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INTRODUCCIóN

El crecimiento económico del país ha sido evidente en las últimas décadas,

desde la apertura democrática hasta la fecha, empresas de todo tipo se han

constituido desde las que enfocan sus actividades a la producción o

transformac¡ón de bienes o las que se dedican a la prestación de servicios,

intermediación en la circulación de bienes, banca, seguros fianzas y auxiliares

de las anteriores.

Desde la apertura contable, toda empresa cualquiera que sea su razón social

evidencia un paulaiino crecimjenio en sus operaciones, haciendo que su

contabilidad sea día a día más compieja. a su vez, un aumento en su actividad

comercial conlleva a un incrernento en sus ingresos, lo que repercute en las

obligaciones fiscales. Por tal razón es necesaro que la empresa cuenie con un

sistema de generación información financiera adecuado Una organrzacrón y

sistemaiización contable deficiente dficulta la presentación de la informacrón

recopilada mediante estados financieros, cuyo objetivo es suministrar

lnformación acerca de la situación financiera, desempeño y cambios en la

posición financiera para la adecuada y oportuna toma de decislones por paÍe de

la alta administración.

Las actividades de las empresas están sujetas a un crecimiento acelerado, y a

una constante modernización, para no caer en obsolescencia y por ende

desaparecer en el mercado cada vez más competitivo, lo que obliga a optimizar

y actuaiizar los procesos coniables.

Por tanto, se hace necesaria una adecuada organizac¡ón, que funcione

eficientemenie. En consecuencia, una empresa no puede funcionar sin s¡stemas

y Procedimientos.



Surge entonces la participación de un Contador Público y Auditor, en su calidad

de asesor, un profesional cuya preparación acadérnica le perrniia tealizar el

diseño de la organización y sistematlzación contable, que incluya el registro,

preparación y presentación de los Estados Financieros de la empresa. Su

actividad debe evaluar si se aprovechan los recutsos de la empresa con un

óptimo funcionamiento. El Contador Público y Audiior está obligado a adenlrarse

en el conocim¡ento de los sistemas que funcionan en la empresa, utilizando su

ingenio y creatividad para ilevar a cabo innovaciones y mejoras, establecer qué

procedimienios y técnicas aplicar en el diseño de la organización y

sistematización contable. El tema principal de la presente investigación es El

Contador Público y Auditor como asesor en la organización y s siematización

coniable para una empresa dedicada a la distribución de rnateriales de

construcción.

El contenido de esta tesjs se divide en cinco capítulos: El capítulo l. La Empresa

Distribuidora de Maieriales de Construcción, provee la definición de io que es

una ernpresa, los diferentes tipos de ernpresas que un Contador Público y

Auditor puede asesorar, un marco general, un ejemplo de su forma de

organización, así como la legislación aplicable a las empresas distribuidoras de

materiales de construcción.

El capítulo ll, Organización y Sistematización Contable, define la organ zacion y

sistematización, cornenzando con la conceptualización de términos bases para

el entendimiento del capítulo, para terminar con la descripción de una de las

principales fases dei desaffollo de sistemas contables, en la cual el Contador

Público y Auditor debe pariicipar activamente y tener un conocimiento previo del

proceso para desempeñar su función eficazmente.

El capítulo lll, El Contador Público y Audiior como Asesor en el Diseño de la

Organización y Sistematización Coniable, describe ai Contador Público y Auditor

y su actuación corno asesor en el diseño de la organización y sistematización



contable, lncluye la definición de iérminos esenciales, sus clasificaciones, así

como los procedirnientos y técnicas de auditoría utilizados por él en su actividad.

El capítulo lV, Procedimiento a ser D señados por el Contador Público y Auditor

en su Calidad de Asesor, se refiere a la descripción de la meiodología a utilizar

al participar en el diseño de la organización y sistematización contable, incluye

su definición, sus objetivos, importancia, elementos y principios, desarrollando

los objetivos de control y las act¡vidades para llevar a cabo la asesoría.

El capítulo V, El Contador Público y Auditor corno Asesor en la Organización y

Sistematización Contable para una Empresa Dedicada a la Distribución de

Materiales de Construcción, presenta la aplicación práctica de ia organizacion y

sistematización contable de una empresa dedicada a la Disiribuc¡ón de

lvlateriales de Construcción, los manuales de puestos, procedimienios, políticas

y formatos sugeridos a utilizar para un adecuado control interno, a su vez

desarrolla un ejercicio de coniabilización para ejemplificar el uso del plan de

cuentas y el manual contable

Por último, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes al

tema

t



CAPíTULO I

LA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE

CONTRUCCIÓN

El presente capítulo provee la definición de lo que es una empresa, los

diferentes tipos de ernpresas que un Contador Público y Auditor puede asesorar,

un marco general, un ejemplo de su forma de organización así como la

legislación aplicable a las empresas distribuidoras de materiales de

construcción.

I.I DEFINICIÓN DE EMPRESA

1,1 .1 EMPRESA;

"La empresa es la unidad económ¡co-social con fines de lucro, en la que el

capital, recursos naturales, el trabajo y la dirección se coordinan para llevar a

cabo una producción socialmente útil, de acuerdo con las exigencias del b¡en

común. Los elementos necesarios para formar una empresa los factores

productivos: capital, trabajo y recursos materiales " (01:99)

En ge¡eral, se entiende por empresa al organismo social integrado por

elementos humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la

obtención de utilidades, o bien, la prestación de servicios a la comunidad,

coordinados por un administrador que toma decisiones en forma oportuna para

la consecución de los objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con

este objetivo la empresa combina naturaleza y capital.

"La empresa está compuesta por un conjunto de elementos o recursos

necesarios pa.a alcanzü las metas y objetivos planteados en la planeaclón

estraiégica y el presupuesto, siendo los p¡incipales" (01:95):



a) Recursos Humanos: "Se denomina recursos humanos al trabalo que

aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de esa

organización. Pero lo más frecuente es liamar así a la función que se

ocupa de seleccionar, conlratar, folmar, emplear y retener a los

colaboradores de la organ¡zación. Estas tareas las puede desempeñar

una persona o departamento en concreto (los profesionales en Recursos

Humanos)junto a los directivos de la organ¡zación. El objetivo básico que

persigue la función de Recursos Humanos con estas tareas es alinear las

políticas del departamento con la estrategia de la organizac¡ón, lo que

permitirá implantar la estrateg¡a a través de las personas, quienes son

consideradas como los únicos recursos v¡vos e inteligentes capaces de

llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se

percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescind¡ble resaltar que

no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra

con las personas viéndolas como agentes act¡vos y proact¡vos dotados de

inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales". (17:02)

Recursos Tecnológ¡cos: "Se denomina recursos tecnológicos a los que

sirven para optimizar procesos, tiempos, recursos humanos; agilizando el

trabajo y tiempos de respuesta que finalmente ¡mpactan en la

productividad y muchas veces en la preferencia del cliente o consum¡dor

flnal- Los recursos tecnológ¡cos considerados se clasifican como

específicos (o tangibles) y transversales (o intangibles). Los recursos

específicos incluyen herramientas, equipos, ¡nstrumentos, mater¡ales,

máqu¡nas, dispos¡tivos y software específicos necesar¡os para lograr el

propósito técnico establecido. Por su parte, los recursos lransversales son

de t¡po intang¡ble, y pueden ser ¡dent¡ficados como cap¡tal intelectual

(estructural y humano) o de manera más general como informac¡ón y

conocimiento. Los recursos transversales son necesarios para el

b)



desarrollo de los procesos que se aplican sobre un sistema (cadena de

valor, unidad estratégica de negocios, empresa) y sus componentes

Algunos recursos transversales, sonl personal que interviene en procesos

técnicos, estruciura organizac¡onal asociada a la actividad técn¡ca,

proveedores y usuarios con los que se t¡ene relación, información

necesar¡a para los procesos técnicos de la organizac¡ón y conocimiento

sobre los mismos, sea implícito (en la mente del personal) o explícito

(documentado o codificado)Sobre la base anterior, defln¡mos la tecnologia

como el uso intel¡gente de los recursos tecnológicos' para el logro de

objetivos de una organ¡zación." (18:03)

c) Recursos Financieros: "Los recursos financieros son el efectivo y el

conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez Es decir,

que los recursos financieros pueden estar compuestos por dinero en

efect¡vo, préstamos a terceros, depósitos en entidades f¡nanc¡eras'

tenencias de bonos y acciones, tenencias de divisas.

La administración de los recursos flnancieros debe planificar el flujo de

fondos de modo que se eviten situaciones en las que no se puedan

financ¡ar las act¡vidades product¡vas, asegurándose de que los egresos

de fondos puedan ser financ¡ados, y que se ev¡ten elevados costos de

financ¡amiento. El control de presupuesto es fundamental en este

aspecto, dado que permite tener una idea de las entradas y salidas de

efectivo en un periodo futuro, y al ñnalizar el periodo poder realizar un

conlrol sobre el mismo." (19:02)

1.2 CLASIFICACIÓN DE LAS EMPRESAS

Existen numerosas diferenc¡as entre ¡as empresas, sin embargo, según en qué

aspeclo lo observemos, podemos clasificarlas de var¡as formas, a conlrnuación

se presentan los tipos de empresas según sus ámbitos y sú producción. (02:34)



1.2.1 Según la act¡v¡dad o g¡ro

"Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que desarrollen,

en" (22:03):

a) lndustriales. La actividad primordial de este tipo de empresas es la

producción de b¡enes mediante la transformación de la materia o

extracción de materias primas. Las industrias, a su vez, se clas¡fican en.

Extractivas. Cuando se dedican a la explotación de recursos naturales,

ya sea renovables o no renovables. Ejemplos de este tipo de empresas

son las pesqueras, madereras, m¡neras, petroleras, etc.

Manufactureras. Son empresas que transforman la mater¡a prima en

productos terminados. y pueden ser:

De consumo final. Producen b¡enes que satisfacen de manera directa

las neces¡dades del consum¡dor. Por ejemplo: prendas de vest¡r, muebles,

alimentos, aparatos eléctricos, etc.

De producc¡ón Éstas satisfacen a las de consumo final. Ejemplo:

maqu¡naria ligera, productos químicos, etc.

Comerc¡ales. Son intermed¡arias entre productor y consumidor; su

func¡ón primordial es la compra/venta de productos terminados. Pueden

clas¡ficarse en mayo.istas: venden a gran escala y mino.istas

(detallistas): venden al menudeo, comis¡onistas: venden a consignación la

mefcadefía.

Serv¡c¡o. Son aquellas que brindan serv¡cio a la comun¡dad que a su vez

se clas¡fican en:

. TranspoÍte, Turismo, lnstituciones financieras

. Servicios públ¡cos (energía, agua, comunicaciones)

. Serv¡c¡os pr¡vados (asesoría, ventas, publicidad, contable,

administrativo)

. Educación

b)

c)



1.2.2 Según la forma de constituc¡ón

"Atendiendo a la titular¡dad de la empresa y la responsabilidad iegal de sus

propietarios, se clasifican en, ¡ndividuales y jurídicas, las cuales a su vez se

dividen de la siguiente forma" (01:93):

1.2.2.1 Empresas lndividuales

"La Empresa individual, es aquella en la que el propietario es un solo individuo,

quien se beneficia de las ganancias de la actividad productiva de su empresa,

pero también asume las pérdidas ocasionadas aún a costa de su patrimonio.

Esto se debe claramente a que se trata de un único propietario en el sentido de

que el propietario no tiene socios (asociación). Esta puede responder frente a

terceros con todos sus bienes, es decir, con responsabilidad ilimitada, o sólo

hasta el monio del aporte para su constitución, en el caso de las empresas

individuales de responsabilidad limitada. Es la forma más senc¡lla de esiablecer

un negocio y suelen ser empresas pequeñas o de caráclet famtliad . (07:22)

1.2.2.2 Empresas Jurídicas

"Una persona jurídjca es un sujeto de derechos y obligac¡ones que existe

físicamente pero no como individuo, sino como institución y que es creada por

una o más personas físicas para cumplir un papel. En otras palabras, una

persona jurídica es todo enie con capacidad para adquirir derechos y contraer

obligáciones y que no sea una persona física. Así, junto a las personas fisicas

existen tambián las personas iurídica, que son entidades a las que el Oerecho

atribuye y reconoce una personalidad jurídica propia y, en consecuencia,

capac¡dad pa¡a actuar como sujetos de derecho, esto es, capacidad para

adqui¡ir y poseer bienes de todas clases, para coniraer obligaciones y ejercitar

acciones judiciales" (07:23):
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Clasificac¡ón por prop¡edad

Empresas Privadas: "Por la aportación de los socjos se dividen; de

capitales, entre éstas se encuentran la sociedad anónima, en comandiia

por acciones y de personas, que se divide en colectiva, de

responsabilidad limitada y en comandita simple. Por la responsabilidad de

los socios de acuerdo a su aportación se dividen de la siguiente manera;

limitada que se subdivide a su vez en de responsabilidad limitada,

sociedad anónima, en comandita simple (socios comanditarios) en

comandita por acciones (soc¡os comanditarios), ilimitada, entre éstas se

mencionan, empresas colectivas, en comandita simple (socios

comanditados), en comandita por acciones (socios comanditados)".

(25:67)

Empresas Estatales: "Son insiituciones o empresas que actúan por

delegación del Estado, creadas por la constitución y por leyes específicas

con personalidad jurídica, patrirnonio propio y con capacidad para adquirir

derechos y contraer obligaciones, constituyendo un área del sector

público de la economía; contando con fondos y cuentas que se

administran con relaiiva independencia". (25:98)

Por ejemplo: Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN)

f.2.3 Clasificac¡ón por dimens¡ón

No hay unanimidad entre ¡os economistas a ¡a hora de esiablecer que es una

empresa grande o pequeña, puesto que no existe un criterio único para medir el

iamaño de la empresa. Los principales indicadores son: el volumen de ventas, el

capital propio, número de trabaladores, beneficios, eic. El más utilizado suele ser

según el número de trabajadores. Este criterio delimita la magnitud de las

empresas de la forma mostrada a continuación:

. Micro empresa: si posee 10 ó menos irabajadores.



. l\,4icro empresa: si posee 10 ó menos trabajadores

. Pequeña empresa: si tiene un número entre 11 y 50 lrabajadores.

. Mediana empresa: sitiene un número entre 51 y 250 trabaiadores

. Gran empresa: si posee más de 250 trabajadores.

. Multinacional: si posee ventas internacionales

1.2.4 Clasificac¡ón por la procedenc¡a de cap¡tal

Empresa privada. si el capital está en manos de accionistas parficulares

(empresa familiar si es la familia, empresa auto gestionada si son los

trabajadores, etc.).

. Empresa pública: si el capital y el control está en manos del Estado

. Empresa m¡)da: s¡ la propiedad es compart¡da entre parliculares y el

Estado.

1.3 EMPRESAS DISTRIBUIDORAS DE MATERIALES DE CONTRUCCIÓN

1.3.1 Defin¡ción de empresas distr¡buidoras

Empresas que se ded¡can a la compra y venta de materiales para la

construcción, tales como, arena, piedrín, cemento, lámina galvanizada, alambre

de amarre, cemento, ladrillos, block, hierro, entre otros.

'1.3.2 Constitución de la Empresa

"Para que las empresas dedicadas a la comercializac¡ón de materiales para la

conslrucción puedan operar jurídicamente como una sociedad de acuerdo a lo

que se establece en el artículo 1O del Código de Comerc¡o, Decreto No 2 70



debenestarconstiluidasdentrodetiposdeSociedadquelalegislaciónnacional

establece" (07:54):

a) la sociedad colectiva

b) Ia sociedad en comandita simple

c) la sociedad de responsabilidad limitada

d) la sociedad anónima

e) la sociedad en comandita por acciones

1.3.3 lnscripc¡ón

Para inscribir una empresa con esle fin de lucro, se puede hacer como persona

individual o como persona juridica.

1.3.3.1 Personería Jur¡d¡ca

"Una sociedad debe estar constitu¡da por medio de escritura pt'rblica de

const¡tución, y los requis¡tos principales exigidos por la ley' deben estar

contenidos en la misma, para constituir una sociedad anónima los requisitos

necesar¡os para las personas juríd¡cas, inicialmente se tiene que reunir dos o

más personas para poder dar ¡nicio a la misma y por medio de la escritura

constitutiva se define" (07:66):

a) Forma de organizac¡ón' denominación o razón social y nombre comercial'

dom¡c¡lio Y el de sus sucursales

b) objeto de la sociedad' expresando las negociac¡ones que serán el giro

normaldel negoc¡o

c) Capital social, capital autorizado, número de acciones emitidas valor

nominal y clase de acciones en que se divide, preferencias en el pago de

div¡dendos y amortización de las dist¡ntas clases y series de acciones' si

las hub¡ere, capital suscrito en el momento de la constitución' acciones
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que suscribe cada socio fundador, capital pagado inicial y aportación del

mismo. sea en d¡neto o en especie. Si se trata de aportaciones en

especie, deben detallarse y iustificarse los b¡enes en la escrilura

constitutiva o en lnventarios previamente aceptados por los socios en

acta notarial

d) Debe indicarse el notario autorizante de la escr¡tura de constitución, lugar

y fecha, órganos de administración, facultades de los administradores y

órganos de vigencia si los tuviere, como lo establece el Articulo 337 del

Decreto 2-70 del Congreso de la Repúbl¡ca de Guatemala, CÓdigo de

Comercio y sus reformas.

e) Época en que deben celebratse la asamblea ordinar¡a, anual y reqLl¡sitos

para particiPar en ella

f) Nombre de la entidad, la responsabilidad de cada socio, derechos de los

k)

accion¡stas.

Atribuciones que corresponden a la asamblea general ordinaria,

extraordinaria y las de segunda convocatolia, quórum

Forma de administración. facultades de los administradores y formas de

nombram¡entos

Duración de la sociedad.

Se establece la obligación de presentarse por lo menos una vez al año el

c¡erre de su periodo fiscal: eslado de resultados, balance general,

proyecto de distribución de dividendos y el ¡nforme de la administración, y

en su caso, del órgano de f¡scalización de acuerdo a lo establec¡do en el

artículo 374 del Código de Comercio y sus reformas Decreto 6-91 del

Congreso de la República de Guatemala.

Casos en que se procederá a la djsolución de la sociedad antes del

vencimiento de su plazo, derechos de los socios; exam¡nar por s¡ mismo o

por med¡os de los delegados que se designen, la contabilidad y los

documentos de la sociedad, así como de entetarse de las politicas

s)

h)

D

D



D

económicas- financieras de la misma, pudiendo las partes f¡ar la época

para tales flnes en el contrato.

El capital paqado minimo de una soc¡edad es de Q. 25,000 00, es

indispensable que por lo menos el 25% de valor nominal de las acciones

suscritas esté pagado, que Ias aportac¡ones en efect¡vo deben

depos¡tarse en un banco a nombre de la sociedad y en la escritura el

notario debe certificar ese extremo.

De acuerdo al Código Civil se establece que {os bienes muebles

identif¡cables e inrnuebles que se aporten a una sociedad anónima deben

inscribirse en el registro de ta propiedad a nombre de ésta, antes de que

se efectúe la inscripción prov¡sional.

Si la denominac¡ón social cont¡ene el nombre de un soc¡o fundador o los

ape¡lidos de dos o más de ellos, deberá inclu¡rse la designación del objeto

principal de la sociedad, además los aspectos mínimos que conlempla los

articulos 334, 336,337, 338, 341 y 343 del Cód¡go de Comercio.

m)

n)

"Poster¡or a su inscr¡pción provisional en el Registro Mercantil, se efectuará su

inscripc¡ón ante la Superintendencia de Administración Tr¡butaria, por med¡o de

la intendencia de Recaudación y Gest¡ón, antes de inic¡ar acl¡vidades afectas

como lo conlempla el Artículo 120 del Decreto 6-91 del Congreso de la
Repúbl¡ca de Guatemala, Código Tr¡butario y sus reformas." (09:49)

L3.3.2 Persona lndividual

"Cuando se trala de pelsonas ¡ndiv¡duales, la ¡nscripción en el Reg¡stro Mercant¡l

del comerc¡ante se hará mediante declaración jurada del interesado, cons¡gnada

en formular¡o con flrma autenticada y que se cumpla con los requis¡tos mínimos

que conlempla el numeral 1 del articulo 334, y artículo 335 del CÓd¡go de

Comercio. Para continuar con el trámite, el proceso de inscripc¡ón ante la
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Tributario y sus reformas. De acuerdo a lo que tipifica el Código de Comercio

Decreto No. 2-70, Articulo 335 para que un comerciante individual pueda

inscribirse, deberá hacerlo mediante declaración iurada del inieresado,

cons¡gnándose en el formulario del Registro Tributar¡o Unificado SAT-RTU' el

cual deberá presentar al Registro Mercantil con f¡rma autenticada, y cumpiir los

requisitos sigu¡entes" (07:65)

a) Nombre y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad,

dom¡cil¡o y dirección.

b) Actividad a que se dedica, régimen económico de su matrimonio, si

fuere casado unido o de hecho.

c) Nombre de su empresa, establecimientos y direcciones.

l.4ORGANIZACIÓN DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE MATERIALES

DE CONTRUCCIÓN

Organ¡zación lineal o d¡recta: Las líneas de autor¡dad y

responsabilidad son d¡rectas, es decir, entre iefes y subalternos en

todos los n¡veles de la estructura organizat¡va.

Organizac¡ón funcional: En este t¡po de organizac¡ón se as¡gnan

determinadas responsab¡l¡dades de acuerdo a las funciones que

una persona tenga en su puesto, quien debe velar por el

cumpl¡miento de determinada act¡vidad operacional.

Organ¡zación lineal y de staff: Es simplemente una extens¡ón o

desarrollo de la organización lineal con la funcional. De hecho una

combinacrón de responsabilidad entre el Gerente y el iefe del

departamento con los subalternos. Todas las organ¡zac¡ones son

puramente lineales

a)

b)

c)
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"N,4ediante un organigrama se puede apreciar la estructura orgaoizativa de una

empresa, cada área de responsabilidad está representada, lleva el nombre del

departamento e indica su función a su vez cada área está unida a una linea que

¡nd¡ca quien depende de quién, de subordinado a super¡or. Las diversas

funciones se encuentran distr¡buidas por áreas de intereses semejantes y

dependen de un coord¡nador o gerente. La autoridad y la responsabilidad fluyen

hacia arriba, recayendo la responsabilidad por las operac¡ones diarias de la

empresa en el gerente general y la responsabildad final y la toma de decisiones

en los dueños o accionislas. l\¡ediante el organigrama se pueden ver las

principales áreas funcionales de responsabilidad en que se divide la empresa,

qu¡en es responsable de cada área y los canales de comunicación entre áreas:"

(19:187)

L4,1 Relac¡ón Formales:

Dentro de cualquier estructura o¡ganizat¡va existen d¡versas relaciones formaJes

entre los que tienen cargos de distintas categorías del m¡smo nivel. Estas

relaciones pueden clasificarse como srgLre

a) Relac¡ones d¡rectas; Es la relación que existe entre un jefe y sus

subalternos en cualquier departamento de la organizac¡ón; por ejemplo,

entre el Gerente General y el Jefe de un departamento y sus subalternos.

b) Relac¡ones funcionales: Es la comunicación entre jefes de los d¡stintos

departamentos que efectúan actividades específicas, ya que éstos tienen

la responsabilidad ejecut¡va directa.

c) Relaciones laterales: Es la relación existente entte ejecutivos e

inspectores que actúan a un m¡smo nivel, es decir, que nadie es superior

ni subordinado con respecto al otro. Tal relación existe entre los

directores de los departamentos de ventas, de public¡dad, de estudios y

de relac¡ones públ¡cas. En tanto, deben cooperar y coordinar sus

1?



esfuerzos en la línea indicada, por el director de mercadeo en el cual son

responsables igual y directamente.

d) Relación de staff: Es la relación personal que pr¡ncipalmente se da en

altos niveles de la organización; tal relación existe por eiemplo, entre el

Gerente General y el Sub-Gerente General; En ausencia del GeÍente

General el Sub-Gerente General asume la responsabil¡dad. Todas las

instrucciones que dé lo hace con el nombre y con la responsabilidad del

Gerente General.

Los aspectos mencionados con anterioridad son aplicables a cualquier tipo de

organización de una empresa; en nuestro medio la organizac¡ón más común es

la sociedad anónima, la cual se legaliza mediante escritura constitutiva, en ¡a

que se definen los órganos de dirección, a continuación se presenta un

organigrama de la empresa de comercialización de materiales de materiales

para la construcción:
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1.4.2 Descripción de Puestos

A continuación se presenta el organigrama adminisirativo de una empresa

distribuidora de materiales de construcción.

Organ¡qrama Adm¡n¡strat¡vo Empresa Distr¡bu¡dora Mater¡ales de Construcc¡ón

Fuente: Elaborac¡ón propia.
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Descripción de las actividades generales de cada gerencia;

Gerencia general:

Se encarga de coordinar y adrninistrar a la empresa.

Es responsable de la dirección de la empresa por medio de las

gerencias que iienen a su cargo, ias cuales son:

Gerenc¡a financ¡era:

Reporta directarnente a la gerencia general y coordina las operaciones

contables y financieras de ia empresa, es responsable de la direcclón y

organización del departamento de contabilidad, que incluye el proceso

coniable, así como la emisión y presentación de los estados financíeros.

Gerencia de ventas:

Tiene bajo su responsabilidad expandir, administrar y dirigir ]as ventas

de los productos en todo el mercado nacional e internacional.

Es la que coordina la actividad en ventas de las diferenies divisiones de

la empresa como lo son:

. Mayoreo: Efeciúan ventas al por mayor

. lndustria; .El campo de acción son las empresas industriales

dedicadas a la producción de bienes.

. Constructoras: El campo de venta es específicamente en el

ambiente de empresas que se dedican a la construcc¡ón

. Mostrador: Ffectúan ventas al menudo
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Gerencia de recursos humanos:

Es la responsable del proceso de reclutamiento, evaluación, contratación

y e'rtrenan ento de todo el persona'

Gerenc¡a de logíst¡ca:

Se encarga de mantener los suministros para la venta a través de las

compras ianio locales como de importación, a la vez coordina los

despachos y la facturación a los clientes y el traslado de la mercadería

hacía la bodega, tiene a su cargo la planificación del proceso de

recepción, disiribución y entrega de los productos, así como la

administración de las bodegas.

Gerenc¡a de tecnolog¡a de la información:

Es la responsable de la adm¡nistración y mantenimiento del sistema

compuiarizado de la empresa, que incluye programas y equipos de

cómputo.

La organización y administración de la empresa tiene como objeiivo primordial

de toda empresa que d¡stribuye materiales de consirucción, la comercialización

de toda clase de materiales de construcción, entiéndase, vigas, clavos, block,

cemenio, piedrín, hierros corrugados y lisos de distintas medidas, láminas

acanaladas y lisas de diferentes calibres y tamaños, etc., a fin de surtir de

material a todos los consumidores que desean construir, para satisfacer sus

necesidades básicas. La finalidad de la empresa suministradora de materiales

de consirucción es el lucro, por ser una empresa privada para el beneficio de la

sociedad y en particular de los socios brindando los elementos necesarios para

el desarrollo e infraestructura del pais.
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1.5. LEGISLACIÓN APLICABLE A LAS EMPRESAS QUE SE DEDICAN A LA

DISTRIBUCION DE MATERIALES DE CONTRUCCIÓN.

"Las sociedades en el med¡o Guatemalteco se encuentran reguladas por las

siguientes disposiciones legales aplicables. Al estar inscrito en el Registro

l\¡ercantil es necesario ¡nscribirse como contr¡buyente en la Super¡ntendencia de

Administración Tributaria (SAT), en el registro tributario uniflcado (RTU)' en

donde le extenderán su carné con el Número de ldentificac¡ón Tributaria (N.l T )

et cual deberá utilizar en cualquier trámite que efectúe ante esta ent¡dad y

transacciones comerc¡ales relac¡onadas con el g¡ro normal de las operaciones "

{07:159)

1.5.1- lmpuesto Sobre la Renta (lSR), Decreto No' 26-92 y sus reformas

"Al estar inscrito como contribuyente a este impuesto se ve en la obligación de:

. Presentar declaración jurada Anual

. Efectuar retenciones sobre actividades, ventas o servicios prestados a

aquellas personas que no estén en relación de dependencia contemplado

en la ley.

. Efectuar retenc¡ones del ISR al personal en relac¡ón de dependencia

conforme lo indica la ley." (10:89)

1.5.2. lmpuesto al Valor Agregado (lVA), Decreto No. 27-92 y sus reformas

. "Al momento de ¡nscribirse en el registro del IVA el contribuyente debe

velar porque se efectúe el tributo de acuerdo al momento de la

transacción compra-venta, se esté incluyendo el cobro del IVA'

. Se debe presentar declaración mensual del ¡mpuesto anle la

Superintendencia de Adm¡nistrac¡ón Tr¡bularia o Bancos del s¡stema o

b¡en via internet de acuerdo al monto del impuesto a pagar'
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. Habilitación del libro de ventas y compras, en el cual se debe llevar

actualizado por cada transacción que se efectúa ya sea ventas o

compras.

Al inscribirse en la Superintendencia de Administración Tributaria (SAT), en el

formulario se indica todos los impuestos a que está afecta la persona ind¡vidual o

juridica esto va a depender de la actividad económica a la que se dedicará "

(09:87)

1.5.3. lmpuesto de Solidar¡dad (lSO), Decreto 73-2008

"Con el objeto de enfrentar la situación económ¡ca del pais, era de urgencia para

el estado tomar decisiones que le proporcionará recursos financieros para la

inversión social y dar cumplimiento a los comprom¡sos asumidos en los

acuerdos de paz, es decir, continuar con lo que establecía el lmpuesto

Extraordinario y Temporal de Apoyo a Los Acuerdos de Paz IEETAP Decreto

No. 19-2004, a cargo de las personas ind¡viduales o jurídicas, que realicen

actividades mercantiles o agropecuarias en el terr¡torio nacional y que obtengan

un margen bruto super¡or al 4yo de sus ingresos brutos. La base imponible la

constituye, la que sea mayor entre la cuarta parte del monto del activo neto o la

cuarta parte de los ingresos brutos. En el caso de los conlr¡buyentes cuyo activo

neto sea más de cuatro veces sus ingresos bruios, aplicarán la base sobre los

ingresos brutos " (09:123)

1.5.4. Código de Comerc¡o Decreto, No. 2-70 y sus reformas

"Este código requla todas las actividades mercantiles y est¡pula los l¡neamientos

a seguir en la constitución de una soc¡edad debiendo observar lo establecido en

el Libro l "Los comerciante y sus auxil¡ares", en lo aplicable a la sociedades

mercantiles y sus disposiciones generales. Sobre el reg¡stro de una sociedad se

ref¡ere el L¡bro ll que se trata de las "Obl¡gaciones Profesionales de los

Comerc¡antes" en relac¡ón a cómo debe registrarse una soc¡edad anle el
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Registro Mercantil y la contabilidad que tiene que llevar, así como los libro

contables a ulilizar. A si mismo en el Libro lll se establecen los "TÍtrrlos de

Crédito" que se pueden util¡zar en determ¡nada transacción comercial que la

empresa esté efectuando por eiemplo, venta de mercadería al crédito se podrá

utilizar la factura cambiaria, s¡endo este el título crédito el cual evidencia la

transacción de compra venta de mercaderia y que puede emplearse vía judicial

para la obtenc¡ón del cobro." (07:20)

1.5.5 cód¡go civil, Decreto Ley No. 106

"El código civil estipula en sus artículos del 15 al 31 que la personería juridica

forma una ent¡dad civil distinta de sus miembros ind¡viduales, ésta puede eJercer

todos los derechos y contraer las obligaciones que sean necesari¿s para

alcanzar sus fines y será representada por personas u órganos que designe la

ley, las reglas de su inst¡tuc¡ón sus estatutos o reglamentos, o la escritura de

constitución." (06:25)

1.5.6 Código Tributario, Decreto No 6-9'l

"La relación tr¡butaria es eminentemente jurid¡ca, porque todas las obl¡gac¡ones y

derechos deben estar basados según lo establecido en la ley La relac¡ón enire

el Estado y los particulares en lo referente al nacimiento, codificación,

transmis¡ón o ext¡nción de derechos y obligaciones en materia tributaria Los

impuestos son decretados por el Estado y una vez que nacen a la vida jurid¡ca o

ind¡vidual la relación se convierte de igualdad, uno como acreedor y otro como

deudor, pero ambos suietos al ordenamiento juríd¡co' donde t¡enen derechos y

obligac¡ones según lo estipulado en elArticulo 14 del Cód¡go Tributar¡o'

1.5.7 Código de Trabajo, Decreto 144'l del Congreso de la Repúttl¡ca de

Guatemala

'Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasión del

trabajo y crea inst¡tuciones para resolver conflictos". Entendiéndose como
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pairono toda petsona tndividual o Juridica que !t¡ ¡za los servicios de uno o mas

trabajadores, en v¡Íud de un contrato o relación de irabalo y como trabajador a

toda persona ind¡vidual que presta a un paltono sus serviclos mater¡ales,

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relación de trabaio"

(08:03)

1.5.8 Ley Orgán¡ca del lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),

Decreto 295

"Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de

producción de articulos o servic¡os, están obligados a contribuir al sostenimiento

del réqimen de Seguridad Social en proporción a sus ingresos y tienen el

derecho de recibir beneficios para si m¡srnos o para sus familiares que

dependan económicamenie de ellos, en la extensión y calidad de dichos

beneficios que sean compatibles con el mínimum de protección que el interés y

la estabilidad social requiera que se les otorgue " (11:16)

L5.9 Ley de Bonificación Anual, Decreto 42-92

"Es una boniflcación anual que todo patrono debe cancelar a su trabajador

equivalente al c¡en por ciento del salario ordinario devengado por éste en un

mes. Detre pagarse durante la primera qu¡ncena del mes de julio de cada año "

(12:20)

Además de las leyes mencionadas con anterioridad existen olras leyes

especiñcadas tales como, leyes amb¡entales, hidrocarburos, mineria' lorestales,

turismo, ete. Así mismo hay divers¡dad de leyes que regulan directa o

ind¡rectamente la actividad económica de las empresas que se ded¡can a la

distribuc¡ón de materiales de construcc¡ón." (09:123)
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CAPITULO II

ORGANIZACIóN Y SISTEMATIZACIÓN CONTABLE

En esta sección se definirán los conceptos de organización y sistematización,

comenzando con la conceptualización de términos bases para el entendimiento

del capítujo, para term¡nar con la descripción de una de las principales fases del

desarrollo de sisiemas contables, en la cual el contador público y auditor debe

participar activamenie, por lo cual debe tener un conocimiento previo del

proceso para desempeñar Su función eficazmente.

2.I CONTABILIDAD E INFORMACIÓN FINANCIERA

2.1.1 Definic¡ón Contabilidad

"La Contabil¡dad se define como un sistema adaptado para clas¡ficar los hechos

económicos que ocuffen en un negocio. De tal manera que, se constituya en el

eje central para llevar a cabo los diversos procedimientos que conducirán a la

obtención del máximo rendimiento económico que implica el constituir

una empresa determinada " (O1.77)

De modo que, el presente trabaío contiene una visión introductoria en torno a la

reseña histórica de la contabilidad, su definjción, objetivos, importancia,

teneduría de libros, diferencía entre éste y la contabilidad, prjnciptos y

procedimientos coniables, entre otros aspectos relacionado con el tópico traiado.

La contabilidad pertenece a la decisión financiera, el financiamienio, el pasivo

circulante, el de largo plazo, el capital, las utilidades reinvertidas, el

arrendamiento, las depreciaciones y amortizaciones acurnuladas, también oiros

renglones que comprenden al efectivo, las inversiones transitorias, el créd¡lo,

anticipos (ya sea a proveedores o a personas y gastos pagados por adelantado)



Dentro clel activo no clTcu anle. la decisón financleta lecae e¡ la cartera a largo

plazo La contabilidad es el lenguale de las frnanzas. éstas acLrden a la

lnformación contable ncluso adoptan su tetmino ogía pala tomat decisiones y'

más tarde. evaluar sus efectos Hay una relación tan evidente enlre el carnpo de

la decls ón financ¡era y la inforrnaclón contable como un sistema de computación

y la instalación física (hardware) que lo coloca Las decisiones f¡nancieras están

basadas en inforrnación numélica Estos números emanan del sistema contable

del que sa en lnfolmes y son los que orienian a la declsión financlera y una vez

tomada ésta reglesan a actualizar el archivo contable para medir los efectos de

la decisión Además de que la contabllidad apoya a las finanzas con toda la

informac¡ón presentada en el balance general, estado de tesultados, etc ' de os

que se obtienen los resu tados del análisis y que sirven también como una de las

referencias para posib es proyecciorres de la compañia'

2.1.2 Origen de la contabilidad

"La Contabilldad se temonta desde tiempos muy aniiguos, cuando el hombre se

ve obligado a llevar registtos y controles de sus propiedades porque su

memoria no bastaba para guardar la información requerida Se ha demostrado a

través de diversos historiadores que en épocas como la eglpcia o romana' se

empleaban técnicas contables que se derivaban del intercambio comercial

El in¡clo de la literatura contable queda circunscrito a la obra del franciscano Fray

Luca Paccioli de 1494 titulado "La Summa de Ar¡tmet¡ca, Geometría Proport¡an¡

el Prapart¡anal¡tá' , en donde se considera elconcepto de pañida doble por

primera vez " (07134)

Actualmenle, dentro de lo

contabilidad se erige como

a conocer los diversos

de producción o emPresas

que son los sisternas de información empresarial' la

uno de los sistemas más notables y eflcaces para dar

ámbltos de la !nformación de las unidades

El concepto ha evolucionado sobrernanera' de folma
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que cada vez es mayol el grado de "especialzacón" de esta d scrp ina denlro

del entorno empresarial

'La contabiliclad es una técnlca que se ocupa de legLstrar, claslfcar y resumil

las operaciones rnercantiles de un negocio con e fin de intelpteiar strs

resultados Por cons¡guiente, los gerentes o direciores a través de a

contabilidad podrán orientarse sobre el curso que siguen sus ¡egocios mediante

datos contables y estadísticos Estos datos permiten conocer la establlLdad y

solvencia de ia aompañía. la corrienle de cobros y pagos. las tendenclas de

las ventas. costos y gastos generales, entre otros De manera que se pueda

conocer la capacidad flnanciera de la empresa". (07:44)

2.1-3 Objet¡vos de la contabilidad

Proporcionar información a: Propietarios, accionisias, bancos y gerentes, con

relación a la naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba a tetceros, la

cosas poseidas por el negocios, sin embargo, su pr¡mordial objetivo es

suministrar información confiable y oporluna, con base en registros técn cos de

las operaclones realizadas por un enie privado o público Para el o deberá

rcalizar

. Registros con bases en sistemas y procedimientos técrl cos adapiados a

la diversidad de operaciones que pueda realizar un deletm nado ente

. Clasificar operac¡ones registradas como medio para obtener objetivos

propueslos.

. lnterpretar los resultados con el lin de dar informaclón detallada y

razonada

Con relación a ia información suministrada, ésta deberá cumplir con un objetivo

adminlstrativo y uno f¡nanciero.

Administrativo: ofrecer ¡nformación a los usuar¡os internos para suministrar y

facilitar a la adrninistración intrínseca la planificacjón, toma de decisiones



y control de operacones Para elo comptende niormacrón hstórca presente y

futura de cada departamento en que se subd vida la organización de a empresa.

Financiero proporclonar información a usLlarios exiernos de as opetaclones

realizadas por un ente fundarnenta mente en el pasado por lo que también se e

denomina contabilidad hlstórica.

2.1.4 lmportancia de la contabilidad

"La contabilidad es de gran impodanca porque todas las empresas tienen la

necesidad de levat un conirol de sus negociaciones mercantiles y financieras

Por otra parte. los servicios aponados por a conlabil dad son irnprescindbles

para obtener información de carácter legal (07 25)

2.1.5 Pr¡nc¡pios y proced¡mientos contables

2.1-5.'l Principios Contables

Los princpios contables se refieren a conceptos báscos oconiuntosde

proposiciones directrices a las que debe subo.dlnarse todo desarrollo posterior.

Su misión es la de establecer delimitac ones en los entes económlcos, las bases

de la cuant¡ficación de las operaciones y la presentación de la informacron

financiera.

"Los principos de la contabilidad se establecieron para ser aplicados a a

denominada contabilidad financiera y, por extensión, se suelen ap icar también a

la mntabilidad administrativa La contabilidad adrninistraiiva se planeará de

acuerdo a las necesidades o preferenc¡a de cada empresa, la cual podlá

imponer sus prop¡as regulaciones La contabilidad financiera deberá planearse

para proporcionar información cuaniitativa, comparativa y confiable a sus

usuarios externos" (07:22)
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2.'1.5.2 Proced¡mientos Contables:

E manejo de .eglsiros constltuye una fase o ploced m¡ento de la contabilidad

El manienim ento de los reglslros conforma un proceso en extrerno irnpodante'

toda vez que e desarro lo eficlente cle Las otras actlvidades contable depende en

alto grado. de la exactitud e integridad de los regrstros de la contabildad

Los procedirnientos contables son:

. cuentas

. Cargos y déb tos a las cuenias

. Cuenlas de actlvos

. Cuentas de Pas vo Y capltal

. Reg 5tr 05 Oé dc ooéldi^ ones

. cuentas por coblar y pot pagar

. El dlario y e nlayor

. Pases al mayor

. Detelm nación de os saldos de las cuentas

. La balanza de comPlobación

. Elaboración de Estado de Resultados

. Elaboración de Balance Genetal

. Elaboracrón de Flujo de Efect vo

2.2 ESTADOS FINANCIEROS

"Los estados financieros, también denominados estados contables, informes

financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instltuciones para

repoñar la s¡tuación económica y ínancreta y los camblos que experlmenla la

misma a una fecha o período determinado Esta información resulta úli es para
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a Adm nistracró¡. gestores. reguladores y otros trpos de lnteresados como los

acc onistas acteedores o prop etarios

La mayoría de estos informes consliluyen el producto fnal de la contabrlidad y

son elaborados de acuerdo a principios de contabiLidad generalmente

aceptados, normas contables o normas de nformación financiera La

contabilidad es levada adelanie por contadores públicos que en la mayoría de

los paises deJ mundo, deben registrarse en otganismos de control públicos o

pflvddos oata oode el'l er 'a plofeslón

Los estados financieros son as hetramienias r¡ás lmportantes con que crrenlan

las organizac¡ones pala evalual el estado en que se encuentran Constituyen

una representac ón financiera estructurada de la srluación financiera y de las

transacciones llevadas a cabo por la empresa E objetivo de los esiados

financieros, con propósltos de informacjón general es sumlnisttar informacion

acerca de la situaclón y desempeño financiero, así como de los fluios de

efect vo, que sea útil a un amplio espectro de usuarios al tomar sus decrs ones

económlcas Los estados fLnancieros tamblén muestran los resultados de la

gestión que los administradores han hecho de los recursos que se les ha

confiado. Para cumplit este objetivo, los estados financieros suministran

información acerca de los siguientes elementos de la empresa: Activos, pas vos,

patrimonio neto, ingresos y gastos, en los cuales se incluyen las pérdidas y

ganancias y flujos de efect¡vo." (01.78)

2.2.1 Objetivo

Es proveer información sobre el pafimonio del ente em¡sor a una fecha y su

evolución económica y ftnañcte? en el período que abarcan, para facilii¿r la

toma de decisiones econórnicas. Se considera que la ¡nformación a ser br¡ndada

en los estados financieros debe referirse a los s¡guientes aspectos del ente

emisor:
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Su situación patrir¡onlal a La fecha de dichos estadcs

Un resumen de las carlsas del resultado as gnab e a ese lapso

La evoluc ón de su patlimonio durante el período

La evolución de su sltuacrón flnanclera pol el mismo período

Otros hechos que ayuden a evaluar los montos momentos

incertidumbres de los futuros flujos de fondos que los inversores

ac.eedores recibirán de ente por distintos conceptos

Para que los estados fnancieros sean útiles deben reunil característ cas

mínimas, las que se enumetan a continuación:

Comprensib¡l¡dad: la informac ón contenida en los estados financieros debe ser

clara y sencilla de folma que e usuario pueda entenderla fácilmente aunque se

supone que el lector tiene un conocimiento promedio de las actlvidades de la

emp[esa y de sus datos contables

Relevancia: el conten do de los estados financieros debe tener la cualidad de

infLuir sobre las decisiones financieras y ayudar a ana izar sucesos económlcos

pasados o presenies y que perrnitan una planeación financieta correcta

fmportancia Relativa: se rcf)ere a la materialidad de los datos, en otras

palabras, si se omiten o presentan en forma incorTecta afectan las decisiones

ro'radas a parltr deros eslooos flnancieros

Fiab¡l¡dad: los estados financieros deben estar libres de errores maieriales, de

lal forma que los usuarios puedan confiar en que los datos están apegados a la

siluación financiera real de la empresa a una fecha deierminada La

contab¡lización de las transacciones y eventos debe efectualse de acuerdo a su

esencia y realidad económica, y sin preiuicios personales de quien hace el

trabajo contable.

e

v
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Comparabilidad es necesar o que se manlenga un lo'm dad razon¿b e pata La

coniabilizaclón de transacciones y sucesos slmlla'es y que a través del

transcurso del liempo los datos pued¿n compararse y tenerse Lrn parametro de

las iendencias y desempeño de a stuacón financLera Es ndispensable que el

usuario sea informado oponunamente de los camblos en las po íticas internas y

de los efectos contables.

Debe interpretarse enionces q!e los estados financieros debldo a los datos que

contienen son útiles a diferenies usuanos entre Los cua es se encLlentran

a) acc¡onistas: les interesa conocer os resultados ope'aiivos el flujo de

efectivo y por supuesto las utilidades acumuladas letenidas las cuales serv rán

para el respectivo pago de divldendos

b) empleados: necesitan conocet las finanzas de la empresa para tener la

seguridad del pago de sus presiacrones laborales,

c) prestamistas: se interesan en saber si los préstarnos que e han otorgado a

la eni¡dad y los lespectivos intereses serán pagados puntual'¡ente

d) proveedores y acreedores comerc¡ales: requieten conocel si la empresa

tiene la capacidad de pagar las facturas que les adeudan,

e) cl¡entes: es ¡mporlante para ellos, conocer a continu dad de la enlidad pues

en ocasiones dependen de ésta para ofrecer produclos a sus propios clientes

f) gobierno: su interés primordial en los estados financetos consiste en la

determinación mrrecta de las ut lidades para el cálculo de impuestos' Para

verificar la corrección del pago de tributos, la Admin¡stracón Tributaria efectúa

auditorías específicas y a través de éstas, notifica los ajustes por las crlras que

no estén apegadas a la legislación guaiemalteca Un requisito indispensable

para todos los estados flnancieros es la identiflcación de los mismos, que debe
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set conslgnada erl rrn Llgar vislble y colocarse cuantas veces sea ¡ecesarlo con

el obleto de faci ¡tar la comprensión. pol lo menos debe contener

a) Nonrbre de la Er¡Presa

b) PropLetario

c) Fecha de c erre o el período de tiempo que abarca el estado financiero

d) Moneda

e) N vel de precrsLón utrlzado en a ptesentación de las cifras imres. m llones)

''Al elaborar los estados financLeros a gererlcia evaluará la capacidad que iiene

1a entdad pata continuat en funcionam¡enlo Los estados financeros se

elaborarán balo a hipótes¡s de negoclo en marcha, a menos que la gerencia

pretenda liqu¡dar la eniidad o cesar en su actividad o bLen no exista otra

aternativa más realista que procedel de una de estas fotrnas Cuando la

gerenca. ai realizal esta evaluación. sea consciente de a existencia de

incert durnbres importantes, telativas a eventos o condcones que puedan

apo¡1ar dudas significativas sobre la posibil dad de que la entidad siga

funclonanclo norrnalmente, procederá a revelarlas en los estados financieros

Salvo en lo relaoonado con la inforrnación sobre flujos de efect vo, la entidad

elaborará sus estados financieros ut¡ izando la base contab e de acumulación (o

devengo)" (04:01)

Un conjunto completo de estados f nancieros incluye:

(a) balaoce

(b) estado de resultados.

(c) un estado que muestreo bien (i) todos los cambios habidos en el patrin¡onlo

neto. o (ii) los cambios en el patrimon o neto distintos de los procedentes de las

transacciones con los propietarros del rnismo, cuando actúen como ta es'
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(d) un estado de illjos de efectlvo, y

"FI estado de situac ón patrimonial, también llamado ba ance genetal o balance

desituacón.esUninformefinancierooestadocontabequetefle]aasituación

del patrl¡¡onio cle Lrna empresa en url momento determinado

E|estadodes]tuaclónseestructuraatravéSdetresconceptospatr¡mon ales'

el actlvo et pasvoy el patrimonio neto desattollados cada uno de ellos en

grupos de cuentas que tepresentan los dlferentes elementos patrlmoniales

El act¡vo incluye iodas aquel as cuentas que reflejan los vaores de los que

dispone a entidad Todos los eementos del activo son susceptibles de traer

dinero a la empresa en el futuro blen sea mediante su uso, su venta o su

carnbio Por el contrario el pasivo rnuestra todas las obligaciones ciertas del

ente y las contingencias que deben registratse Estas obllgaciones son'

natura mente económicas. préstamos compras con pago diferido, etc

El patrimonio neto es el activo menos el pasivo y representa los aportes de los

propietarios o accionistas más los tesultados no distribuidos El patrimonio neto

o capita contable muestra tamb!én la capacidad que tiene la empresa de

autof¡nancrarse

(e) notas en as que se

signrficativas y otras notas

2.2.2 Balance General

Es un documento contable que informa en

financiera de la empresa, presentando

propiedades y derechos, sus obligac ones y

normas intetnacionales de contabilidad

inclurá !n tesumen de las políticas contabes más

explicativas

una fecha determinada la situación

en forma clara el valol de sus

su capiial, elaborados de acuerdo a

En la estructura del balance general los actividades deben clasificarse como

corrientes y no corrientes, pasivos cotrientes y pasivos no corrientes " (01 182)
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No obstante los elementos anterlores, en la rnedida en que se requlera deberán

incJuirse tantas subdLv siones como sea necesallo para que el estado financ ero

presente de forrna adecuada la pos clón financiela de la empresa

a) Aciivo

a 1) Efectivo y Equivalentes de Efectivo

a.2) Clientes y otras cuentas por cobrat

a 3) lnventar os

¿ ¿) P op eodda: Plarla Y FquiPo

a.5) lnversiones financieras

a.6) lnverslones contabilizadas utilizando e método de participacion

b) Pasivo

b 1) Proveedores y olras cuentas por pagar

b 2) lrnpuestos Pot Pagar

b 3) Provis ones

b.4) Pas vos no corrlentes con intereses

b. 5) lntereses l\,4inoritar¡os

c) Capital (Patrimonio de los Accionisias)

c.'1 ) Capital Autorizado, Suscrito y Pagado

c.2) Reserva Legal

c.3) Ganancias (Pérdidas) Acumuladas Retenidas

c.4) Ganancia (Pérdida) Neta del Ejerc cro

Revelaciones Necesarias del Balance General:

Ya sea en el cuerpa del balance o en notas, deben revelarse las subdiwsones

que conforman ias partldas ptlnopa\es, asl como \as cuentas por cobrar o pol

pagar de comPañías relacionadas.



BALANCE GENERAL
Nombre de la Empresa:

AI:
Cifras Expresadas en (lMiles, lvl¡llones) de Quetzales

ACTIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES
Propiedades, Planta Y EquiPo
Plusvalía Comprada
Licencias de Fabr c¿ciÓn

lnvprsro-es e^ Ln-p esas Asoc ¿das

Otros Activos F¡nancieros

ACTIVOS CORRIENTES.
lnventarios
Deudotes Comerciales Y otras CXC
Anticipos
Efectivo y otros medLos líquidos
TOTAL ACTIVOS

PASIVOS Y PATRIIMONIO

CAPITAL Y RESERVAS
Capital emitido
ReseTVas
Ganancias (perdidas) acumLrladas
lntereses Minoritaflos

PASIVO NO CORRIENTE.
Préstamos con intelés
lmpuestos Diferidos
Oblrqaciones po Benefrclos de Retl'o

PASIVO CORRIENTF
Acreedores Comerciales y

Présiamos a Corto Plazo
Porción de Pimos A Largo
Corto Plazo

Otras Cuentas por Pagar

plazo con vencimlento a

XX
XX
XX
XX
XX XX

XX
XX
XX
XX XX

XX

(NETO)

XX
XX
XX
XX XX

XX
XX
XX
XX XX

Provisiones para garantías
TOTAL PASIVO Y PATRI¡,{ONIO NETO

XX
XX

XX
XX
XX XX

XX
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Prev¡o a la vigenca de as NiCS el Balance Genera cornprendía una divisón

más detallada en cada uno de sus elementos Act vo: Clrculante' Propiedad

Plania y Equipo. Dlferdo y Otros Activos Pasvo Corio Plazo' Latgo Plazo'

Difendo y Contingente Srn embargo, no influye slgnLf¡cativamente en la esencla'

s no únicamente en la claslflcación

Activos:

"Un activo es un recLlrso conirolado pol la er¡presa cor¡o resultado de sucesos

pasados, del que la empresa espera obtene' en el futuro' beneficlos

económlcos' (5 70) Son recursos ptopledad de la empresa y por medio de su

manelo se asume que producirán Lngresos económ¡cos beneficLosos pata la

-antidad

Los activos partic¡pan en forma d¡recta o lnd¡recta en el inctemento del flulo de

efectivo, ya que éstos s tven para producir bienes o seryic os pala los clienies y

por su parte e efect¡vo sirve a los propietarjos para obtener recursos valios

como mercaderías para la venta u otros act¡vos

Reconoc¡miento de Activos:

Generalmente un activo es consecuencia de un desembolso efectuado por a

empresa y una alternat¡va para clasiflcarlo como activo es la cedeza razanable

de que mediante ese desernbo so por el cual se adquLrló un bien tanqible o

iniangible, se producirá un beneflcio económico en el fututo Si es improbable el

beneficio, la parlida deberá registrarse contablemente como un gasio
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Pas¡vos:

Un pas¡vo es lna obligación legal que tiene la empresa la cual debe ser

cancelada a su vencim¡ento uti izando recursos propios pol lo consguiente

disminuyen posibles beneflc os económicos en el futuro

La cancelación de una deuda adquilida puede efectuarse de varlas formas en

efecijvo, entregando activos prestando servicios gratuitarnente, sustitución del

pasivo por otra deuda converslón del pasivo en patrimonio neto

Exrsten pasivos que sólo pueden determinarse med ante una estlmación' mejor

conocida como provlsión que es un pasivo sólo sr mplica una obligación

presente

Reconocimiento de Pasivos:

Un pasivo debe teconocerse únrcamente si exlste una segul dad fazonab e de

que para cancelar a se utilicen recu[sos de la empresa que iienen incorporados

benef rcios económ¡cos.

Patr¡monio Neto o CaP¡tal:

Si se ve desde un punto de v¡sta numérico sln considerat su esencia' el

patrrnonio es el resultado de testal a los actlvos de la emplesa los pasivos No

obstante, analítica y contablemente se considera que está constituido por las

aportaciones de los propietar os. así como las ganancias de elercicios anteliores

que no han sido distribuidas y la ganancla neta del elerclcjo

Conviene a la empresa para efectos de claridad en ios estados financieros la

subd¡visión del patrimonio neto que comprenda el caprtal aulorizado, reserva

legal. ganancias acumuladas retenidas y la ganancia o pérdida del ejercicio

Part¡das Corr¡entes y no Corrientes:

La d¡ferencia básica consiste en el plazo en el que se espera recuperar el activo

o bien cancelar el pasivo, se considera coniente si dicho lapso de tiempo es
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menot o

flnes de

General,

entidad

igual a doce meses y no cortiente cuando es mayoT a un año Para

presentación hay que hacer la respectiva d vislón en el Balaoce

la que resulta favolable para evaluat la solvencia y iquldez de a

2 2-3 Estado De Resultados

"En contabilidad el Estado de resultados o Estado de pérdidas y ganancias es

un estado financiero que rnuestla oldenada y detalladamente la fotma de como

se obtuvo el resultado del eiercicio durante un perlodo determinado

E estado financiero es dinámico ya que abalca un período durante el cual

.ieben idenlificarse perfectamente los costos y gastos que dleron orgen

a]¡ng.esodelm¡smoPorlotantodebeap]icarseperfectamentealplinciplodel

periodo contable para que la informaaión que presenta sea útjl y conflable para

La toma de decisiones". (01 125)

Es un Estado Financ¡ero Básico, conocido tamblén con el nombre de Fstado de

Pérdidas y Ganancias, en donde se muestran los inglesos' gastos' así como la

utilidad o pérdida neia resuLlado de las opetaciones de un establecimiento

durante el período cubierto por el informe Proporciona un tesumen financielo de

ios resultados operativos de una empresa durante un período determinado

muestta los ingresos, gastos efectuados y la utilidad o pérdida neta durante un

periodo

Cuerpo del Esiado de Resultados

a) lnqresos (Ventas)

b) Costo de Ventas

c) Costo de Operación (Gasios de Ventas y Administración)

d) Resultado de la OPeración
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e) Gastos Financieros

f) Utr rdad antes de Partidas Exttaotdinarlas

g) Partrdas Extraotdlnarias

h) Ut l¡dad antes de lrr]puesto Sobre la Renta

i) Provisión para lmpuestos (lmpuesio Sobre la Renta)

j) Utilidad o Pérdida Neta del Periodo

Nombre de lo EmPreso:
ESTADO DE R ES U LTA DOS

Período:
Cifros ExPresodos en (M¡les, Millones) de Quelzoles

lngresos Por Ventas
lngresos por Serv¡cios
Otros lngresos
Variación de existencias de Prod

Consumos de materias Prlmas Y

Gastos de Personal
Deprect¿clones Y Amoriizaclones
Otros Gastos de OPeraclón
Total de Gastos OPerativos

Resultado de la OPeraclón

Terminados Y en Proceso
materia es secundalios

XX
XX
XX
XX

XX
XX
XX
XX

(xx)

XX

MétododelcostodeVentas:(Nlclpárafo82)Seclasiflcanlosgastosde
acuerdoaSufuncióndentrodelaempresa'esdecir.coTnopartedecostode
ventas. administración, operación Al eleglr este rnetodo es necesario presentar

un cuadro adicional que incluya la naiuraleza de los gastos
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Nombre de la Empresa:
ESTADO DE

Período:
Cifras Expresadas en (M¡les, lvlillones) de Quetzales

lngresos por Ventas
lngresos por Serv¡cios
Otros lngresos
Var¡ación de exisiencias de Prod Term nados y en proceso

Consumos de r¡aterias primas y materia es secundarlos

Gastos de personal
Depreciacrones Y AmortLzaciones
Otros Gastos de OPeración
Tota de Gastos OPeratlvos
Resuitado de a Operación

RESULTADOS

ESTADO DE
Período:

Cifras Expresadas en (lvliles, l¡¡llones) de Quetzales

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
(XX)
XX

(XX)

Antes de la v genc a de las NICS, para elaboral e Estado de Resultados el único

criterio para cons gnar las partldas era clas ficallas de acuerdo a las frrnciones

que cumplen dent.o de la empresa, es dec r costo de venias gastos operat vos,

gastos adrfinistralivos gastos o ploductos fnancieros partidas extraordL¡ar as

Por lo que a contrnuación se ilustta e modelo cortespondlente:

Nombre de la Empresa:
RESULTADOS

lngresos por Ventas
(-) Devo uciones y Rebaias sobre Ventas
Ventas Netas

O Costo de Ventas
Utilidad Bruta en Ventas
( )Gastos de Ventas
Util¡dad Neta en Ventas
(-) Gastos de Operación
Utilidad en Operación
(-) Gastos (Prod!ctos) Financieros
Gastos Financ¡eros
Producios Financieros

XX
(xx)

XX

XX
(XX)
XX
(XX)
XX

XX
XX

(xx) (xx)
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Utilidad antes de Partidas Extraordinarias
(-) Partidas Extraordinarias
Utiiidad Neta antes de lmpuesto
lmpuesto Sobre la Renta
Ganancia Neta del Período

lngresos:

Los ingresos producen un incremento en el flujo de efectivo, cuentas por cobrar

o en bienes y servicios recibidos, incluye los ingresos que se dan por el giro

normal de la ernpresa ya sean ventas o serviclos y los extraordinarlos entre los

que puede rnencionarse las ganancias de capitai que surgen como

consecuencia de la venta de un activo f¡jo de la empresa.

Reconocimiento de lngresos:

"Se reconoce un ingreso en el estado de resuliados cuando ha surgido un

incremento en los beneficios económicos futuros, relacionado con un incremento

en los activos o un decremento en los pas¡vos, y además el importe del ingreso

puede medirse con fiabilidad." (5:83)

Gastos:

Comprenden los egresos o desemboisos tanto los ordinarlos cor¡o sueldos,

alquileres, depreciaciones, amoriizaciones. En general se consideran como tales

aquellas operaciones que tienen una incidencia directa en el decremento de

posibles beneficios económicos futuros

2"2-4 Estado de Carnkrios en el Patrirnl5nio Neto

"Los cambios en el patrimonio neto de la empresa enire dos balances

consecutivos, reflejan el íncremento o decremenio sufrido por sus activos netos,

esio es en su riqueza, a lo Iargo del período, sobre la base de los pnncrpios

particulares de medición adoptados por la empresa y declarados en los estados

XX
(XX)

XX
(XX)
XX



fnancretos Salvo pcr e efecto de os camblos producldos pot caLlsa de las

operaciones con los proprelarios tales como aportacones de capltal y

drvLdendos La variaclÓn experlmentada pot el valol del patrrnonio neto

represent¿ el monto total de as gananclas y pérd¡das generadas por las

actividades de la empresa d!rante el período ' (04 30)

La empresa debe presentar, como un componente separado de sus estados

flnancieros, un estado que muestre

. La gananoa neta o pérd da neta de período

. Cada una de las part clas de gastos, ingresos pérdidas o ganancias que

según lo lequerrdo por prlncipios contables se cargue o abone

directamente a pattlmonio neto, así como el tota de esas partidas

. El efecto acumulado de los camb os en las po íticas contables y en la

cortección de errores fundamenlales, según lo lequiere el tratamrento que

establece la Norma lntemacional de Contab lldad NIC B, Ganancia o

pérdida neta del período, errores fundamentales y carnbios en las

políticas contables.

. Las operaciones de capital con los propielar¡os' así corno los benefLclos

distribuidos a os mismos

. El saldo de ganancas o pérdidas de ias ganancias o pérddas

acumuladas al prlncipio del período y en la fecha de clerre del balance

así corno los movimientos de los mismos durante el periodo

. Una conclliacón entre el valor en libros y flnal de cada iipo de captal

social, prirna de emisión y leservas lnformando por separado 'ie 
cada

movimiento habido en los mismos

En contabilidad el estado de evolución de palrimon o nelo es el estado que

surninisfa !nformación acerca de la cuantía del patrinronio nelo de un ente y de

cómo este varía a lo largo del ejercicio coniable como consecuencia de'
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. TTansacciones cof Jos propletar os (Apodes. retirr5 y 
'lrv 

Cendos con los

accion stas Y/o ProPielar os)

' El resultado del Período

El resultado del período se denom na ganancia o superávrt cuando aumenta e

p¿l rnon o y pe dloa o oel c. en e .dso co-t ¿'o

Reflela las modificaciones en a rqueza de la entidad a Lltllidad nela del

elerclcio lodas las pañidas que de acuerdo a as NICS fueron cargadas o

abonadas directamente al patrimonio y el efecto cle cambos en polítlcas

contables y de la corrección de eTlores en la gananca o példrda de período

Comprende además los movimientos de acciones y dstrbuc¡ón de utldades'

saLdo n cial y final de gananclas acumu adas retenidas

Las utilldades acumuladas retenjdas ptovrenen de las ganancas ordlnatias y

ext.aordinarias del ejercclo y las ganancias de cap¡ta (qLre no se distrlbuyen

entre los propietarios)

Nombre de la Empresa:
Estado de Movimiento de las Cuentas del Estado de

Ulil¡dades Acumuladas Retenidas
Cifras Expresadas en (Miles, M¡llones) de Quetzales

Utilidades

Capital Reserva no
legal distribuidas

Pagado - Total

Saldo al 31 de diciembre
de )ü XX XX XX XX

Utllrdad neta del año XX XX XX XX

Traslado a la reserva XX XX (XX) XX

legal
Saldo al 31 de diciembre

de XX XX XX XX
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2.2.5 Estado de Flujos de Efect¡vo

'El estado de flujos de efectivo está nc uldo en los estados financieros básicos

que deben preparat Jas emp.esas para cump ir con la normat va y teglamentos

lnstituclonales de cada pais Este provee inforrnac ón importante pa'a los

adminisiradores del negocio y sulge como respuesta a la necesidad de

determinar la sal da de recursos en un momenlo determinado como también

un anállsrs proyect vo para sustentar la toma de decisiones en las actividades

financieras opetaciona es. adm n strat vas y comelciales

Todas las empresas. ndependlentemente de la activdad a que se dediquen,

necesitan de informactón f na¡clera confrable, una de ellas es la que proporc ona

eL Estado de Flujos de Efectivo el clra ffruestra los flujos de efectivo del período,

es decr. as entradas y salidas de efectivo por actividades de operactón

¡nversón y financ¡amiento lo que servirá a agelencade las empresas para

la toma de decisiones " (01 149)

El estado de fluios de efectlvo es el esiado financiero básLco que muestra el

efectivo qenerado y ulilrzacio en las actividades de operación, nvetsion y

fi¡anciación. Un Estado de Fluio de Efectivo es de tipo fnanciero y n]uestta

entradas salidas y cambio neto en el efect¡vo de as diferenles actividades de

una empresa durante un período contable, en una forma que conc¡le los saldos

de efecilvo inicial y final.

Su propósito es suministrar lnformación relevante soble los ingresos y

desembolsos de efectivo de una ernpresa en un pelíodo determ nado

La información acerca de los fujos de efectivo es útil porque suministra a los

usuar¡os de los estad}s flnancteros )as bases para eva)u la capactdad que

tiene la empresa para generar efectivo y equivalentes al efectivo, así como las

necesldades de liquidez que ésta tiene para la toma de decisiones economicas

los usuarios deben evaluat la capacidad que la empresa iiene de general
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efeci vo y equiva enles así como las fechas en as que la ploducen y e grado de

certrdumbre relativa de su apal!c ón

E objetlvo es que las empresas que suminslren informacón flnanclera aceTca

de os mov mientos retrospectivos en el efectivo y los equivalentes al efectivo

que posee, medLante la preseniaclón de un estado de flujo de efectivo,

c asllicados según que procedan de act vldades de operac¡ón de inversión y de

financiac ón

Aspectos o caracteristicas que deben consideratse para la cLas¡flcación déntro

del Eslado de Flujo de Efectivo

Actividades de Operac ón

. Cobros por venta de b enes o preslac ón de servicios

. Cobros de cuentas o documentos pot cobral

. Cobros que provienen de cornis ones o regalias.

. P¿qo a proveFoores oe b ener / <e'. 05

. Pagos para compra de mateT a prima y blenes

. Pagos a empleados

. Cancelación de ¡ntereses por préstamos.

. Pago de lmpuesto Sobre la Renta

Actrvrdades de lnversión:

. Cobros o ventas por préstamos que ia emptesa otorgó.

. Cobros por venta de activos clasiflcados dentro de propiedad, planta y equipo

. Cobros por venta de bonos, accrones emitidas por otras empresas

. Desembo sos para adquirir propiedades, planta y equipo y otros act vos

prodLlc¡vos.

. Desembolsos para adquisición de pasivos o acciones emitidos por otra

empresa

Actividades de Financiamiento:

. Cobro por enisión de acciones.
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. Em s ón de bonos o hlpotecas

. lngresos por adquisición de préstamos a coño o atgo plazo

. Reembolsos de fondos tomados en préstamo

. Pago de regalías o dlvidendos pata os accionislas

. Desembolsos para readquisición de accLones

' Pagos varios por créditos a largo plazo obtenldos de proveedotes o

ácreedores

. Pagos para reducir deuda proveniente de un arrendam¡ento f nanciero

[4étodos para ¡nformar acerca del Flujo de Efectivo:

Método Directo.' se presentan en detalle los ingresos y egresos de as

actividades de operación Para la aplrcación de éste método. se elabora una

hoja de trabajo adcona, en la cual deben tec asificatse todas las partdas de

gasto que no requir eron desembolso de efeciivo, por medio del cual se obtienen

los saldos ajustados al final del período y así podér clasificar el efecto de la

variación entre el sado inlcial y el alustado en actividades de opetac on,

inversión y f nanciam¡ento.

Nombre de la Empresa:
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Por el Período Term¡nado el:
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Efectivo por Activ¡dades de Operación
Efectivo Recibido de Clientes XX
Efectivo Pagado a Proveedores (XX)
Gastos Admin¡straiivos Efectuados (XX)
Gastos Ventas Efectuados (XX)
Efectivo por Act¡v¡dades de lnversión
Adquisición de Equipo (XX)
Venta de Activos XX
Efectivo por Actividades de F¡nanc¡am¡ento
Colocación de Acciones XX
Pago de Dividendos

XX

XX

XX
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Aumento Neto en Efectivo
Efect¡vo al ln¡cio del Período
Efect¡vo al Final del Período

XX
XX
XX

Método lndirecto. Parte

transacciones de gastos Y

de a utiLidad neta la cual se actua iza con

ptooJctos de lro^s¿a oné- ^o I o^e rr ds

las

Nombre de la Empresa:
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Per¡odo Terminado ei:
Expresadas en (Miles, lvlillones) de Quetzales

Por el
Cifras

Efectivo por Actividades de Operación
Utilidad Neta del Año
Partldas en concil ación entre utilidad neta y

el efecltvo nolo p év slo por ooe'¿c o

Camb os e^ A(l "os Y Pasrvos

Cuentas Por cobrar
lnvenlarios
Cuentas Pot coblar
Efectivo por Activ¡dades de lnversión
Adquisición de EquiPo
Venta de Activos
Efectivo por Act¡v¡dades de Financiam¡ento
Colocaclón de Acciones
Pago de Dividendos
Aumento Neto en Efect¡vo
Efect¡vo al lnic¡o del Período
Efectivo al Final del Período

2.2.6 Notas a los Estados F¡nancieros:

XX

"Las notas a los estados financieros corlp'enden descripc'ones narratlvas y

análisisdetalladosdelaspartidasqueSeencUentranenelcuerpopnncipaldel

balance, eslado de resultados, del estado de flujos de efectivo y del estado de

cambios en el patdmonio neto, así como infotmaciones de carácter adicional'

tales como las relativas a las obligaciones aontingentes o a los comptomisos'

(5121)

XX

IXX)
XX
XX

XX
XX

XX
(XX)
XX

XX
XX

(XX)
XX
XX
XX
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Éstas deben nclLri. desctpcón de las bases pata elabotación de los estados

financieros y las poilrcas contables nfotmacón exigida pot las Normas

lnternacionales de Contabllldad que no fue lnclu da en los estados financieros y

cualquer daio adiconal que se cons¡dere necesatlo para la arlecÜada

comprensión de os estados financ¡eros y que refleie la situación general de la

empresa.

De acuerdo a la NIC 1. e orden para presentar las notas a los estados

f¡nancieros deberá ser üna declatación del cumpllmiento con as No[mas

lnternaconales de Contablidad. una declatacón sobre la base o bases de

medición usadas en los eslados financeros. así como Las politicas contables

aplicadas, nformacró¡ de apoyo para las partidas plesentadas en e cuerpo

pflnc pal de .add Li^o op lo ''l¿dos ¡1.¿n. óros ! conlr 96nc,¿s cofpromi5os y

otras nfo'macione - oó dr¿. er I nancier o

Como mínimo, deben consrderarse información de las politicas contables que se

refieran a

a) Reconocirniento de ngresos

b) Principios de consolidactón (subsldiarias y asociadas)

c) Comb¡naciones de negocios

d) Negocios conluntos

e) Reconocimiento, deprec ación y deierioro del valor de los aclivos tangib es

e iniangibles

f) Capitalizaclón de costos financieros y otros gastos

g) Contratos de construcción

h) lnversiones inrnobi iarias
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2.3 ORGANIZACION

2 3 1 Def¡n¡c¡ón

'La organización contable está estrecharnente igada a a organización general

de a empresa La docurnentación fuente consiste en formas creadas por otros

departamentos o procedentes del exterior, los cuales son rec¡bidos y verif¡c¿dos

por otros departamentos (a factura de un proveedor), los avisos de pago, de

gLro. etc.) Estos documentos son enviados a coniabllidad para su regisiro "

Q7 54)

Las operaciones que se ejecutan en los d versos departamentos genelalmente

clan origen a registros contabes, luego a estados y estados de cuenta que

er¡anan del departamento de contabilidad, constltuyéndose en a documentac Ón

rnd spensable para la lorna de cjecislones mpodantes por parie de la dirección

de ia ernpresa y por los demás empleados responsables

La direcc ón es la que debe f¡iar los obietivos que ha de alcanzar la contabilidad,

prec¡sar los informes que ha de suminisirarle y Ja folma en que éstos han de ser

preseotados.

Al comenzar a organizar, el esfuerzo se dirige a dar respuestas a algunas

cuestiones fundamentales, s rnples aparentemente, pero con gran sentido

¿Cuáles son los objetivos a alcanzar?

¿Cuáles son las tareas necesar as para alc€nzar los objetivos?

¿Cómo hay que cumplirlas?

¿Cuándo hay que cumplirlas?

¿Por quién han de ser cumplidas?

¿Cómo controlar la ejecución de estos trabaios?

Las respuestas a estas interrogantes permiten cornpletar los organigramas
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En general se puede af.nrar qLle una empresa está en condloones de eleg r'

como pr ncipio fundamental para proyectar su olganizacLón una divis ón de sus

departamentos por objeto o por función y. eventualmente una cornbinación de

las dos formas

2.3.2 Organ¡zac¡ón Por objetivos

La dlvisión según el objeto se basa en que los escaones superlores de la

enpresa se subdividen confotme la naturaleza del trabajo por ejemplo' de

acuerdo con los grupos de mercancías con que opera la emptesa los grupos de

cientesUotroscriteriospatecidosEStodebeentenderseenelsentidodeque

se establezca una función o sección ndependiente pata cada uno de estos

objetos. de manera que cada función atienda por sl mis¡¡a a todas las tareas

necesarias, como son la compra, la fabrjcación' la venta, a contabillzación' eic 
'

lndependjeniemente de las ottas secc¡ones principales

2.3.3 Organización Por funciones

En la división por funciones, el trabajo se reúne según sus finalidades' de modo

que cada departamento principal se ocupa de una labol funcionalmente uniforme

(por ejernplo compras, fabr cación, ventas, etc ), c¡ientes, etc , con ios que opera

la er¡presa Nótese que en esta forma sólo habría un departamento de

conlabilidad que comprenderá todos los ramos de la empresa

2.3.4 Organizaciín por objet¡vo y func¡ones

lnternamente el departamento de contabilidad puede ser organizado de

diferentes formas, corno eiemplos se pueden citar los siguienies Un

departamento dirigido por un lefe y con las secciones o grupos de trabaio

denominados: Contabilidad de de costos, Planeamiento y presupuestos y

Contabilidad general. Otra podría ser: un jefe y las secciones o grupos:

Contabilrdad flnanciera, Pjaniflcación, Caja y estadísticas
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'La organizaclÓn del departamento de contabl rdad se enmarca rle¡iro de los

pr¡nclpios y ptocedLmientos de organizaciÓn cientiflca la ide¡t fcacrón y división

de Los trabajos a su normaLlzaclón y slstemat zación' a as noTmas de tiabalo' a

la prec¡sa drstrlbución de atribuciones y responsabilidades y a 1a de imltáclón de

ciertas responsabilidades. El departamento conlable está a su vez constiturdo

corno unidad independiente de las otras div¡siones de la empresa " (07 25)

2.4 SISTEMATIZACION

2.4.1 Definic¡ón

'El campo de los s¡stemas y plocedim entos es ¡nherente a trabaio que le

cor.esponde enfrentar a los adm¡nistradores pero también para los especlalistas

en sisternas. qLl¡enes bajo una variedad de títulos o denomlnacrones han venido

cobrando auge durante la última cuarta parte del siglo pasado' (07 34)

En el trabalo administrativo diario los slstemas y proced mientos juegan un papel

muy importante, ya que por su diseño y operación deben responder a a forma

en que se harán las cosas los medlos que se utillzarán para leva' a cabo las

tareas asignadas y la metodoiogía de los procesos de trabaio emp eados

Antes de proceder al análisis de sistemas, debemos establecer los tétmlnos que

habrán de utilizarse, ya que así podremos unificar el lenguaje y evrtarnos que las

diferencias de semántica dificulten la comprensión de los m¡smos

"En las soc¡edades existen empresas agropecualias' induskiales comerciaies

b¿ncarias. de servicios, etc Éstas se dedican a satisfacer necesidades

humanas. Las actividades de las empresas están sujetas a un ctecimiento

acelerado, y como consecuencla de ello a una consiante modernización' para

no caer en obsolescencla y por lo tanto a desapalecer del mercado Por el

crecimiento acelerado de actlvldades se hace necesarla una peTfecta

organización, con el objeto de funcionar eficientemente En consecuencia una

organización no puede funcionar srn sistemas y procedlrnientos" (07 15)
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LaSlsiematLzac¡ónseoCUpededeSarrollals¡stemasyprocedmientosefCienteS'

entendiéndose por eficlencLa la maximizaclórl en la utilizaclón de los tecutsos

humanos. materiales y financletos Es decir con el menol esfuerzo' en el menor

i empo y al menor costo

Las definiciones establec¡das para los términos mencionados son:

. Sistema: Conjunio ordenado de proced mientos (operacones y su

método de elecuc¡ón) letac¡onados entre sí que contlibuyen a realizat

una funOón

. Función: Conjunto de acliv¡dades afines y coordlnadas' necesarias para

alcanzar los objetivos de una ernpresa

.Act¡vidad:Elconjuntodeactosolaboresespecíficas(opelaciones)a

tealizar pot un individuo departamento' unldad' elc

. Operac¡ón: Es la división mlnlma del tr¿b¿lo Las operaclones pueden

ser físicas o mentales, en conjunto confolman una actividad V SI son

secuenclales. un Procedlmiento

. Método: La rnanera de efectuar una operaclón o una sectrencia de

operaciones

. Procedimiento: Sucesión crorlológica o secuencia de operaciones

concatenadas

2.4.2 Elementos y operación de un sistema:

"Los elementos que funcionan y operaciona mente son básicos y comLlnes

todoslossisiemassonlaentradao¡nSUrnoS'elprocesodeconve.sion
procesador. y la salida o producto" (01 22)
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Entrada o

insumos

RETROALIMENTACION

La entrada o insumos Elementos que ngresan al sisten'la, reculsos

existentes en el ambiente humanos. materiales, financielos. datos

instrucciones operatlvas. etc

El proceso de conversión o procesador Es la actividad que transforma los

insuñros en producto o sallda Los nombres, las máquinas, las funciones,

las operaciones o las combinaciones de todos ellos pueden actuar como

procesadores

Paoceso Sal da o
producto

La salida o producto Es el resullado de una operación y puede ser de

índole diversa (bienes, serviclos, informac¡ón, etc.) que provocan ciertos

efectos sobre el ambtente.

Retroalimentaclón El resultado del sstema generalmente se utilza de

lnsumo nuevamenle, aunque no necesariarnente como insumo principal

2.4.3 lmportancia de la Sistematizac¡ón

"La sistemat¡zación consiste en filar un orden y establecer condiciones de

sucesión racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las

operaciones que se originan en el funcionamlento de una empresa Es el anális¡s

de los planes de acción colectivos, procedimienios, formas y equipo con el fin de

simpliflcar y estandarizar las operaciones de la emptesa, sus funclones

adm¡nistraiivas, de producción, de ilercadeo, de finanzas, de relaciones

laborales, etc las cuales son ejeculadas por r.edio de rutinas, sistemas o de

procedimientos " (25.55)
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2.4.4 Clases de S¡stemas

'Dependiendo de a manera en que se efectúan la mayor parte de las

operaciones (método), os sislemas adn']lnlstrat vos y plncpalmenle los

sistemas de procesamiento de datos, que son os que nos nteresan, pueden

ser: manuales mecán cos y electrón cos.'(25 30)

2.4.4.1 Manual

'Los datos son Tegrst¡ados manuamente co¡ e uso de ápLz o puma sobre

documentos empleando caTacteTes numéfcos y afabétrcos Los docrmentos

son transferidos de un lugar a otro en forma manual. pueden ser a macenados

en carpetas de arch vos (folders) La búsqueda en ios atchtvos es manual

Los datos son alrnacenados, arreglados y editados manualmente. Con

frecuencia cierta información debe ser asentada sobre varlos documentos a a

vez, en este caso ei aux lio del pape carbón nos permite una n]ayor aceleración

en los procesos' (25:45)

2,4.4.2 Mecánico

'Este sistema emplea disposit vos mecánicos que permiten, en comparacton con

los manuales, un proceso de datos más eficienie. No obstante, debemos

conslderar que estos mecanismos no despazan totalrnente los procesos

manua es La recopi ación de datos fuente se logra a través de mecantsmos

como máquina de escr bir ca.la reg stradora. irnpresora de cheques

fotocopiadora relojes marcadores, rnáqu l]as de contab ljdad etc " (25:60)

2.4.4.3Electrónico

"Son Los sistemas en los que se utillzan computadoras El desarollo más

reciente en el procesamlento de datos lo constituye la computadora electrónica

que rnerece gran nterés debido a su capacidad muy superot para efecluar

cáiculos y otras funcones a velocdades ncreíbles. Esto se debe al hecho de
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que el procesamiento en computacrón se ogra mediante la transmislón de

lmpulsos e ectrónicos a través de mlcrocircuitos, en lugar de efeciuarse por el

movirniento de parles mecánicas'. (25 70)

2.4.5 El lvlanual Contable

"E manual contab e es e documento en e que se definen las políticas, cuentas

y procedimientos contabes de una empresa o grupo de ellas, que permite la

sisternatización de registro de sus operaciones y la preparac ón de sus estados

flnancieros". (25:75)

El manual contabe es un documento que contiene en fotma ordenada y

sisternática, inforrnación e nstrucciones para: el uso adecuado de a

nomenc atura contable de !rna empresa, para apllcar criter os cons stentes en el

uso de las cuenlas y para ayudar a obtener nformes y estados fnancieros que

presenten nformacón según las necesdades de la empresa u organiz¿cion y

que esta sea conf able y de acuerdo a las circunstanc as

2.4.5.1 Objet¡vos del manual contable

Regular y unformar el reg¡stro y preparacón de las operaciones

contables

Serv r de rnstruorento para la admrnistracrón.

DaT a conocer e s stema contable Pone de v sta e conjunto comp eto de

operaciones que rea iza a empresa pues abarca iodos os sectores de la

explotación en que la contabil dad, se hace presente, de donde un manual

blen confeccionado es una guia segura para viglar la organización y

ot entar a

l\4antener a cons stenc¡e en e reg stro de las operaciones Lo que se

logra medallie Lrna adecuada descrpcón de las c'Jentas. que ncluye a

naturaleza de as mtsmas y su uso Para el caso de opeTaciones

comp ejas, conv¡ene inclu r en e rnanual ejemp os de lorna|zación.
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Sempre con respecto a la consstencia convene que los manuales

contables contengan forrnatos de estados f nancreros que perm tan hacer

cornparac ones entre períodos

. Liberar al persona de a torra de decsLones ruiinara Al contaT con una

adecuada guía el personal ahorra tier0po en la toma de decsiones

rutLnarias. t empo que puede emplearse para menesteres nrás úti es

. Facillar el trabajo de conlabl ldad en cuanto a leg stro de as

tTansacc ones y preparación de informes.

. Proporc onar nforrnaclón ad c ona necesar a para amp ar los conceptos

de os reportes generados,

. Faciltar el entrenamiento de personal re acionado con aspectos

contab es,

. P,ó.rnitir la rev sión del func¡onam ento de slsterna contable

2.4.5.2 Caracteristicas del manual contable

Para el mejor ogro de los obletrvos de n¡anua contable éste debe reunrr las

características sigu entes

. Perm t r el crec miento o d snrinuc ón del número de cuentas, por adición,

. interca acrón o elim¡fac ón de as mlsmas sin que e lo imp lque pérdida

del origen de as cuentas;

. lncorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las

normas internacionales de contabildad y las prácticas cor]tables del país

. Debe reveiar expresa o irf plícitamente, Ias po íticas de contabilidad

emp eadas por la empresa

. Escrito con lenguaje senc llo y compilado de manera fácil de comprender;

. La distrlbución de cuenias debe responder a las necesidades de

lnforrnac ón y de orqanización de la empresa:



En la medrda en que el rnanua sea más compleio, por la natura eza de a

empresa cie que se trate, éste debe contener instlucciofes que faci iten

su rnanejo, v

Debe ser aprobado por la alta dirección de a ernpresa

2.4.5.3 Conten¡do del manual contable

Dependrendo cie ta¡naño de a contab ldad de una

limitarse al p an de cuenlas Para una contabi idad

conten¡do que se aplec a en a f¡gula s guiente

empresa Lrn manual podr a

más completa se sugiere el

Visión gráfica del manual

6 Jor ¡¿ ización

lntroducción. En esta pane se puede nc ulr un lesumen de ios antecedentes de

a empresa y/o del manual, se puede también haceT referencia a c rcunst¿ncias

especiales de la contabllidad de que se trata Objetlvos que persigue el manua'

puede ser el desarro lo de los citados en el punto anterlor lnstrucciones sobre el

uso del rnanuai:

3 nsttucciones de uso del manlal

1 lnlrodLrcción

2 Oblet !os de m¿nu¿l
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Oblioatoriedad Debe quedar expresamente indicado que el uso del

rnd^-al _o es opl¿tvo s no oo roalor o

Aclaracones del L,rso de ciedos tórminos Para que no haya lLlgar a

dlve.sas inlerpretacones por cuestlones de semántica. deben

def ¡ rse lcs 1érmrrros a ut zaT en el manua

Procedmentos para modfcar e manua Qué y cómo debe hacelse

cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manLla y qu én

i ene autoridad para modif¡car o (generalmente quién autoriza su ernisión)'

Expllcacón de la codficacón de cuentas uti izadas A veces conviene

hacer una relación parecida a la que se muestra en la itera

Periocl cldad en la preparación de nformes En func ón de la naturaleza y

as necesLdades de infotmacón de a emptesa, habra lepoTtes que se

produzcan a d ar o, senlanalmente, rnensua mente, anua mente eic

L bros y reg stros que se uti izarán en la empresa. Además de señalar q!e

ibros contab es se uti izarán debe definirse en forma precisa la forma en

que se capiará la información al s sterna coniable. Esto puede hacerse

por medio de pó lzas contab es, en las que se formulan las pañidas de

diar o comp etas, por med o de vouchers o fichas coniab es y. en los que

se forTnu an las partidas separadamente por cuenta se forrnulan tantas

fchas como cuentas se carguen y se abonen y por medio de cheques

vouchers en los que al emii r un cheque (para sistemas que descansan en

movrmrento de efectivo) se elabora a partida contable en la parte inferior

de La copia dei cheque.
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2.4.5.4 NOIVlENCLATURA DE CUENTAS

2-4.5-4.1 Plan de cuentas: fambién llamado nomenclatura de cuenlas, listas

de cuentas o cuadro contable. Conslsie precjsarnenie de una ljsta de las cuentas

(código y nombre) ordenadas conforme el estado de situaclón. La codificación

más utilizada es la numética decjmal porque perrnite la lniegraclon o

desintegración de cuentas, así como el crecmiento, niercalación y elirnlnacron

ordenada Ader¡ás. facilia su procesam ento por medios electrónicos.

El catálogo de cuentas debe ser consecuente con a operac ón y estruchr.a de a

empresa esto es que no debe nte¡Jeril n ser obstáculo en e funcionamiento de

la organización, sino ser paTte armónica de a m sma y poseer la necesalia

flexibilidad acorde al crecmento y varacones futuras y debe reunir corno

mín mo os srguientes requisitos" (01179)

Facl itar la preparac ón Ce os estados f nanc eros

lnc uir cuentas que se neces tan pata reflelar adecuada y exactamente e

act vo y pas vo los ngresos costos y gastos suflcientemente anal zados

para que resulten úti es a la gerencia pata e control de operaciones

Describrr exactamente y en forma concsa que es o que debe contener

cada cuenta.

Delinear calamente los ím]tes entre las inveTsones capitalizables,

nventarios y gastos

Establecer cuentas de contro cuando sea necesano

Sistemas de Codificación.

Una vez que se ha decidido sobre las cuentas que han de estab ecerse

en la contab I dad conviene se ecc onar e s stema de codificación entle

os cuaLes se encuentran el s stema nurnélico, el alfabético o el

a fanumér co os cuales a continuación se descT ben

a)
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b) Sistema Numér¡co.

Consrsle este sistema, en asignar un número plogreslvo a cada cuenta'

debiendo formar grupos de cuenta de acuerdo a la estructura de los

eslados financieros: este sistema es el más comÚn y de mayar facjlidad

para su mplementación, por ejemplol

o I I L p-.n e nune'o no cal d e o-Jpo gé -er co

Act vo

2 Pas vo

3 Patrimonio Neto

4 lngresos

5 Gastos

b.2 ) El segundo

rndicará el gruPo

número (combinándo o

especiflco. Pot elemP o

con el núTnero prnclPal o qenérco)

del grupo espec flco) nd cará asb 3.) El tercero (combinándolo con los

cuentas Pr nciPales del mayor.

Activo No Corriente

Pas vo No

33 Patr mon o Neto

Caja General

P rov -o,od o re s
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b.4 ) El cuario (siempre en combrnación con los de la cuenta principal de

mayor), nos seña arán las cuentas aux I ares. por ejemplo:

1111 Cala Chlca

Proveedores Loca es

c) Sistema Alfabético

Como su nombre lo ind ca se basa en e uso del alfabelo para ldentlf¡car las

drferentes cuentas no es muy usado por presentar dficultad para su

ap icac ó¡ Ejemp o A Act vo B Pas vo C Cap tal Es práct co para

empresas pequeñas que no ut zan demasiadas cuentas en la elaboracron

de sus estados financreros báscos No permite realizar der¡asiadas

combinacones como el s ster¡a decmal Otra preseniación sería a

s gu ente

A ACT]VO

Ab C rculante

Aba Cala

Abb Cuentas a cobrar

Abc Inventarios

d) S¡stema Alfanumérico

Este sister¡a se basa en el uso combinado de los sistemas numérco y

alfabético o también llamado sistema dec ma y el s¡stema alfabétlco, para

enumerar las auentas. Al igual que el sisten]a alfabéiico no permite hace

dernasiadas combinac¡ones.
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1 ACTIVO CORR]ENTE

10 Circulante

100 Caja y Bancos

1000 Cala Genera

1001 Caja Ch¡ca

1001 A Cala Ch ca A macén

1001 B Caia Chrca Producc ón

2.4.5.5 Descr¡pc¡ón de las Cuentas

'Otra de las secciones en que se d v de e manual contab e es La descripción de

ias cuentas, en ella se deben ndicar pata que se utlizara cada rubro es decir

que se debe registtar en cada cuenta y que representa su sa do esto se hace en

forma breve tratando de dai los detalle más impodantes. puede larnbien s se

qurere incluirse lnsttucciones acetca de que t¡po de opelaciones se deben cargar

y operar en cada tubro." (01:81) Ejemp o

3'105 Gastos por pagar

Fsta cuenta se ut¡liza para reqistrar e lmporte de los gastos incurridos por

b enes y servlcios, que se encuentran pend entes de pago.

Se abona por

- E saldo que ref eje esta cuenta a ln c o del eietc¡clo

z E mporte de os bienes y servlcios que quedan pendlentes de pago

Se caroa por:

> El pago parcial o total de 1os saldos adeudados

z E\ sa\do a\ fiña\ de\ elercicio. por el cierre contable

59



2.4.5.6. Jornalizac¡ón de las Principales Operac¡ones

En esta otra pafte del manual se ejempLiflca la lol'nalzación de as operacLones

que se dan con más frecuencia en la entldad y aquel as que presenten alguna

dficultad en su contablzación con el o se evita que se de a dlfelencia de

Cr le OS pd ¿ ég SI -'l¿- I : rds ooe-dr One>

2.4.5.7. Modelos de Estados Financieros

Dentro de rnanual contabe debeTái-l trcutse os fo.matos o folmas de los

estados iinanc¡eros básicos, ba ance genera estados de resu tados, estado de

utilidades retenidas y fiujo de efectivo, además se podrá ncluir un análjsis

porcentua de los estados flnancieros y otro t po de informac ón de interes para

la empresa

2.4.5.8. Aprobac¡ón

En virtud de que el manua contabe debe sat sfacer as exlgencias de

Lnformac ón de todos los n veles de a empTesa. lo más conven ente es que sea

la gerencla quien lo apruebe para gatantizar su obseryancla obLigator a.

2.4.6. RELACIÓN DE LOS I\¡ANUALES CON LAS NORIMAS

INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA PARA PEQUEÑAS Y

TvTED|ANAS ErllPRESAS {N llF PYMES)

'Uno de los obletivos báscos de os manuales contables es e de atende. a

uniformdad en cuanto al crtero segudo para e legistro de las operaciones,

para faciiitar la consolidacrón de las cifras tanto a nive de empresas en partlcular

como de actividades económicas o grupos de empresas. Precisamente el

obletivo de as Normas lnternac¡ona es de lnforr¡ación Financiera para Med anas

y Pequeñas Ernpresas (NllF PYl\¡ES) es dicla¡'reglas o normas de aceptación

nternacional que permttan un entendinento de los Estados Fnanceros y

confranza -an os r¡rsTnos a ser prepatados i04 29)
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r Registrar en forma adecuada, os activos invertidos en La empresa por los

miembros socos. accionistas y por los acreedores registrar todos os

pas vos conocidos para que, conluntamente con el pairlmonio plesenten

razonablemente la sitLtac¡ón flnanc ela de la ernplesa

t Presentar la inversión de los prop etarios sobre las bases acur¡ulat vas

; Presentar razonablemente el resu tado de as operaciones.

> Preparar informes y estados financ eros según el concepto de entidad

Las Normas lnternacionales de lnformación Financiera para Peq!eñas y

¡,4edianas Empresas (NllF PYI\IES) tienen una estrecha relación con eL manua

contable. tanto en su preparación como en su funconaffl ento. en vlrtud que en

e manual se fijan norrfas para el reg stro geneta mente de operaciones y estas

no pueden reñir con la observanc a de esos princ p os

2.4.7. Políticas Contables

Pata que una empresa cump a la función de geneTar ganancias a sus

propretar os o accronistas y pueda producir y/o dstrbur befes y servjcos que

satsfagan en cada caso neces¡dades hurnanas. debe tener ben deflndas sus

r¡etas y objet vos Para e o es necesaio adoptar polilcas que facl llen sLl

rea ización

'Las polítcas contables son los princpios de contabi idad específicos y los

métodos de aplicac ón de esos principios, que son juzgados por la gerencia de la

entidad como los más apropados en as citcunstancas para presentar

razonabler¡ente la stuación flnanceros cambios en la poscón financler¿ y

resultado de operacones de acuerdo con as Normas lnternaciona es de

informac ón Financ era pata Pequeñas y N¡ed anas Enrpresas (NllF PY[lES) y

que consrgu entemefte han sdo adoptados para ia prepalacón de los estádos

financieros ' (04 75)
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CAPiTULO III

EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN EL DISEÑO DE

LA ORGANIZACIÓN Y SISTEMATIZACION CONTABLE

En el presente capítulo se describirá al contador público y a su actuación como

asesor en el diseño de la organización y sistematización contabie lncluyendo la

definición de términos esenciales, sus clasificaciones, así como los

procedimientos y técnicas de auditoría utilizados por él en su actividad

3.1 PERFIL DEL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR

El Auditor es el profesional capac¡tado y experimentado, cuya func¡on es

"Revisar, examinar y evaluar los resuliados de la gestión administraiiva y

f¡nanciera de una institución pública o de una entidad privada, con el propósito

de informar y/o dictaminar acetca de las mismas, realizando las observaciones y

recornendaciones necesarias para mejotar su eficacia y eficiencia en su

desempeño " (02:20)

"El Contador Público es un título universitario a nivel de licenciatura y que puede

abreviarse Cr.. Cdor.. Cont., C.P., C.P.N o CPA. Es el profesional dedicado a

aplicar, manejar e inierpretar la contabilidad, así como los estados financieros

de una persona jurídica y/o individual, con la finalidad de producir informes para

la administración y para terceros, que sirvan de base para la toma de

decisiones." (02:29) También se ocupa de la liquidación de irnpuestos y de la

revisión de informes financieros elaborados por otros colegas (Auditoría

Externa).

Además suele realizar tareas legales, operativas, administrativas, de control

interno, serv¡c¡os outsourc¡ng o consultorías, así como labores mas

espec¡alizadas como partic¡par en el desarrollo de diseños de sistemas'



iquidación de sin estros para compañías aseguradoras, cálculos actuariales,

auditorias forenses. administración flnanciera y otras

'Fs el profesLonal unversitaTio experio en contabi idad, audiioría, lmpuestos'

sistemas de proced m enlos de ¡nformación contralotía y flnanzas Su

preparación rncuye materias como Contabidad Audlioria Conttol Interno,

Costos PiesupLtestos Srslematrzac or [4aler]as col¡p emeniat as como

Maternáticas Adm n straclÓn, Fconornía y Derecho' (01 22)

3.1.1 Perf¡les

El contador público y auditor en sistemas debe cumplir con ciertos requlsitos

indispensabies para que su labor sea desarrollada de la mejor manera' por lo

cua a cont nLrac ón se istarán algunos de eslos

3.1.2 Cualidades Profesionales: Conocrmentos nieectuales y técncos pata

¿pl cdr os o r". ¿ d¿d'' ¿oo dle'

. Nornlas ¡nternac ona es de aud toría (NlA)

. Nornras nternacionales de nforrnaclón f nanciera (NllF)

. Norlr'ras de ét ca Profeslonal

. Contro interno informát co

. N,4etodologia de aud torÍas nformát cas

. N¡odeos o estándares internaciona es para a gestión de tecnología de

informac ón por comPUtadora (TlC)

. [,4arcos de referencias ]nternacionales pala la gestión de contto interno
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3.1,3 Cualidades personales: Característic€s personales para lograr un buen

. Capacidad analítica

. Objeiividad e independencia

. ttrca prolesronal.

. Experiencia en informática.

. Criterio sólido.

. Actualizaciónconiinua

3.2. EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR Y LA SISTEMATIZACIÓN

"El CPA está llamado a jugar un papel importante en el campo de la

sistematización, su misión no se debe únicamente a problernas contables y

financieros de 1a empresa.

Su actividad debe evaluar si se aprovechan los recursos de la empresa para un

buen funcionamiento. El CPA está obligado a adentrarse en el conocimiento de

los sistemas que funcionan en la empresa, utilizando su ingenio y creatividad

para lievar a cabo innovaciones y mejoras. Debe tener capacidad y

entrenamiento necesarios para crear, administrar o evaluar una organizac¡ón En

una Audiioría Administraiiva deberá analizar aspectos de la organización como

simplicidad, efectividad y economía de la estructura organizativa En una

Auditoría Operacional, su labor consiste en evaluar si los procedimíentos son

adecuados, económicos, consistentes, razonables, práciicos, eflcientes y con

un control adecuado". ('13:24)

En síniesis, el CPA puede brindar asesoría en materia administrativa en general

y en forma específica en ciertas áreas en materia de sistemas y procedimÍenios.

Por lo tanto, deberá estar bien preparado para estas actividades o de io

contrario, dejará este campo en manos de oiros profesionales.
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3.3 LA ASESORíA Y EL CONTADOR

INDEPENDIENTE EN GUATEMALA

3.3.1 Reseña H¡stórica

PUBLICO AUDITOR

La historia muestra que ya en el año T602. es declr desde la época coonial, ya

eTa ejercrda La contaduría púbtca en e relno españo con a f¡naidad de

fiscallzar as admin straciones de sus co onlas el Rey de España, dispuso que

se cobraran y adm nistraran todos os ingresos oficiales de la hacienda y e 23

de noviembre de 1603, por mandato real se estableció el Real fributo de

cuentas en Méxlco, el cua tendria a su cargo a revisión de las cuentas de las

cajas de Guatemaa Con fecha 14 de agosto de 1605 se creó La Contaduría

l\,4ayor de l\¡éx co que flsca tzaba todas las cuentas de nuestro pa s

No fue hasta el año de 1922 que fue estab ec da a prlmera firma de Contadores

Púb icos en Guaiemala, bajo el nombre de Layton, Bennel & Tate cuyos c ientes

se encontraban en Guaterna a y el Salvador Esia f rrna de audltores ing eses,

contTatada lnicialmente por el goberno de Guatemala, se mantuvo con ese

nombre hasta '1926. con e fallecimiento de os socios Laylon y Bennet la firma

adoptó el nombre de Chene & Tate y do ingreso al señot Norrnan de Lacy

Evans corno soc o y a señor Joseph H G bson como Gerente

La flrma Ch ene & fate peirnanecóhastal932cuandoseco¡verteenLaf lma

N de L Evans & Co . con los señores Evans y G bson como soc os. EN 1936.

proven¡entes de a asocación de Audtores Bancaros de Londres, lnglaterra,

ingresó e señor Edwar A lan Barton Scott como socio

En 1947 a firma se transforma en J H Gibson & Co, y como ta se mantiene

hasta 1968 cuando adopta a tazón socla de Praun & Reyes- collesponsales de

Peat lvla¡w ck. lvlrtchel & Co Guatema a actua mente KPIVlG Puede afrrmarse

entonces que , tanto a firma de Contadores Públlcos Layton Bennet, Chiene &
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Tale como los señores Lacy Evans y Gibson en os persona, fueron los pioneros

en el ejercicio de la Contadur a Pública en Guatemala Respecto a la historia de

la contaduría pública y auditoria en Guatemala, ésta empezó a ejercer

posteforroenle a la fundación de la Facutad de Cienclas Económicas de a

Universdad de S¿n Carlos en eL año de 1937. pues antes no existia esta

carera en Guatemala

Actua menie existen numerosas firmas de auditoría, ias hay pequeñas

medianas y grandes. En la actualidad existen en Guatemala oficinas de

auditores lndependientes que brlndan servicos de auditoría de estados

financieros consu toTía tributaria, administrativa y contable Algunos

profesionales ejercen rndividua mente o b en asociados temporalmente balo una

forr¡a de Soc edad C v I

3.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR

INDEPEND¡ENTE

En la actualidad los seTVcos que presta e Contador Púbico y Auditor se han

diversificado entre os más importantes se pueden mencionat.

3.4.1, Aud¡toría de estados financieros

El servcio de auditoria notma de estados fnancelos es ei más ampliamente

conocido tanto para lnformar a los accionistas como para fnes credtlcos y

administral vos. Esta auditoría se rea iza con base en normas lnternacionales de

audjtoría y su obletivo es dctamnar o emltr una opjnión sobre sl os estados

financeros cumplen con lo establecdo en las normas internaconales de

inforrnaoóf I nancrera A pesar que nornlalmente se cons deran los servicios de

audito.ia a funcrón pr mord al de Coniador P!bl co y Aud tor ndependlente con

frecuenc a es I amado para prestat otro tlpo de serv cLos re aclonados
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3.4.2 Auditoría Permanente

"Fsie servico conssle en la real zacón de un trabajo de carnpo constante,

rnediante un p an anual y mensua de as diferentes áreas de la operac ón y deL

negoco auditado Generalmente estas audtorías son más operacionales que

financieras y se apLican por e volurnen de opelac¡ones que neceslten que se

lLeve a cabo trabaios de aud toria en forma permanenle

Los servic os de aud toria permanentes han do lncrementándose en los trltrmos

años. debdo a a necestdad de un segulmento constante a los controles

establec clos pot la admnstraclón de negocio cons derarldo que en la mayoria

de los casos no cuenlan con un departamento de auditoría nterna o el que se

tene no cuenta con Los elementos necesatios para llevar a cabo este trabajo"

(16 40)

3.4.3. Servicios de consultoría para

administrat¡va y la def¡n¡ción de sistemas

sistemat¡zación contable Y

¡nformac¡ón

la

de

'Todos los negoclos, conforme ctecen legan a un punto en e cua nec-as tan

registros contables organizados, viéndose en la necesidad de creat un sistema

de reg stros contables que adapte nreior a as circunslanc as y necesidades

pecu iares de negocio. El Contador Púbico y Auditor lndependiente está

especialrnente capacitado en múltiples aspectos para preslar el servicio de

estud o anállsis, proyección e nsta ación de sistemas de lnformación contable y

adminlstrativa, por elemplo rnp antar ptocedim entos sobre contabi idad genera 
'

contabi idad de costos, presupuestos y preparar os procedimientos

presupuestarios" (16 30)
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3"4.4 Servic¡os de asesoría f¡nanciera y administrat¡va

"Los servicios que el Contador Públ¡co y Audtor lndependente presta como

asesor frnanctero y adm nlstrai¡vo cons sten en analtzat 1a efectiv dad con que

son preparados os estados financ etos, folmu aT a politica financ era, conoce' el

grado de ef clencia de conirol interno 1a insolvencla f nanc era la ntelpretac ón

de estados fnanceros, nstluir a os contadoTes en la preparacón de los

estados financieros como consuitor y consejero' así como otras actlvidades

propias de las finanzas y de carácter estadístico o adminlstrativo Como ejemplo

de alguna de estas actividades se mencionan las siguientes" (23 54)

Valuaclones financieras, que consiste en la apllcacón de dstintas

metodologías para estabeceT un rango de vaLotes financeramente

razonables de negocios o el valor de capital de as empresas div d do en

sus acciones.

Fusiones y adqu¡siciones, que comprende el diseño de estrategias

financieras legales y flscales en el proceso de adquisición de negocios o

acciones de empresas, asi corno procesos de fusjón o transformación de

negoc os.

Compi ación y revisión de ptoyecciones f nanc eras e invers ón. se [efiere

ai análss y emisón de dctámenes sobre a razonabi idad financera de

provecciones de estados f nancieros en las modal dades d-o comp laclon

o rev s ón de estas

Diseño y evaluación de presupueslos, que conslsie en la asistencia en el

diseño e implanlaclón de presup!restos operat vos y la evaluacion

poster or al r.omento de la elecución

Planeacrón estratég ca financ eta. que cons sle en establecel un rnatco

de d recc ón y contro f¡nancielo que p.or¡ueve y soporta e alcance de los

objetivos económ cos trazados por el negoc o.
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Anáisis y diagnósticos fnancieros específicos, que consisie en la

asistenca en a evauaclón y diagnóstco de casos padiculares que

puedan re ac onarse con índices financie.os estructulas de

f nanc am e.to pLrnto de equ tbr o etc

Adrnrnrstracón operatva de efectlvo que conssie en la asesoria en la

planfrcacrón y eJecución de operaclones de tesoreria. planifcacón y

adminrstraclón del capital de trabaio así corno el anál sis de origen y

ap icación de fondos

3.4.5 Servic¡os de consultoría administrat¡va

'El Contador Púbrco y ALtdtol independrente pueden constitu lse en un rned¡o

que permta al emptesaro lograr eficientenlente sus objetvos Esle s-orvco

consiste en asistir a as empresas en a nlplantación de acciones que

favatezaar a eficacia y eficienc a en la admin stración de la organización

Los servlcios qLre presta un consulior cubren muchas de as funciones de un

negoco. concentrando su prncpal esfuerzo en apoyar al responsable de sLl

d rección Los servic¡os de consultoria admlnistratlva que pueden ser prestados

por el Contador Púb ¡co y Auditor inc uyen entre otros. os srguientes." (23 120)

Asesoria en gestrón de er¡pTesas

D agnósticos empresariales

Rev¡s¡ón y definición de polít cas empresar a es

P aneamlento estratégico, táctico y operatlvo

Adm'nrslfacloñ de 'ec-.5os hulonos

Rec utamLento y selección de 'ójecut vos

Def nrcrón de p anes de compensactón y estud o de sue dos y salatlos

D>é Od6pdnéc Oó ..ó-t .O. . p'or'ro.,OT

Análisis y eva uac ón de puestos
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Capac tac¡ón de ejecutivos

Reestructurac¡ón y/o estructulaclón organizaciona

Diseño e irnp antación de sistemas y procedimientos

L5tud os de ¿cro ldad econor col'na.lcie ¿

P'a'redn enlo y control de la p'odJcc o-

Evaluac¡ón de sistemas de contlol nterno

N,4od-,o. ' a^cre-os i ope ¿'o^a er

Programas de reducc ón de costos

Desarrol o de s sternas de contabii dad

3.4.6 Serv¡c¡os en el área impos¡tiva

"Los serviclos en el átea ¡mpositjva conssten en orentar y ayudar a Las

empresas en a debida planlficacón fisca de sus opetacrones, otientada a

dentlicar as alleTnatvas legaes que pelmltan aprovechar a máxlmo os

beneficios que puedar"r ototgat as leyes f sca es vigentes y dentto de malco en

que se desaÍoi an sus actvidades o negocos por otlo ado a asesolia flscal

proporciona a orentaoón en asuntos telacionados con la interpl'etación de

temas imposit vos" (23:180)

La especia ización en la rarna tributaria ha sido lograda por el Contador Públ co y

Auditor a través de su experiencia y en la neces dad de atenc ón de sus c entes

en e pasado a rnanera c ás ca de plestar serv cios de asesoTia era

pr]nclpa mente respond e¡do a pregLrntas especiflcas del c Lenie o a puntos que

pudleran surgrr con¡o consecuenc a de las tareas corno Aud tores y Consu tores

Lo cierto es que e] cliente a veces no tiene todos los fundamentos en su rnano

para saber que pregunlar y por otra pade el Contador Púbiico y Auditor está

orientado a dar opinión sobre los Estados F¡nancieros de la empresa si blen la

revisión de a provisión de mpuestos se efeclúa en toda audrtoria aque a no

está enfocacla a una panf¡cacón tributaria competa o a una asesoria
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específica Deb do y al empeño de responder a necesidades de as empresas o

personas ndlviduales. el Contador Públ co y Audiior debe de prepararse en e

campo en un¿ foTma comp eta y no suped cralniente

Actualmente para a prestación de servicios en este caT¡po e Contador Públ co y

Aud tor debe preguntarse cuál debiera ser s! part¡cipac ón en e área tr butaria o

fisca princ¡pamente en a Teacón que existe entre el fisco y e contribuyente

en a que interr¡inab emenie habrá diferenc¡as deberá preguntarse en que

forma nterviene o debera intervenir E Contador Púbico y Audltor es un

profesona experto en aspecios contabes y de audltoría y eventualrnente

especrai sta e¡r asuntos fscales pcr o larto slr intervencÓn en arnbos campos

es fundar¡enlal y a m sma será pos t va s es un espec al sta tr bLttar o

Otros aspectos que puedan cubrrrse en una consultotia trib!taría son.

Revisiones de cumplim enlo de ob igac ones tributarias forma es

Preparación o revisión de declarac ones de impuestos

Asesoría fiscal permanente

Asstencia en la impugnacón de ajustes formulados por autor¡dades

fiscales (defensa f scal)

Determinacrón de los efectos flscales de transacc ones por realzarse

Asesoría en asuntos internaciona es de impuestos

As stencia en el diseño de planes de compensaciones, pensiones,

participación en utilidades y planes sim ares considerando os aspectos

impositrvos relacionados

Rea rzación de diagnósticos f sca es empresariales

Realzación de sem nar os a empleados sobre temas fiscales específlcos

Estudlos espec ales sobre aspecios impos tivos en cuanto a. la valuac¡ón

de inventarios revaiuacrón de actvos, depreciacón recapital zación,

adquisiciones y reorganizaciones.
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3.5 EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR COI\4O ASESOR EN EL PROCESO

DE ORGANIZACIÓN Y SISTEIVIATIZACIÓN CONTABLE

Fn las ú t nias décadas el desallo lo de a profes ón ha ven do en clec m ento, el

cual se ha v sto en a necesld¿d de las e.fp.esas de dernandar los serv cios que

presta el Contador Públ co y Audtor independenie como asesor, ya que le

perI rle do o.e-1ar aoe- aoaTe le s-.'a'- sos ^an\ie'os

Debido a la derOanda de servicios en la actual dad gran parte de audltores se

dedcan a brindat asesotía en a organzación y slstematizacón contable Para

que un aud tor preste sus servlc os como ¿sesoT se requiete de su

adjestramenio y aapacdad especlalzada conocrnlento de delecho lscal o

tributar¡o. nc uyendo un conoc mienlo constante de los nuevos avances tanto en

los negocros como en e aspecto técnco de su profesón y su aplicaclón

práctica

En general e Contador Púbico y Audtor como asesor puede aciuar como

cónsLr tor en asuntos flsca es u opelac ona es con fnp icaciones tr buta'l¿5 asi

como llevar a cabo nvestigaciones espeoa es en esa matella E asesor mpl ca

una preparación acadénrica nvestigacón y práctca ptofesiona lo cual srve

para prestar un servicio acorde a as necesLdades de as empresas La ¿sesoria

no debe de darse sin contar con os requisitos antel orrnente menclonados, pues

puede representar prob emas a sus consultantes, ya que en e momento se les

puede asesorar negl¡genlemente, tern'rinando por perjudicarios en vez de

apoyaros Por eso el esiudo interminable y a preparacjón constante es

necesarlo para desatrol ar un adecuado trabajo de asesoría
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3.5.'l Contador Público y Auditor en Evaluac¡ón del Control lnterno

Como una definición personal, se puede decir que es el profesional encargado

de la ejecución de ia revisión técnica, especializada y exhaustiva a los sistemas

computacionales, del control interno, software e información de una empresa,

así como a sus instalaciones, telecomunicaciones, mobiliario, equipos

periféricos, gestión informáiica, aprovechamiento de recursos, medidas de

seguridad y bienes de consumo para el funcionamiento del centro de tecnología

de información y comunicación.

"La auditoría de apl¡caciones ó informática y del control interno es la revisión

técn¡ca, especializada y exhaustiva que se realiza a la tecnología de informacrón

y comunicación de una empresa, la cual incluye, enlre oiras cosas, el hardware,

soitware e información de la empresa, así como a su infraestructura,

telecomunicaciones, mobiliarios, equipos periféricos, redes, utilización de los

recursos medidas de seguridad y planes de contingencias " (02.55)

El objetivo de la audiioría del control interno involucra el conocimiento del

ambiente de control, efectuar recorridos de los procesos y efectuar pruebas de

eficacia operativa para comprobar que los controles de la entidad son efectivos y

La mayor parte de los sistemas de control interno involucran una combinación de

actividades tanto manuales como computarizadas de procesamienio. En el caso

más general, diferentes procedimientos de control se desarrollan para cada fase

del procesamiento Tal como ocurre en un slstema totalmenle manual, la

administración es responsable de proporcionar el entorno de control y de

establecer y mantener eJ sistema de control interno cuando se utiljza la

recnolog a de rnformació- y co.r'runicació..
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Conforme lo contenido en cursos de auditoría en sisiemas, se indican que: La

auditoría de sistemas es la verificación del control en tres áreas:

Aplicaciones y mantenimiento de aplicaciones.

Desaffollo de sistemas. (El cual se ampliará en el siguienie capítulo)

Operaciones de la instalación.

Algunos autores, como Carlos Muñoz Razo, indican que esia auditoría se puede

dividir en varias actividades: Auditoría a la gesiión infonnática, auditoría al

sistema de cómputo, auditoría en el eniorno de la compuiadora, auditoría sobre

la seguridad de sistemas computacionales, auditoria a los slstemas de redes,

auditorÍa integral a los centros de cómputo, auditoria ISO-9000 a los sisternas

computacionales, auditoría outsourcing y auditoría ergonómica (conseguir mejor

adaptación) de sisternas computacionales.

"La metodología para el desarrollo de sisternas consiste en dividir el esfuerzo en

la construcción del sistema, en etapas que permitan analizar, evaluar,

presupuestar y controlar el proyecio total, en una forma sencilla y segura.

Dividiendo la construcción de sistemas de iecnología de información y

comunicación (TlC) en tres grandes etapas: Planificación dei s¡stema, desarrollo

del sistema e ¡mplementación del sistema.

El diseño de sistemas de tecnología de información por comunicación (TlC) es

una de las actividades principales de las empresas desarrolladoras de sofiware.

La implantación operaiiva con la anier'or, son sub-etapas donde ei auditor debe

participar jntensamente para asegurar que los controles aproplados sean

incluidos en el diseño del sistema y evaluar su adecuada funcionalidad para las

operaciones de la empresa" (02.200)
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3.5.2. Formas de Prestar Asesoría Contable:

Se considera que toda prestacrón de servic¡os del Contador Públ co y Aud tor

relacionado a la Práct ca fiscal cubre tod¿s aque las ¿cllvrdades profes ona es

relativas a impuestos rca zadas pol el Asesor personalmente, o poT el persona

de a firma a cargo del departamento de impuestos

E Asesor puede preslar sus servLclos de acuerdo a su posición de trabajoi

resum éndose de la slguiente manera

¿)

b)

En forma depend ente

Cuando el profesiona se encuentla trabalando como parte del pelsonal

de la empresa, es dec r, es e¡¡pleado dependiente y lec be a cambio de

sus servclos un sueldo o salalio en otras palabras forma parte actva de

a admln stración de a empresa que lo ha contratado.

En forma independ ente

De esta forma e profes¡ona ejecuta sus servicios pol medlo de su of clna

en forTna persona directa o b en si ha organizado una firrna en asocación

con olros profestonales por o tanto sus servlclos os pleslará por medio

de staff de personal que confolma e depaftamento de contabll dad

Las caracterist cas de cada una de las formas indicadas son variadas, sn

embargo, os servicios en forrna ndepend ente son os que aciualmente

prevalecen toda vez que se considera e medio por el cual e Contador Público y

Audrtor ogra su clesarrolo profesrona y s! especializacón en el campo fiscal

der vado a o nelerogéneo qLte son as erlpresas y por o tanlo los seTV c os

Se puede nc|ca. que en nLlestTo pais e crec.nento de a prestacÓn de os

servicios del Contador Púb ¡co y Auditor a través de una flrma ha generado el

desarrollo de a profesión, existen algunos aspectos mportantes que deben ser
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considerados por el Asesor encargado que debe de ser capaz de leunir con los

requisitos para aceptar e trabalo de cómo consultot

En e desernpeño de sus funciones, el Conlador Púb ico y Auditor como asesor

tiene clertas respon sabilidades con los cl entes. con las autol dades fiscales, con

la profes¡ón, con e m smo. De vez en cuando eslas responsabi idades pueden

entrañar ciedo grado de conf icto y crear problemas d fíci es en la práctica

3.6 REGULACION TÉCNICA DE LA ASESORÍA PRESTADA POR UN

CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR

En nuestro medio no existe una base técn ca que legule de manera globa la

asesoría prestada por un Contador Públlco y Auditol ún camente en a seccion

102 de as Nor¡nas Profes¡onaes de lnsiituto Amelicano de Contadores

Públ¡cos y Aud tores Cedfcados estab ecen parámelros pata e asesoria f¡sca

las mas mporlantes se mencionan a cont nuacrón

El Contador Público y Audrtor debe estar convencido de buena fe que la

asesoría fiscal que está elaborando tiene posibilidades reales de ser defendida

porsu méritos ante las instancias ad m jnistrat vas o jud ciales del país si sediera

e caso, o que se conoce coTno 'pos bil dad real sla estándar" (01:58)

Para cump r con a Teferida posib ldad. el Contador Público y Audiior debe estar

convencdo que su poscrón está basada en as eyes existentes o puede ser

jusiificada por buenos argumentos de buena fe en cualquier proceso

administrativo o judicial, este convencirniento debe estar basado en sanas

nterpretacrones de las leyes impositivas, pero no debe tomar en cuenta la

posibilidad de una auditoria f¡scal o su detecclón para determinar si la referida

poslbilidad va a ser cumpl da a cual no puede ser expresada en térrninos de

poslb¡lidades porcentuales" (0'1 65)
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3.7. PROCEDIIVIIENTOS PARA PRESTAR SERVICIOS DE ASESORIA EN

GUATEMALA

Las firmas o despachos de Contadores Públ cos y Auditores Independ entes

exlstentes en Guatemala, ya inc!uyen el serv cio de asesoría como un servicio

ndependiente de lo que representa una auditotia rlorma de eslados

financieros; inclusive ya cuenian con su propio departamento o divisjón de

impuestos especifcamente en asesotía fiscal, debido a que así lo exige

actualmente as crcunstancias empresariales, sn embargo en la actual dad la

asesoría fscal es prestada también por Contadores Púbicos y Audilores que

desarro lan esta práctica profes ona en forma ndividual o con]o soc edades

La forma como un auditor puede prestar asesoría en la olganizacon y

sisternatizac ón contable a la ernpresa que lo contrate en términos generales'

com enza con el acercamiento a través de una entrevista evaluativa prellm nar

entre el asesor y la empresa con ej fin de identificar las necesidades y

prob ernas, para frna mente enfocar e trabalo de forma aprop¡ada y profesional

que satisfaga as expectatlvas de a empresa que o contrata

Posteriormente, e auditor pteparará una oferta de sery¡cos profesonales a

cual es discltda y aprobada por a empresa contratante a efecto de inciar e

trabajo de campo. e cual es en térrninos nornlales se reallza en las instalacones

de la empresa, con e fn de dentficar as necesidades y problenras, pala

finamente enfocar e trabajo de forn'ra apropada y profes onal que satisfaga las

expectativas de la ernpresa que Tequ ele sus servlcios plofesiona es

Aceptada a propuesta profeslona de setvlclos de asesotia contable, el audiiot

debe reaLizar una planiflcac ón de trabalo a desarlo lal a cua debe comprender

los objelrvos, a cance del kabalo y la metodologia a uiilizar.
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Al conclulr a Tevsón el audltor

procedimlentos uti zados en el

encontradas y ias sugerencas o

apegadas a la e\/. Pata satisfacer

en la aceplac ón de a Propuesta.

preparará Lrn rnfotme con ind cación de los

t.abalo las s tuac ones o defic enc as

reaon'ref dac on-os que deban mplantalse

as rnqu eludes y neces dades man festadas

El asesor puede tamblén ayndat a a er¡presa en la irnplantación de las

sugerencias o recomendaciones orlginadas en el trabalo desarroLlado lo cual

representa una propuesta adlconal de servcios sien'lpre y cuando en a

propuesta onglna no se haya nclu do este servico

3.S. SERVICIOS DE ASESOR¡A CONTABLE

"Las demandas sobre los serv c os que presta el Contador Público y Auditor por

los empresarios, se vuelven cada día más complejas y diversas, los negocios se

han vueto más internacionales e independientes En este arnbiente de carnbio

en e que se desenvuelven as empTesas obl ga a los líderes en toda actividad

empresarlal a tequellt los servlcios del Contadol PúbLlco y Auditor que

proporc¡onen un alto grado de vaor agregado confanza, ¡ntegl¡dad y potencal

de seryic¡o que conl eve a que se cumpla con las regu aciones tr¡butarias de

país'. (25:150)

Para levar a cabo un trabajo de ca idad eL Contador Público y Auditor como

asesor debe de realzal lo siguiente

3 8.1 Planificación

La planficaclón es un proceso nredante e cual el ALldtot como asesor o

consultor. a través de distlntos análisis establece los lineamientos a segulr para

desarro lar su trabajo con ca idad profesiona
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'Ei proceso de paneación requiere que e Contador Públlco y Audltor esté

provisto de conocimlenios sobre aspectos financieros, contables fiscaies y

legaes Y en la medida en que alguna de estas áteas no sea de a especiaidad

del Contador Púb ico y Auditor, esté debe consuliarlo a a vez con expertos en la

¡¡ateT a de manera que su asesotía a empresalio sea compleia y competente

La responsab ldad de Contador Público y Aud tor lega hasta der¡ostrar que los

puntos de vista y argumentos en que basa su panteam¡ento tienen un

fundamento técnlco, contable, fiscal y/o legaL Debe hacerse ver con claridad al

empresario que la responsabi idad por la declsión que se tome al final solo es

del empresario y es responsabi idad de ernpresarlo iamblén determinar sl se

requiere de consejo de otto profesonal en apoyo de su decis ón' (02 150)

El objetivo de un trabalo de p aneac ón f scal es def n r esa s tuación ópt ma para

el empresario para que dec da sobre todas as recomendac o¡es y sLloerenci¿s

que el Asesor e sugiera mpJementat en su departamento de contab ldad

La asesoría en la panficación ptestada por el Contador Público y Audltor,

consiste prncipamente en orienlar a las empresas a rcaltzat una debida

p anif cac ón de sus operaciones ol entadas a identif car alternativas

enmaTcadas dentro de a egal dad que perr¡Ltan aprovechar al máx mo Jos

benefrc os qL¡e pued¿n ototgar as eyes vrgeftes y apl cab es al ámb to en que a

empresa desarrolla sus operaciones. asi como estab eceT los llneam entos o

proced mrenlos para el cump rnento de las ob gaciones folmales, egaes y

flscales vigentes en e país. La expelencla ha demosttado que asesoria

contabe enfocada a la panif cación de as operaciones de las empresas

meTcant es en forma preventiva y oportuna, coadyuva a eliininar o nrirlimizar Los

riesgos o cont ngenclas. que de no ser detectadas anticipadamente pueden a a

larga Tepresentar potenciaes ajustes 2 los trlbLllos declatados a la lnform¿cón

financiera revelada en os estados financieros mutas o nflacciones pot
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inaumplln¡rento de aspectos folma es. reqLler dos y establecldos pol as leyes del

país. os cuales para su defensa y soucÓn ccnl evan a la utllLzacón de

recLrrsos financ eTos adic¡ona es e lnvets ón de e ernenlo huTnano en e ploceso

de defensa

3,8.2 Evaluac¡ón del cumpl¡miento.

'En cuanto a la asesoría en a organizac ón y sistemaiización del departamento

.le conlab ldad el Conlador Públ co y Auclltor independlente proporclon¿

olentac of -on esu¡los relaclonados co¡ e cumplim ento adecuado y oportuno

de as obl gac ones lrlbutar as y de los pr nc p os contables

El objet¡vo prmordia de a revisión del cur¡p im ento de un departarnento

contable es estabecer si exsten contingencas de carácter fiscal por concepto

de ¡mpuestos no pagados o pagados incolrectamente delvados de a

desorganización de depariar¡ento, o ncumplimientos forma es de orden legal

reacionados con aspectos mpostvos y establecer as medidas coTrectivas o

preventLvas que pud eran subsanalse La eva uacÓn perrnlte establecer e grado

de conoclrniento de las leyes tributarias en las empresas. asi como de los

prnciplos contables ya que a falta de dlcho conocimiento o bien por una

asesoría profesiona inadecuada. las empresas incumplen con sus obligaclones

tr¡butarias, lo cual repercute posteriormente en aiustes, multas e intereses que

deben de ser enterados a la adrf]inlstración lribuiaria, a su vez la informacrón

f nanclera que se genera es poco confiable y no Tepresenta a s tuacLón 'ea 
de la

empresa' (02 79)

3.8.3 Asesoría en asuntos ¡nternac¡onales de impuestos

Este servicio ncluye a asesoría en matel a tributaria a empresas internacionales

que se evalúan en el lnicio de operaciones o aciividades en el país, dando a

conocer los dveTsos impuestos exlstentes y apllcables a 1a activdad que
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desarrolaran en e terr totio naclo¡al AsimLSmo comprende la asesora en

materla mposrtiva que se brlnda a os eiecltvos extranjeros que nic¿n tln¿

relación laboral en empTesas establecldas en Guaterna a a efecto que se

cumplan con asdspostconesreaconadascon ostributos' y La organiTación a

departamento contab e

3.8.4 Respuestas a consultas

'Por la natuialeza de sus servrclos ptofesonaes el Contador Púbico y Auditor

puede deser¡peñatse coTl'lo un fufcionaro d recto de una compañía aborando

para la m sma o como asesol en el sector pllvado o públlco. por tai circunsianc a

será la persona dónea que pueda ototgar como profesiona su interpretación de

las leves vigenles, de Las normas intemac¡onales y principios contables y lo más

importante corno sucede en nuestto país, en cada ocasión de lefotmas flscales

Este tipo de seTVCo o presta ei Contador Púb] co y Audltor en dos formas

prácticas que le permlten hacello una es en folma telefónlca cuando ya tlene

un servico estableodo con el c ente o bien cuando desea¡ otta oplnon de

forma nmediata La segunda fotma a cual es la más recoinendable, es por

escrito, es decir la interpretaclón y las bases legales de sustentacion son

p asmadas Por medio de una carta

Reqularmenle este es un serylcio que aun cuando no se pleste un servicio de

Asesoría Fiscal soarnente con e hecho de ser el auditor externo y se em¡te

oprnión sobre los estados fnancieros siempre e cllente efectuará sus consultas

y se real zarán por medlo de cualquieta de os procedlmienios indicados'

(01:38)



3.8.5 Seminarios.

Con una egislación tan camb ante como la nuestra y la apl c¿c ón de normas

nternaconaes de inforrnación financiera es necesarlo que ei personaL

adm nistrat¡vo de as empresas actuaice sus conocnlienios sobre legislaclón

más relevante para su empresa Por e lo e Contador Púb ico y Audlto' ofrece

semnaros encan-rinados a nstrutos soble los cambios en a egsLacion sus

efectos en as operaciones de las empresas e inclusive, la soucón de los

prob err] as en la apl cación práctica de as leyes y normatvas internacionales de

observancja obligatoria Adic onalmente, ofTece semlnarios con temas exclusivos

para cubrr as necesidades y requerimiento de las ernpresas en forma

específica tales como declarac ones juradas aspeclos abotales, etc

3.8.6 Otros servicios

Existen otros servic os. que no por n'lenos mportantes no serán explicados pero

que por su naiura eza también exigen de la espec a ización del Contador Público

y Auditor como asesor, entre estos tenemos

Gest¡ones ante la admin sttaa ón tr butat a

FLrsión absorc ón dlsoiuclón y lqu dac ón de sociedades

Cá cu o de los rmpuestos del personal elecut vo de las compañías

Representación de compañías. nactonales o exttanjeras

Pub icaciones tr butarias

Por o anter or y considetando el entorno económico y flnanc ero en Guatemala

ha cambiado y se mantlene en constante desaTrolo, así tambén cambia el

campo tnbularo y contable derlvadodela nte lnac ona ¡zac ón de los mercados

y a gobaizacón de la economia. la apl c€ción de nolrnas nternacionales de

inlorrnación financeta, generan contradlcciones frontales a normas iuridicas

vigentes y a princ p os técnicos de contabi idad
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS A SER DISEÑADOS POR EL CONTADOR PÚBLICO Y

AUDITOR EN SU CALIDAD DE ASESOR

Este capítulo incluye la descripción de la Meiodología a utilizar por ei Contador

Público al participar en el diseño de la organización y sistematización contable,

Ia cual incluye su definición, sus objeiivos, importancia, elementos y principros

Desarrollando prÍncipalmente los objetivos de control y las actividades para

llevar a cabo la asesoría

4.I PROCEDIMIENTOS A DISEÑAR

El Contador Público y Auditor en su cal¡dad de asesor, d¡seña los

procedimientos necesarios para establecer ios lineamiéntos de operacrón y

administrac¡ón de la empresa, los servicios de asesoría que un Contador Público

y Auditor presta se realizan con la finalidad que con base a sus conocimientos y

experiencia ayuden a la mejora y modernización de la organizac ón y

sistematizac¡ón contabJe de la empresa y para ello es necesario implementar

un lvlanual de Políticas y Procedlmientos Contables y Financieros con la
finalidad de guiar a los funcionarios y empleados de la empresa en el adecuado

cumplimiento de sus funciones. "Además de aprobar e implementar un l\ilanual

de Descripc¡ón de Puestos. A su vez, es importante menc¡onar que como parte

del proyecto que consiste en la implemeniación de las Políticas y

Procedimientos Contables-Financ¡eros, es necesar¡o formar un Comíté

integrado por el Gerente General, los Cerentes de Área de la empresa, un

equipo de Auditoría Corporaiiva con la finalidad de monilorear el proceso de

implementación que se realizará mediante reuniones periódicas y la realización

de revisiones del conirol interno contable y administrativo." (02:99)



4.2 PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO

CONTABLE

El alcance del trabajo del proceso de Reestructuración de Políticas y

Procedimientos Contables Financieros desde el punio de vista de organización

del departamento coniable consistirá en lo siguiente:

4,2.1 Elaborar un cronograma de activ¡dades

"Con el objeto de asegurar que los objetivos de la reestructuración se alcanzaran

en forma adecuada y oportuna se deberá elaborar un cronograma de actividades

en donde se establezcan los procedimientos involucrados a la organ¡zación del

departamento contable con los tiempos estimados para llevar a cabo dichas

actividades." (02:140)

4,2.2 Elabotación de cuestionarios y entrev¡stas con la adm¡n¡strac¡ón.

Revisar las funciones y procedimientos utiljzados por parte de la empresa

mediante reuniones con el personal clave de la misma con el propósito de

conocer a profundidad sus operaciones y adecuar la estructura del

departamento contable financiera básica que debe utilizarse para dirigir un

negocio con la magnitud de la empresa, lo anterior perm¡i¡rá determtnar y

establecer las modificaciones que deberán aplicarse a la estructura de la
empresa.

"Con base a los resultados del punto anterior, se deberá preparar un borrador de

la estructura del departamento contabie así como los perfiles de puestos y

establecimiento de funciones que deben incluirse en el "Manual de Políticas y

Procedimientos Contables-Financ¡eros" para la operación del departamento

contables de Ia empresa, conteniendo las especificaciones generales y técnicas

aplicables al tipo de industria, así como un detalle de los pasos a segurr para

asegurar la opiimización de los recursos de empresa." (02:136)
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4.2,3 Analizar la estructura organ¡zat¡va del departamento de contab¡lidad

Derivado del análisis de Ia estructura organizativa del departamento mediante la

util¡zación de los procedimienios de observación, cuestionarios y entrevistas con

la adminÍstración y el personal clave de la empresa, se procede a diseñar los

procedim¡entos contables-financieros acordes con la actividad de la empresa. Lo

anterior deberá ser realizado mediante la elaboración de una descripción de las

funciones principales que se deben asignar a los diferentes departamentos y a

los puestos respectivos.

4.2-4 Delerminar el t¡po de transacc¡ones rutinarias

Una vez realizado el análisis de la estructura organizativa del departamento

coniable se debe de realizar una evaluación de las iransacciones que se

realizan diariamente y si el personal actual es el indicado para llevarlas a cabo

de acuerdo a su exper¡encia y formación profesional, derivado de dicho

diagnóstico se debe de considerar la necesidad de rcalizar alguna modificación

al personal.

4.2.5 D¡seño e lmplementac¡ón de perfiles de puestos y establecimiento de

funciones del departamento contable

Derivado de la realización de entrevistas y cuestionarios, así como de la

observación e indagac'ón del personai que labora en la empresa el Contador

Público y Auditor en su calidad de asesor procederá a redaciar un borrador de

los pediles de puestos y establecimientos de funciones del departamenio

coniable, conteniendo las especiticac'ones generales y técnicas aplicables al

tipo de industria, así como un detalle de los pasos a seguir para asegurar la

opt¡m¡zac¡ón de los recursos de empresa.



4.3 DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SISTEMATIZACIóN CONTABLE

4.3.1 Elaborar un cronograma de act¡vidades

Con el objeto de asegurar que los objetivos de la reesiructuración de la

sistematización contable se alcanzarán en forma adecuada y oportuna se

deberá elaborar un cronograma de actividades en donde se establezcan los

procedimientos involucrados en la sistematización de las opelaciones

contables del departamento con los iiempos estirnados para la real¡zación de las

mismas.

4.3.2 Entendim¡ento de las operaciones contables de la empresa

Con la finalidad de obtener un conocimiento general y detallada de las

operaciones contables de la empresa y la revisión de las funciones y

procedimientos utilizados por parte de la empresa se llevarán a cabo reuniones

con el personal clave de la misma con el propósito de conocer a profundidad sus

operaciones y adecuar la estructura contable financiera básica que debe

utilizarse para d¡rigir un negocio con la magnitud de la empresa, lo anterior

permitirá deterrninar y establecer las modificaciones que deberán aplicarse a la

estructura de la empresa, asi como la realización de entrevisias y cuestionar¡os

al personal del departamento de contabilidad.

4.3.3 Establecimiento de áreas contables críticas

"Con base a los resultados del punto anterior, se deberá preparar un borrador

del "Manual de Políticas y Procedimientos Contables-Financieros" para la
operación de los registros coniables de la empresa, conieniendo las

especificaciones generales y técnicas aplicables al tipo de indusiria, así como un

detalle de los pasos a seguir para asegurar la optimización de los recursos de la

empresa." (20:132)
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4.3.4 ldentif¡car y registrar todas las transacc¡ones f¡nancieras

Diseñar los procedimientos coniables-financ¡eros acordes con la actividad de la

empresa. Lo anter¡or deberá ser realizado mediante la elaboración de una

descripción de las funciones principales que se deben asignar a los diferentes

departamenios y a los puestos respectivos.

Efectuar un análisis del marco tributario aplicable a las operaciones propias de la

empresa, asícomo su efecto en los registros contables.

4.3.5 D¡señar formas ¡mpresas numeradas

Dentro del proceso de la organ¡zación del sisiema contable es necesaria la

evaluación de las fonnas impresas numeradas existentes, así como documenios

comprobatorios para el registro de las operaciones habituales de la empresa,

considerar si es necesario la rnodificación de las mismas o la implementación de

nuevas formas.

4.3.6 D¡seño e Implementac¡ón de un manual de proced¡mientos y polít¡cas

contables

Presentar a la empresa para su consideración, en calidad de borrador preliminar

para discusión, el "Manual de Políticas y Procedimientos Contables-Financiéros"

elaborado por el Contador Público y Auditor en su calidad de asesor en el cual

se incluirán las modificaciones sugeídas por parte de la Administración de ia

empresa. Se deberá sostener una reunión con el personal de la empresa para

efectuar la presentación del "l\4anual de Políticas y Procedimientos Contables-

Financieros", así como del "N¡anual de Descripción de Puestos y Perfiles"

preparados por el Contador Público y Auditor como asesor para la

impleméntación de dicho manual para la empresa
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"Finalmente, y como parte del trabajo, presentar a la empresa el informé

respectivo conteniendo el alcance del trabajo efectuado, así como los

comentarios y observaciones que se consideren de interés para la

administración de la empresa. Es importante resaltar que este proceso se

realizará con el objeto de sugerir e incorporar aquellas mejoras que se

consideren aplicables sobre los procedimientos utilizados anteriormenie por la

empresa." (20.'123)

4.3.7 Objetivos del Manual de Polít¡cas y Procedimientos Contables.

4.3.7.1 Objet¡voGeneral

El objetivo fundarnental del manual es proporcionarle al personal de la empresa

una herramienta de referencia que ordene y oriente el qué hacer de sus

funcionarios y colaboradores, es decir, del personal operativo y adminisirativo,

contestando a las siguientes interrogantes.

. ¿Qué se deb-o hacer?

. ¿Quién lo debe hacer?

. ¿Dónde lo debe hacer?

. ¿Cuándo lo debe hacer?

. ¿Qué resultado debe obtener de manera ¡ndividual o colectiva?

. ¿A quién se debe trasladar el resultado del trabajo?

4.3.7.2 Objetivos Específicos

"Definir los niveles de autoridad y responsabilidad de cada puesto de trabajo

fin de facilitar la compresión de los diferentes procesos operativos
88
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administrativos, así como la comunicación de las decisiones y coordinación entre

áreas de trabajo y personas. " (03.149)

. Apoyar en e¡ proceso de ¡ntroducción de personal nuevo, mediante ia

generación de un documento que permita adquirir el conocimiento

necesario de la información relacionada con los aspectos

organizacionales, operativos y administrativos de la empresa así como del

puesto de trabajo en el que se deberá desempeñar.

. Proporcionar al personal de la empresa los lineamientos generales acerca

de las funciones que debe rcalizat pan que la Gerencia General pueda

contar con un sisiema de información financiera adecuado, oportuno,

veraz y confiable.

. Proporcionar a los directivos de la empresa una herramienta funcional

acerca de características y requerimientos preestablecidos para cada uno

de los puestos tipo de la organización que sirva como apoyo en la toma

de decisiones referentes a Ia contratación de nuevo personal o

promociones dentro de la empresa.

4.3.7.3. Polít¡cas Generales

Para el adecuado funcionamiento de toda empresa es necesario que se

conozcan y se apliquen políticas eficientes y ef¡caces desde el punto de vista del

negocio e industria dentro de la cual se desarrollan las actividades. Estas

políticas deben odentarse al control, para jmpulsat el dinamismo y la

segregación adecuada de las responsabiiidades. "El fin de dichas políticas es

armonizar las labores de la empresa. Por este motivo, a continuación se detalfan

las políticas que deben ser consideradas por los miembros de la empresa para

la reafización de las operaciones diarias deniro de fa empresa, tomando en

consideración las diferentes áreas operaiivas de Ia entidad." (03:162)
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. eamBras

> Se prepararán estimaciones mensuaies que servirán de base para

programación de las compras.

'/. Para cada compra de productos, bienes o adquisición de servic¡os

deberán obtenerse como mínimo 3 cotizaciones. En el caso de

proveedores recurrenies, se realizarán periódicarnente.

> En el caso de productos comprados a un único proveedor, deberá

consignarse tal relación dentro de la orden de cornpra.

> Todo pedido de inventarios tiene que ser autor¡zado por el Gerente de

Operaciones, y en el caso de útiles, enseres, equipo de oficina y servicios

po' el Cere'rle Admrnrstrati!o-Frnancrero

; El volumen de compra de inventarios debe realizarse tomando en cuenta

la capac¡dad de la bodega y rotación del producio.

> Cualquier gasto o compra que se reaiice debe contar con la

documentación legal de soporte (facturas, pólizas de importación), sin

excepción.

> Al proveedor que no emita factura se le debe emitir una factura especial

según las disposiciones contenjdas por el artículo 52 de la Ley del

lmpuesto al Valor Agregado -lVA- y se le reiendrán los impuesios

respeciivos.

. lnaresos v Salidas de Productos en Bodeqa



Se realizarán tomas físicas totales de inventarios de materiales de

construcdón de forma periódica como mínimo cada 2 rneses

Diariamente se realizarán tomas físicas parciales de inventarios aleaiorios

de productos.

La valuac¡ón iécnico-contable de los inventarios, éstos se computarán

util¡zando el slstema de Costos Promedio.

Se deberá tener un volumen de mínimos y máximos que se deberá

mantener en existencia por cada producto.

La salida de producto de la bodega deberá ilevarse a cabo únicamente si

en la operación se cumple con la emisión de la orden de despacho

respeciiva.

Se praciicará un inventario general al finalizar cada período impositivo en

el cual participará ei personal de la empresa y personal de audltoría.

En la toma física de inventarios si se identifica alguna diferencia se

procederá a la investigación de la causa y detectada la misma se

efectuará su corrección; todas las d¡ferenc¡as deben traiarse

adecuadarnente desde el punto de vista técnico - contable y legal

Deberá separarse el producto que se encuenire obsoieto y dañado del

producto en buen esiado y óptimo para la venta tanto en el espacio físico

asignado para el efecto dentro de las bodegas como en el sistema

computarizado a efecto de implementar coniroles internos contables

eficientes

. Ventas
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> Cada vendedor deberá tener asignada una zona especificada de venta.

La venta al crédito para nuevos clientes debe ser autorizada por el

Gerente de Comercialización y el Gerente Administrativo - Financiero con

base en el estudio que realice créditos y cobros, informando al Gerenie

de Venias sobre el terna.

> Se establecerá eJ Jímiie de créd'to que puede darse a cada cljente. EI

tiempo de entrega de pedidos a clientes no debe ser mayor a 24 horas

para los clientes de la capital.

> Para los clienies del interior de la Repúbtica se despachará una vez a la

semana en días establecidos específicamente para cada área.

> Se tendrá establecido un listado de precio por ventas ai crédito y al

contado, por volumen y tipo de cliente.

. Desoacho de Productos en Mosirador

> Todas las ventas de mostrador serán cobradas al contado previa emislón

de la factura legal correspondiente.

> En estos casos la entrega de productos se debe efeciuar al cliente previa

presentación de la factura debidamente canceJada y poster¡ormente sellar

de entregado.

. Distr¡bución de Producios

> El vehículo que lleva mercadería no debe de exceder en su carga dej

monto que esié asegurado

> Debe velarse por que los vehículos utilizados para la distribución de los

productos no se sobrecarguen y que se les dé el mantenimiento mecanico
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necesario para su buen funcionamlenio, así como por la adecuada

conservación de estos bienes.

,' Toda factura deberá encontrarse firmada por el cliente de "Recibido

Conforme" para lo cual existe un sello especÍfjco.

. Créditos v Cobros

Para poder optar a un crédito, el cliente deberá cumplir con lo siguiente.

> Llenar debidamente la solicitud de crédito.

> Adjuntar fotocopia de patente de empresa y de sociedad (si aplica).

> Fotocopia del nombramiento del representante Iegal.

> Copia de los 3 últimos estados de cuenta bancarios.

> Las cuentas medianas y de bajo volumen deberán realizar las primeras 3

compras al contado para optar a crédito.

. Contabilidad v Finanzas

> El Gerente Admin¡strat¡vo-Financiero y el Contador General serán

responsab'les de mantener un adecuado control sobre la información

contable-financiera, así como del flujo y uso que se le dé a Ia misma.

- Adicionalmente, serán las personas encargadas de cumplir con los

requisitos contables y de información establecidos conforrne a los

Principios de Contabilidad Generafmente Acepiados (Normas

Internacionales de Contabilidad) por la legislación guatemalteca vigente,

en base a las Normas lnternacionales de Información Financiera para

pequeñas y lvledianas Empresas.



La empresa deberá elaborar sus registros contables en queizales,

rnoneda oficial del país.

Los registros contables deben respaldarse con la documeniación legal

que se genere en su proceso, tales como faciuras, facturas especiales,

notas de débito y crédito contratos con terceros, recibos, cheques,

depósiios, etc., los cuales deben ser orlginales, sin alteraciones y estar a

nombre de la empresa y contar con el número de identificación tributaria

(NIT) correcto.

Los esiados financieros que se elabotan mensualmente deben incluir

información que permita el análisis sobre la situación financiera y los

resuitados operativos de la empresa.

Para efectuar un adecuado corte de operaciones y determinar el resultado

de las misrnas, las act¡vidades deben medirse a través de períodos

operativos y contables de 12 meses, los cuales serán contados del 1 de

enero al 31 de dicienbre del mtsmo año.

Es necesado que se realice anualmenie una auditoría financiera y fiscal

externa independiente sobre los registros coniables.

"Al inicio de cada mes se vedficarán las fechas para la cancelación de las

obligac¡ones fiscales de cualqu¡er natutaleza, con el fin de eviiar e incurrir

en multas o cargos por pagos atrasados y otros. Dentro de los impueslos

que deben cancelarse en forma periódica están": (10:57)

a) Declaración jurada anual del lmpuesto sobre la Renta -lSR-

b) Retenciones a empleados en relación de dependencia que qanen

más de Q. 5,000.00 mensuaies.

c) Declaraciones trimestrales de lSR.
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d) Reienciones de ISR a domiciliados en el pais

e) Conciliac¡ones anuales de retenciones de ISR efectuadas a

empleados en relación de dependencia.

f) Retenciones de ISR a personas no domiciliadas en el país.

g) Declaraciones trimestrales de lmpuesto de Solidaridad (lSO).

h) Declaración mensual del lmpuesto al Valor Agregado -lVA .

¡) Retenciones de IVA por la emisión de facturas especiales.

j) Retención y pago del lmpuesto sobre Productos Financieros (en los

casos en que sea aplrquel.

k) Pagos del lmpuesto Único sobre lnmuebles -lUSl-.

l) Cuotas del Seguro Social.

> Mensualmente el contador de la empresa deberá preparar el cálculo del

ISR respectivo para efectos de la provisión en los Estados Financieros.

> Los libros oficiales de contabilidad y demás registros legaies (Libro de

Cornpras y de Ventas, y Libro de Salarios) deberán actual¡zarse

constantemente según las disposiciones legales aplicables.

> Anualmente, se deberán publicar los Estados Financieros de la empresa

en el Diario de Centroamérica por ser una sociedad anónima.

> Se elaborará mensualmente el reporfe iinanciero A continuación se

describen los Estados Financieros que corno rnínimo deberán elaborarse

cono soporie de ias operaciones

a) Balance General de Situación Condensado
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b) Balance General de Situación Analítico.

c) Estado de Resultados Condensado.

d) Estado de Resultados Analítico.

e) Esiado de Flujo de Efectivo.

f) Estado de Varjación en ei Patrjmonio Neto.

g) Notas a los Estaoos Financ.eros.

h) Reporte de Ejecución Presupuesiaria.

i) ConciliacionesBancarias.

j) Análisis de la antigiredad de saldos por cobrar.

k) Análisis de la rotación de inventarios, cuentas por cobrar y

endeudamiento.

l) Control de productos vencidos y obsoletos.

m) Otros solicitados por la Gerencia General y la Gerencia

Administrativa Financiera.

. Otras políticas a considerar

> Uso de Activos Fijos: Al momento de proporcionar material contenido

dentro de esta claslficación, es necesario que el empleado firme una

tarjeta de responsabilidad y se le indicarán claramente los compromisos

aplicables al uso de cada aciivo.

i Horarios de Trabajo: El horario norrnal de trabajo es de 8:00 a '13:00

horas y de M:AO a 17:OO ho€s de lunes a viernes, es decir, se incluye 1

hora de almuerzo. Los sábados no se trabajará excepto cuando se

s6



impartan cursos necesarios para una mejor operación de la empresa. Sin

embargo, derivado del carácter de ias operaciones de distribución de

suministros y alirnentos para la ¡ndusiria específica, el personal del área

de distribución, bodegas y otras puestos claves (facturaclón, caja, ventas

y ielemarketing), con enfoque de servicio al cliente si es necesario que

laboren los días sábados de 8:00 a 12100 horas.

Confidencialidad para con el cliente y con la empresa. Un requisito

fundarnental de la empresa, es mantener la lealtad con el cliente quien

confía en que se mantendrá la confidencialidad necesaria. Asimismo, el

conocimiento de los asuntos internos de un ciiente o de la empresa

deberán manejarse con discreción, confidenclalidad y el debido respeto

Prestaciones Laborales: El persona{ que labora para la empresa gozará

de todas las prestaciones de ley esiablecidas por la legislación laboral

guatemalteca.

Registro ante el lnstituio Gualemalteco de Seguridad Social (IGSS): El

Personal que iabora en la empresa goza desde el primer día de labores

de Jos beneflcios del IGSS.

4,3.7.4. Procedim¡entos Contables Generales

"Para obtener una idea más clara de los procedimientos que la empresa deberá

implementa¡ con relación al control financiero y contable de sus operacjones, en

este capíiulo se hace una descripción de cada uno de ellos y de manera

complementaria se presenta cada uno de los ciclos de operación. Es imporiante

hacer noiar que cada ciclo que se cita en el presente capíiulo evidencia de una

mejor forma las atribuciones, funciones y responsabilidades de cada puesto

involucrado en la operación." (02:132)
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A continuación se describe brevemente cada uno de los procedimienios

operativos y financieros apl¡cables a la empresa.

> Compras

Este proceso es de suma importancia para la operación de la empresa deivado

de que es en este momento cuando la empresa se asegura de obtener ios

productos necesarios para la distribución al cliente. El control de este

departamento dependerá de esiimaciones de compras elaboradas para el efecto

observando parámetros técnicos y las necesidades del mercado, así como en el

presupuesto.

Asimismo, pata agilizat el proceso de ingreso de los productos a las bodegas

(físicas y en el sistema computarizado) se utilizarán los costos de los productos

comprados para fines de prorrateo, los cuales deberán ser debidamente

actualizados a fin obtener información fiable que permita realizar el costeo de los

producios de manera razonable y oportuna. Para el presenie proceso, se deberá

utilizar un catálogo de productos el cual será constantemente actualizado por los

Gerentes de Ventas Los pariicipantes dentro de este proceso son el Gerente de

Comercialización, los Gerentes de Ventas, el Gerenie de Operaciones, el Jefe

de Compras, el Asistente de Compras, ei Gerente Adminisirativo Financiero, el

Jefe de Bodega y los Encargados de Bodega.

; lngreso de Producto a Bodega

Con este proceso inicia el movimiento dentro de las bodegas de la empresa

consiste en el ordenarniento del personal administrativo y operativo para ejecutar

la recepción de productos y dar el ingreso coffespondiente a las bodegas de Ia

empresa (físicas y en el sistema computarizado)

Es importante mencionar, que los encargados específicos para la supervisión de

este proceso serán el Supervisor de Bodega y el Asistenie de Compras (con la
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correspondiente supervisión de sus jefes inmediaios) qulenes deberán velar por

el cumplimiento de las medidas de seguridad y salvaguarda tanto de los

productos recibidos, así corno del bienestar de sus colaboradores.

En relación con los productos recibidos, es primordial que el ordenamiento se

realice de manera ial que permita un manejo adecuado de los mismos y su

adecuada distribución a las áreas de comercial¡zación.

Dentro de los colaboradores para esia área se encuentran además de los

mencionados el Gerenie de Operaciones y el Jefe de Compras, así como los

Encargados y los Auxiliares de Bodega.

;. N/ovimiento de Producio en Bodega

El mismo se refiere al manejo de los productos que serán cornercializados por la

empresa dentro del área destinada para su almacenaje y cusiodia (Bodegas).

Por el tipo de producto que comercializa la empresa, ia fecha de vencimiento de

los misrnos será un aspecto que la empresa y específicamente los participantes

de este proceso deberán cu¡dar. Por ese motivo, es necesar¡o que ellos sean

cuidadosos con los productos y sus fechas de vencimiento para evitar

obsolescencias que afecten a la empresa a corto o mediano plazo.

Los participantes principales de este proceso serán el Supervisor de Bodega y

los Auxiliares de Bodega (con la adecuada supervisión del Jefe de Bodega).

Además de los anteriores, colaborarán dentro del proceso: el Gerente de

Operaciones, el Jefe de Compras, el Gerente de Comercialización y los

Gerentes de Venta. Asimismo, participarán el Contador General, el Gerente

Adminisirativo Financiero.

> Ventas y Faciuración
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Se debe tener una adecuada relación con el área de compras es de suma

importancia para la empresa, debido a que es el área que generará la mayor

porción de ingresos y flujos de efectivo por las operaciones que cotidianarnente

realiza la empresa.

Asjmismo, será el centro de atención al cliente y como tal, deberá enfocarse al

servicio óptimo y adecuado del mismo. Los encargados específicos del área

serán los Vendedores y Telemarketing, con el soporte de Operaciones y

Logística, Distríbución y Bodega y con la colaboración de Facturación.

t Distribución y Entrega de Producto al Cliente

Ciclo fundamental de la empresa y carta de presentación con el cliente, el área

de disiribución al trabajar de la forma más adecuada con las áreas de "Compras"

y de "Venias y Facturación" son los pilares de las operaciones de la empresa

quienes al conjugar sus actividades proveen el ciclo completo de la generacrón

de ingresos.

i Gestión de Cobros y Créditos

lmportante para la empresa es la generación y obtención de fondos para su

adecuado funcionamiento, esie proceso funciona como complemenio de los

anteriores al recuperar la inversión realizada por la empresa financiando las

operaciones de 1os clientes cuando las ventas se realizan al crédito

"Es importante dentro de este proceso que no se dejen acumular saldos

importantes de clientes que pudieran afectar la liquidez de la empresa y que

cada cieño tiempo se realice un análisis de la de los saldos por cobrar a fin de

determinar aqueilos que necesiten una gest'ón de cobro más agresiva, o bien,

representen una cuenta incobrable. Dentro de los participantes dentro del

proceso encontraremos a: Créditos y Cobros, Caja General, Cobrador, Gerente

de Comercialización, Gerentes de Ventas, Vendedores, Gerente Adminisirativo
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Financiero, el Contador General, el Auxiliar de Contabilidad y cuando sea

necesario a los encargados de cobro jurídico." (03:182)

- Gestión Contable-Financiera

Ciclo de vital importanca para la toma de decisiones financieras y

administrativas aplicables a la empresa, situación de la cual la importancia de la

obtención de información oportuna y confiable proveniente de los demás

procesos. Éste funcionará como centralizador de la información de los procesos

anteriormente indicados y estará a cargo fundamentalrnente del Gerenie

Administrativo-Financiero con el apoyo del Contador General y los as¡stentes

del depariamento.

De este ciclo operativo se generará la información que será objeto de análisis

por paÍe de la Gerencia General de la empresa. Requerirá información de:

Compras, Bodega, Facturación, Créditos y Cobros, Caja General y cuando sea

aplicable de fuentes externas. (Superintendencia de Administración Tributaria,

etc.) utilizando para el efecto las formas y procedimientos establec¡dos según el

Manual de Políticas y Procedimientos Contables propuesto por el Contador

Público y Auditor como asesor en el proceso de organización y sistemat¡zación

contable de la empresa.
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CAPíTULO V

EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA

ORGANIZACIÓN Y SISTEMAZACIÓN CONTABLE PARA UNA EMPRESA

DEDICADA A LA DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN

cAso PRÁcflco

5.1 ESTUDIO PRELIMINAR DE LA SITUACIÓN ACTUAL

En el presente capítulo se mosirará un caso práctico en el que se detallan los

procedimienios y técnicas que el auditor como asesor debe utilízar al participar

en la organización y sistematización contable de una empresa dedicada a la

distribución de materiales de construcción, aplicando la teoría de las actividades

y procesos mencionados en los capítulos anteriores, bajo el enfoque técnico de

lo establecido en las Normas lnlernacionales de lnformación Financiera para

Pequeñas y lvledianas Empresas (NllF Pymes) que sirven como base técnica

para el auditor al efectuar la consulioría y al aseguramiento de la calidad del

trabajo efectuado.

lnlclando desde el conoilmiento del cliente, ei auditor debe preparar el enfoque

del trabajo y planificar una primera visita para obtener el entendimiento del

cliente y su entidad, luego de su visita preliminar, debe realizar un estudio

general de la entidad y sobre todo del equipo de trabajo del proyecto, así como

del estado actual del departamento; en base a esio, desarrollar el diagnóstico

preliminar, el cual le servirá como punto de partida para la elaboraclón de la

planeación técnica y administrativa.

Seguido, se mostrarán los manuales de puesios, manuales de procedimientos y

políticas contables a implementar, así, como la elaboración de la jornalización de

un mes de operac¡ones, la elaboración y presentación de los estados

financieros



5.1.1 Neces¡dad de la contratación de un Contador Públ¡co y Auditor como

asesor para el diseño de la organ¡zac¡ón y la sistematización contable

La empresa distribuidora de materiales de construcción, (Dl[/ACOSA), es una

empresa que se dedjca a la cornpra venta al detalle de maieriales para

consirucción, especialmente cemento de construcción, agregados y hierro.

La empresa objeto de estudio, presenta deficiencias críticas en la organizacion y

sisiematización contable, siendo éstas ias siguientes:

El departamento de contabilidad no posee un manual de políticas

contables; derivado del crecimiento de la empresa, las operaciones se

han incrementado y diversificado, por lo que la generación de la

información financiera se ha vuelto un proceso más complejo.

El departarnento de contabilidad está conformado por cuatro personas,

que se dislribuyen de la manera siguiente: un gerente general, un

contador general, un asistente contable y un cajero quien se encarga

además de llevar el control de bodega. No existe un manual de puestos y

procedimientos contables que definan responsabilidades y obligaciones

a)

b)

por lo que no existe segregación de funciones.

c) Pata tealizar su actividad mercantil, cuenta con un local en el que

funciona tanio la sala de ventas, como la bodega y la oficina de

contabilidad sin restricciones de acceso.

d) Por ser una empresa propiedad de una persona individual, la

adm¡nistracjón es ejecutada por el propietario, quien centraliza las

principales actividades tales como: mercadeo, compras, pago a

proveedores, recepción y manejo de efectivo y de cuentas bancarias. Por

tal razón, no se tiene la práctica de efectuar cortes diarios de cala y

conciliaciones bancarias. Adicionalmente, no cuenta con manuales de

procedimientos, para el adecuado desarrollo de sus procesos.
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e)

s)

h)

Los registros contables son llevados por el departamento contable, y el

enfoque del misrno está orientado específicamente al cumplimiento de las

obligaciones fiscales de la Empresa, y para la preparación de dicha

información, no cuentan con un manual contable.

Entre los principales clientes, se pueden mencionar sub-distribu¡dores,

contraiistas y empresas de consirucción en general las ventas se llevan a

cabo al contado.

Las compras se van realizando conforme las existencias se vendan, ya

sea que se vendan en su totalidad o van llegando ai nivel mínimo de

existencia, de acuerdo a la experiencia que se tiene de ia demanda, las

m smas son efectuadas por el propietario a empresas nacionales que

surten cementos y agregados para la construcción de manera directa.

La empresa comercializadora de Materiales de Consirucción, no tiene la

práctica de llevar control y registro del inventario que posee, por lo tanio

carece de reportes de inventarios. Eventualmente, se lleva a cabo un

conteo físico al final del año, el cual es realizado por el personal que

labora en la empresa.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

lM&L Marroquín López &Asociados. S.C

Guatemala, 22 de Junio de2011

No. A-1 162-201 1

lng. Luis Osorio

Gerente General

Distribuidora de Materiales de Construcción. S.A.

Estimado Gerente:

De acuerdo a sus requerimientos, sometemos a su consideración el trabajo

profesional que llevaremos a cabo según las necesldades de la empresa, por el

perÍodo comprendido del 1 de julio al 30 de agosto de 2,011. Así mismo, hemos

basado nuesira propuesta en la investigación preliminar que hicimos sobre la

organización.

Llevaremos a cabo Ia participación de la elaboración y diseño del Manual de

Poiíticas y Proced'mientos Contables, que incluye un manual de perfiles de

puestos, conforme a Normas lnternacionales de lnformación Financiera para

Pequeñas v Medianas Empresas y a {a legis(ación nacional aplicahle
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

Así mismo, fe ¡ndicamos que ei objeiivo de nuestra participación en el diseño del

lvlanual de Políticas y Procedimienios Contables, no es detectar fraudes o

irregula¡idades, pero tenga en cuenta que de encontrar alguna irregularidad la

haremos de su conocimiento.

Nuestra firma se especiaiiza en la asesoría del área de contable, financiera y

tributaria, por contar con personal de servicios, altamente capacitado y en

constanie actualización

Al terminar nuestro trabajo, podremos determinar el grado de cumpl¡m ento de los

objetivos de la implementación del IVlanual de Políticas y Procedimientos

Contables; así como emitir los informes que contienen los diagnósiicos y nuestras

conclus¡ones.

lgualmente, estaremos evaluando la efectividad de la estructura de control interno

de la entidad y del software contable a implementar. Estableceremos las pruebas

consideradas necesarias, con el propósito de obiener la mayor seguridad de que

la tecnología de información y comunicación a desaffollar es confiable y suficiente

para ser utilizada por el usuario.

Para la ejecución, será necesario coniar con la correspondiente documentación

del departamento de contabilidad y toda la información contable y financiera

necesaria para llevar a cabo la realización de todo el proyecto, así como el

acceso a todas las fuentes de información que consideremos necesarias para la

elaboración de nuestro trabajo.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

Los servcos de asesoría anleTollf]ente mencionados, serán desarlollados por

persona profes ona des gnado

Le ndicamos que los frono.atos piofe5on¿ es por los lrab¿los de audiorÍa

anter orrnente mencionados. fueton determinados e¡ forma razonable en base al

costo y trempo est mado Por o que nuestTos honotarios profesionales ascienden

a seis mi qu n entos dóLares con 00/100 (US$ 6 500.00), os cuales deberán ser

cancelados en dos pagos rnensuales venc dos de acueldo al grado de avance del

trabajo niciandoene mes delu ode20ll ysendoe ú timo de estos pagos al

momento de entregar el inforrne de diseño de la organización y sistematzacÓn

contabe que incluye el l\,4anual de Puestos ¡lanual de Politcas y PToced rnientos

Contables

Atentamente,

li Gustavo Ado fo N4arroquín López

Socio Director

l\¡arroquín López y Asociados. S C.

Contadores Públicos y Consultores.
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5.2.1 Carta de Aceptación Asesoría

jrijijli¡ljjl)i,,ii \ irl 1l'. lilir'.ill i,ii í1
,)i\1.'\a(i\.','

cuatemala 28 de Junio de2011

Señores

l\,4arroquín López y Asociados SC

Estimados Señores

Hemos revisado su carta propuesta No A-1162 2A11 de1 25 de juno de 2011, y

confirmo ios términos en ela inclu¡dos y acepto sus servicios de asesolía para a

organización y sisternat zación del departarnento de contabildad de Distribu dora

de lvlater¡ales de Construcción S A. (DIMACOSA).

Atenlamente

lng. Luis Osorio

Gerente General

Dlstribuidora de Materiales de Construcción S.A
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GM

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

No. CONTENIDO

Eiecuc¡ón de¡Trabaio

REF PT

'1. Planeación general de la Organización y

sisiematización del Departamento de Contabilidad PüT

2. Planeación administrativa PSA

3. Entrevistas de aspectos generales del Departamento de

coniab¡lidad. tlTC

4. Cuestionarios de aspectos generales del Departamento

de contabilidad PTC

5. Análisis de riesgos ldentificados pTR

Presentación del lnforme

1 lnforme de Asesoría

2. Manual de Puestos MP

3. Manual de Procedimienlos Contables MPC

3. lvlanual Políticas Contables MC

4. Jornalrzación de un mes de operacio"es

5. Diseño de formas
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Auditoría

H"ah" p"a
30/Oal20LL

ora de Materiales de Construcc¡ón S.A.-DILACOSA-

Planeac¡ón general de la organizac¡ón y s¡stematizac¡ón

del departamento de contab¡lidad GM

Planeación Técnica

Objetivo

El objet¡vo de los servicios es proporcionar a La Distribuidora de lvlateriales de

Construcción, S.A. las bases fundamentales sobre las cuales deban ejecutarse y

desarrollarse las operaciones contables de la empresa, contemplando un

enfoque coniable/iinanciero global e integrado.

Lo anterior es consecuencia de la evaluación y diagnóstico de las operaciones

que la Empresa ha venido desarrollado, y con el ánimo de que la gestión de la

empresa sea medible a través de meiores y oportunos sistemas de control

interno generados con fundamento en los procedimientos y políticas contables

claramente definidos y documentados, así como tarnbién con base en una

estructura contable y financiera viable y funcional

Consecuentemente, estos servicios profesionales estarían orieniados a

apoyarlos principalmente en los siguientes aspectos:

a) Evaluación de las actuales funciones y procedimientos del área

coniable/financlera de la empresa

b) Elaboración o re-definición de las políiicas y procedimientos

contable/financieros aplicables a la empresa.

c) Revisión y adecuación de la estructura del área contable/financiera, asi

como de las func¡ones de cada puesto dentro de dicha área.
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d) Evaluación del sistema informático utilizado por la empresa para el

regisiro y control de sus operaoiones y su aplicación a las nuevas

necesidades de 1a organización del departamento de contabilidad

Con base en lo anterior, el apoyo que el Coniador Público y Auditor como

Asesor en el proceso de organización y sistematización del departamento de

contabilidad les brinda para la reestructuración de las operaciones de la
empresa.

Procedimientos

FASE l. Reestructurac¡ón de la Estructura Gontable-Financiera de la
Empresa

Con el propósito de llevar a cabo esta función, esia fase específicamenie incluye

lo siguiente:

a)

b)

Elaborar un cronograma de aciividades con el objeto de asegurar que los

objetivos serán alcanzados en forma oportuna

Revisión de las funciones y procedimientos de la empresa, mediante

reuniones con el personal clave de la misma y entrevistas con el propósito

de conocer a profundidad las operaciones, adecuar la estructura contable-

financiera básica que se debe utilizar para dirigir un negocio de tal

magnitud, y finalmente, para determinar y establecer las rnodificacrones

que se deban realizar (evitar la duplicidad de funciones,

implemeniaciones de mecanismos de control interno, eic.).
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D¡str¡bu¡dora de fvlateria llACOSA-

Planeación general de la organ¡zación y s¡stemat¡zac¡ón

del departamento de contabilidad

c) Con base en los resultados obtenidos en el punto anterior, prepatar un

borrador del "Manual de Políticas y Procedimientos Contables-

Financieras" para la operación de los reg¡stros contables de la empresa,

el cual contendría las especificaciones técnicas aplicables al tipo de

empresa y un detalle de los pasos a seguir para asegurar la optimización

de los recursos de La Distribuidora de Materiales de Construcción, S.A.

Diseñar procedimientos contables-f¡nancieros acorde con !a actividad de

la empresa. Lo anterior, se realizaría mediante la elaboración de una

descripción de las funciones prjncipales que se deben asignar a los

Diferentes puestos respectivos. Esie punto se complementaria con lo

descrito en Ia FASE ll sigu¡ente.

Además, efectuar el análisis del marco tributario aplicable a las

operaciones propias de la empresa, así como su efecto en los reglstros

contables. La participación de la Firma de Asesores en este caso, estaria

orieniada a definir los parámetros generales fiscales.

Presentar para consideración de La Distribuidora de Materiales de

Construcción, S A. en calidad de borrador preliminar para discusión el

"l\,4anual de Poliiicas y Procedimientos Contables-Financieras" que 1a

Firma de Asesores elabore, con el objeto de que cualquier modificación

sea incluida oportunamente por pañe de la Empresa.

Sostener reuniones con el personal de la Empresa para efectuar una

presentación del "l\¡anual de Políticas y Procedimientos Contables

FinancieEs" preparado por el Auditor como Asesor en el proceso de

organización y sistematización contabie.

Asimismo, dentro de esta etapa se inciuiría la evaluación del sistema de

informática utiljzado por la Empresa con el objeto de determinar si el

mismo se acopla a lo plasmado en el Manual de Políticas y

Procedimienlos en referencia.

d)

e)

s)

h)

't1)
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FüT ¡r':luidora de Materiales de Conslnrcción S.A.-DIMACOSA-

Planeación general de la organización y sistemat¡zac¡ón

del departamento de contabil¡dad

i) Finalmente, a la conclusión del trabajo realizado por la Fima de

Asesores, se emitiría a La Distribuidora de Materiales de Construccion,

S.A., los "Manual de Politicas y Procedimientos Coniables-Financieras"

realizados que contendría el alcance del trabajo efectuado, así como

cualquier comeniario u observación que se considere de interés para la

Administración de la empresa.

FASE ll. Reestructurac¡ón de la Estructura Organizacional del

Departamento Contable de la Empresa

a) Ventajas de los Servicios Las veniajas básicas que consideramos

obtendrá La Distribuidora de Materiales de Consirucción. S A. como

consecuencia de el apoyo que le brindará el Contador Público y Auditor

como Asesor en cada uno de los servicios, son las siguientes:

'1. Contar con formas administrativas que permitan estandarizar

algunos de los principales procesos en el área contable-financiera

garantizando así un control efectivo para la generación de la

información financiera.

2. Contar con un manual de todos los puestos, los cuales estarán

acordes al trabajo que llevarán a cabo e1 personal de la empresa,

de acuerdo con los procedimientos específicos en el departamento

de contabilidad.

Analizar el perfil del empleado que se requiere para cada puesto y

determinar si esiá acorde al puesto que ocupa.

Con base en el punto anterior, evaluar si es necesario contratar

rnás personal o reestructurar sus funciones o si se cuenta con el

recurso humano adecuado para satisfacer las exigencias del

puesto.

3

4.
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Planeación general de la organizac¡ón y sistematizac¡ón

del departamento de conlabilidad

b) Descripción de los Servicios: Los servicios de consultoría

correspondientes al área de recursos humanos en el Depañamento de

Contabilidad que El Contador Público y Auditor como Asesor propone se

desarrollarían de la siguiente forma:

b.1) Análisis de la estructura organizacional: En esta fase, el trabajo

tendría el propósiio de evaluar si la estructura organizacional de La

Distrlbuidora de lvlateriales de Construcción, S A. responde a los

procedimientos contables-administraiivos que se definirán, para lo cual,

este trabajo tendría ei siguiente alcance:

1. Obtener de la Distribuidora de l\/ateriales de Construcción, S.A. la

estructura organizacional del departamento de contabilidad con la

que cuentan actualmenie.

2. Analizar dicha estruciura con el propós¡to de identificar si ésta está

diseñada de acuerdo con las funciones y tamaño de la empresa.

3. Evaluar si los perfiles de puestos que se diseñarán, pueden ser

implementados por el personal con el que cuenta La Distribuidora

de Materiales de Construcción, S.4., actualmente.

4. Presentar la nueva esiructura organizacional suger¡da que cumpla

con las necesidades y capacidades de la empresa.

b.2) Diseño de manual de puestos para el departamento de contabilidad.

1. Análisis de las diferentes áreas de la empresa que comprenden La

Distribuidora de lvlateriales de Construcción. S.A.
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PT: lndice PGT.',':luidora de Mater¡ales de Construcción S.A.-DlM

Diseño de los manuales de descripción de puestos, con el

propósito de verif¡car que éstos correspondan a ia estructura de La

Distr;buidora de Materiales de Construcción, S.A. de acuerdo con

los procedimientos específicos que se definan para el área

contable-administraiiva.

Presentar el Manual de Puestos

Planeac¡ón general de la organ¡zac¡ón y sistematizac¡ón l ":'- -

del departamento de contab¡l¡dad I ;::ffj;.

3

2.

b.3) Tiempo de Realización

El tlempo estimado para la realización del proyecto, será

aproximadamente de seis semana a part¡r de que los asesores de

la flrma de Contadotes Públicos y Auditores empiecen la

realización de la misma, considerando que estos tiempos están

directamente relacionados con la facilidad y disponibilidad de

obtención y la entrega de ioda la información necesaria para el

análisis y demás documentación que se requiera.

FASE lll. Acompañam¡ento en el Proceso de lmplementac¡ón de los

Manuales de Procedim¡entos y Polít¡cas Contables

Derivado de la importancia que tendría para La Distribuidora de Materiales de

Construcción, S.A. una adecuada implernentación de los resultados obtenidos

en las 2 fases previas, El Contador Público y Auditor como asesor podría

acompañar a la empresa en la ¡mplementación de dichos procesos a las

operaciones coiidianas de los Manuales en referencia medianie un Comité

Supervisor conformado por los sectores operativos y consultivos más

importantes, y que permita una adecuada y oportuna toma de decisiones con

respecto al funcjonamienio de la entidad reesiructurada.
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Distr¡bu¡dora de Mater¡ales de Coñstrucc¡ón S.A.-DIMACOSA-

Planeación general de la organización y sistemat¡zación

del departamento de contabil¡dad a3/09/20L1.

El éxito de la administración depende de la interacción entre el Personal de La

Disiribuidora de Materiales de Construcción, S.A. y El Coniador Público y

Auditor como asesor, y el valor agregado de la asesoría depende de la

orientación de los esfuerzos a las necesidades y objetivos de negocios de la

empresa.

El objeto específ¡co de este trabajo es determinar sí de acuerdo con los

lvlanuaies respectivos se están cumpliendo adecuadamente los procedimientos y

políticas preestablecidas, y de esta manera identificar potenciales contingencias

financieras, fiscales y operativas.

Por lo tanto, el trabajo consistiría especificamente en lo siguiente:

a) ldentificar conjuntamente con los demás miembros de la administración.

las mejores medidas para monitorear la adecuada implementación de los

procedimientos y políticas operativas y flnancieras.

b)

c)

Como parte de la logística a seguir la Firma de Asesores sostendrian

reuniones periódicas o a requerimienio dé La Distribuidora de Materiales

de Construcción, S.A, (de aproximadamente 1 ó 2 horas de duración), en

las cuaÍes se revisaría la correcia irnplementación de los proced¡mientos y

políticas de la empresa por parte de la administración formado para el

efecto, lo anterior, con el objeto de evitar posibles riesgos o contingencias

que puedan perjudicar las operaciones de la empresa.

De preferencia, la agenda de las reuniones sería preparada p¡evio a la

realización de las rnismas, con el propósito de efectuar un mejor análists

de los temas a discutir y que La Distribuidora de Materiales de

Construcción, S.A. pueda recopilar oportunamente la información a

revisar.
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u¡dora de Máler¡ales de Construcción S.A.-DIIVIACOSA-

Planeación general de la organización y sistemat¡zación

del departamento de contabilidad

d) Como apoyo en la implementación del trabajo del Contador Público y Auditor

como Asesor en esta fase, también incluiría la revisión periódica de los

perfiles de puestos, se aclualizatían el manual de puestos y se haría el

recluiamiento del personal necesario para cubrir plazas nuevas o sustituir

personas en plazas existentes.

e) La Firma Asesora considera que este acompañamiento deberá realizarse

como mínimo deniro de los 6 meses siguientes de implementados los

Manuales respectivos.

FASE lV. Optim¡zación de las Fases Previas mediante la Revisión del

Control lnterno y de las Operaciones llevadas a cabo por la Administración

de la Empresa

Una vez llevado a cabo el trabajo que se describe en las fases anter¡ores y en el

mornento que conjuntamente con DIMACOSA se considere oportuno, el

Contador Público y Aud¡tor como Asesor procederá a desarrollar el irabajo de

revisión del Control lnierno y de las operaciones llevadas a cabo por la

Administración de la empresa. Esto sería paralelo a la ejecución de lo descrito

en la fase anterior. El control interno constituye una medición y evaluación de la

electividad con la que se están realizando todos los procedimientos y políiicas

tangibles de la empresa, lo cual contribuiría a a)canzar los objeiivos básicos

siguientes:

a) Evaluar los procesos y operaclones llevadas a callo por la Administración.

b) Evaluar el fujo de información y documentación de la empresa.

c) Evaluar el cumplimiento de los procesos y operaciones de la empresa.

d) Velar por el cumpllmiento de los objetivos, políticas y procedimientos.

e) Promover la eficiencia y eficacia operativa.
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Planeac¡ón administrat¡va

Cronoqrama de act¡v¡dades

ACTIVIDAD

HORAS

ESTII\¡ADAS

JULIO AGOSTO

I 2 3 4 5 6 7 a

FASE lReestructurac¡ón de la Estructura Contable-Financ¡era de la Empresa
Sosiéner reunLones con elecutvos y personal clave de a
er¡pfesa para comenlaf os objeiivos delirabajo y conocer
á .lét¡lle las obéra. ónes cofiab és-fnancier¿s 1 wffi

2

Desarrollar el análsis de marco tributar¡o ¿plcab e ¿ las
operaciones de 1a empresa, determ nar s! efecio en los
reg stfos coniab es y verfcar elcump m e¡to forma de las
ob gac ones fiscales del úliimo año Lo anieíor, con e
ánimo de delnir pa.án'retros fscaies qene¡ales

Dlseñar en calrd¿d dé bórrador el N4anu¿ de Polii cas y
Procedrm enios Coniab es Financ eros 2
Presentar a ustedes para su cons derac ón el borador del
'¡/lanual de Políilcas y Procedlm enios Contables y

2
Ev¿l!ar e sisiema de informáUca utilzado por DIMACOSA
para determ n¿f sr el ¡¡r smo se acop a ¿ lo p asnrado en ei
Itlar'rualde Po íiicas v Procedimienios diseñado! 3

ffi6 Presentar e nforme de asesoría, "Manual de Políticas y
Proced¡m¡entos Contables F¡nancieras a DIN4ACOSA. 4

FASE ll. Reestructu€c¡ón de la Estructura Organizac¡onal del Departamento Contable de la
Emprcsa

1 Diseño de os descr¡piores y per¡les de puesios delárea
contábie/adm nlstf¿tiv¿ ffi

8
El¿bo¡¿ción del [,4¿n!alde DescriDc¡ón de P!éstós v Perf

9
An¿lis¡s de la estructura o¡oafizaciona de Dl¡,4ACOSA.

10 D¡seño de ¿ nueva estructura organizaciona propuesta
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COSTOS PREVISIBLES

20ol ¿ ¿ ¿cept¿cion de l

a presenie propresia de
seNlcros y e 80%al

e¡fregar e1 l\4an!a de
Procedrmlentos y

A fna de cad¿ mes

Adicionalmente, es lmportante mencionar que los honorarios prevjamenie

descritos no incluyen el lmpuesto al Valor Agregado (lVA). ni aquellos gastos

menores en que el Contador Púb ico y Auditor incurra por cuenta de La

Distribuidora de l\,4ateriales de Construcción, S.A. inherentes a estos servicios

iales como: fotocopias, facsímiles. teléfono. internet y otros, los cuales serían

facturados junto con los honorar¡os descfltos con anterioridad y de acuerdo con

el gasto real en cada fase

BENEFICIOS PREVISIBLES

El control interno constituye una medición y evaluación de la efectividad con

que se están realizando todos los procedimienios y po íiicas tang bles de

empresa, Io cual contribuiría a alcanzar los oblet¡vos básicos.

la

la

119

Entregar el [,4¿nua de

Reeslructur¿ción de a Esiructur¿
Organ zac ona! de la Empresa

Alflna de cada mes

Acompañañrlenio en e Proceso de
lmp ementacLón de os l/lanua es

de P¡oced m entos y Polit cas
Financ eras y de Rec!rsos

H!rmanos

1 500 00

Optimzacón de las Fases Prevas
med anie a Revis ón de Coniról

lfterno y de as Operac ones
levadas a cabo por la

Adminlst¡¿ción dé á Fmoresa

1 5C0 00
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PLANEACIóN ADMINISTRATIVA

PT: índice

Revisado Por:

Lo anteror, es consecuencia de la evaluación y diagnóstico de las operaciones

que La Distribuidora de lvlateriales de Construcción, S.A, ha desarrollado, y con

el ánjmo de que la gestión de la empresa sea medible a través de mejores y

oportunos sistemas de control interno generados con fundamento en los

procedimientos y políticas contables claramente deflnidos y documentados, se

est¡ma que los beneficios en la reestructuración de los procedimienios, políticas,

contables- financieras y de recursos humanos que La Distribuidora de Materiales

de Construcción, S.A. obtendría serían incalculables, así como también

obtendría la base en una estruciura contable y financiera viable y funcional

a) El propósito principal, sería que la empresa cuente con un apoyo

profesional y oportuno, que permita que los problemas y demás

situaciones de interés sean tratados en forma oportuna y resueltos

adecuadamente, sin tener que esperar el final del año para su revisión y

b)

discusión.

Ei éxito dependería de la interacción entre el Personal de la empresa, y el

Contador Público y Auditor corno Asesor, y el valor agregado de la

asesoría dependería de la orientación de los esfuerzos a las necesidades

y objeiivos de negocios de la empresa.

El objetivo sería proporcionar a la empresa las bases fundamentales

sobre las cuales deban ejecutarse y desarrollarse las operaciones

contables de la empresa, conternplando un enfoque

admlnistrativo/financiero global e integrado.

El objetivo específico de esie trabajo sería determinar sí de acuerdo con

los lvlanuales respectivos se están cumpliendo adecuadamenie los

procedimientos y polÍticas preestablecidas, y de esta manera identif¡car

potenciales contingencias financieras, fiscales y operativas.

c)

d)

1)O
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e) El proceso de reestructuración es un compromiso de todos, ya que en la

medida que la organización avanza, el cambio beneficia a quienes

conforman la misma.

f) El conocimiento de procedimientos, atribuciones y responsab¡l¡dades,

permite un adecuado desarrollo de las labores coiidianas, que como

consecuenc,a. genera eficiencia y e'icacia.

g) El comprender y participar activamente en el proceso de reestructuración,

genera un mejor clima organizacional.

RECURSOS DEL PROYECTO

Humano: La empresa cuenta para el proyecto con el siguiente equipo: un

Contador Públ¡co y Auditor como Asesor lndependiente, una Secretaria y dos

aux¡liares.

Material: La empresa cuenta con un inmueble de su propiedad en el cual se

llevan a cabo las aclividades del giro normal de la empresa.

Tecnológ¡co: El equipo de trabajo cuenia con la infraestructura, mobiliario y

equipo de computación necesario para el desarrollo del proyecto, con las

necesidades y requerimientos óptimos del irabajo, así como el software

indispensable para el desarrollo del sistema de contabilidad.

1)1
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DTSTRIBUIDORA DE ]\¡ATERIALES DE CONSTR INTACOSA- pT: índice PiF r',1

PROCEDIMIENTO DE ANALJSIS E INTERPRETACION DE

ENTREVISTAS REALIZADAS EN EL DEPARTAI!1ENTO DE

r /n8/2011

CONTABILIDAD

a3l09/2O1r

r:r,/09/201l

El anális s comprende la pregunla iormulada y a iabLr acrón de los resultados

1. ¿Alguna vez ha recibido una descripción por escrito de su puesto y

atribuc¡ones?

Cuatro empleados (el 100%

observarse lo necesarlo que

puesios por escflto

respond ó que No, por 1o que puede

se hace establecer una descrjpcón de

2. ¿Alguna vez ha recibido una descripción por escrito de pol¡t¡cas y

procedimientos contables?

Cuatro empleados (el 100% respondó qLre No. por o que puede

observarse o necesario que se hace estabecer una descrpción de

políticas contables por escrito

¿Conoce los proced¡m¡entos

del orden de trabajo?

Cuatro emp eados (el 100%

observarse que la mayoría

conocimientos de os procesos

de la empresa relacionados con el flujo

respondió qlre No, con lo que puede

del personal considera que no tiene

que se dan en el departamento

4. ¿Están por escríto los procedimientos?

El 100% de los empleados co¡ncide que no están por escrito.

Auditoría
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PROCEDIMIENTO DE ANÁLISIS E INTERPRETACION DE

ENTREVISTAS REALIZADAS EN EL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

auditoría

0l/09/2011
lor/09,'2011

5. ¿Considera que es necesario que existan por escrito pol¡t¡cas y

normas a seguir en cuanto al proceso de contabilización?

Tres personas (90%) declararon que Sl consideran necesario que los

procedimientos se encueniren por esctito y sólo el (10%) cons¡dera lo

contaario

6. ¿Conoce el organ¡grama de la empresa donde labora?

El 100% No conocen a estructura organizacional de la empresa.

7. ¿Ha rec¡b¡do capac¡tación en el área donde labora?

El 100% respond ó que NO ha recibldo ningún t¡po de capacitación en el

área donde abora

5

6

3

4

IJniverso = 4 Personas

Fúente nvest ga. ón de r¿,npo

100./"

100%

loo"t"

100%
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OISTRIBUIOO DE I\¡ATERIAL coNSTRUCCtOÑ-DIMACOSA Pr ind¡.e

DE ANÁLISIS E INTERPRE¡ACIóN DE

EL DEPARTA¡¡ENTO DE CONTABILIDAD

30/08/2011
PROCEDINlIEN'O

REALIZADOS EN

cuESTToNARTOS rf
l-,q,!u''
0l/09/2011r"'i*¿,, P,', lC¡v

Proced¡m¡entos

Determinar que en todas las operaciones exlsta

Auiorización

Segregación de funciones

Procedim entos de documentacLón

El clencia en los regist.os contables

c01 p obd" que o> oaslos 'ep'esenle' I dns¿cLio^ec

iealizadas

Asegurarse que los gastos se muestran debidamente en

Resultados

Determinar que todas las salidas de efectivo estén

autorizadas y reg¡stradas

Existan proced mlentos y manuales pata realizar las

contables

efectivamente

el Estado de

debidamente

operaciones

!24
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CUESTIONARIOS ASPECTOS GENERALES DELDEPARTAMENTO
DE CONTAB¡LIDAD GA

GM

d;toría
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l0/0E/2011

0l/09,/20 r I

0l,/ú!l / 20i l

¿.Se mantlenen aclualizados os archivos

ef icazmente saldos nrensuales?

¿-Se empiea un mafual contable?

de Contabilidad

¿Exlste manual de Puestos Contables?

¿Existe segregación de funciones contables"

¿Existe un f ujograma de actividades contables?

¿Si existen manuales, los fi'tismos fueton aprobados por la

¿fxlstén proceaimlentos de las actividades contables?

¿-Se efectúan todos los desembo sos medianie cheque?

¿Se emplean cheques previamente numetados?

¿.Fxisten formas de voucher prediseñados?

¿Los cheques levan firmas mancornunadas?

12 ¿Se depos ian en forma diaria los ingresos?

13 ¿Las operaciones de
tsonas?

1 .14 ¿La empresa utilrza fon

1 15

1 16

¿Las sal¡das de efecii
medro de vales y aproba(

¿.Existe un formato pre-d

,,.Ex ste un formato pre d
bancarias"

auxrliares de quienes
¿Hay separación de I

¿.Se coteJan los recibo

¿.Se emplean recibos

¿exrste sOio untalonari

¿Exjste aniigüedad de

¿Se trene programaci

¿Hay una persona en
mercadería?

y se obt ene

X

X

ngresos y egresos son efectuadas por d ferentes

,ndo ae cap cnlca?

vo a uavés oe.a a ch ca sor controlacas pc"

badas por alquien?

X

X

X

iseñado para la lquldación de cala chlca? X

e diseñado para efectuar las conciliaciones

¡bores de las pe'sonas que operan tos'eg strl]5
reciben cobros?

X

t
s de cdjd coir'¿ daoos'tos del banco- X

de caja pre numerados? X

o de recibos en uso? X

saldos al día" X

ón de conrpras de rnateria prima y materiales?

cargadd de /or.'r"¿r.as enirdd¿s de ia

X

X



DISTRIBUIDORA DE I\4ATERIALES DE CO IMACOSA- pT: Índice

CUEST¡ONARIOS ASPECTOS GENERALES DEL DEPARTANlENTO
DE CONTABILIDAD

125 ¿Se emplean formas pre numeradas
mercaderías?

en e reoislro de entradas de

¿Se ernplean facturas previamenie enumeradas?126

127 ¿Se verifica antes de autorizar e créd1to si e cJiente t ene sa dos
vencidos?

t12A ¿.Hay separaclOn oe taOores Oe tas personas que custod an las
facturas al crq!¡!.y q!19!9!lgq zqn el cobro?

¿Se tiene definida la politica de creditos?

¿Fxisten formas para controlar los inventarlos'¿ X

X¿Existe una persona que verlfique los inventanos fisrcamente?

Resultados

a) Se determinó que la empresa carece de procedimientos cor"ttables bien

definidos para llevar el mejor control

b) Se observó que no existe flujograma de actividades contables

c) Se determ nó que no existe manual de puestos.

d) Se estableció que no existe manual contable.

e) Se comprobó que debido a a falla de sistematizac ón y organrzacon

contable no se deposita el dinero d ario, en algunos casos hasta el día

srguiente

f) Se determinó que no hay separación de labores de ias petsonas que

registran las operaciones corno el que las realiza.

g) Se estableció que no se emplean formas enumeradas en el reg siro de las

entradas de compras, n¡ persona que verfique las mismas

h) Se observó que antes de real¡zar una venia al crédito no se verfica si el

clienie tiene alguna factura pend ente en la antigúedad de saidos

i) Se estableció que no existen formas para controlar los inventarlos nl se

veriflcan físicamente

1..li



DISTRIBUIDORA DE IV]ATERIALES

PROCEDII\¡IENTO DE ANÁLISIS DE

DE CONSTRUCCION.DIMACOSA-

RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL

DEPARTAI\¡ENTO DE CONTABILIDAD GM

Antecedentes de la entidad

República de Guatémala de acuerdo con sus leyes .¡ercantiles. Su personalidad

jurídica fue reconocida a partir el 2l de abril de 1980 bajo la figura Jurídica de Sociedad

Anónima, iniciando sus operaciones el '12 de septiembre de ese mismo año. SLI nombre

comercial es Distibuidora de Materiales de Construcción S.A.

El objeto de la sociedad establecido en su Esclitura de Constitución es comprar, vender,

permutar, dar y tomar en arendamiento toda clase de bienes raíces, derechos o

acciones, pudiendo dedicarse al comercio e industria en general y a todas las

acr vidades que con os mismos se relacio.en

Sus operaciones se centran en la venta de materiales de construcción, prestando

además el seruicio de disifbución de los mismos a todos los clienies que io soliciten, o

atendiendo directamente en sus oficinas a aquellos clientes que así lo requieran.

Dentro de sus clientes principales encontramos a las Constructoras que operan en el

país, asícomo a contratistas entre otros clientes rutinarios.

Los productos que comercializa Distr¡buidora de l\lateriales de Construcc¡ón, S.A. son

provistos por ios proveedores de empresas locales como: venta de piedrín, alena,

cemento, blocks, ladrillos, ¡áminas, clavos, hierro, cai, pintura, piso, artículos eiéct.icos,

jardinería, herramienias, eñire otros.

La entidad tiene la necesidad de aplicar una metodología que le permita alcanzar sus

metas y objetÍvos, reguiando la actividad en mención, por lo cual es de mucha

importancia la participación del Contador Público y Auditor como Asesor lndependiente,

La emprelá Distribuido€ de l\¡ateriales de Construcción, S.A. fue constituida en la

PT; indice

Auditoría

H".h. p-,

FíÍi i :.j

30/Oa/2077

a!1s/20t r
03/09/2a!t

't)7



DISTRIBUIDORA DE I\4ATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA-

PROCEDII,lIENTO DE ANÁLISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL

DFPARTAMFNTO DE CONTABILIDAD

para la aportación de las medidas necesar¡as y suficientes de control interno para la

planeación y organización del departamento contable de la industria

Dicha aplicación requiere cumplir con requisitos legales, tributarios, judiciales y de

control, campos en los cuales el Contador Público y Auditor es especialista

Aspectos legales

Entre las pdncipales leyes que regulan las operaciones de esta emprcsa se pueden

mencionar:

. Constitución Política de la República de Guatemala

. Código de Cornercio y sus Reformas,

. Código Tributario y sus Reformas,

. Código de Trabajo y sus Reformas,

. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento,

. Ley del lmpuesto al Valor Agregado y su Reglamento,

. Ley de la Propiedad lndustrial y su Reglamento.

Estructura organ¡zacional

Aspectos Administrativos: Para realizar sus actividades La Dístribuidora de

l\¡ateiales de Construcción, S.A., cuenta con tres áreas operativas.

El Área Contable-Financiera está coordinada por el Gerente General y dentro de la

misma se encuentra el departamento de contabilidad, bajo la supervisión del Contador

General, encargado de controlar y generar toda aqueffa información q!e los directivos

de ia entidad requieran de una manera oportuna y fiable permitiendo la toma de

decisiones adecuadas y la imptementación de acciones acordes a las necesidades de la

empresa que permitan una sana administración.

Local¡zación: La empresa está ubicada en la Zona 6 de la C¡udad Capital.

1?a

PT: índ¡ce

3A/0e/2A1rAuditoría

Hecho por: 03/09/2A1.1

03109/2a1r



ldent¡f¡cac¡ón de la Empresa ante el Púb¡ico: Según la escrltura constitutiva, la

empresa se identifica con la denominación social "Distribuidora de l\¡ate¡iales de

Construcción. S.A." la que se puede abreviar como "DJIVIACOSA". Su nombre comercial

y la forma en que se da a conocer ante terceros, es "Distribuidora de lvlateriales de

Construcción, S.A."

Estado actual de la entidad

Deivado del diagnóstico preliminar debemos mencjonar que La lndustria Distribuidora

de l\lateriales de Construcción, S.A., posee inconsistencias administrativas que tienden

a mermar la funcionalidad de la empresa, las cuales se estiman que serán eliminadas

de la práciica normal de la empresa con el manuai de Politicas y Procedimientos

Contable según el análisis y clasificación de riesgos siguientes.

Cr¡ter¡o de clas¡f¡cac¡ón de hallazgos:

RIESGO BAJO

Es decir, aquellos riesgos relacionados con las actividades de los procesos. No

signif icat'vos e inmateriales

RIESGO I\,]EDIO

Son los iesgos asociados con las operaciones diarias y que afectan la efrciencia y

eficacia de las actividades.

RIESGO ALTO

Aquellos riesgos que pueden impactan significativamente los estados financieros.

Son riesgos jncluso materiales para la empresa.

129
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Pf: índ¡ce PTR:,:9
Aud¡toría

H".1" p*,
30/OA/201L

ú/a9/201L
Revisado Pori B/A9/701t



DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA.

PROCEDII\,IIENTO DE ANÁLISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL

DEPARTAI\¡ENTO DE CONTABILIDAD

PT: índice PTR. 4.¡r-l

Aud¡toría 30/Oa/20LL

Hecho por: GA 03/09/20L1

GM 03/09/207 r

R¡esgos ldentificados

1 Las 1. Que er contador deje I I I

responsabilidades y de realizar labores I ]V", Manual de 
I

atribuciones del propias de su cargo i Puestos PT MPI
contador no eslán y realice otas A F/19
claramente defrnrdas atflllucrones oLe no
El contador t¡e4e le corresponoen y I ] 1

atribuciones y causen conf|cto de 1 I

facultades que no le nterés. l

co'responden 
I

(aomrnistrativas. de 
I

recursos humanos. 
I

mensajería. etc.) 
I

er l/lanuat de
prosrama de I ' ;.:#in:'-" 

* M potjticas
capacilació^ e ] oor mala Contables PT
inducción de ] rdentrf.cac ón MC 3/40
personal. I cooif.cación y

reg st.o

N/er lvlanual oe
3. No hay ris;ón ni 3 Dificultad oara A Politrcas

vrsrón a nrvel de I alcanz¿r lás Contables PT
departamento. I objer vos MC 2l4o 

]

! olganrzaciona:es.

4. No se 'ea|zan ] O ,u,,, O" ler ttrtanuatco

;[:il,:;;:*"0'*u i n:fn?iln;:l; ^ F:';Iff'"""" ]

real de la e.noresa A 
]

I incrementa la Ver l\¡anualde

i prooro,lrdad de ion"a E:n:flnil:'
de decisiones ] vtc tslzo y ]erroneas. 1 bo'20 l

130



DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA.

PROCEDII\4IENTO OE ANÁLISIS DE RIESGOS IDENTIF¡CADOS EN EL

DEPARTAI\¡ENTO DE CONTABILIDAD

PT: índ¡ce irlR ilr
Aud¡toría 30/Oa/201L

Hecho por: GA 03/09/2011.

Revisado Por: GM 03/09/20LL

5. El contador es
responsable de registrar
ingresos y egresos de
mercadería. realizar
prorrateos, realizar pago

a proveedores, cuenta
con llave de acceso a
bodega y el bodeguero
reporta los inveniarios
(que en ocasiones
ealtzafi de mayores
líneas) a su persona.

5. Conflicto de interés
que aumenta las
probabilidades de
malos manejos de
fondos y registros,
así como faltantes de
inventario

A

Ver Manual de
Puestos PT
MP 6/19

PT MP 9I,I9
PT MP 1'Il19
PT MP 14l19

6. Los depósitos y las
conciliaciones bancarias
son elaboradas por el
mismo personal contable.

o. tncompaltoitioao oe
funciones que

aumenta las
probabilidades de
malos manejos de
fondos y reqistros.

A
u40l

t\,1PC 17-18/20)

7 No se rev¡san las
conciliaciones bancarias
por un tercero.

7. Pétdida de control
sobre recursos
financieros. A 8/40)y Ver rvlanua

PT r!4PC 17-18/20)

8. Los archivos contables se
encuentran expuestos, no
están resguardados bajo
seguridad en un lugar
apropiado.

8. Conflicto de interés
que aumenta la
probabilidad de
fraude.

A

y'er l\¡anual de
)olíticas PT [4C
2/40)

9 No hay un sistema ni
politica establecida de
cobros

9. Falta de control en
cobro aumenta la
probabilidad de
cuentas sin cobrat

A

Ver l\¡anual de
Políticas PT IUC

l7-1el40) y Ver
Nlanualde
Procedimientos
P7 MPC 1,2,3t20
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PROCEDII\,1IENTO DE ANÁLISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL

DEPARTAI\¡ENTO DE CONTABILIDAD

PT: índice PTR ai.ia;

{o/óá/zottAud¡toría

Hecho por: 
] GA 03/09/2017

Revisado Por: G!!4 03/09/201L

10 No se corrobora factura
con cotización.

10. Pérdida de control
por duplicidad de
registro de
documentos
generacjos.

A

y'er Manual de
)olíticas PT MC
l7-'t8140)y Ver
\¡anualde
)rcced¡m¡entos PT
vtPc 1,2,3/20)

'1 1. Se trabaja con
contraseña en compras
locales, automáticamente
está eutorizado y se
paga conforme a
vencimiento

11. Falia de supervisión
puede conllevar a
tealizat pagos
in¿decuados

A

úer lvlanual de
rolíticas PT MC
l5-16/40) y Ver
Manualde
)¡.o.edim¡enlos PT
MPC 9,10,11l20)

12. No se realizan reportes
de cobros

12 Probabilidad de
cuenias por cobrar
inexisientes.

A

Ver IVIanual de
Políticas PT lvlC
i7yl8140)yVer
N¡anualde
Procedimie¡ios PT

13. No hay llstado de
antigüedad de cuentas
por cobrar

13. Un mal registro de la
información puede
conllevar a pérdidas
ocas¡onadas por
cuentas incobrables.

A
Vet Manual de
Políticas PT MC
18/40) y Ver
ll,4anualde
Procedim¡entos Pf
¡¡Pe j/20)

'1 4. l\¡ala comunicación entre
mostrador y coniabiilcjad,
en ocasiones no se
realizan cories de caja
en mostrador por falta de
documentación.

14. La distorsión de la
¡nformación aumenta
las probabilidades de
pérdida de recursos.

A
Ver lvlanual de
Políticas PT lvlC
4/40) y Ver n4anua
de Procedimientos
PT lvlPc 17 y
18t20'l

15. No hay control de
cheques recibidos, ni
reg¡stro de los misrnos
con producto facturado.

l5.lncoherencia en ia
documentación
aumenta la
probabilidad de un
faltante de pago.

A Políiicas PT MC
17-18/40) y Ver

Ptocedimienlos
MPC 1,2,3/20)

132



DISTRIBUIDORA DE IV]ATERIALES DE CONSTRUCCION-DIIV]ACOSA-

PROCEDII]¡IENTO DE ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL
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PT: índice

ard''taa'"

133

30/Oa/2011

a3/09/2011Hecho por:

03/09/20LL

er I\¡anLral de
olíticas PT MC

liiims PT MC

) y Ver I\,/lánual

Procedimienlos

Polílic¿s Pf MC

't0,11t201

er l\¡an úal de
íticas PT MC

líiioas PT MC
) y Ver N4anu¿l

er Manualde
olilicas PT lvlC
/40) y Ver l\4anual
e Procedimientos

,10,1120\

Procedimientos
MPC

,10,'t1t20l

er f\¡ánual de

16. Compras
innecesarias.

16. No se realizan
órdenes de compra.

17. El manejo
inadecuado de caja
pata realiza(
compras excesivas,
innecesarias y no
reiacionadas al
negocio.

17. No existe política,
autorización o cot¡zación
de compras de enseres
(papelería, objetos de
limpieza e incluso
mobiliario y
computadoras).

'18. La falta de
supervisión
incrementa las
probabilidades del
mal uso de los

recursos.

18 Contador utiliza caja
chica para realizar pago
de compras hechas por
el personal , nadie revisa
o hace conciliaciones de
la misma.

19. Desperdicio de
recursos por mala

19. No hay políticas sobre los
vales de combustible.

20. No hay documentación
de respaldo de cheques
emjtidos para pagos.

20. Falta de registros
adecuados aumenta
la posibilidad de uso
inadecuado de los
fondos

21. La distorsión de la
información aumenta
las probabilidades de
pérdida de recurscs.

2'1. No hay un sistema/lugar
único de recepción de
facturas de compras.
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Pf: lnd¡ce

Aud¡toría a0/a8/2011.

Hecho porl ú/a9/201.1.

a3/09/201L

22 Existen gaslos no
documentados

22.Pétdtda de recursos
sin registro. ilices PT MC

líiicás PT MC

) Ver lvlanual
Proceciimienios
MPC 4/20)

r l\¡anual de
lílicas PT lúC

er N/lanu¿l de
líticas PT MC 7

r l\ranualde
lÍticas PT MC

locedimie¡tos
PC 4t201

lílicas PT MC

r n4anual de
líticas PT MC

r [Vlanuslde
imientos PT

PC 15 y 't6t2ol

23. No hay procedimlentos
para gastos, no cuentan
con escalas ni políticas.

23. Desperdicio de
fondos por gaslos
innecesarios

24. Uso inadecuado de
recursos de la

empresa.

a^ I tc^ ¡6 t-

contabilidad/tarjeta de
crédito de la empresa
pae gastos y uso
personal.

25. No se tiene politica de
viáiicos.

25. probabilidades del
mal uso de los
recursos

26 No hay documentación
de respaldo de cheques
emit¡dos para pagos

26 El empoderamiento
inadecuado del
personal puede
conllevar peligros
administrativos por
conflicto de interés

27 . Decremenlo de
¡ngresos por
descuenios
inadecuados.

27 No se tiene política de
descuentos

28. No hay políticas de
clasificación ni tarjeias de
responsabilidad en
activos fijos.

28. Exposición de
activos fijos por falta
de responsabilidad y
compromiso en
supervisión.
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PT: lndic€ ilTF? ej!
Auditoría 3A/0e/2A1.r

Hecho por: GA 03/09/2A7L

Revisado Por: GM 03/09/2A1.1

29 No cuenta con una
política de depreciación
establecida.

29 Desperdicio de
recursos

M ,/er l\,4anual de
)olíticas PT lvlc
t3i40)
y'er Manu¿i de
rrocedimienios PT
VIPC 15 y 16120)

30. Falta de procedimientos
iribuiarios.

30. lncurrir en multas

Por mala
planificación

A y'er I\¡anual de
rrocedimientos PT
V|PC '13 y 441201

3'1. No se cuenta con un plan
o programación de pagos
semanales o mensuales.

31. Pérdida de control
sobre egreso de
fondos.

M
üer lvlanual de
roliticas PT l\4C
5t4Ol
\/er lvlanual de
rrocedimientos PT
MPC 4t201

32. No hay un registro
conciliado de pago de
planillas enire empresas,
ambas se manejan de
forma independiente. No
hay revisiones ni
autodzaciones en la
misma

32. Pérdida de control de
recursos por
duplicación de
planilla o puestos
lnexistentes.
Decremento de
íngresos por
descuentos
inadecuados.

A
/ea l\¡anual de
>olíticas PT MC
l40l
,/er I\¡anual de
)rccedimientos P'I
\4PC 4t201

33. No hay contratos
laborales

33. Conflictos
económicos y
legales con personal.

A
y'er I\lanualde
:oliticas PT MC 8
| 9l40l
y'er Manual de
rrocedimienlos PT
V|PC 7 y 8120].
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54 INFOR¡TE DE ASESORIA

DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION. S.A. (DIMACOSA)

Guaiemala, 30 de septrembre de 201'1

lng Luis Osorio

Gerente General

DIMACOSA

C¡u dad.

Respetable lng Osoro

¡,4e permito remLtir a Lrsted el lnforme de resultados de la asesoria empresariel

practicada a DIN¡ACOSA, trabaio realzado del I de junio al 31 de Iulio deJ año

en culso

La.evlsón realizad¿ fue de carácter integral y comprendló la evaluación del

departamento coniable. específcamente a la estructura de organ¡zación y

s¡stematizac ón de as opeTactones contables de la empresa con respecto al

cumplimiento de las Normas nternacionaies de lniormacLón FLnanciera, asi

coñlo la Iegislac¡ón nacional v¡gente

Derivado de los procedimientos de asesoría aplicados a La D¡stribuidora de

lr¡ateriales de Construcc ón SA. se deterrnino qLre la orq¿nrzacjon y

sistematización del departamento contable en todos sus aspectos es

defic ente, y el diseño e implementación del l,4anual de Procedimientos y

Politicas Contable y el Manual de Puestos present¿do a cont¡nuación es

indispensable y necesario

Los aspectos menc¡onados, en el diseño son los que e darán eficiencia y

eficacia al departamento de contabilidad de la empres¿

Atentamente.

LópezLrc GLrstavo Adolfo arroqu rn

Soc¡o Director CPA

N4arroquín López & Asociados S C

lll¡



Índice del Conten¡do
I

l\,4anual de puestos para el departamento de contabilidad

lvlanual de procedimientos contables

l\¡anual de políticas contables

Jornalización de un mes de operaciones contables

MP (Pág 138-156)

MPcIPág.1 57 -17 7)

MC (Pág 178-217)

(Pá9.118-235)

(Pá9.236-241). Diseño de formas para el departamento de contabilidad

t31
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MANUAL DE PUESTOS

Manual de puestos para el departamento de contab¡l¡dad

Derivado del análisis y evaluación de la situación financiera actual de la empresa

elaboramos el siguiente manual de puestos acorde a la naiuraleza de la

empresa y al giro de sus operaciones por lo que se describe cada uno de los

puestos, perfil mínimo requerido, principales funciones y obligaciones.

lntroducción

El presente manual de Descriptores de Puestos tiene como finalidad identificar

de una y delimitar las funciones que deben realizar los miernbros en la estructu[a

administrativa y operativa de¡ departamento de coniabilidad de la empresa

Distribuidora de Materiales de Construcción, S.A.

Este documento contiene el organigrama general de la empresa y la descripción

técnica de cada uno de los puestos recomendados La importancia del Manual

es relevante porque ayuda a orieniar a los empieados, hace que las funciones

de cada uno sean bien definidas, declara políiicas, fija responsab¡l¡dades y

def¡ne relaciones entre empleados, además evita que la información se repita.

Objet¡vos

a) Esiablecer un instrumento de información, para definir los puestos de

trabajo de la unidad económica, sus funciones, obligaciones requisitos y

las relaciones entre los mismos, así como delirnitar Ia autoridad y

responsab lidad y canales de comunrcación.

b) Lograr que todas las personas que desempeñan labores administraiivas y

operativas dentro de la empresa, conozcan la estructura de la misma y su

funcionamiento
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Orqanigrama del departamento de contabilidad

Gerente General

Contador General

Funte: Elaborac¡ón propia.

Gerente Financiero
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CONSTRU

IIIANUAL DE PUESTOS

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente Financiero

Área: Finanzas

Puesto a quien reporta: Gerente General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabllidad de guiar las actividades de los

departamentos administrativo-financlero-contable y de operaciones para ei

funcionamiento adecuado de la empresa. Dirige al personal de administración y

supervisa las actividades de envío y recepción de correspondencia así como el

archivo de documentación de importancia relacionada con el departamento. Está

encargado del reclutamiento y selección dei personal administrativo de la
empresa en coordinación con el área de recursos humanos de la corporación.

Es responsable de elaborar toda clase de propuestas para la mejora de las

áreas funcionales de la ernpresa, así como de colaborar con la gerencia general

para coordinar y controlar todas las operaciones, especialmente fijar objetivos y

metas, establecer planes, políticas y procedimientos, examinar y evaluar los

resultados obienidos. En cuanto a las actividades financiero contables, debe

revisar las principales cuentas bancarias de la empresa. Está a cargo de dirigir y

controlar las actividades de Contabilidad, Créditos y Cobros, impuestos, planillas

Facturación y Caja de la empresa, así como de presentar los Esiados

Financieros a la Gerencia General. Dentro de sus labores que conciernen al

área de operaciones, se encuentran la de revisar y aprobar la compra de

producios, mater¡ales y demás ¡nsumos que requiera la empresa. De la misma

forma, coordina con el Jefe de Operaciones la torna física de inventarios.

Reporta directamente al Gerente General. Tiene la responsabilidad de

supervisar al Contador General y a la Secretaria Recepcion¡sta.
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Funciones pr¡nc¡pales:

) Supervisar el reporie de horas extras del departamento de Operacrón y

Logística, así como el detalle de los descuenios de compras de

productos, almuerzos, enire otros.

> Presentar información financiera oportuna a la Gerencia General.

> Révisar la adecuada deierminacíón de las comisiones para los

vendedores.

> Verificar la existencia de seguros para todos los bienes de la empresa, asi

como la elaboración de cualquier reclamo.

> Verificar y aulor¡za( el pago del lmpuesto al Valor Agregado y todo pago

de impuesios.

> Supervisar la destrucción de inventario.

> Revisar los Estados Financieros mediante un cruce de información de las

integraciones de los Estados Financieros.

> Conciliar la cuenta corriente.

, Verlficar la emisión de notas de créd¡to.

; Efectuar el cierre contab{e dentro de los primeros 5 días hábiles del

siguiente mes.

> Control de los pagos de teléfono, agua, luz y servicios externos.

. Revisrón de conciliaciones bancarias

i- Conciliación con clientes y proveedores.

> La revis¡ón y autorización del cálculo y pago del lmpuesto Sobre ia Renta.

> Cierre anual del ejercicio fiscal.

> Elaborar un presupuesio y efectuar la ejecución presupuestal.
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Relac¡ones personales:

> Internas: Gerencia General, Contador General, Coordinador de Cuentas

por pagar, Coordinador de cuenias por cobrar, Coordinador inventario,

Coordinador de impuestos, Coordinador de caja y bancos

> Externas: Con los clientes, proveedores y personal de Recursos

Humanos.

Responsab¡lidad de supervis¡ón:

Tiene la responsabilidad de supervisar directamente al Contador General y a la

Secretaria Recepcionista.

Responsabilidad económ¡ca:

Elaboración de Estados Financieros de la empresa.

Cond¡c¡ones de trabajo:

Realiza el 90% de sus funciones en labores administrativas y el 10% en labores

de comercialización.

Dentro de las instalaciones de la empresa debe desarroilar habilidad para

trabajar en un ambiente en el que hay ruido exces¡vo.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón: Licenciatura en Coniaduría Pública y Auditoría,

Administración de Ernpresas o carrera afín

Exper¡enc¡a: De 3 a 5 años de experiencia en puesto similar, preferiblemenie en

empresas dedicadas a la distribución masiva de productos al¡menticios.
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Nombre del puesto: Contador General

Área: Finanzas

Puesto a qu¡en reporta: Cere.te Financiero

Naturaleza del puesto:

Es el responsable por la emis¡ón de los reporles y documentación que soporte

las transacciones mencionadas. Está a cargo de verificar el cuadre de las

transacciones coniables efeciuadas contra la información registrada en el

sisterna Admin¡stra la información de la nórnina y pianilla de la empresa.

Prepara los cierres contables para emitir los estados financieros de la empresa.

A cargo de la labor de preparación de lmpuestos, la cual revisa. Reporta al

Gerente Adminisiraiivo-Financiero. Tiene la responsab,ilidad de supervisar de

forma directa a los siguientes puestos: Asistente de Contabilidad cuenias por

cobrar, Auxiliar de Contabilidad cuentas por pagar, planilla, analista de finanzas,

especialista de impuestos y a la Secretaria Recepcionista.

Func¡ones princ¡pales:

> Enviar quincenalrnente información sobre la nómina y planilla de sueldos

y salarios al departamento de Recursos Humanos (incluyendo horas

extras, comisiones, vacaciones, descuentos legales entre otros) y

posteriormente revisar que los recibos de sueldos estén debidamente

firmados por los empleados.
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> Efectuar el pago de impuestos (lVA, IVA po¡ facturas especiales y

retenciones de ISR)

t Generar los Estados Financieros preliminares previo cuadre de los

módulos inventario, facturación y ventas, cuentas por cobrar y cuentas

por pagar.

> Preparación del cierre contable (integraciones conciliaciones, etc.) y la

presenLación de Estados Fina-cie.os

; Efectuar procesos de depuración de Estados Financieros.

> Coordinar y participar en la toma física de inventarios para determinar

diferencias y sugerir ajustes para concillar inventarios teóricos contra los

físicos

> Revisar cierre de cuentas y saldos.

> Revisar los ingresos registrados en el sistema.

i Preparar y depurar los Estados Financieros anuales.

> Prcparur la Declaración Jurada Anual de ISR de la empresa y sus anexos

obligatorios.

> Coordinar la actualización de los llbros oficiales de contabilidad

> Participar en la elaboración de presupuestos. (Ver PTR 4/9 R¡esgo No.l

y Riesgo No.s)

Relac¡ones personales:

/- lnternas: Con el Gerente Financiero, con el personal subordinado directo,

Coordinador de cuenias por pagar, Coordinado de cuentas por cobrar,

Coordinador de impuestos, Especialista en planillas, Coordinador de

inveniario, Coordinador de caja y bancos.

> Externas: Con la Gerencia Financiera y el depariamenio de Recursos

Humanos de DIMACOSA
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Responsabilidad de supervis¡ón:

Supervisa directamente a los siguientes puestos: Coordinador de Cuentas por

Pagar, CoordÍnador de cuentas por cobrar y pagar, Especialista de Plan¡llas,

Coordinador de lmpuestos, lnventarios y Caja y Bancos.

Responsabil¡dad económica:

Elaboración e interpretación de Estados Financieros de la Empresa y las

Declaraciones de lmpuestos.

Condic¡ones de trabajo:

Realiza el 100% de sus funciones en labores de oficina.

Dentro de las instalaciones de la empresa debe desarrollar habilidad para

trabajar en un ambiente en el que hay ruido excesivo.

PERFIL DEL PUESTO

N¡vel de educac¡ón: Pensum Cerrado de la Licenciatura en Contaduría Pública

y Aud¡toría.

Exper¡enc¡a; De 3 a 5 años en un puesto similar, preferiblemente en empresas

medianas o grandes.

Conocim¡entos deseables en:

Presentación de Eslados Financieros, contabilidad general, finanzas en general,

cumplirniento de obligaciones fiscales y manejo de personal.

Habil¡dad requerida para:

> Elaborar programas, políticas, presupuestos y/o rechazo de los mlsmos.

> Tomar decisiones coniinuamente.

> Resoiver problemas de complejidad media.

> Elaborar planes en plazos deierminados.

> Elaborar programas de irabajo.

> Redactar informes

DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIIV]ACOSA.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Nombre del puesto; Coordinador de Cuentas por Pagar

Área: Contabilidad

Puesto a qu¡en reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de guiar a los auxiliares de cuentas por

paoar de acuerdo a las normas y llneamientos dictados por el Contador Generai

para lograr las metas de compras. Desarrolla planes de negocio con los

proveedores actuales y potenciales. De la misma forma supervisa los planes de

compra del Contador General. Dentro de las labores de logíst¡ca que desarrolla,

se encuentra la de proyectar los requerimientos de compra y de impoñaciones,

así como monitorear las requisiciones de bodega y la disponibilidad de

inventario. Establece cuotas de compras y de pagos. Genera repories de

análisis de competencia, precios, rotación de inventarios, cuenta por pagar,

compras proyectadas y alcanzadas y análisis de rentabilidad, los cuales

presenta a la Gerencia General. Reporta directamente al Contador General

Tiene la responsabilidad de supervisar a los asistentes de cuentas por pagar

Funciones principales:

lvlensuales.

z Generar un reporie de compras

> Firmar los documentos legales y coniables que le corresponden por ser el

Representante Legal de la empresa.

> Generar un reporte de rotación de inveniarios.

> Supervisar la destrucción de inventario.

. Revisar el reporte de devoluciones.
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i Anaiizar mensualmente iodas las líneas de productos de baja roiación, los

cuales tendrán un máximo de 3 meses pa[a evaluar los volúmenes de

compras generados_

> Desarrollar planes de negocio con proveedores.

> Emitir un reporte anual de compras.

Relac¡ones personales:

> lnternas: Con el Contador General, Asistente de cuentas por pagar

i Externas: Con los proveedores.

Condic¡ones de trabajo:

> Realiza el 75% de sus funciones en iabores de comercta'|zactón y el 25o/a

restante en labores administraiivas y de logística.

> Dentro de las instalaciones de la empresa, debe desarrollar habilidad para

trabajar en un ambiente en el que hay ruido excesivo.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón; Licenciatura en Mercadoiecn¡a, Adm¡nistración de

Empresas, lngeniería lndustrial u otra carrera afín.

Exper¡enc¡a: De 3 a 5 años de experiencia en ias áreas de compras y

mercadeo

Conocim¡entos deseables en: Relaciones públicas, mercadeo de productos,

cierre de ventas, manejo y elaboración de presupuesios, productos alimenticios

(de preferencia perecederos).
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Nombre del puesto: Coordinador de Cuentas por cobrar

Área: Contabil¡dad

Puesto a qu¡en reporta: Contador Generai

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de guiar a los auxlliares de cuentas por

cobrar de acuerdo a las normas y l¡neamientos dictados por el Contador General

para lograr las metas de venias. Desarrolla planes de negocio con los cllentes

actuales y potenciales. De la misma forma superuisa los planes de compra del

Contador General. Dentro de las labores de iogistica que desarrolla, se

encuentra la de proyectar los requerimientos de compra y de importaciones así

como monitorear las requisiciones de bodega y la disponibilidad de inventario.

Establece cuotas de ventas y de cobros. Genera reportes de análisis de

competencia, precios, rotación de inventatos, cuenta por cobrar, ventas

proyectadas y alcanzadas y análisis de rentabilidad, los cuales presenta a la

Gerencia General. Reporta d¡rectamente af Contador General Tiene la

responsabilidad de supervisar a los asistentes de cuentas por pagar.

Funciones pr¡ncipales:

Mensuales:

> Generar un reporte de venias

, Firrnar los documentos legales y contables que le corresponden por ser el

Representante Legal de la empresa.

> Generar un reporte de rotación de jnventarios.

> Supervisar la destrucclón de inventario.

> Revisar el reporte de devoluc¡ones.
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> Analizar mensualmente iodas las líneas de productos de baja rotación, los

cuales tendrán un máximo de 3 meses para eyaluar los volúmenes de

ventas generadas.

> Desarrollar planes de negocio con clientes

> Emitir un reporte anual de ventas.

Relac¡ones personales:

> lniernas: Con el Contador General, Asistente de cuentas por cobrar

> Externas: Con los clientes.

Cond¡ciones de trabajo:

> Realiza el 75% de sus funciones en labores de comercialización y el 25%

restanie en labores administrativas y de logística.

> Dentro de las insialaciones de la empresa, debe desarrollar habilidad para

irabajar en un ambiente en el que hay ru¡do excesivo.

PERFIL DEL PUESTO

N¡vel de educación: Licenciatura en Mercadotecnia, Adminisiración de

Empresas, lngeniería lndusirial u otra carrera afín.

Experiencia: De 3 a 5 años de exper¡encia en las áreas de ventas y mercadeo.

Conocimientos deseables en: Relaciones públicas, mercadeo de productos,

cierre de ventas, manejo y elaboración de presupuestos. productos alimenticios

(de preferencia perecederos).
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Nombre del puesto: Especialista Planillas/Activos Fijos

Área: Contabilldad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabiiidad de planificar, coordinar, organizar, y

superyisar el área de planillas. Verificar el pago de nóminas. Asimisrno, se

encarga de la supervisión de las llquidaciones por concepio de prestaciones

laborales, vacaciones e indemnizaciones, as¡ como de las adiciones y bajas de

aci;vos füos y asignación de tarjetas de responsabilidad.

Funciones pr¡ncipales:

> Efectuar una revislón de todos los desembolsos de efectivo en concepio

de nóminas.

> Elaborar el pago mensual de sueldos y salarios.

> Efectuar el cálculo del pasivo laboral por prestaciones laborales.

> Control de inventar¡os de act¡vos fijos.

Relaciones personales:

> lnternas: Con el Gerente General y el Contador Generai, demás personal

que labora en la empresa.

Responsabilidad de supervisión:

Tiene a su cargo la supervisión directa de los desembolsos de efectivo por

concepto de nóminas y el control de inventarios de activos fijos

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón: Administración de Empresas o carrera afín.

Exper¡enc¡a: De 3 a 5 años en un puesto similar.

Conoc¡mientos deseables en:

lvlanejo y conirol de nóminas y cálculos por pasivo laboral
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de lnventarios

Área: Contabilidad

Puesto a quien reportai Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de planiflcar, coordinar, organizar, y

supervisar el área de inveniarios, en relación a planificación, análisis de

valuación, control de existencias, costo de ventas, presupuesto de compras.

Funciones princ¡pales:

> Efectuar análisis de valuación de inventar;os

> Elaborar presupuesios de compras de inventarios

i Efeciuar análisis de control de existencias

Relac¡ones personales:

> lnternas: Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuentas por Pagar, Coordinador de Cuentas por Cobrar.

Responsabilidad de supervisión:

Tiene a su cargo la supervisión d¡recta de la interpretación de los movimientos

Ínventarios de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón: Contador Público y Auditor o carrera afín

Experiencia: De 3 a 5 años en un puesto similar.

Conoc¡miéntos deseables en;

Análisis e interpretación de estados financieros, costo de ventas
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Nombre del puesto: Coordinador de Impuestos

Área: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinat, otgantzat y

supervisar el área de impuestos, en relación a planificación fiscal, análisis fiscal,

y estar al tanto de la legislación fiscal vigente.

Funciones pr¡ncipales:

i Efeciuar análisis e interpretación de estados financieros para propósiios

fiscales

i Elaboración de declaraciones fiscales

> Efectuar ia elaborac'ón de la declaración jurada anual.

Relac¡ones personales:

> lnternas: Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuentas por Pagar, Coord¡nador de Cuentas por Cobrar.

Responsabilidad de supervis¡ón:

Tiene a su cargo la supervisión directa de la elaboración de las obiigaciones

l¡scales de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón: Contador Público y Auditor o carrera afín

Experiencia: De 3 a 5 años en un puesto sirnilar.

Conocim¡entos deseables en:

Análisis e interpretación de estados financieros, y experiencia en materia

tributaria.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Caja y Bancos

Área: Contabilidad

Puesto a qu¡en reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, organ¡zar y

supervisar el área de caja y bancos, en relación a planificac¡ón y análisis

estados de cuentas, llujos de efectivo, y estar al tanto de la disponibilidad de

efectivo de la empresa.

Funciones principales:

> Efectuar análisis e interpretación de movimientos bancados para evaluar

la disponibilidad de efect¡vo de la empresa

> Elaboración de conciliaciones bancarias.

; Efectuar la elaboración de flujos de efectivo.

Relaciones personales:

> lnternas Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuenias por Pagar, Coordinador de Cuentas por Cobrar

Responsab¡l¡dad de superv¡s¡ón:

Tiene a su cargo la supervisión directa de la elaboración conciliaciones

bancarias y del control del efeciivo en caja y bancos de la empresa

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educac¡ón: Contador Público y Auditor o carrera afín.

Exper¡encia: De 3 a 5 años en un puesto similar.

Conoc¡mientos deseables en:

Análisis e interpretación de estados financjeros, conciliaciones bancarias y

experiencia en materia tributaria.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Área: Contabilidad

Responsable: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar y

Cuentas por Cobrar.

Subalternos: Ninguno

Función Básica:

Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en realizar labores

aux¡iiares de contabilidad. Su trabajo es revisado por los Coordinadores

contables de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Atr¡buciones:

> Operar documentos para la elaboración de pólizas de egresos

i Llevar el archivo de las facturas y recibo extendidos por la empresa

> Recibir, entregar y archivar documenios relacionados con su área de

trabajo.

> Llevar control de cuenias corrientes de los clientes.

> Analizar y clasificar la papelería mensual de gastos y compras.

> Control de retenciones efectuadas.

Relaciones de trabajo:

Está en relación de subordinación con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autor¡dad:

Ninguna

ATERIALES DE CONSTRUCCION.D'MACOSA-

MANUAL DE PUESTOS
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Responsab¡l¡dad:

Por el trabajo que desarrolla y por el equipo que le sea as¡gnado

Requisitos Mín¡mos Ex¡gidos;

> Título de Per¡to Contador, debidamente registrado ante la

Superintendencia de Administración tributaria.

> Un año de experiencia en labores contables.

> Conocimiento de Leyes Tributarias y Laborales.

> Habilidad para efectuar cálculos matemáticos.

> Destreza en el manejo de sumadoras

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Nombre del Puestor Cajero

Área: Contabilidad

Responsable: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar y

Cuentas por Cobrar.

Subalternos: Ninguno

Func¡ón Básica:

Es el responsable de recepción del efectivo por las ventas al contado, así como

oe etectuar er reporte de liqurdac ón de cala.

Atr¡buc¡ones:

> Realizar la facturación en mostrador para ventas al contado.

> Llevar el archivo de las facturas.

> Liquidación de caja.
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Relaciones de trabajo:

Está en relación de subordinación con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autoridad:

Ninguna

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secreiaria

Área, Contabilidad

Responsable: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar y

Cuentas Por Cobrar.

r Subalternos: Ninguno

Función Bás¡ca:

Es el responsable de atender llamadas, coordinar reuniones y programar

eventos soc¡aies del departamento contable.

Atr¡buc¡ones:

- Atender llamadas

> Llevar el orden de la documentación recibida.

> Recordar reuniones y fechas imporiantes

Relaciones de trabajo:

Está en relación de subordinacíón con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autor¡dad:

Ninguna
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Manual de proced¡m¡entos contables

Derivado del análisis y evaluac¡ón de la situación financiera actual de la empresa

se elaboÉ el siguiente rnanual de procedimientos contables acorde a la

naturaleza de la empresa y al giro de sus operac¡ones por lo que se describe

cada uno de ios procedimientos del departamento de contabilidad de la entidad

Infroducción

El presente manual de procedimientos contables tiene como finalidad ¡dentilicar

y delimitar los procedimientos que deben realizar los miembros en la estructura

administrativa y operativa del departamento de contabilidad de la empresa

Distribuidora de Nlateriales de Consirucción, S A.

Este documento contiene la descripción de los procedimientos del proceso de

compras, proceso de ingreso de producto a bodega, proceso de ventas y

facturación, proceso de distribución y entrega de producto, proceso de gestión

de crédiios y cobros, proceso de área contable financiera. La importancia del

Manual es relevante porque ayuda a orientar a los empleados, para que las

funciones de cada uno sean bien definidas, declara po íticas y procedimientos

definidos

Objetivo

a) Establecer un instrumento de información, para definir Ios procedimientos

de trabajo de la unidad económica, sus funciones, obligaciones requisitos

y las relaciones entre los mismos, así como delimitar la autoridad y

responsabilidad y canares de conunrcacton.
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D¡stribuidora de Mater¡ales de Construcción, S.A. - DIMACOSA

Manual de Procedim¡entos Contables

Proceso para elArea Contable F¡nanc¡era

Para el ingreso por ventas al coniado se localiza el número de pedido en el sislema e informa al
cliente eltotal a cancelar.

Se recibe el efeciivo v verifca el mismo seoún el sisiema de acuerdo al pedido del cliente

cajero

Emisíón de facfum:

Se procede a la emisión de la factura de venta de acuerdo al pedido del clienle cuando la
1r¿nsacción es en efectivo.
Eñisión cle rcc¡bo de caia:

Se em¡1e el rccibo de cqa, y se rcaliza ls splicación para que quede cancelada, y se enlrega la

factura v el recibo de caia odqinal.
R eq ¡ stra Jjb!9jEf CüAtl

La copia de la factura es incluida eñ el Libro de Ventas y Seruicios Prcstados el cual será imp.eso
en un tiempo ptudencial cuidando de los aspectos legales que le son aplicables. Es revis¿do por
el Conlador General.
A tch ¡vo rle docu mentos:

La copÍa de la factura es incluida en un archivo específlco para el efecto separándola por período

Concíliación cliaña de cuentas cuenta por cobnt:

créditos y Cobros y Caja General realizarán un cruce de infomación con el Auxiliar de Cuentas
por Cobrar a maner¿ de Control lnierno de las facturas ernitidas durante el día. lvlensualmenie se
realizará un cuadre de ventas con el Conládor Gene¡alv elaborac¡ón de antiqiledad de carteÉ.

En el caso de cuentas oor cobÉt se localiza la factura aue se eslá cancelando o abonando.

Se recibe el efectivo v revisa oue el m¡smo coincida con el saldo oendlenle de oaoo

Se ¿Dlica el cob{o resDeclivo v se emite el rec:bo de c¿ a

Se entreoa la factura v el recibo de caia odoinal al cliente
Concil¡ac¡ón d¡ar¡a de cuentas por cobrar:

Di¿riamente Créditos y Cobros remiiirá un repo¡le a Contabilidad sobre cobros realizados durante
el día anterior según las liquidaciones de Caja General y se real;zara el análisis de antígüedad de
saldos de la cartera de cliefites. De 0 a 30, 30 a 60, 60 € 90 y de más de 90 días.

coord¡nadorRev¡s¡ón de conc¡liacíón cuentas Dot cobtaf:
El reporte será comparado contra el eslado de cuenta
por medio de lniernet, para efectos de validar

banmrio oblenido por el
los ingresos bancarios

Conl¿dor General
y monitorear las

disDonlbilidádes.
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14 Conciliación mensual de cartera de clientes:

El asistente de Cuentas por Cobrar realiza un control cruzado con Créditos y Cobrcs de los
saldos oor cobrar al fin de cada mes.

15 Révisión det corte fiensual caÍten de clientes:

I\¡ensualmente deberá rcalizarse el cie.re de cuentas y trasladar el saldo al Contador General y al
Gerente Financiero para sLr revisión.

Coordinador de

16 cenemc¡ón de pólizas de d¡ario:

Se rcal¡za el procedimiento de cierre de caja en el sistema, se generan las partidas coniabLes del
lib.o diaÍ0.

17 Envío del deDósito bancario:

Llena la boleta de depósito respectiva y la deja prepar¿da para enviarla el día hábil siguiente al
cierre. Envía el depósito bancado Dor medio del mensaiero en el plazo eslablecido para el mismo.

cajero

'19 Conciliación alepós¡to bancaio v liduidac¡ón de caia:

Rec¡be el depósito bancario y vedfca en é1, que tenga el sello y cerliflcación del banco y que el
número de cuenta y el monto del depósito sean los correctos, Firma el repode de liquidación de
caja y lo traslada al asistente de tesorería para su revisión, esta liquidac¡ón iú acompañada por
los docurnentos respectivos (faciuras, recibos de caja, boleta de depósito, etc.)

cajero

20 Revisión de la conciliación depos¡to banca o v liquidación ale caía:

Revisa que el monto lotal de la liquidación cuadre con el depósilo b¿ncario, y que los documentos
adjunlos estén oompletos, rcvisa que los números de facturas y monios coincidan con los
descrilos en Ia liquidación. Luego de la revisión respectiva, fin¡a Ia Iiquidación y la lraslada para
su autodze¿ión

21. Control de firmas:

Rev¡sa que Ia liquidación de
de ello f¡rma la liqu,dac¡ón y

caja lleve las firmas rcspectivas de la
la lÉslada paÉ mayorizar el registao

elaboración v revisión, lueqo
contablemenie y su posterior

22 Mavotización de la Dartida contahle-Archivo de documentos:

lvlayoriza la partida contable dentro del sisiema para que quede reg¡sirado el movimiento en la
conlabilidad v Archiv¿ la liouidacióñ de caía v los documenlos adiuntos
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D¡agrama Ventas al Crédito
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Revisíón del teporte de anüdüedacl:

Revisa que adjunto al reporte estén todas las facluras que figuran en el misrno, además, revrsa
que cada faciura cuent¿ con lo slguienle, Frlma de revisión y operación del asisienle de cuenlas
por pagar, Firma de aulodzación de l¿ factura, Orden de compra auiorizáda, Copia de las tres
cotizacíones, Ingreso a bodeg¿. Luego de la revisión t€slada el repoñe y los documentos al
erenie financieao.

Autoúzación de paoos:

Reviss que las facturas tengan la firma de revisión del cajero y la del cooldlnador de cuentas por
paqar. Fima las facturas y maroa en ej reporte las que esiá autorizando para pago.
Cuando el pago sea en concepto de impuestos, vedfca que la declaraoión cuente con l€ firma de
fevisió1 del contador general.
Emisión de cheques:

Emite cheques para las factums aulor¡zadas y devuelve al asistente de cuentas por pagar, las
facturas que no fueron autoizadas. En esta operación se genera la padida conl¿ble.

Reporte de antiqüedad de cuentas por Daoar:

Recibe el repone del encargado de cuenfas por pagar que incluya únicamenle ias facturas
vencidas al día del aepoñe, mismo que traslada junto con las faciuras originales

cajero

lmp¡me sello en las facturas y escribe la fecha y el número de cheque con ia que fue cancelada,

Rev¡sa en el cheque la partida conlable y veriflca que se hayan afectado las cuenl¿s correctas,
mayoiza la padida y con ello queda registrada la operación en la contabilidad. fraslada los
cheoues v el reDorte al oerente flnanciero.

Traslada los@deEsgglq
Concíliac¡ón de cheques v fepoñe de cuentas oot paoat:

Revisa que el valor de los cheques cuadre con el tolal de la o las facturas que se están pagando
y que los mlsmos estén ¿ nombre del proveedor. Verifica que los cheques coincidan con las
facluaas áuiorizadas en el reDo¡te de cuentas Dor Daoar v orden de comora.

por pacar

por pagar

Revisa en los cheques lá firma del asistente de tesoreía. y lu de ello los flrma

Revisa que los cheques tenqan la f¡rma de revisión v autorlzación tocede ¿fifi¡a¡1os.

señaládos hace entreoa de los chéores orevi¿ ent.eoá de coniráseñ,

Salvaauarda de cheoues f¡Ímados:
Coloca los cheques firmados bajo llave, para miligar el riesgo de pérdida o exl.avío. El dia y hora por pagar

Archivo de Docu¡nentacíón: Asistenté cuentas

Archiva los vouoher que hayan sido entreqados en orden correlaiivo en archivadores distintos ] 
por patar

cad¿ rnes. Los cheques que no haya entreqado los archiva nuevamente.

Cuentas por pagar
Revísión del reqisTro contable:
El Coordinador de Cuenias por Pagartraslada el expediente de cada compra alAsistente de
Cuentas por Pagar para su registro conl¿ble junto con la solicitud de Cheque bajo Ia Supeñrsión
.lel Coniádor Generál

de los as

Atch¡vo cle Ia clocumentación:
lnclusión de la factuÉ en el Libro de Compras y SeNicios Adquíridos y en los regislros contables.
Se deberá impfimirel Libro de Compras y Seryicios Adquiridos en un tiempo prudenc¡al cuidando

leoales que le son aol¡cables. Es revisado por el contador General.
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01 Reoistro de gtaníllas sueldos:

Recibe ias nóminas de sueldos de adminisfación y ventas provenientes deldepa¡lamento de
tecursos humanos

Especialista en
pJan;lla

02 Revisión de plan¡llas:

Revisa que la pianilla cuente con las firmas de elaboración, revisión y autofizaciótr

Especialista en
pl¿nilla

03. Rev¡s¡ón de identificador de emoleado:

Revis¿ que la cuenta contable asignada a cada colaboaador sea la cofecta

Especialista en
planilla

o4 Re-cálculo de prestaciooes laborales:

Tamb¡én revisa qLle el cálculo de prestaciones laborales sea corecio

Especialista en
planilla

05. Revisíón del cálculo de prestaciones labotales:

El Coniador General procede a aea¡izar la rcvisión del recálculo de las preslaciones iaborales
06 Elaboración del reporte de planíllas:

Elaboración del totai de reporte pam realizar el déb¡to bancario y crédito a las respectivas cuentas
de los col¿boEdores

Especialisra en
planillas.

07. Revisión del rcporte de olaníllas:

El Contador General procede a realizar la revisión del reporte de planillas previo a la autor¡zac¡ón
del desembolso oor conceDto de Dlani¡las.

08. A uto ¡iza c ión del deséñ ho Iso :

El cerente Financiero procede a la revisión del reporte de planillas y autoriza que se efectúe el
desembolso de efectivo

09. Mawrizac¡ón de Dolizas contables:

N4avoriza las padidas contables oeneradas desde el módulo de nóminas
planilla

10 Rev¡síón de Ia mavofización de oólizas contables

El contador General procede a la revisión de la mavoízac¡ón de pólizas conlables por planilla.
11. Docutnentación de la lnformacíón:

Archiva la planilla en un luqar sequro. misma que seNiá de respaldo al reqisiro contable.

Especialista en
planilla
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Revísíón de Documentación de Factuñs de comptas:

Revisa en las facturas los daios y documenlos descritos.
Cuando se reciban notas de crédito por descuentos en compras revis¿ el nombre y NIT y el
número de factLra a la oue habrá de aolicalse el descuenio.
Concíliación datos inaresaclos módulo ¡nventa os v documentac¡ón físíca:

Coteja que los datos lngres¿dos desde el módulo de inventarios cojncidan con los datos de la
factura, especialmente los relacionados con el proveedor, unidades recibidas y cosio del
producio.
Revis¡ón cle conc¡liacíón de datos:

El Contador General procede a la revisión de la conoiliación de los datos inqresados al módulo de
inventarios v document¿ción física.
Validación lnoreso a bodeda:

Valida el ingreso a bodega, y el sistem¿ €utomálicamente geñera la partida contable. Si no,

reotesa la factuÉ al deoa¡lamenlo de bodeqa Dara que corriian los datos.

Coordinador de

ElalJonc¡ón de Ia Dartida contable de Ia transaccíón calqa a inventaño:

lmpfime sello en la factura, mismo que provee espácio para colocar la flrma de operación,
además, imprirne la partida conlable y la adjunta a la factura, con ello se deja constancia de las
cuenlas conlábles oue fueron ¿fec1¿das

Eev!s!9!-CcJ3-pa4!!bs.etub!e:

El Contador General procede a realizar la rev¡s¡ón de Ja mayorización de la transacción de carga
a inveniario

Traslada la factura y documenios al Conlador General, quien será el responsable de mayoñz¿r la

Contador General

Tr¿5lad¿ j¿ facrJr¿ alasi-lente de cüenlds ooJ o¿oar

Veificac¡ón cle Ia docuñentac¡ón de soDorte:

Verifca que la factura lleve la firma del asistente de inventarios y procede a mayorizar la partida
cont€ble.Si no lleva l¿ frma, retoma l¿ factura para que la misma se¿ fi¡mada.

Arch¡vo ale la ctocumentacíón de sopofte:

Archiv€ lá factum V documentos adiuntos en el archivo corrcsoondienie.
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Ver¡f¡cación de la documentación de lmportac¡ones:
En el caso de importaciones el coodinador de inventarios revisa en las lacturas los datos y
documentos.
Si no cumple con los requisitos devuelve los documentos al depanamento de compras e informa
el encaroado del mismo de los reouisitos oue no cumole oaru oue sean correoidos.
conciliación de los datos ¡naresados al módulo v pólizas de iñpodación físicas:

Coteja que los datos ingresados desde el módulo de inventarios coincidan coñ los dalos de l¿

factula, especialmenie los relacionados con el proveedor, unidades recibidas. Si existe algún
error Io lnforma aldeoaÉamento de bodeoa oara oue éle sea coreoido.
Revisión de concil¡ac¡ón cle.latos de importaciones:

El Contador General procede a la revisión de los datos ingresados al móduJo y pólizas de
imooriación fisica
Revisión ale Ia ho¡a de costos:

Revisa que l¿ hoja de costo lleve la firma del Asisteñte de Cuentas por Pag¿r y el Coordinador de
Cuent¿s por Pagar y rcvisa que los cálculos estén corteclos, firma p¿ra dej€r constancia de
rev¡s¡ón.
Si existiera alqún eror, devuelve el expediente para que dicho error sea coregido.

Valida el inoreso a bodeqa. v el sistema auiomáticameñte qenera la padida contable.

lmpriñe sello en la faclura, mismo que prcvee espacio para coloc€r la fi¡na de operación,
¿demás, impñme la pa¡lida coniable y la adjunta a la factura, con ello se deja constancia de las
cuentas contables que fueron afeciadas.

Archiva el exoed¡e¡1e de 
'a 

impoftación en el luqar corespondiente.

Revísíón de part¡cla contable: i coniador ceneral

El contador Gener¿l Procede a la revisión de la partida contable observando la documentación de
soporte coffespondiente.

Mavoúzación cte la partida contable pot impóiácíonea:

Obtenida la autorización del Contador General revisa que las cuenlas afectadas sean las
corecias y mayodza la paíida contable y que el prorrateo lleve la flrmas de compras y del
asislente de invenlarios
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Diagrama delproceso de compras de lnventarios
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lmprcsión del Reporte Trimesf//al de lnqtesos:

lmofime reDole trimestral de inoresos de acuetdo al pedodo al que corresponde.

Coord. mpuestos

Elabonción del formu[afio de la declanción:

Llena elfomulario de la declatación v sus anexos con base a los eslados financielos autorizados.
Rev¡ sí ón del fo mutario :

Revisa en elfo¡mulario y anexos lo siguiente: la l¿zón socialy NlT, la fecha, el periodo imposilivo
a declarar, las cantidades consignadas conforme a los estados financieros, cantidades
consionadas en el rcnqlón exenlo. Fima elformulado v traslada para autorización.
Autotización de Ia declancíón:

Revisa que el foamul¿.io lleve la finna de revisión del contador geñeral, flrm¿ para auiorizar la
declar€ción.

Prcsenis l¿ declareción oor medio del sistema banoasat.

Re¿liza las padidas contables Íranüalmente (tanto la provisión del impuesto por pagar asi como
la del oaoo).
Revisión de la partiala contable:

Verifica que los datos de la declaración así como la del cálculo sean los correctos, y entonces
izalapanida.sr no lo< devuelve para cea coregida la parltda conlabie.

lmodme cooia del archivo qenerado v la archiva en el luqar corespondiente.

coordin¿dor

coordinador

Obtenc¡ón de Estados Fínancieros:

Obiiene copia de los estados fnancieros que han sido prcsentados y autorizados por el consejo
de sdminislÉción va oue constituven l¿ base Dara comDletar la declaÉción iurada anual.
Etahorac¡ón del form Íario:

Llena elfo]mulario de la declaÉdón v sus anexos con base a los estados financieros aulodzados
Rev¡sión cle¡ fomulario:
Revisa en elformuiario y anexos Io siguiente: la razón soc¡al y NlT, la fecha, el periodo impositivo
a declarar, las cantidades consignadas conforme a los esiados financieros, cantidades
consian:das en el renolón exento Firme el fomulaño v trasl¿d¿ o¿ra autoaización.

Contador General

Autoñzací ón clel Foffiula rio :

Revisa que elfoÍnulario lleve las firmas de elabo.ación y .evisión, si es así fima para autorizar la
declaración, si no, fa devuelve para que sea fimada.

Presents la declaracón por medio del sistema Bañcasat, y si corresponde efectúa el pago.

Atchivo de la documentación de soporte:

Archiva una copia de la declaración junto al comprobanle de pago y ot€ en el archivo de
decfaraciones de ISR



'15 lmorcsión de líbtos de coñon v venta:

lmorime los iibros en los cuaies se han reqlstrado las comDras v las ventas del Deriodo a declarar.
16 Elaborac¡ón de fottúulafio de declañción:

Llena elfomulario de la declaración, con base a los libros y conforme a los requerimientos de la
ley y el reqlamento del impuesio al valor agreqado (lVA).

'17 Revísíón del fonnulaúo de aleclancíón:

Revisa en el formulario lo siguiente: la razón social y NlT, la fecha, el pe.lodo impositivo a

declatar, las canlidades consignadas conforme al reporte, canlidades consignadas en el rcnglón
exento; además, ver¡flca que cu¿dre con el lvlayor General. Filma el fomulafio.

18.

Revisa que el formulario lleve la flrma de revisión del contador general, firma y auloriza la

Auto r i.a c ión del formul ario:

19 Presentación de Ia declancíón:

Presenl¿ la declaración y cuando aplique, efectúa el pago desde internet por medio del sistema
Banc¿sat

20. Arch¡vo de la documentación de sopofte:

Archlva una copia de la declaración junto al comprobante de pago y otr€ en el archivador de
declaÉciones de lVA.

22 Generacíón reoorte método de paoo:

Genera el repole de acuedo al método de pago (por los ingresos o por los activos), según

E I abonc í ón del F o rmu I a rio :

Compleia el fomulado con base a la información del repoñe, los remite a la Coniadora General
para Revisión.

Coordinador de

24 Revísíón del Formulario:

Revisa en el fomulario lo siguiente: la razón social y NiT, la fecha, el periodo impositivo a
declarar, el monto del pago conforme al reporte, el correcto renglón o concepto de pago, la o las
iarifas imposilivas confome al concepto de retención; además. verifica con el saldo del f\¡avor.

25 Autorizaci ón del fo rmula ri o:

Revísa que el fomuiario lleve ia firma de .evisión del conlador generai, fima y autoriza Ja

declaración.
26 Presentac¡ón de la cleclaac¡ón:

Presenta la declaración V efeclúa el Daqo en línea por medio del silema Bancasat.
27 Afchívo de Ia documentación de soporte:

Archiva una coDia de la declaración v comorobante de oáoo v o1rá en el archívo de imouestos
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Diagrama del proceso de Reg¡stro de lmpuestos:
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Archivo cle docuñentación de partída contable: Especialista activos
rijos

4!q!!/a la part;da conlable y el reporte de depreciaciones del mes.

Rev¡sién de Ia docuñentación de compra:

Revisa que la facfura cumpla con los requisilos descritos en la políticá No. '1.5.1.21 y que la
descrioción del aciivo en le faclurá coi¡cida con el ¿.Jivo físico
Elaboracíón de tar¡etas de responsabitíctad:

ldentifca el act¡vo fjo con el código correspondiente, y llena la ta¡eta de responsabilidad con los
datos requerido5.
Asíqnacíón de responsabilídad de actívos fiios:

Llena Ia tadeia de responsabilidad con los datos requeridos y solic¡ta frma de la pe¡sona que
recibe el activo ésta úllima seÉ Ie resoonsable del bien

Especialista

roceso se oenefa automáticamente la Dartida contable.

Req¡stro de act¡vos fi¡o por adíc¡ones v baias:

lngresa el activo al módulo de activos ftos, compleiando los daios que le requiem. En este

Revisión clel rcttisto de activos fiios:

Revisa que la información de los documentos coincida con la que se ingresó al módulo de act¡vos
fúos, si está correcta, entonces mayoriza la partida contable p¿ra grabar la operación en la
contabilidad.
Arch¡vo de docuñéñtación de soporte:

Archiva los documentos de acuerdo a la naturalez¿ de, bien, para lener infomación
adecuadamente cJasificada.

Gene€f mensualmenie
depreciables, propiedad

la pariida conlable de la deprcciacióñ de todos
de la institución, rcqistrando el monto de depreciación

los activos ftos
confra la cuenla

nde a cada unidad adminislrativa.

Especialista a.livos
fijos

correcta mayodza la pa¡lida contable, si no, solicita co¡rección de la partida contable.

Revisión de pólizas de deorcciación:

Revisa que los cálculos y el porcentaje de depreciación áplicado a los activos, si todo está
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2 Reqis.to de pañidas en concitiacióüi9beg!953!!!!9!!39!9!); Loo,din¿do, de
( dtd y bdn.o\

Rebája del sáldo oel banco el valor de los cneqLes en circulac,ón (cheques ope'ados en el horo 
]

que no han sido pagados oof e¡ ba4co).
3. coordinddor de

l- t¿l¿!É¿nro(
I Srma al saldo dpl b¿rco er valor de Iooos los deposilos registrados po" conLabrhdao {dcpósiios en

r,ánsilo) y oeldienles de regista¡ por el b¿nco.
4 Reqistrc de paftidas en concitiació@. coord;r"oor de

I dt¿ v ba¡r os

:;"tJ;ril:la" 
del banco los deoosilos operado< por el banco y que no han sido operaoos po-

5

I I ¿ra v bdn(os I

:"".tiiÍ,"j";""" 
del lioro banco las nolas de débiro operadas por el banco y no eorslradas en I I

6. Reoistto cle partidas en conciliación (notas de ctédito): lcoord.iddo'de I

( dld v 6dnL o\ I
L Sumd al saldo dé libro banco el valor de lac nolas dp crédito opcradas por F'l oanLo y no ] l

I reqrrfiadas en conrabildad.

@ c"", di",d"' d"
I c'¡' 

' 
son'o'

I Obtiene del librc bancos el saldo de las disponÍbiJidades a la fecha del cierre.
Compara que é. saldo dF l¿ concil,acion se; rgLal al s€ldo conlable. e impriTe la conciliac,on.

8 Revisión de la conciliación bancaria: Loordinddor de

c¿id v B¿n¡ o\
RFvil¿ l¿ varacidád de los dalos de la conci'iacion o¿nuaria con|a o- documenlosi ¿sr Lomo la
coreccron oe las ooe¡aciones áiimériLa\. si enuuenira alqún e,ror o devuFlve ¿' asislerle de

gfJ,:arl?; jil""::;";lecLión. sr no. lima la conciración y l¿ lraslaoa al oerelre rinancie'o p¿.a

9. Auto zación de Ia conciliación bancaria: GFrFnrF Finin, ,F,.

Revis¿ en la conc,lacón banu¿'ia ras finnas de el¿boracio.l y revrsron e eslán, aurofl/a la
concrl,aoón.. sr no la oe!Lrelve oa a 5u co eccion

10 Atchivat documentac¡ón de sooone: Coord:nooor de
L dia v 8¿"os

Archiva la conciliacion be tcatia una ve7 haya srdo ¿Jlq zada Do- el contadof genefa
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Manual de Polít¡cas Contables

lntroducc¡ón

El manual de políticas contables es una guía para el regisiro y control de las

operaciones contables de la empresa, en él se describen las cuentas y

procedimientos coniables, que le permitan la uniformidad en el registro de todas

sus operaciones y en la elaboración de estados financieros que muestten

razonablemenie la información financiera de la misma y que estén basados en

las Normas lnternacionales de lnformación Financiera adoptadas en

Guatemala.

La información financiera que proporciona el sistema contable de la Empresa

Distribuidora de Materiales de Construcción, S.A. es utilizada para la toma de

decisiones importantes y oportunas, pero depende en gran medida dei grado de

confianza que se le tenga a d¡cho s¡stema para obtener fos resultados

esperados. Es allí, donde surge la necesidad de un sistema contable de acuerdo

a la Normas lnternacionales de 
'nformación 

Financiera y así obtener,

información financiera completa, conf¡able, veraz y opoduna que permita hacer

interpretaciones razonables en el manejo de la Empresa.

Objet¡vos

a. Regular y uniformar el registro y la presentación de las operaciones contables

de la empresa.

b. Facilitar ias tareas en el Departamento de Contabilidad, en cuanto a la

clasificación, el registro de las transacciones y la preseniación de informes

financieros.

1la
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a) Polít¡cas Generales dé résguardo de lnformac¡ón

El Contador General es responsable de mantener un adecuado control sobre la

información contable y financiera, así como el flujo y uso que se le dé a la mrsma

y debe de estar debidamente resguardada. Los registros contables deben

respaldarse con la documentación que se crea en su proceso, tales como

rec¡bos de caja, depósitos, cheques faciuras, etc., los cuales deben ser

originales, sin alteraciones y estar a nombre de la empresa. Los saldos de los

registros auxiliares como ¡nventarios, cuenias por cobrar, activos fijos,

préstamos por pagar, proveedores y otros, deben conclliarse mensualrnente

contra el saldo del mayor general para luego aclarar y ajustar cualquier

diferencia. (VER PTR 5/9 R¡esgo 8)

b) Polít¡ca de Elaborac¡ón lnformes Financ¡eros

Los esiados flnancieros y iodos los registros contables elaborados

mensualrnente deben prepararse de manera tal que puedan ser inierpretados

fácilmente, e incluyan información que permlta el análisis sobre la situación

financiera y los resultados de operación por personal autorizado para hacer uso

de la misma o bien terceras personas como por ejemplo: propietarios,

proveedores, instituciones bancarjas, financieras y oiras.

Para efectuar un adecuado corte de operaciones y deierminar el resultado

financiero de la emp¡esa, ésta deberá medir sus act¡v¡dades a través de

períodos contables de un año, contados del 1 de enero de un año al 31 de

diciembre, el cual estará de acuerdo a lo est¡pulado en la Ley del lmpuesto sobre

la Renta. (Ver PTR 419 R¡esgo No.4)

C) Visión Y M¡s¡ón del Departamento Contable

La Visión a nivel del departamento es generar información financiera confiable,

oportuna, tazonable utilizando eficazmente los recursos. La Misión es que la

ínformación financiera sea útil para la ioma de decisiones. (Ver PIR 4./9) Riesgo

No.3)
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El período contable determinado para llevar a cabo el corte de operac¡ones

anual en una empresa, debe coincidir con el período contable registrado ante la

Superiniendenc¡a de Administración Tributaria SAT en el momento de la
inscripción de la Empresa.

d) Capacilación Polít¡cas Contables

Las Políticas Contables, son los lineamientos que se deben de seguir al

momento de realizar los Estados Financieros, los m¡smos deben ser llevados a

cabalidad por el depariamento contable por lo que el mismo debe de capacitarse

por lo menos dos veces al año o bien cuando existan camb¡os en las

operaciones de la empresa. (Ver PTR 419 R¡esgo No.2)

e) Reconocimiento de lngresos y Gastos

Los ingresos de la Empresa Distribuidora de Materiales de Construcción son

originados principalmente por ia venta de toda clase de repuestos y accesorios

autornotrices. Dichos ingresos se registran sobre la base del 'l\/létodo de Io

Devengado", el cual consiste en registrar iodos los ingresos devengados, no

importando cuando se obtenga el ingreso en efectivo de os mismos

Los gasios se regisiran cuando se conocen, ya sea por pago, provisión de

obligaciones con terceros o confirmación de pasivos derivados de una

contingencia, incluyendo el aguinaldo y bono 14, a pesar de ser pagados en su

totalidad el 15 de Diciembre y 15 dejulio de cada año, respectivamente.

f) Registro del lngreso y Gasto por lniereses

Al final de cada rnes de operaciones se deberán revisar los saldos registrados

en cuentas bancarias, ¡nversiones, créditos concedidos y de otras cuentas por

cobrar, para rcalizat una partida de registro de los intereses devengados en el

mes.
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De igual forma, al final del mes se deberá cuantificar el monto de los iniereses

incurridos sobre los préstamos recibidos de instituc¡ones financieras, para

registrar la obligación y el gasto por tales cargos.

g) Políticas Área de Caja y Bancos (Ver PTR 5,6,7/9 R¡esgo no.6,
7,1 4,1 6,'t7,14,19,241

Nombre Descripción

Recibo de

Liquidación
de caja

Revisión y
autorización

Resguardo
de efectivo

Tarjeta
Crédito de
Empresa
Vales de

Combustlble

Compras

Por cada ingreso a caja se deb¡e emitir el recibo de caja respectivo,
utilizando el formato que la empresa des¡gne para ella (Rec¡bo de
caja, farma FO02)

El cierre de caja se rcalizará diariamente a las diecisiete horas, e

inmediatamente después de éste se efectuará la liquidación de caja;
en dicha liquidación se reportarán ordenadamente los ingresos de
efectivo por ventas al contado y los que se obiengan por recuperación
de carte'a o cualquie ot o concepto.
El reporie de liquidación de caja se debe realizar en el formato
designado para ello y además, llevará la firma de jas personas
responsables de elaborar, revisar y autorizar.

El efectivo recaudado durante el día, se depositará en la caja de
seguídad. El efeciivo se debe depositar en la cuenta bancaria
respeciiva, en el día hábil inmediato siguiente al de su ingreso; no
cumplir con esta política amerita llamada de atención por escrito, con
copia al Ministerio de Trabajo.

La Compras con tarjeta de crédito deben ser debidamente
autorizadas por el Gerente Financiero y el debe de tener la custodia
de la tarjeta.
Los vales de combusiible deben ser autorizados por el contador
general.

El efectivo en caja, no debe ser empleado para efectuar compra
alguna y la misma debe de poseer una orden de compra autorizada
por el gerente financiero
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Ver PTR 8/9 Riesgo N o ,2O ,2L, 22, 23, 26,31

Se debe utilizar una serie d;stinta de recibos por los ingresos a caja,
una por ventas al contado, oira por recuperación de cartera de
créditos, y otra por ingresos varios.
La autorización de pago a proveedores es función exclusiva del
gerente financiero, dicho proceso se llevará a cabo los días martes de
cada semana.

Para que un documento se tome en cuenta para emisión de cheque
debe cumplir con los requisitos siguientes:

a. Nombre
b. Número de identificación tributaria (NlT)
c. Firma de autorización en la factura
d. Firma y seLlo de recepción del bien o servrcio
e. Régimen de ¡mpuesto sobre la renia (lSR) al que está acogido el

proveedor
L lngreso a bodega o docurnento equivalente
g. Orden de compra autorizada
h Copia de las tres cotizaciones
i. Que los datos de la orden de compra co¡ncidan con los de la

factura

Si no cumple con alguno de estos requisitos, la factura será devuelta
hasta completarlos. La persona que reciba los documentos firmará
como constancia de ello, por lo ianto, esta persona queda como
responsable de custodiarlos y resguardarlos en un lugar seguro.

Se exceptúan de estos requlsitos el pago de impuestos ya que los
mismos deben presentarse en los formularios que la
Superintendencia Administración Tribuiaria provea, para que el pago
de los mismos sean autorizados deberán contar con la firma de
revisión del contador general.

Respecto al pago del seguro sociai (IGSS), los documentos deben
contar con la firma de revisión del oerente de recursos humanos
para que el mismo sea autorizado.
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La emisión de cheques se hará los días miércoles de cada semana
en horas de la mañana; únicamente el gerente flnanciero está
facullado para auiorizar la emisión de cheques en un día diferente a
ésie.

Únicamente se emiten cheques para los proveedores que el gerente
financiero autorice en el reporte de cuentas por pagar.
Antes de trasladar un cheque a firma (autorizada) debe llevar las
firmas de revisión y autorización, dichas funciones se harán los días
jueves de cada semana.

Solamente se autorizan cheques que cuenten con la firma de revisión
y que adjunto ienga los documentos siguientes:

a. Factura auta'izaaa por ellefe de área.
b. Orden de compra aulotizada.
c. Copia de las tres coiizaciones.
d. Firma y sello del responsable de la recepción del bien o servicio.
e. lngreso a bodega (cuando aplique).

Las firmas de revisión y autorización en los cheques son funciones
exclusivas de: a) Gerente financiero, y b) Gerente general. Dicha
tunc¡ón se debe efeciuar los días jueves de cada semana.

Solamenie se firmarán los cheques que cuenten con la firmas de
revisión y autorización.

Los cheques en blanco así como los cheques firmados se deben
guardar en lugar seguro a donde únicamente tendrá acceso el
encargado de emitirlos, quien además tendrá bajo su responsabilidad
la llave de acceso.

Los cheques se eniregarán a los proveedores los días v¡ernes de
cada semana, en horario de 14.OO a 17:00 horas, bajo ninguna
circunstancia se entregarán cheques fuera de este horario.

Únicamenie se entregarán cheques a los proveedores que presenten
la contraseña de pago respectiva, en los casos en los que el
proveedor carezca de la misrna, deberá solicitar por escrito la entrega
del cheque, indicando la razón por la cual c€rece de la contraseña.

Emisión de
cheques

Revisión y
autorización

Firmas en
los cheques

Seguridad
de los

cheques

Horario de
entrega de

chequ,^s

Contraseña
de pago
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Los viáticos deben ser autorizados por el Gerente Financiero y los
rnismos deben ser liquidados contra la liquidación y las faciuras que lo
soporten.

Las funciones de aperiura y cierre de cuentas bancarias estarán a
cargo única y exclus¡vamenie del gerenie general.

Corno buena práctica, en toda documeniación de respaldo de
cheques se estampará sello que indique que dicha cuenta se ha
pagado, además se debe indicar la fecha de pago y el número de
cheque.

Los cheques son de tipo "NO NEGOCIABLE" por lo que dicha frase
debe estar impresa en cada uno. Está prohibida la entrega de
cheques sin que lleven este título.

Todo cheque ANULADO debe tener impreso un sello que lo indique.
Dichos cheques se arch¡varán junto con los que han s¡do pagados, ya
que esto permite llevar el control del correlativo.

Los cheques que no sean entregados durante el período de los dos
meses siguientes al de su elaboración, deberán anularse, esto se
debe informar al gerenie general

Las conciliaciones bancarias se deben realizar una vez al mes,
antes de emiiir estados financieros. (Canc¡l¡ac¡ón bancar¡a, farma
F009).

Las conciliaciones bancarias no debe realizarlas la persona
encargada de emitir cheques u órdenes de emisión de cheque.

Las conciliaciones bancarias deben contar con fecha, y firma de la
persona que las elaboró así como de la persona que las revisó.

La autor¡zación de las conciliaciones bancarias es responsabilidad
del gerente fnanciero.

Cheques
por Viáticos

Apertura y
cierre de
cuentas

Mutilar
documentos

Cheque no
negociables

Cheques
anulados

Vencimiento
de cheques

Fecha de
conciliación

Responsable

Firmas en
conciliaciones

Autorizacíón

1a4

MANUAL DE POLÍTICAS CONTABLES 3a/ oa/2a1,t"



I\IANUAL DE POLhCAS CONTABLES

Antigüedad No deben existir partidas en conciliación con antigúedad mayot a 2
de partidas meses.

Soporte de La conciliación debe estar respaldada con una impresión del diario
conciliaciones mayor general y del estado de cuenta bancario.

Notas de Las notas de crédito y débito deben estar autorlzadas por el gerente
débitocrédito financiero.

internas
h) Polít¡cas del reg¡stro de la nómina de sueldos Ver PTR 9/9 R¡esgo 32 y

Nombre Descripción

Confidencial¡dad Las nóminas de sueldos, por su naturaleza, deben tratarse con la
más estricta confidencialidad. (Nón¡na de sueldos, forma F005).

Cambios La inciusión, exclusión y/o cambios en los rubros de nóminas, son
atribución única y exclusiva del gerente general.

Documentación Toda modificación a los rubros de la nómina debe estar
sustentada por escdto, y con la firma de autor¡zac¡ón del gerente
general.

Preparación y La preparacíón de la nómina es responsabilidad del asistenie de

revisión de recursos hurnanos, y la revisión del gerente de recursos
nómina humanos, quienes dejarán evidencia de este procedimiento con

firma y fecha.
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Autorizar la
nómina

La autorización de la nómina de sueldos es atribución exclusiva
del gerente general.

Días de pago Los pagos de pJanilla se hacen los días 15 y últ¡mo de cada mes.
Si los días señafados para pago de nómina, fueran sábado,
domingo o asueto, el pago se efectúan el día hábil anterior más
cercano

Anticipos No se conceden anticipos de sueldo y salario, a menos que exista
justa causa, para lo cual es necesaria la autorización del gerente
general.

i) Políticas de¡ registro de cuentas por pagar

Recepción
de

documenlos

Unicamente se recibirán facturas de compras los días lunes
de cada semana, siempre que estén acompañadas
documentos que se mencionan en el sjguiente numeral.

Bajo ninguna circunstancia se recibirán facturas fuera de
indicados

y martes
de los

los días

186

TERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA-

IV]ANUAL DE POLITICAS CONTABLES 30/08/2011



Daios y
documentos

de las
facturas

Facturas
especiales

Destino de
la compra

Gastos por
caja ch¡ca y

viáiicos

Para que las facturas sean regisiradas en el sistema deberán cumplir
con los requisitos siguienies:

j. Nombre de la empresa.
k. Número de identificac¡ón tributaria (NlT).
L Firma de autorización en la factura.
m. F¡rma y sello del responsable de la recepción del bien o servicio.
n. Régimen de impuesio sobre la renta (lSR) al que está afil¡ado el

proveedor.
o. lngreso a bodega (cuando aplique).
p. Orden de cornpra autorizada.
q. Copia de las ires cotizaciones.
r. Que los datos de la orden de compra coincidan con los de la

factura.

Si no cumple con alguno de esios requisitos, la factura será devuelta
hasla completarlos. La persona que reciba los documentos firmará
como constancia de ello, por lo tanto, esta persona queda como
responsable de custodiarlos.

Cuando un proveedor no entregue factura, se debe emitir una factura
especial, en la que se consignarán el Nornbre completo y número de
la cédula de vecindad. del proveedor, en dicha factura se hará la
obseryación: 'SE NEGO A ENTREGAR FACTURA'. En estos casos
si se contabiliza en forma directa a la cuenta de gastos. Las facturas
especiales no deben emitirse durante más de dos meses
consecutivos a nombre de una misma persona.

Excepto las facturas por compra de mercadería par¿ eJ inventario, es
requisito indispensable que en la parte posterior de la misma se
indique brevemenle qué producto o servicio se está comprando y a
qué departamento se dest¡nó.

Las facturas que se liquidan por medio de caja chica o las que
corresponden a viáticos deben cumplir con los requisitos de la política
además dichas facturas se detallarán en las liquidaciones respectivas,
las cuales deben estar con la respectiva autorización.
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El mismo día en que se reciban las facturas, se deben lngresar al
sistema en el módulo de cuentas por pagar, para que oportunamente
se programe su pago y prov¡sione en contabil¡dad. Debe imprimir los
sellos sobre la factura como constancia de haber sido operada y para
mitigar el riesgo de dupl,car registros.

Para las facturas que aplique, la retención de impuesto sobre la renta
se em¡tirá el mismo día en el que la misma se ingrese al sistema.

Los documentos se deben colocar en archivadores temporales que
contengan únicamente documenios pendientes de pagos, separados
por mes, hasta su pago. La persona responsable de estas facturas
debe trasladar el archivador a un lugar seguro.

La determinación y pago de tributos, se deben hacer en la forma y
plazo establecidos en las leyes y reglamentos vigentes en la
República de Guatemala.

El pago y/o declaración de impuestos debe llevar firma de revisión
del contador general y autorización del gerente financiero.

Respecto a las cuotas del seguro social, deben llevar f¡rrna de
revisión del gerente del depariamento recursos humanos, y
autorización del gerente financiero.

El impuesto sobre Ia renta se pagará conforme a lo establecido en el
arliculo 72 de dicha ley, es decir, un treinta y uno por ciento (31%)
sobre la renta imponible.

En aquellos casos en los que D||\¡ACOSA S. A. actúe en calidad de
agente de retenc¡ón del impuesto sobre la renia, debe presentar la
declarac
ión y pagar d importe del impuesto relen¡do, conforme a Ja

establecido en dicha ley.

Ante el lnstituio Guatemalteco de Seguridad Social, DIMACOSA, S.
A. adopta doble responsabil¡dad, porque está obl¡gado por cuenta
propia y por cuenla ajena, por lo que el pago de ias cuotas patronales
y laborales deberá efectuarse en la forma y plazo establecido para
ello

Registro de
facturas

Retención
de impuesto

Archivar
documentos

Observancia
de Leyes

Revisión y
autorización

Régimen de
ISR

Obligaciones
por cuenia
de terceros

Cuotas
IGSS
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No obstante los plazos que las respeciivas leyes establecen para la
presentación de declaraciones, el asistente de impuestos debe
presentar las mismas, dentro de los primeros cinco días hábiles del
mes en que vence el pago dei impuesto, esto aplica cuando dichas
declaraciones deban presentarse t¡ensual o trimestralmente; en el
caso de la declaración anual del impuesto sobre la renta, tiene como
plazo máximo el mes de enero de cada año.

Una copia de las declaraciones debe colocarse en un archivador que
contenga únicamente impuestos con una clara separación entre uno
y otro.

Plazo

Arch¡vo de
documentos

j) Polít¡cas Activos F¡jos Ver PTR 8/9 R¡esgo 28 y 29

Nombre Descripc¡ón

Criterio

Registro
auxiliar

Todos aquellos cuyo costo sea mayor a tres mil quetzales (Q.
3,000.00), pasa a formar parte del inventario de activos fijos.

El registro auxiliar de activos fijos debe contener detalladamente
los datos y caracierísticas del aciivo que se trate, la fecha de
adquis¡ción, la fecha en que se empezó a depreciar, el código
interno, el lugar de ubicación, 1a depreciación mensual y la
depreciación acumulada.

Tarjeta de La tarjeta de responsabilidad, es el documento por medio del cual
responsabilidad se hace constar la entrega del bien y del responsable del

resguardo y buen uso del mismo.

Este documento debe contener, al igual que el auxiliar, todas las
caracteristicas del bien, así como la firma de la persona a quién se
le está entregando y quién será la responsable del misrno.
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La asignación de código a los bienes que forman parte del
inventario de activos fijos se debe hacer en el momento de la
recepción del bien, el responsable será el asistente de activos
fijos, este código deberá adherirse al bien con un material que no
sea fácil de remover.

Es responsabilidad de la persona que está rec¡biendo el bien,
informar que está ingresando un nuevo aciivo y solicitar al
asistente de activos fijos la codiiicac¡ón del mismo.

Los bienes que no cumpJan con una de las dos características
mencionadas en la política serán contabillzadas como gasio del
periodo, no obstante, serán entregadas y controladas por medio
de las tarjetas de responsabilidad.

El traslado de los bienes será autorizado únicamente por el
gerente general

Todo bien de la institución estará debidamente incluido en una
póliza de seguro.

Todo bien que esté registrado en el inveniario de activos fijos,
tendrá un vafor residuaf de un quetzal (Q. '1.00).

Los activos fijos que esién totaimente depreciados, y que aún se
encuentran en buenas condiciones y funcionamiento al final de su
vida útil, seguirán apareciendo en el inventario con su valor
residual.

Los bienes que al finalizar su vida útil o antes de ello, se
encuentren en malas condiciones u obsoletas, se rebajarán del
inventario, y pasarán a formar parte de otro registro que contendrá
únicamente aciivos dados de baja esta operación debe estar
autorizado por el gerente general.

Todo activo fijo adqulrido se incluye en el perÍodo contable del mes
siguiente al de su adquisición, este mismo criter¡o se utiliza para
inlciar su depreciación.

Activos
menotes

Traslado de
activos

Póliza de
seguro

Valor residual

Depreciación
de activo

Liquidación de
activo

Cierre
contable
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Registro de La depreciación de los activos fijos se debe calcular de acuerdo a
depreciación lo establecido a Ia ley del impuesto sobre la Íenta.

Base de La base de capitalización es el costo de adquisición y/o
capitalización construccióndel bien.

Tiempo Sólo se capitalizan activos cuyos costos de adquisición o
capitalización construcciónestáncompletos.

Capitalización Sólo se capitalizan aquellos desembolsos por mejoras cuando
de mejoras éstas prolonguen la vlda úiil del activo.

Depreciación La depreciación de las mejoras se debe hacer solamente por el
de mejoras tiempo que pendiente de depreciar.

Capitalización Se capitalizan los intereses pagados durante el periodo de
de intereses construcción los cuales forman parte del costo del activo.

Disposición de La disposición de activos es facultad única y exclusiva del gerente
activos fijos general, que determina los aciivos que se retiran Se exceptúan

de esta política, los activos cuyo valor esté entre el rango de tres
mil a diez mil quetzales (Q. 3,000 a Q. 10,000), la baja de ésios
podrá ser autorizada por el gerente financiero.

Retiro de Todo retiro de activo puede ser por venta, obsolescencia o por
act¡vos diferencias encontradas entre inventario físico de activos y libros.

En todos los casos dichos retiros deben estar auioízados.

Destrucción De todo activo fijo que sea retirado del inventario y enviado a
de activos destruir debe dejarse constancia en acta elaborada por un notario.

DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.DIIV]ACOSA-
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k) Polít¡cas de lnventarios

Nombre Descripción

Toma física Se deben realizar tomas físicas de inventarios selectivos al menos
de ¡nventarios una vez por mes, el producio seleccionado para la toma física, debe

ser diferente al del mes anterior

Además de la toma iísica de inventario selectivo, se debe efectuar,
al menos tres veces en el año, una toma física del total del
inventar¡o

Participación Es obligación del personal del departamento de coniabilidad,
en latoma participar en la toma física de inventarios, sean éstas parc¡ales o

física totales
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Requisitos de Para que las facturas sean registradas en el sistema deberán
las facturas cumplir con los requisitos siguientes:
de compras

a Nombre de la empresa.
b Número de identificación tributaria (NlT).
c. Fírma de autorización en la factura.
d. Frrma y sello de recepcrón del bien o servicio.
e. Régimen de impuesto sobre la renta (lSR) al que está acogido el

proveedor.
f. lngreso a bodega.
g. Orden de compra autor¡zada.
h. Copia de las tres coiizaciones.
i. Que los daios de la orden de compra coincidan con los de la

factura.

Si no cumple con alguno de estos requisitos, la factura será
devuelta hasta completarlos, excepto el inciso i, cuando sea una
entrega parcial. La persona que reciba los documentos firmará
como constancia de haberlos recibido, por lo tanto esta persona
queda como responsable de custodiarlos.

Ajustes de Los ajustes de inventario deben estar autorizados por el gerente
inventar¡o general.

Archivo de Cada importación debe contar con un expediente propio, el cual se
¡mportaciones debe ¡dentif¡car con el número correspondiente y debe archivarse en

correlativo.
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l) Polit¡cas de Cuentas por Cobrar-Cobros (Ver PTR 5/9 Riesqo No.9, f0,r2 ,13,14 y
l5)

Resguardo Las facturas y contraseñas de pago se deben archivar en lugar seguro
de facturas del cual únicamente debe tener acceso el encargado de cuentas por

cobrar.

Verificar
facturas

Diariamente en horas de la mañana se deber generar un reporte de
cuentas por cobrar y verificar en é1, las faciuras que vencen el día
inmediato siguiente.

El mensajero debe revisar que las facturas y contraseñas de pago
coincidan con el reporte y firmar de conformidad la recepción de los
documentos.

Es obligación del mensajero o de la persona que reciba los
documentos de cobro, devolver diariamente las facturas por las cuales
no haya sido posible obtener el cheque.

Confirmar El día en que emita el reporte de cuenias por cobrar, debe llamar al
cheques clienie para confirmar si hará efectivo el pago de la o las facturas que

estén vencidas o que venzan al día siguiente según el reporte.

Preparar Debe preparar las facturas o contraseñas de pago en lugar a parte del
documento archivo general y tenedas listas para envlar al mensajero para que
de cobro recoja el cheque respectivo.

Firma de
recepción

Devolver
documenios
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Verificar El encargado de cuentas por cobrar, debe verificar d ariamente que ia
aplicación información haya sido actualizada, es decir que los cobros hayan sido

de cobros aplicados correctamenie a cada cliente.

Antiguedad El encargado de cuentas por cobrar, debe informar al gerente

de saldos f¡nanciero de las facturas cuyo plazo haya vencido y que aún se

encuentren pendientes de cobro y se debe realizar un análisis de

antigúedad de saldos de cuentas por cobrar y elaborar el análisis de
antigüedad de cartera por días vencidos.

Descuento ÚnÍcamente el gerente financiero está facultado para autorizar los

Sobre descuentos sobre ventas y los mismo deben quedar documentados y

Ventas justificados por escriio.

Política Para que sea autorizado el crédito se deberán de solicitar ios
Autorización siguientesrequisitosdel clienie.
de Créditos

a. Nombre de la empresa.
b. Número de identificación tributaria (NlT).
c. Régimen de lmpuesto sobre la renta (lSR) al que está acog¡do el

proveedor.
d. Orden de compra autor¡zada.
El coordinador de cuentas por cobrar se encargara de anal¡zar la
¡nformaclón y se 1a irasladara a1 Contador General pafa su pre

autorizacion para que el Gerente Financiero se encargue de
autorizar el crédito.
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Plan dé Cuentas

El plan de cuentas o nomenclatura propuesta para ser utilizado en la Empresa

Distribuidora de Materiales de Construcción, S.A. presenta fas cuentas más

utilizadas en las operaciones diarias de dicha empresa y será elaborado con

base al sistema numérico o decimal, debido a que el mismo permite adicionar o

intercalar fácilmente nuevas cuentas y sub-cuentas.

Permiie la integración o desintegración ordenada de las cuentas y reúne las

cualidades indispensables para su proceso electrónico, según lo ameriten las

necesidades comerciales de la empresa, cuya estructura básica estará de

acuerdo a la presentación de los estados financieros según las Normas

lnternacionales de lnformaclón Financiera (NllF), siendo ésta la siguiente.

1

11

110

1101

1102

1103

ACTIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Terrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo
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1104

1105

1 '1 06

12

120

13

1301

'1301.01

1301.O2

1302

1302_O1

1302.O101

1302.O102

1302.O2

1302.4201

1302.0242

1303.01

1303.02

1303.03

1303.05

1303.05.00

1303.05.01

1303.05.02

1303.10

1304

1304.O1

1304 02

Equipo de Computación

Vehículos

Herramientas

OTROS ACTIVOS

Depósitos en Garantía

ACTIVOS CORRIENTES

Caja

Caja General

Caja Chica

Bancos

Banco I

Depósitos lvlonetarios

Depósitos de Ahorro

Banco ll

Depósitos Moneiarios

Depósitos de Ahorro

Cuentas y Documentos por Cobrar

Clientes

Documentos por Cobrar

Ant¡cipo a Funcionar¡os y Empleados

lmpuestos por Cobrar

lmpuestos al Valor Agregado IVA

lmpuesto Sobre la Renta

lmpuesto de Solidaridad (lSO)

Otras Cuentas por Cobrar

lnventario

Inventario de Cemento

lnventar¡o de Hierro
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Gastos Anticipados

Alquileres pagados por Anticipado

Seguros y Fianzas

Otros Gastos Anticipados

CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO

Estimación Cuentas Incobrables

Depreciaciones Acumuladas

Depreciación Acumulada Edificios

Depreciación Acumulada Mobiliario y Equipo

Depreciac¡ón Acumulada Equipo de Computación

Depreciación Acumulada Vehículos

Depreciación Acumulada Herramientas

PASIVO

PASIVOS NO CORRIENTES

Préstamos Bancarios

PASIVOS CORRIENTFS

Proveedores

Préstamos Bancarios

Gastos Acumulados por Pagar

lmpuestos y Contribuciones

lmpuesto al Valor Agregado IVA

lmpuesto sobre Ja Renia

lmpuesio de Solidaridad (lS0)

Retención l.S.R.

Cuota Paironal IGSS

Cuota Laboral IGSS

Prestaciones Laborales por Pagar
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1 105

1 105.01

1145.O2

1105.10

2

20

22

2202

2203

2204

2205

2206

31

3101

3201

3204

3204.O1

3244.O2

3204.O3

3104.44

3104.05

3104.06

31 05
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3105.01 Vacaciones

3105.02 Aguinaldos

3105.03 Bono Catorce

31 10 Otras Cuentas

321 PROVISIONES LABORALES

3211 Provisión para lndemnizaciones por Pagar

4 CAPITAL

4OO1 Propletario Cuenta Capital

4OA2 Resultado del Período

4003 Utilidades Acumuladas

4OA4 Pérdidas y Ganancias

5 PRODUCTOS

50 INCRTSOS DE OPERACIÓN

5000 Ventas de Mercaderías

5001 Otros lngresos Operacionales

5001.01 Rebajas y Devoluciones sobre Compras

5001.10 Varios

55 INGRESOS FINANCIEROS

5500 lntereses Ganados

5502 Utilidad en venia de Act¡vos

5503 Productos en Operaciones Cambiarias

6 COSTOS Y GASTOS

60 COSTO DE VENTAS

6000 Costo de ventas

6005 Rebajas y Devoluciones sobre Venias

62 GASTOS DL OPERACIÓN

6200 Gastos de Ventas

6200.00 Sueldos y Salarios

6200.01 ContribucionesPatronales
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6200.o2

6200.03

6200.05

6200.06

6200.o7

6200.08

6200.09

6200.10

6200.99

6201

6201.00

6201 .41

6201.O2

6201.O4

6201 .O5

6201.06

6201.O7

6201.O4

6201.09

6201 .12

6201.99

65

6501

6502

66

6602

Prestaciones Laborales

Reparaciones y mantenimiento

Materiales y Suministros

Combustibles y Lubricantes

Alquileres

Depreciaciones

Servicios Públicos

Cuentas lncobrables

Gastos Diversos

Gastos de Administración

Sueldos y Salarios

Contribuciones Patronales

Prestaciones Laborales

Reparaciones y Manienimienio

Publicidad y Propaganda

N/lateriales y Suministros

Combustibles y Lubricantes

Alquileres

Depreciaciones

Servicios Públicos

Honorarios Profesionales

Gastos Diversos

GASTOS FINANCIEROS

lntereses Pagados

Comisiones Pagadas

OTROS GASTOS

Pérdidas Cambiarias

Pérdidas en venta de Activos
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Descripc¡ón de Cuentas

110 Propiedad, Planta y Equ¡po

Comprende el conjunto de bienes de cualquier naturaleza que posea la empresa

con el objetivo de utilizarlos de forma permanente en las operaciones normales

del negocio y que se esperan usar duranie más de un período económico. Su

valuación es al costo de adquisición, el cual incluye el precio neto pagado por los

bienes, más todos los gastos necesarios para tener el activo en funcionamiento

I l0l Terrenos

Esta cuenta se utiliza para reg¡strar el valor de la adquisición de terrenos que

serán propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se Carga

Con el saldo al ¡nicio del ejerció, con el valor de las adquisiciones y cualquier

rcgularizac¡ón u oira operación cuyo resultado sea a favor de dicha cuenta.

Se Abona

Al registrar una venta de un ierreno y con ia pai(ida de cierre del periodo

contable.

1102 Edificios

Esta cuenia se utiliza para reg¡strar la adquisición de edificios y el valor de las

mejoras que sean aplicables a tales edificios, a ser uii¡izados por la Empresa. Su

saldo es deudor

Se Carga

Con el saldo al inicio del eje¡cicio, el valor desembolsado para la adqujs¡ción de

los edificios y Jos desembolsos efectuados por mejoras que prolonguen la vida

útil de los mismos
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Se Abona

Al registrar una venta de un edificio y con a partida de cierre del periodo

contable.

1103 Mob¡liar¡o y Equ¡po

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de mobiliario y equipo de

ofic¡na tales como: escritorios, sillas, rnesas de trabajo, sumadoras,

calculadoras, archlvos y otros como mostradores y estanterías, necesarros para

el funcionamiento de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones de muebles y

equipo, conforme a los documenios de respaldo de los desembolsos efectuados

para su adquisición

Se abona:

Cuando se vende o se retira algún bien o equ¡po de of¡cina y con la partida de

cierre del período contable.

1104 Equipo de Computación

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de equipo de cómputo y

otros bienes íntimamente relacionados a d¡cho equipo, tales como:

computadoras, impresoras, módem, programas de computación y cualquier otro

equipo necesario para el adecuado funcionamiento de los sistemas de la

Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor de las adquisiciones y reparaciones

mayores cap¡talizables al equipo o prog[amas de cómputo adquiridos.

Se abona

DISTRIBUIDORA DE
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Cuando se vende o se retira (por destrucción o pérdida) algún bien o equipo de

cómputo y con la partida de ciere de¡ período contable.

1105 Vehículos

Esta cuenia se utiliza para registrar el valor de los vehículos que son propiedad

de la Fmpresa, iales como: camiones, píck-up, camionetas tipo panel y

motocicletas, necesarios para el adecuado funcionamiento de la misma. Su

saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor de las adquisiciones efectuadas, asi

como el valor de las reparaciones mayores que prolonguen la vida útil de los

vehículos

Se abona

Cuando se vende o se retira algún vehiculo y con la pañida de cierre del período

contable.

I IOG Herramientas

En esta cuenia se registra el valor de los instrumentos ideniificados como

herramientas, a ser ut¡l¡zados por el personal de la Empresa durante el

desarrollo de sus act¡vidades y que son propiedad de la Empresa. Su saldo es

deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor de las adquisiciones efeciuadas

durante el período.

Se abona

Cuando se vende o se retira afguna herramienta y con la pariida de cierre del

período contable.
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120 Depós¡tos en Garantía

Esia cuenta forma parte de los otros activos y en ella se registra el valor de los

depós¡tos pagados por la Empresa, que son recuperables af dejarse de uiilizar

los servicios contratados (servicio de agua potable, energía eléctrica y servicio

telefónico) o cumplir con ciertos compromisos adquiridos Su saldo es deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor desembolsado y entregado en

calidad de depósito en garantía.

Se abona

Con el reintegro recibido del valor de los mismos y por la cancelación del

servicio y con la partida de cierre del período contable.

l30l Caja

Representa el dinero disponible en moneda nacional y extranjera para cumplir

con los fines ordinarios de operación de ia Empresa, integrado en el momento

del corte de caja por billetes, monedas y cheques emitidos por clientes a nombre

de la empresa, producto de las ventas y fondos disponibles para ciertos gastos

menores. Su saldo es deudor.

Se carga

Con ia aportación inicial del propieiario a los propietarlo o socios de la Empresa,

con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de iodos los ingresos

provenientes de las ventas diarias, pagos de clientes y deudores a la empresa,

ingresos generados por venta de otros activos de ia empresa (inversiones,

activos fúos, derechos, eic.) e ingresos provenienies de préstamos recibidos de

ent¡dades no bancarias.

Se abona
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Con todos los desembolsos realizados para efectuar los respectivos depósitos

del día al banco, por la realización de gastos menores y con la partida de cierre

del período contable.

1102 Bancos

Representa el efectivo depositado en bancos, en cuentas depósitos de ahorro y

monetarios, proven¡entes de ingresos obten¡dos por fa reafizac¡ón de las

actividades comerciales, disponibles para cumplir con los fines ordinarios de ia

Empresa. Esta cuenta estará integrada por ianias subcuentas como cuentas

bancarias tenga 1a Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el saido ai inicio dei período contable, con el valor del efectivo y/o cheques

depositados en las diferentes cuentas bancarias, con el monto de apertura de

cada cuenta bancaria nueva. por iransferencias entre cuenias banc¿rias, por

regisiro de notas de crédito bancarias, registro de intereses generados, depós¡to

de fondos provenientes de préstamos recibidos y aportaciones de capital, ya sea

en moneda nacional o extranjera.

Se abona

Con el valor de los desembo¡sos efectuados mediante cheques, notas de pago

elecirón¡cas, lransferencias entre cuentas bancarias, notas de débiio bancarias,

pagos por acreditamiento, etc.; y con la partida de cielle del período contable.

1303 Cuentas y Documentos por Cobrar

Este rubro del Balance de situación general incluye el valor de todas las deudas

de terceros a favor de la Empresa. Dicho rubro está integrado por las cuentas

por cobrar a clientes que representa el valor de ias ventas de mercaderÍas

efectuadas al crédito a terceros, las cuales se encuentran pendientes de cobro y

amparadas con la factura correspondiente), présiamos a funcionaflos y

empleados (anticipos otorgados mediante documentos firmados a favor de la

Empresa, con un plazo menor de un año), monto de los diferenies impuestos
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pendientes de acreditamiento y pagados por anticipado (lSR, lSO, lVA, etc.) y

otras cuentas por cobrar. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del período contabie, con el importe de las ventas

efectuadas al crédito, con el valor de los aniiclpos o préstamos otorgados a los

funcionarios y empleados y con eJ valor del documento que evidenc¡a el reg¡stro

de los valores a cobrar, debidamente autorizados y reconocidos.

Se abona

Con el lmporte indicado en los recibos de caja por el pago y/o abono que los

clientes y otros realicen a su cuenia, abonos a cuenias efeciuadas por los

funcionar¡os y empleados, con el importe de notas de crédito por anulación de

facturas y/o devolución de mercaderías, con el valor de las cuentas por cobrar

declaradas incobrables y aplicadas directamsnte a resultados y con la partida de

cierre del período contable.

1304 lnventar¡os de Mercaderías

El saldo de esta cuenia reileja la exjstencia o cantidad de accesorios y repuestos

disponibles para la venia Estos inventarios estarán clas:ficados individualmente

de acuerdo al tipo de productos que se traten, como lo son: accesor¡os, fajas,

filtros y demás repuestos automotrices. Su saldo es deudor Al final de cada

ejercicio fiscal, se deberá realizar un inventario físico de las existenoas y

cualquier diferencia detectada debe ser registrada.

Se carga

Con el saldo al inicio del período contable, con el valor de las compras de

mercaderías realizadas durante el año, con la devolución de producios vendidos

y por regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario.

206

DISTRIBUIDORA DE IV]ATERIALES DE CO

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES 30/Oa/2011



MANUAL DE POLITIGAS CONTABLES

Se abona

Con el tras¡ado al costo de venias de las mercader¡as vendidas a terceras

personas, por regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario y

por regularizaciones provenientes de la valuación dél inventario a su precio de

mercado, cuando sea menor al costo y con la partida de c¡erre d-al período

contable.

1305.10 Gastos Pagados por Ant¡cipado

En esia cuenta se registran todos aquellos desembolsos efectuados en pago de

servicios que se reciben en el fuiuro y en los cuales va a incuffir la Ernpresa

para el funcionamiento normal de sus operaciones, como por ejemplo: seguros,

arrendamienios, comisiones o intereses, suscripc¡ones del periódlco y revistas,

eic. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del período contable, con el imporle indicado en el

documento de soporte del servicio contratado, con el impoñe de intereses

pagados por anticipado y con los pagos efectuados por sqscripciones de

revisias, per¡ódicos u ot¡as publicac¡ones.

Se abona

Con el valor de la respectiva regularización mensual o al final del período

contable por acreditamiento del saldo vencido o consumido y registro del

respectivo gasio y con la partida de c¡erre del período contable.

2 Cuentas Reguladoras del Activo

Comprende todas aqueilas cuentas que sirven para regular cuentas del activo,

con el objeto de establecer el valor de las mismas.
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20 Estimac¡ón para Cuentas lncobrables

Esta cuenia representa el valor acumulado del porcentaje esiablecido de

conformidad con Ia política de la Empresa, sobre cada saldo de las cuentas por

cobrar para cubrir posibles pérdidas por los saldos de cobro dudoso. Para

efectos de presentación en el Balance de Situación General, el saldo de esta

cuenta se deduce del totaf de las cuentas por cobrar ya que su safdo es

acreedor.

Se carga

Con los saldos en mora de clientes después de haber incluido los trámites

legales de cobro y declarar incobrables dichos saldos, por reversión de los

excesos en la provisión y por la partida de cierre del período contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del período contable y con el valor obtenido al aplicar los

porcentajes prev¡amente determinados por la Administración de la Empresa.

22 Deprec¡ación Acumulada

En esta cuenta se registra la depreciación o estimación del desgaste por uso

acumulado de los activos fijos (vehículos, edificios, mobiliario y equipo

herram¡entas y equipo de cómputo), utilizados para el desarrollo de las

actividades de la Empresa, con base a los porceniajes autorizados por la

Administración de la misma. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor de los aiustes por excesos en los registros de la depreciación, por la

reversión del valor de la depreciación acumulada de activos dados de baja, ya

sea por enajenación, siniestro o destrucción y por la pariida de cierre del periodo

contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del período contable y con el valor de la depreciacion que

se registra durante cada período.
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3 Pasivos

Son compromisos u obligaciones que la empresa tiene contraídos en ei

momento presente. Los pasivos proceden de transacciones u otros sucesos

ocurridos en el pasado (adquisición de bienes, uso de servicios, recepción de

préstamos, etc ), Ios cuales para efecios de presentación del Balance de

Situación General se clasilica en:

31 Pas¡vos No Corrientes

Representan las obligaciones de pago adquiridas por la Empresa, a liquidarse

en un período mayor de un año. Su saldo es acreedor.

3101 Préstamos Bancarios

Está representado por las obligaciones flnancieras cuyo vencimiento es mayor a

un año, conformándose principalmenie por la porción a largo plazo de los

préstamos adquiridos y documentos por pagar, los cuales pueden tener garantía

hipotecaria, prendaría y fiduciaria. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con la reclas¡ficación a corto plazo de la porción corriente del préstamo

registrado, con el valor de las amortizaciones o pagos parciales de los

préstamos, con la cancelación de préstamos y con la pariida de cierre del

período coniable.

Se abona

Con el saldo al inic¡o del período contable y con el valor de la porción a largo

plazo de los préstamos recjbidos.
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3l I I Provis¡ón para lndemn¡zac¡ones

En esta cuenta se registran todas aquel¡as provisiones que efectúa la Empresa

con la flnalidad de cubrir gastos futuros en concepto de indemnizaciones de¡

personal, de conformidad con la política de pago de la Empresa y con lo

estipulado por el Código de Trabajo de la Repúbl¡ca de Guatemala

32 Pas¡vos Corr¡entes

Representa las obligaciones y compromisos adquiridos por la Empresa, a

|quidarse en un plazo menor a un año.

3201 Proveedores

Esta cuenta es uiilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones

adquiddas por cornpra de bienes relacionados con la operación de la Empresa,

especialmente para la venta, respaldadas con documentos firmados o

simplemente aceptados a favor de terceros como facturas cambiarias y facturas

simples, con vencimienio en un período no mayor a un año. Su saldo es

Se carga

Con el valor del desembolso efectuado al proveedor en pago parclal o total de la

deuda adquirida, ajuste y/o reclasificaciones y con la partida de cierre del

período contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del período coniable y con el valor de las compras de

accesorios y repuesios efectuados durante el período.

2IO
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3202 Préstamos Bancarios

Está representado por las obligaciones financieras cuyo plazo o vencimiento no

exceda de un año y por la porción a corto plazo de los préstamos adquiridos y

contratados inicialmente a largo plazo. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor de las amortizaciones o pagos parciales de las obligaciones

financieras, con la cancelación de las mismas y con la partida de cierre del

período contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del período contable, con el monio de los préstamos

adquiridos con vencimiento menor a un año y el monio de la porción a corio

plazo de los préstamos contratados a largo plazo.

3203 Gastos Acumulados por Pagar

En esta cuenta se registran todos los gastos que se encuentran pendientes de

pago, entre los cuales pueden estar: sueldos, alquileres, intereses, comisrones y

otros. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el pago parcial o total de la deuda adquirida, con el valor de ajustes ylo

reclasificaciones y con la partida de cierre del período contable.

Se abona

Con el saldo al inic¡o del período contable, con el valor de los servicios recibidos

de terceros que están pendientes de pago, con el valor de gastos administraiivos

recibidos al crédito, o en el momento de incunir en el pasivo.

3204 lmpuestos y Contribuciones

Esta cuenta representa el valor de los irnpuestos pendie¡tes de pago, entre ellos

el lmpuesto sobre la Renia, lmpuesto al Valor Agregado, Impuesto de

Solidaridad
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lmpuesio sobre la Renia Retenido a empleados y terceras personas y las

Cuotas Laboral y Patronal del IGSS, entre otros. El registro de los débiios y

créditos se hará en las cuentas de detalle específicas para esta cuenta. Su saido

es acreedor.

Se carga

Con el vafor de fos lmpuestos (lSR, lVA, lSO, etc.) efectívamente pagados a la

Superintendencia de Administración Trlbutarla SAT, con el valor de las

regularizaciones de la cuenta del lmpuesto al Valor Agregado, con el valor

pagado en concepto de cuotas del IGSS y por la partida de cierre del período

contable.

Se abona

Con el saldo al in;cio del período contable, con el registro de las retenciones

efectuadas a los empleados en la nómina mensual con el valor de las

retenciones de lmpuesto sobre la Renia efectuadas a proveedores o acreedores

afectos, con el valor del Impuesto sobre la Renta determinado en la liquidación

definitiva anual y con el registro del lmpuesto al Valor Agregado original por las

ventas efectuadas.

3205 Prestaciones Laborales por Pagar

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectúa la Empresa

con la finalidad de cubrir gastos futuros por prestaciones del personal, tales

como aguinaldos, vacaciones y bono catorce. El registro de los débitos y

créditos se hará en ias cuentas de detalle especificas para esia cuenta.

Se carga

Con el desembolso de efeci¡vo por pago de prestaciones a los empleados, por

regularizaciones que se hagan a las diversas cuentas de provisiones por ajustes

de excesos registrados y por la partida de cierre del período contable.
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Se abona

Con el saldo al inicio dej período contable, con el registro de la provisión que se

haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por prestaciones laborales y por

aJustes con el objeto de aclualizaÍ el saldo de las provisiones de acue[do a

cálculos recienies.

Se carga

Con el desembolso de efectivo por pago de indemnizaciones a los empleados,

por regularizaciones que se hagan a la provisión por excesos registrados y por la

partida de cierre del período contable.

Se abona

Con el saido al inicio del período contable, con el registro de la provisión que se

haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por indemnización y por ajustes

con el oblefo de aclual¡zar el saldo de ]a provisjón, de acuerdo a cá,culos

recientes.

4001 Propietario Cuenta Capilal

Esia cuenta presenta el valor de la participación conjunta de la persona

individual propietaria del negocio, su saldo es acreedor.

Con retiros de capital de pafte del propietario y con la regularjzación de la cuenta

al final de cada período contable para efectos del cierre contable.

Se abona

Con el valor del capital aportado por el propietario al constituir la Empresa, con

el saldo al inicio del período contable.

4002 Resultado del Período

En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas obtenidas durante un

ejercicio contable.
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Se carga

Con la aplicación de pérdidas en un período contable, al realizar partidas de

cierre al obtener ganancia.

Se abona

Con la aplicación de ganancias o utilidades del ejercicio.

4003 Ut¡lidades Acumuladas

En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas obtenidas en períodos

anteriores.

Su saldo es acreedor.

Se carga

Con la aplicación de pérdidas obienidas en un período o al liquidar

def initivamente la Empresa.

Se abona

Con la acumulación de utilidades obtenidas durante los dtferentes períodos.

5 PRODUCTOS

5000 Ventas de Mercaderías

Son transacciones mercantiles que represenian venta de materiales de

construcción, a cambio de su respectivo pago, sea este al contado (en efectivo o

mediante cheque) o al crédito. Esta cuenta resume el valor de todos los tngresos

obtenidos por la Empresa. Su saldo es acreedor

Se carga

Con el valor de las noias de crédito emitidas por anulación de faciuras y aquellas

provenientes de las cuentas de devoluciones y rebajas sobre venias, con el valor

de los ajusies realizados y por la partjda de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el valor a reg¡sfrar de las ventas diar¡as efectuadas de /os d¡ferentes tipos

de productos ofrecidos al público, con base en la facturación em¡tida.
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5001 Otros lngresos Operac¡onales

En esta cuenta se registra y resume el valor de todos los ingresos obtenidos por

la Empresa generados en sus activ¡dades comerciales, tales como rebajas y

devoluciones sobre compras y otras transacciones que no son ventas de

materiales de construcción. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor registrado en la partida de cierre del período contable.

Se abona

Con el valor de todas las rebajas y devoluc¡ones sobre compras obtenidas

durante el período, según notas de créd¡to del proveedor o cualquier otro

documento legal afín.

55 lngresos Financ¡eros

En esta cuenta se registran los ingresos obtenidos por actividades de

inversiones y transacciones puramente financieras, como lo son intereses

bancarios, ganancias cambiarias, eic. Su saldo es acreedor

Se carga

Con el valor registrado en la partida de cierre del perÍodo contable.

Se abona

Con el valor a registrar de los diferentes productos obtenidos en las diversas

inversiones o depós¡tos que efectúe la Empresa y con el valor del diferencial

cambiario resultante al valuar los saldos de las cuentas pasivas en moneda

extranjera al iipo de cambio vigente al cierre del período coniable que se esiá

reportando.
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5 Costos y Gaslos

Este rubro del Estado de Resultados, resume el costo total de toda la operación

product¡va de la Empresa, que incluye el costo de venias de diversos productos

ofrecidos al público, así como los diferentes gastos de operación y

administración efectuados para mantener funcionando adecuadamente la

Empresa.

6000 Costo de Ventas

Esta cuenta representa el costo de las mercaderías vendidas durante el período

contable. Su saldo es deudor.

Se carga

Al registrar la venta y rebajar el costo de ios productos vendidos de la cuenia de

inveniarios y al registrar ajustes por obsolescencia o pérdidas en inventarios.

Se abona

Con el monto de los ajustes por registro de diferencias detectadas en conieos

físicos del inventario y con el valor registrado en la partida de cierre del período

contable

6005 Rebajas y Devoluciones Sobre Ventas

En esta cuenta se registra el valor de las mercaderías devueltas por los clientes,

así como las rebajas aplicada a ventas ya facturadas. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el valor a registrar por la devolución de mercaderías efectuada por los

clientes y por el monto de las rebajas aplicadas a ventas ya facturadas, con base

en el monto indicado en las notas de crédito emitidas para el efecto.

Se abona

Con el valor registrado en la partida de cierre del período contable.
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62 Gastos de Operac¡ón

Esta seccióñ del Estado de Resultados jncluye

administración y gastos de venta incurridos por

sus actividades durante un período coniable.

las subdivisiones de gastos de

la Empresa en el desarrollo de

6200 Gastos de Ventas

En esta cuenta se incluye el valor de todos los gastos en los cuales incurre la

empresa, relacionados con las ventas de mercaderías, entre los cuales figuran

los sueldos, comisiones sobre ventas, publicidad y propaganda, materiales y

suministros, alquileres, servicios diversos, mantenimiento y otros. Su saldo es

deudor.

Se carga

Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectlvo correspondiente, o se haya registrado a través de

provisiones.

Se abona

Con el monto registrado en la pariida de c¡erre del período contable.

6201 Gastos de Adm¡n¡strac¡ón

lncluye el monio de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder

mantener funcionando adecuadamenie su organización, entre los que figuran

sueJdos, alquileres, servicios públicos diversos, mantenimiento y oiros. Su saldo

es deudor.

Se carga

Con el monto del gasio incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esié por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya regisirado a través de

provisiones.

Se abona

Con el monto registrado en la paftida de cierre del período contable.
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DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIfMACOSA-

JORNALIZACION Fecha:

EJERCICIO PRÁCTICO DE UN MES DE OPERACIONES DE LA EMPRESA
DEDICADA A LA DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN,
s.a.

A continuación se presenta el caso práctico, tomando corno base

nomenclatura contable. así como la descripción de las cuentas desarrolladas

la presente tesis.

DIIMACOSA, empresa dedicada a la distribución de materiales de construcción

ha requerido nuestros servicios de asesoría para el desarrollo de la

jornalización de un mes de operaciones para lo cual nos presenta la siguiente

información contable

Balance de saldos al 3'1/0712011, sobre el cual se reallzatán as principales

operaciones de una La Empresa Dist¡ibuidora de l\,4ateriales de Construcción,

S.A.

la

en

l

I

I

1

I

BALANCE DE SALDOS AL 31/07/2OI I
Cifras en Quetzales

1201.O1 Caja General
1201.O2 Caja Chica
12O2.O101 Depósitos Monetarios
12O2.O1A2 Depósitos de Ahorro
120301 Clientes
1203.O2 Documentos por Cobrar
1203.03 Anticipo a Funcionarios y Empleados
1203.05.00 lmpuestos al Valor Agregado IVA
1203.05.01 lmpuesto Sobre la Renta
1203.O5.02 Impuesto de Solidaridad (lSO)
12431 Otras Cuentas por Cobrar
1244.O1 Inventario de Cemento
1204.O2 lnveniario de Hierro
1205.O1 Alquileres pagados por Anticipado

Van

50,325.00
5,000.00

100,000.00
100,000.00
281 ,877 .OO

100,000 00
50,000.00
25,000.00
20,000.00
10,000.00
16,300.00

560,000.00
800,500.00
150,800.00

2,269 ,402.00



I

I

I

I

l

1205.02
1201
1202
1203
1204
1205
20
21

2202
2203
2204
2205
4001
4002
4003

3242
3244.O1

3204.O2
3204.O3
3204.O4
3204.O5
3204.06
3205.01
3305.02
3305.03

310'1

5000
6100
6200
6200.0'1
6200.02
6200.03
6200.04
6200.05
6200 06

2,269,802.OO
50,000.00

1 ,1 13,000.00
1,500,000.00
2,400,000.00

142,945.OO
350,000.00
(8,456 00)

(50,000.00)
(250,000.00)

(1,478,000.00)
(100,500.00)
(300,250.00)

(3,425,000.00)
(292,812 OA)

(528,111.00)

1455,717.OOl
(250,000.00)

(13,000.00)
(45,000.00)
(24,900.00)
(42,000.00)
(20,000.00)
(40,000.00)
(13,500 00)
(13,500.00)
(13,500.00)
(25,128.69)

(350,000.00)
(86,372.00)

(4,500,000.00)
875,000.00

86,562.00
'15,750.00

10,967 00
7,213.OO

3,606.00
7 ,213.OO
7 ,213 0A

-3,486,475.69

V¡enen
Seguros y Fianzas
Terrenos
Edificios
Mobiliario y Equipo
Equipo de Computación
Vehículos
Estimación Cuentas lncobrables
Reserva por pérdidas de lnventario
Depreciación Acumulada Ediflcios
Depreciación Acumulada l\¡obiliario y Equipo
Depreciación Acumulada Equipo de Computación
Depreciación Acumulada Vehícuf os
Propietario Cuenta Capital
Resultado del P-oríodo

Utilidades Acumuladas
Proveedores
Préstamos Bancarios Corto Plazo
lmpuesto al Valor Agregado IVA
lmpuesto sobre la Renta
lmpuesto de Solidaridad (lS0)
Retención LS.R.
Cuota Patronal IGSS
Cuota Laboral IGSS
Vacaciones
Aguinaldos
Bono Catorce
Otras Cuentas por paga¡
Préstamos Bancarios largo plazo
Provisión para lndemnizacíones por Pagar
Venta de mercaderías
Costo de Ventas
Sueldos y Salarios
Bonificación inceniivo
Cuota Patronal IGSS
lndemnizac¡ones
Vacaciones
Aguinaldo
Bonifacación anual
Van



6200.08
6201.05
6201.06
6201.09
6201 .13
6201 .14
6201 .15
6201.'16
6201.17
6501

V¡enen
Deprec¡aciones
Papelería y útiles
Combustible
Agua, luz y teléfono
Servicio de internet
Servicio de seguridad
Mantenimiento de vehículos
útiles y enseres
Honorarios profesionales
lntereses pagados

-3,486,475.69
392,100.00

4,500.00
15,000.00
8,900.00
3,900.00
2,500.00

13,500.00
8,500.00

45,600.00
10,000.00

INFORMACIÓN DEL MOVIMIENTO DE JULIO DE 2O1 I

Durante el mes de julio de 201 1 DIMACOSA realizó las siguientes operaciones:

'1. Se regisiraron las siguientes ventas en concepto de venta de materiales

durante el mes, según facturas de la No.557 a la No. 583.

. Facturas Anuladas, No.560, 563, 565, 569, 574,578.

. Al Contado Q. '100,000.00 por venta de Hierro para la construcción

tipo comercial.

. Al Crédito Q. '150,000.00 por venta de cemento para la

construcción



Se presenta a continuación el detalle de las ventas mensuales:

Realizar la contabilización de los depósitos del efeciivo por las ventas

realizadas

2. Los c\ientes cance\aron dufante e\ mes Q.SO,OOO.OO

DIMACOSA, S.A.

Detalle de Fecturarión

del I al 31de Jul¡o de 2011

Factura Fecha TotalVenta Tipo de V€nta Detalle deVenta

551 07/a7/2011 Q5,000.00 Vent¿ 100 varillas de Hierro Comercial

558 02/07/2071 Q1,500.00 Venta de 15 sacos de cemento

559 03/07 /201.1 Q1,000.00 crédito venta de 10 s¿cos de cemento

561 06/a]/201.1 Q1,000.00 crédito vFntá de 1O sa.os de cementó

562 01/o1/2AL1 Q1.000.00 crédito venta de 10 sacos de cemento

564 09/o1/2AL1 Q1,500.00 crédito Venta de 15 sacos de cemento

566 1.2/07 /2A1.7 Q3,000.00 crédito venta de 30 sacos de cemento

567 73/07 /2011 Q7,000.00 crédito venta de 17 sácos de cemento

14/O1/2A11 q40,000.00 venta de 400 sacos de cemento
5lo L6/01/20LL Q3,000.00 crédito venta de 30 sacos de cemento

571 17 /01/2017 Q6,000.00 Venta 110 varilias de Hierro Comercial

5t2 |e/07 /201.r Q1,000.00 venta de 1O sa.os de cemento

573 2O/Ot /2OII Q2,000.00 crédito venta de ,0 sá.os de.emento
515 22/Ot / 201,1, Q10,000.00 Venta 200 varillas de Hierro Comercial

516 23/01/20LL Q5,000.00 venta de 50 sacosde cemento

577 24/01/2011. Q66,000.00 crédito venta de 666 sacos de cemento

5/9 21/Ot /20LL Q35,000.00 venta de 350 sacos de cemento

580 2a/o1/20LL Q44,000.00 Venta 840 varillas de Hierro Comercíal

581 29/07 /201.1. Q5,000.00 crédito venta de 50 sacos de cemento
582 30/07/2011. Q1,500.00 venta de 35 sacos de cemento
543 31/01/)O11 Q35,000 00 crédito venta de 350 sacos de cemento
544 31/07 /2O1I Q3,500.00 crédito venta de 35 sacos de .emenfo

TOTAL Q.2s0,000.00



Detalle de pagos efectuados por los clientes

del 1 al 31de Julio de 2011

Depósito Banco Fecha Monto
Cance¡a
Factula Clionte

10004982 Banco I au07 /2077 Q15,000 00 550 constructora Mundial, S.A

:1009832 Banco jj 1slot /2aL1 Q10,000.00 548 Espectro, S.A.

:199438 Banco I 20/Ot /20LL Qs,000.00 547 Espectro, S.A.

19437232 Banco ll 25/Ot /20L1- Q10,000.00 530 Constructora Mund¡al. S.A.

108S827 Banco I 30/07 /2AL1 Q10,000_00 542 Espectro, S.A.

Qs0,000.00

DTMACOSA, S.A.

3 Se efectuaron compras de inventarios de la siguiente manera:

. Al contado Q.75,000.00 por compra de Hierro Comercial

. Al Crédito Q.25,000.00 Por compra de Cemento para la

construcción

4 Los pagos realizados a los proveedores durante el mes lueron por

Q.50, 000.00 por concepto de comp¡a de 10,000 sacos de cemento para

la construcción a Cempro, S.A.

5. Se pagaron Q.10, 000.00 correspondientes a préstamos bancarios al

Banco ¡,

DtMACOSA, S.A.

Compra de lnventado

del I al 31 de Julio de 2011

Cheque Banco Fecha Monto Proveedor cliente

05/07 /2011. Q50,000.00 Ferroso, S,A. tompra de s,000 variil¿s de H

350 L0/Ot /20LL Q10,000_00 compra de 1,000 v¿rillas de H

s561 Banco I ls/07 /2A1.1 Q5,000 00 compra de 500 varilJas de Hierro

353 Ban.o ll 20/07 /2A17 Q5,000.00 Compra de 500 vari]]as de Hierro

5562 Banco I 2s/o1/20L1 Q5,000.00 Compra de 500 varillas de Hierro

Crédito 2A/07 /2071 Q25,000.00 CEMPRO, S.A. Compra de 5,000 sacos de cemento

Total q$0,000.00



I

l

6. Realizar la provis¡ón del cálculo de los intereses del préstamo a un 12o/o

de interés simple anual.

Al 30 de julio de 2011 se incurrió en los s¡guientes gastos, saldos s¡n IVA

incluido:

. Agua Luz y Teléfono Q.1,000.00

. Papelería y út¡les Q. 500 oo

. Servicio de lnternet Q. 350.00

. Servicio de Seguridad Q. 300.00

. Combustible Q.2,000.00

. MantenimientoVehículos Q.1,500.00

. Útiles y enseres Q 1,000.00

. HonorariosProfesionales Q.5,500.00

s

B.

10.

11.

12.

El 31 de julio de 2011, se registran las depreciaciones y amortizaciones

del mes de acuerdo a los porcentajes legales

El 31 de julio de 201 1, se pagaron sueldos de personal administrativo, por

Q.12, 366.00 haciendo los respectivos descuentos de las cuotas laborales

del IGSS y provis¡ones laborales.

La empresa paga una prima anual de seguro contra robo por un valor de

30,000.00 que cubre del mes de enero a junio del año siguiente.

El costo fue de un 56% en relación con las ventas

El 30 de Julio se compró un camión remolcador por Q.100, 000.00 valor

no lncluye lVA.

El 30 de Julio se trasladaron Q. 50,000.00 de efectivo a la Cuenta de

depósitos de ahorro a cuenta de Depósitos monetarios



A continuación se efectúan las pól¡zas de diario que se consideran pertinentes

DIMACOSA
DIARIO DEL MES DE JULIO 2O1,I

EXPRESADO EN QUETZALES

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15tO4t2011 Pól;za No. I
1202.01.41
1203.O1

5000
3204.O1

Depósitos N/lonetarios

Clientes
Venta de mercaderias
IVA débito

Para efectuar el registro de las ventas
Correspondientes al mes de julio
de 2011 .

100,000.00
150,000 00

223,214.29
26,785 71

250,000.00 250,000.00

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15t08t20't1 Pól¡za No.2
1202.01.41
1203 01

Depósitos Monetarios
Clientes

Para efectuar el registro del pago por

parte de los clientes durante el mes de
Julio de 2011

50,000.00
50,000

50,000.00 50,000.00

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15t08t2011 Pól¡za No. 3

1204.01
1203.O5
1202.O1.O1

3201

lnveniario de cemento
lmpuesto al Valor Agregado
Depósiios monetarios
Proveedores

Para efectuar el registro de la compra

de mercaderia duranie el mes de
Julio de 2011

89,245 71

14,7M.29
75,000
25,OOO

100,000.00 100,000.00



coDtGo CUENTA DEBE HABER

15t¡At20,tl Pól¡za No.4
3201
1202 01 01

Proveedores
Depósitos rnonetarios

Para efectuar el Registro del pago

a proveedores durante el mes de
iulio de 201'1

50,000.00
50,000 00

50,000.00 50,000.00

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15tO8t2011 Póliza No. 5

3202
1202.01.41

Préstamos Bancar¡os
Depósitos monetarios

Para registrar el abono a ios
préstamos

bancarios durante el mes de julio
de 2011

10,000 00
10,000.00

10,000_00 10,000.00

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15104120t1 Póliza No. 6

6501
1202 01 01

lntereses pagados
Depósitos moneiarios

Para registrar el pago de intereses

por el préstamo bancario al 31 de
iul¡o de 2011

12,000.00
12,000.00

12,000.00 '12,000.00
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coDtGo CUENTA DEBE HABER

15t04t201'l Pól¡za No. 7

6201.09
6241.O5
6201.13
6201.14
6201.06
6201.15
6201.16
6201 .17
1203.05.00

1202 01 01

Agua luz y telélono
Papelería y útiles
Servicios de internei
Servicios de seguridad
Combust¡ble
Mantenimiento de vehículos
Utrles y tnseres
Honorarios Profesionales
lmpuesios al Valor Agregado IVA

Depósitos monetarios

Para registrar de la compra de equipo
de computación adquirido duranie el
mes de julio de 2011.

1,000.00
500.00
350.00
300.00

2,000.00
1,500.00
1,000.00
5,500.00
1 458 00

13.608.00

13,608.00 13,608.00

45tO8t2011 Pól¡za No.8

6200.08

2202

2203

2204

2205

Depreciaciones

Depreciación acumulada edificio
Depreciación acumulada Mobiliario y
Equipo
Depreciación acumulada equipo de
computación

Depreciación Acumulada vehículos

Para registrar fas depreciaciones

correspondientes a julio de 2011

56,O14.32

56,O14.32

6,250.00

40,000.00

3,930 99

5,833.33

56,O14.32



coDtGo CIIENTA DEBE HABER

15t04t201'l Pól¡za No. I
6201.OO

6200.01
6200.o2
6200.03
6200.o4
6200.05

6200.06
1202.O1.O1
3205.O1

3205.O2
3211
3204.05
3204.06
3205.03

Sueldos y Salarios
Bonificación Incentivo
Cuota patronal IGSS
lndemnizaciones
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificación anual
Depósitos Monetarios
Provisión Vacaciones
Provisión Aguinaldo
Provisión indemnizaciones por pagar
Cuota patronal IGSS
Cuota laboral IGSS
Provisión Bonificación Anual
Para registrar el pago de sueldos y

salarios correspondientes al Tes de
iulio de 20'1 1

12,366.00
2,250.OO
1,566.77
'1,030.46

515.16
1,030.46
1 030 46

14,O14.70
51 5.16

'1030.46

1,030.46
1,566.77

597.30
1.030.46

19,789.3't 19,789.31

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15t04t2011 Pól¡za No.9.1

3204 05
3204.06
1202.O1.41

Cuota patronal IGSS
Cuota laboral IGSS
Depósitos lvlonetarios

Para regisirar el pago de las cuotas

AJ IGSS

1,566.77
597 3

2 1e'4 07

2,164.O7 2.164.O7

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15tO4t2011 Pólizá No. 10

1205.O2
1202.O1.01

Seguros
Depósitos Monetarios
Para registrar el pago por seguros
antlcipados al 31 de julio 2011

30,000 00
30.000 00

30,000.00 30,000.00

I



coDtGo CUENTA DEBE HABER

ast¡at204t Póliza No. ll
6105.02
1204.O1

Costo de Ventas
lnventario de mercaderías
Para registrar el costo de ventas

durante el mes de iulio 201 1 .

125,000.00
125 000 00

125,000.00 125,000.00

l

CUENTA

Pól¡za No. 13

Depósitos N/lonetarios

Depósitos de Ahorro

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15tO412011 Póliza No. 12

1105
1203.05.00
1202 A1 01

Vehículos
lmpuestos al Valor Agregado IVA
Depósitos monetarjos

Para registrar la compra de un camión

remolcador durante eJ mes de Julio de
2411

100,000.00
12,000.00

112.OOA.AO

112,000.00 112,000.00

coDtGo CUENTA DEBE HABER

15tO8t20't1 Póliza No. 12

3204.O1

1203.05.00
lmpuesto al Valor Agregado IVA
lmpuestos al Valor Agregado IVA
Para registrar la regularización del IVA
correspondiente al mes de Julio 201 1.

'l 3 000 00
13 000 00

13,000.00 13,000.00

45t08t2011

1202.O101
1202.O102

50,000.00
50 000 00

50,000.00

Para registrar el traslado de fondos de
la cuenta de Depósitos ahorro a la
cuenta de DeDósitos monetarios
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DIMACOSA
Balance General
AL 31 de agosto de
(C¡fras expresadas

201 1

en quetzales)

Act¡vos
Corrientes:

Efectivo
Cuentas por cobrar, neto
lnventarios
Gastos pagados por anticipado

Total de activos coffieñtes

No coffientesi

lnmuebles, maquinaria y equipo, neto
Total de activos no cofientes

201'l
a

86,534
631,893

1,274,746

2,224,013

6 110 345
6 '110,345

8.334.358

Pasivos y Palrimonio de los Acc¡onistas
Pasivos coffientes:

Cuentas por pagar y gastos acumulados
Total de pasivos coffientes

Pasivos no corientes:

Provisión para indemnizaciones
Total de pasivos no corrientes
Total de pasivos

Patrimonio de los accionistas:

Capiial pagado: 34,250 acciones comunes con
valor nominal de Q100 cada una

Reserva legal
Utilidades no distribu¡das

Totaldel patrimonio de los accionistas

311
311

a7 402
a7 402

1,399,271

3,425,000
45,000

3,465,087
6,935.087
8,334,358

232



DIMACOSA
Estado de Resultados
Al 31 de agosto de 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Ventas netas

Costo de ventas

Uiilidad bruta en ventas

20'l'l
o

4,723,214

(1,00,000)

3,723,214

Gastos de administración y ventas

Utilidad en operación

(720,980)

3,O02,234

Gasto financiero, neio (20,256)

Ut¡lidad antes de impuesio sobre Ia renta 2,981,978

lmpuesto sobre la renta

Utilidad neta del año

(924,413)

2,057,565

233



DIMACOSA
Estados de Patrimonio de los Accion¡stas
Al 31 de agosto de 2011
(C¡fras expresadas en quetzales)

Utilidades

Cap¡tal Reserva no
legal d¡str¡bu¡dasPagado Total

ooao
Saldo al 31 de julio de 2011 3,425,00 - 3,510,087 6,935,087

Urldad neta del mes

Traslado a la reserva legal - 45'000 (45'000))

Ut¡lÍdades Retenidas

Saldo al 31 de agosto
de 2O11 3,435,000 45,000 3,465,087 6,935,087
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DIMACOSA
Estados de Flujos de Efectivo
Años term¡nados el 31 de agosto de 2011
(C¡fras expresadas en quetzales)

Flujos de efectivo por actividades de operación:

Utilidad neta del año
Partidas de conciliación entre ia ut¡l¡dad neta y

el efectivo neto provisto por (usado en)
activldades de operación:
Depreciaciones
Provisión para cuenias de dudoso cobro

Camb¡os en activos y pasivos:
Cuentas por cobrar
lnventarios

Cuentas por pagar y gastos acumulados

lmpuesto sobre la renta por pagar
Pago de indemnizaciones laborales

Efectivo neto provisto por (usado en)
actividades de operación

Aumento (disminuc¡ón) neta en efectivo

Efectivo al inicio del año

Ffe.Jivo al f¡nal del año

235

2011
a

2,981 ,978

(253,4O2)
459,144

1,836,650

2,971,794

(2,283,484\

4,7 59,371
1,600

(14,059)
5,435,226

7 .271 .476

(341,859)

86,534



STRIBUIDORA DE IVIATERIALES DE GONSTRUCCION-DIMACOSA-

DISEÑO DE FORMAS
j0/0a/20

D¡seño de formas

a) Recibo de Caja (F002)

b) Reporte de Cuentas por Pagar
(F0020)

DlMAcosAs:A
REPORTE DE PROVEEDORES POR AN-¡IGUEDAD

¡ ;ta{aqrt5.{, s" a"
:.ri,:;:',.::, , ";

9.,:.{ itr{ 1ic,1¡¡ii:



c) Gheque Voucher (F006)

AUTORIZAOO SEGI]N RESOLU

l
l



Nóm¡na de sueldos (F005)

CORRESPONOIENTE AL i¡ES OE

lecno ogia de l¿ inlórmació

l

I
I
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e) Reporte Retenciones ISR (F0011)

CORRESPONOIENTE AL I\1ES OE



f) Nota de Déb¡to (F007)

s B,4NCO
.r* * ¡{o. 0

Nota de debrto | 
==-

Débito por

I
. -oo

lllllllllilm
.onD¡obanie eecrónice. {ro reo.ll

FEch¿de3msón:or/o2/2¡1213 Ú?,0É aopa qenef¡¡¡ en ii¡¿¡ É..3ss265 ostraLDc aELAHo 2 s131seo2



g) Nota de Crédito (F008)

BANCOa
*á

No- O

Nóta de débito

Débito por

I
. .oo

Illlililil|¡l
úmFrob¿nte E edróni.o. (nú leq.l¡

F..h8d¿¿msLó1:oa/ozl2¡1

h) Conc¡liac¡on Bancaria (F009)

lt



1.

3

CONCLUSIONES

Un manual coniable incluye información o instrucciones del uso de las

cuentas de la nomenclatura contable, su fin es proporcionar información

financiera contable, razonable y oporiuna, a su vez, señala las formas de

trabajar, específicamente el criter¡o de registrar las operaciones

coniables, todo esto corresponde a procedimientos que se deben seguir

para un mejor registro y presentación de las operaciones contables de la

empresa.

La organización y sistematización contable presenta ventajas que

aseguran la consistencia y uniformidad del departamento contable, que

los integrantes del departamento contable tengan una clara visión de sus

atribuciones, cumplimiento de visión y objeiivos, aspectos fundamentales

a considerar para el adecuado control y crecimiento sostenido para la

empresa dedicada a la distribución de materiales de construcción.

La participación del Contador Público y Auditor como Asesor es

impoñante en la evaluación de la razonabilidad de Ia información

generada por paquetes contables sofisiicados y en la implementación de

sistemas contables computarizados o tecnología de información (Tl),

derivado de sus conocimienios especializados en organización y

sistemaiización contable.

Los riesgos contables en un manual de políiicas y procedimientos

contables en una empresa dedicada a la distribución de materiales de

construcción que un Contador Público y Auditor como Asesor debe

evaluar son los relacionados con: la inadecuada segregación de

funciones, duplicidad del irabajo, derroche de recursos, emisión

inoportuna de información financiera, generación de estados financieros

incornpletos.
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5. Se confirma la hipótesis formulada en el plan de investigación respecto a

los procedimientos que el Contador Púbiico y Auditor en cal;dad de

asesor debe diseñar para organizar y sistematizar el depariamento

contable para la empresa dedicada a la distribución de materiales de

organización, los cuales son:

a) Elaboración de cuestionario y entrevistas con la adminisiración de

la empresa y con el personal del departamento de contabilidad

b) Diseño de un manual de puestos para el departamento contable

c) Diseño de un manual de procedimientos y de políticas contabies

A sí mismo, se alcanzaron los objetivos de la investigación, dar a conocer

los procedimientos sobre el proceso de diseño de la organizacion y

sistematización para el departamento contable, aportar una herramienta

para mejorar la eficacia y eficiencia en la generación de la informactón

financiera para la empresa mediante el asesoramiento de un profesional

de la contaduría
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1.

2.

RECOMENDACIONES

Es indispensable que la adminisiración contrate al Contador Público y

Auditor para la revisión y actualización periódica del manual de

procedimientos y políticas contables, así como al manual de puesios

acorde a los cambios operativos de la empresa distribuidora de maieriales

de construcción y que el mismo esté basado según Normas

lnternacionales de lnformación Financiera actualizadas y las reformas a

las leyes tributarias vigenies.

La admin¡stración de la empresa dedicada a la distribución de maieriales

de consirucción lmplemente Inmedlatamente todo lo establecido en el

manual de puestos, procedimientos y políticas contables diseñado por el

Contador Público y Aud¡tor en su calidad de asesor para que la

información financiera de la compañia sea razonable, veraz y opoTtuna

El Contador Público y Auditor que participe como asesor en la

organización y sistematización del departamento contable, debe cumpiir

con los estándares de calidad que demanda el código de éiica, el cual

establece que el Auditor debe mantenerse actualizado en normas

técnicas para la organización y sistemat¡zación contabie, desarrollo de la

evaluación de ambienies de Tecnología de lnformación o (Tl), y contar

con los conocimiento iécnicos para la implementación de sisiemas

coniables computarizados para proporcionar un servicio eficaz y eficiente

como profesionai.

Es indispensab\e que \a empresa comerc\a\ distibu\dora de materia\es de

construcción cuente con la asesoría de un Contador Público y Auditor en

el proceso de la organización y sistematización contable, implementando

manuales de políticas y procedim¡entos contables, que establezcan

nomenclaturas contables y descripción de cuentas para que derivado de

su implementación se reduzcan los riesgos asociados a la generación de

información financiera, funcione dentro del ambiente de control interno

como un control de alto nivel y ayude a la obtención de ceriificaciones

internacionales de calidad para la empresa.



5. El Contador Público y Auditor que participe como asesor en el proceso

de organización y sistematización del departamento contable debe

diseñar su trabajo utilizando los siguientes procedimientos de auditoría:

a) Elaboración de cuestionarios y entrevistas con la administración de

la empresa y con el personal del departamento de contabilidad.

b) Un análisis de riesgos ¡dentificados resultado de los procedimientos

de auditoría realizados.

A sí mismo, presente ante la administración el informe de asesoría que

incluya lo siguiente

a) Manual de puestos

b) lvlanual de Procedimientos Contables

c) Manual de Cuentas Contables
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