
tomar decisiones, ya sea de politicas de expansitn, cambio de linea de
producto, sistemas de salarios, elc., no puede formularse un plan
adecuado 81 uo se dispone de datos proporcionados por la contabilidad.

La Contabilidad en el conceplo moderno tiene como fin comunicar,
informar sobre hechos econdmicos -pasados, presentes v futuros— a
personas que utilizardn esta informacién para planear y controlar
actividades, para seleccionar alternativas en su cursc de actuacién.

En la Contabilidad el contador no debe limitarse a la antigua fupcidn de
simplemente pasar a los libros y presentar estados financieros
periddicos sino que debe aplicar lo que hoy se conoce como Contabilidad
Adminisirativa, gue reine en wur solo cuerpo los concepios de
Contabilidad Financiera, Contabilided de Costos y presupuestos, para que
de la wnidn de esias diciplinas, la gerencia tenga un instrumento
informativo-financiero que le a&ude a administrar.

Los objetivos que se pueden lograr mediante un eficiente wse de los

registros contables puede resumirse en la  seguridad, facilidad,
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portunidad y rapidez con que un empresario © administrador pueda
btener informacidn de la actividad econimica que esté realizando.

Para poder lograr gue esta informacidn sea correcta, es conveniente
ontar con un sistema de contabilidad que sea adecuado a las necesidades
le cada empresa. Una de las caracteristicas mds importantes de wm
Jistema contable es que mediante su uso wva generando  informacidn
:atadistica que al final es la gue més repercute en la toma de
lecisiones para lograr las cifras gque puedan figarar en los estados
Iinancierca bésicos.

Dentro de estas informaciones podemos coitar entre lag mis
mportantes:

- Conocimiento de la disponibilidad de fondos (en muesiro medio exiaten
bastantes comerciantes giradores de cheques sin fondos).

- Control de cobros a clientes.
Control de Inventarios de Activos Fijos.

- Control de vencimiento y page de obligaciones.

Control de ventas y los gastos de operacidn.

- Control y copocimiento de costos unitarios.

Conocimiento de margenes de Utilidad por producto o linea.
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CONCLUGIONES

La poca importancia gue el empresaric le da a la contabilidad como
una herrsmienta de  trabalo, e evidencia con las gigaientes
conclusiones:

PRIMERA:

Como resultado de la encuesta realizada, se pudo esatablecer que la
mayoria de las empresas operan sistemas de contabilidad, sin embargo, el
uso que le dan no es el adecuado, en virtud de que operan sus registros
en forma anual, unicamente con el objeto de cumplir com el requisito
legal. Ademds, el periodc contable no eata en relécién con el ciclo de
operaciones que corresponde a la actividad que desarrollan.

SEGUNDA:

ia informacién suministrada por el proceso contable relacionada con
las disponibilidades, cuentas por cobrar e  inventarios, ©no es
aprovechada por la mayoria de lass empresas encuestadas. 51 se utiliza la
informacidén relacionada con las ventas mensuales, perc es por razones
del pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA) ¥ no con fines de
atministracion financiera.

TERCERA:

La realidad econdmica de la empresa no es reflejada por los
regialros conbables, debido al enfogue fiscal que el empresario 1le da a
la contabilidad, va que en muchos casos las cifras de los estados
financieros son adaptados a la posicidén asumida para pagar la menor

cantidad de impuestos.
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CUARTA:

La anomalia en la forma de registro vy en el uso de programas
standard con yue se opera la contabilidad, hacen que en la mayoria de
las empresas enirevistadas no se ienga informacidn comparativa sobre

hechos pasados, presentes y futuros generadus por el sistema contable.
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RECOMENDACIORES
PRIMERA:

Mejorar los controles a iravés del uso de un sistema de
contabilidad que responda a las necesidades y objetivos de la empresa.
Es agui donde Jjuega un papel importante el Contador Poblico en su
fupcidn social al ayudar, mediante su trabajo profesional en calidad de
asesor a selecciopar las mejores alternativas para lag empresas a un
costo permisible para la economia de las mismas.

SEGUNDA:

La mayor parte de datos para el proceso contable es proporcionado
por las personas gue intervienen en una actividad especifica. De
copsiguiente haciendo los entrepamientos necesarios, estas informaciones
501 mceptiblés de refinarse vy adecuarse para que tengan utilidad en el
proceso contable.

TERCERA:

Mejorar la comunicacién entre contadores y empresarics a fin de
establecer una mejor relacién, ¥y asi lograr gque la contabilidad sea
atilizada como wna herramienta de trabajo adecuada para ayudar en la
asdminiatracidn.

CUARTA:

Establecer el uso de comparaciones a trdaves del mapejo de informes
estadisticos ¥ de analisis para poder medir la  ejecutoria
adminisirativa, con el objeto de obteper control ¥ planeacidn de las

operacionea.
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QUIRTA:

Seflalar a los propietarios y/o administradores de las empresas, las
ventajas que pueden obtener mediante el uso de la informacidn veraz y
oportuna, que puede ser generada por el =sistema de contabilidad, esto
implica provocar un cambio de actitud de parte de los empresarioa.

Los cambios de actitud son dificiles de provocar porque ellos
involucran gue se tengan que mover valores morales, espirituales,
mentales v costumbres. §e necesita que las mentes sean receptivas a las
nuevas ideas. Estos cambios deben de operarse en todas ¥ cada una de
las persconas relacionadas con las actividades de la empresa, pero miy
especialmenie sobre las que tengan la direccion de la misma, como son

propietarios, administradores y contadores.
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>P-6 DIARIO DE CUENTAS POR PAGAR

DIARIO DE CUENTAS POR PAGAR

CURRESPONDIENTE Al MES DE DE19

DiA DEBITO A CREDITO A:
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DESCRIPCICN DE FORMULARIOS

No. 1 TNVENTARIO PERMANENTES No.
NOMBRE ce-7
No, 2 T CONTROLAR MOVIMIENTC ¥ SALDO DE LAS EXISTENCIAS EN BODEGA
OBJETO 2 DETALLAR LAS VENTAS POR PRODUCTO

Ne. 3 1 NOTA DE ENTRADA A BODEGA {CP-3)

ORIGEN 2 NOTA DE CREDITO (POR LAS DEVOLUCIONES) {CP-7)

A) ACCION © DOC. |3 FACTLIRA VENTA (V1)
IB) QUIEN LO HACE |BODEGUERO

No. 4 CADA VEZ QUE HAYA MOVIMIENTO

FRECUENCIA

No. §

ORIGINANDC

A) ACCION O DOC, |HEPORTE SEMANAL DE EXISTENCIAS (CP-9)

1B) QUIEN LO HMACE |BODEGUERO

Na, 8

ICOPIAS Y 1 BODEGA
DISTRIBUCION

No, 7
ASIENTO NG APLICA
CONTABLE

Ne. 8 CONTACOR:
COMPROBACICON  [A) MEDIANTE CHEGQUEO FISICO DE EXISTENCIAS
B} RESUMIENDO MENSUALMENTE LOS MOVIMIENTOS DE VENTAS

a) QUIEN CUADRANDC CON CUENTA CONTROL

k) COMQ C} CHEQUEANDO OPERACIONES ARITMETICAS
No. 9

ARCHIVG 1 80DEGA

= SE DA EL CASO EN QUE EL BODEGUERQ UNICAMENTE CONTROLA
EXISTENCIAS EN UNIDADES, POR LO QUE ESTE CONTROL PUEDE *
OBSERVACIONES  |SER LLEVADC EN CONTABILIDAD INDEPENDIENTEMENTE DEL QUE
LLEVE EL BODEGUERQ.










