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INTRODUCCION

El crecimiento econémico del pais ha sido evidente en las ultimas décadas,
desde la apertura democratica hasta la fecha, empresas de todo tipo se han
constituidc  desde las que enfocan sus actividades a la produccidn o
transformacién de bienes o las que se dedican a la prestacion de servicios,
intermediacion en la circulacion de bienes, banca, seguros fianzas y auxiliares
de las anteriores.

Desde la apertura contable, toda empresa cualquiera que sea su razon social
evidencia un paulatino crecimiento en sus operaciones, haciendo que su
contabilidad sea dia a dia mas compleja, a su vez, un aumento en su actividad
comercial conlleva a un incremento en sus ingresos, lo que repercute en las
obligaciones fiscales. Por tal razon es necesario que la empresa cuente con un
sistema de generacion informacion financiera adecuado. Una organizacion vy
sistematizacion contable deficiente dificulta la presentacion de la informacion
recopilada mediante estados financieros, cuyo objetivo es suministrar
informacion acerca de la situacion financiera, desempefio y cambios en la
posicion financiera para la adecuada y oportuna toma de decisiones por parte de
la alta administracion.

Las actividades de las empresas estan sujetas a un crecimiento acelerado, y a
una constante modernizacion, para no caer en obsolescencia y por ende
desaparecer en el mercado cada vez mas competitivo, lo que obliga a optimizar

y actualizar los procescs contables.

Por tanto, se hace necesaria una adecuada organizacion, que funcione
eficientemente. En consecuencia, una empresa no puede funcionar sin sistemas

y procedimientos.



Surge entonces la participacién de un Contador Publico y Auditor, en su calidad
de asesor, un profesional cuya preparacion académica le permita realizar el
disefio de la organizacion y sistematizacion contable, que incluya el registro,
preparacion y presentacion de los Estados Financieros de la empresa. Su
actividad debe evaluar si se aprovechan los recursos de la empresa con un
optimo funcionamiento. El Contador Publico y Auditor esta obligado a adentrarse
en el conocimiento de los sistemas que funcionan en la empresa, utilizando su
ingenio y creatividad para llevar a cabo innovaciones y mejoras, establecer qué
procedimientos y técnicas aplicar en el disefio de [a organizacion vy
sistematizacion contable. El tema principal de la presente investigacion es El
Contador Publico y Auditor como asesor en la organizacion y sistematizacion
contable para una empresa dedicada a la distribucion de materiales de

construccion.

El contenido de esta tesis se divide en cinco capitulos: El capitulo |, La Empresa
Distribuidora de Materiales de Construccion, provee la definicion de lo que es
una empresa, los diferentes tipos de empresas que un Contador Publico vy
Auditor puede asesorar, un marco general, un ejemplo de su forma de
organizacion, asi como la legislacién aplicable a las empresas distribuidoras de

materiales de construccion.

El capitulo ll, Organizacién y Sistematizacion Contable, define la organizacion y
sistematizacion, comenzando con la conceptualizacion de términos bases para
el entendimiento del capitulo, para terminar con la descripcion de una de las
principales fases del desarrollo de sistemas contables, en la cual el Contador
Publico y Auditor debe participar activamente y tener un conocimiento previo del
proceso para desempenar su funcion eficazmente.

El capitulo ili, EI Contador Publico y Auditor como Asesor en el Disefio de la
Organizacion y Sistematizacion Contable, describe al Contador Publico y Auditor

y suU actuacion como asesor en el disefio de la organizacidon y sistematizacion



contable, incluye la definicién de términos esenciales, sus clasificaciones, asi

como los procedimientos y técnicas de auditoria utilizados por él en su actividad.

El capitulo IV, Procedimiento a ser Disefiados por el Contador Publico y Auditor
en su Calidad de Asesor, se refiere a la descripcion de la metodologia a utilizar
al participar en el disefio de la organizacion y sistematizacion contable, incluye
su definicion, sus objetivos, importancia, elementos y principios, desarrollando

los objetivos de control y las actividades para llevar a cabo la asesoria.

El capitulo V, El Contador Publico y Auditor como Asesor en la Organizacion y
Sistematizacion Contable para una Empresa Dedicada a la Distribucion de
Materiales de Construccion, presenta la aplicacion practica de la organizacion y
sistematizacion contable de una empresa dedicada a la Distribucion de
Materiales de Construccion, los manuales de puestos, procedimientos, politicas
y formatos sugeridos a utlizar para un adecuado control interno, a su vez
desarrolla un ejercicio de contabilizacion para ejemplificar el uso del plan de

cuentas y el manual contable

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes al

tema.



CAPITULO |

LA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE
CONTRUCCION

El presente capitulo provee la definicion de lo que es una empresa, l0s
diferentes tipos de empresas que un Contador Publico y Auditor puede asesorar,
un marco general, un ejemplo de su forma de organizacion asi como la
legislacion aplicable a las empresas distribuidoras de materiales de

construccion,

1.1 DEFINICION DE EMPRESA

1.1.1 EMPRESA:

“La empresa es la unidad economico-social con fines de lucro, en la que el
capital, recursos naturales, el trabajo y la direccién se coordinan para llevar a
cabo una produccion socialmente util, de acuerdo con las exigencias del bien
comun. Los elementos necesarios para formar una empresa los factores

productives: capital, trabajo y recursos materiales.” (01:99)

En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por
elementos humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la
obtencién de utilidades, o bien, la prestacién de servicios a la comunidad,
coordinados por un administrador gue toma decisiones en forma oportuna para
la consecucion de los objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con

este objetivo la empresa combina naturaleza y capital.

‘La empresa esta compuesta por un conjunto de elementos o recursos
necesarios para alcanzar las metas y objetivos planteados en la planeacion

estratégica y el presupuesto, siendo los principales” (01:95):



a)

b)

Recursos Humanos: “Se denomina recursos humanos al trabajo que
aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de esa
organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion que se
ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los
colaboradores de la organizacion. Estas tareas las puede desempenar
una persona o departamento en concreto (los profesionales en Recursos
Humanos) junto a los directivos de la organizacion. El objetivo basico que
persigue la funcién de Recursos Humanos con estas tareas es alinear las
politicas del departamento con la estrategia de la organizacion, lo que
permitira implantar la estrategia a través de las personas, quienes son
consideradas como los Gnicos recursos vivos e inteligentes capaces de
llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se
percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible resaltar que
no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra
con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de

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

Recursos Tecnolégicos: “Se denomina recursos tecnologicos a los que
sirven para optimizar procesos, tiempos, recursos humanos; agilizando el
trabajo y tiempos de respuesta que finalmente impactan en la
productividad y muchas veces en la preferencia del cliente o consumidor
final. Los recursos tecnologicos considerados se clasifican como
especificos (o tangibles) y transversales (o intangibles). Los recursos
especificos incluyen herramientas, equipos, instrumentos, materiales,
maquinas, dispositivos y software especificos necesarios para lograr el
proposito técnico establecido. Por su parte, los recursos transversales son
de tipo intangible, y pueden ser identificados como capital intelectual
(estructural y humano) o de manera mas general como informacion y

conocimiento. Los recursos ftransversales son necesarios para el



desarrollo de los procesos que se aplican sobre un sistema (cadena de
valor, unidad estratégica de negocios, empresa) y sus componentes.
Algunos recursos transversales, son: personal que interviene en procesos
técnicos, estructura organizacional asociada a la actividad tecnica,
proveedores y usuarios con los que se tiene relacion, informacion
necesaria para los procesos técnicos de la organizacion y conocimiento
sobre los mismos, sea implicito (en la mente del personal) o explicito
(documentado o codificado)Sobre la base anterior, definimos la tecnologia
como el uso inteligente de los recursos tecnolégicos, para el logro de

objetivos de una organizacion.” (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
efectivo, préstamos a terceros, depdsitos en entidades financieras,
tenencias de bonos y acciones, tenencias de divisas.

La administracién de los recursos financieros debe planificar el flujo de
fondos de modo que se eviten situaciones en las que no se puedan
financiar las actividades productivas, asegurandose de que los egresos
de fondos puedan ser financiados, y que se eviten elevados costos de
financiamiento. 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 finalizar el periodo poder realizar un

control sobre el mismo.” (19:02)
1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Existen numerosas diferencias entre las empresas, sin embargo, segun en qué
aspecto lo observemos, podemos clasificarlas de varias formas, a continuacion

se presentan los tipos de empresas segun sus ambitos y su produccion. (02:34)



1.2.1 Segun la actividad o giro

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

en” (22:03):

a)

b)

Industriales. La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccién de bienes mediante la transformacion de la matena o
extraccion de materias primas. Las industrias, a su vez, se clasifican en:
Extractivas. Cuando se dedican a la explotacion de recursos naturales,
ya sea renovables o no renovables. Ejemplos de este tipo de empresas
son las pesqueras, madereras, mineras, petroleras, etc.
Manufactureras. Son empresas que transforman la materia prima en
productos terminados, y pueden ser:
De consumo final. Producen bienes que satisfacen de manera directa
las necesidades del consumidor. Por ejemplo: prendas de vestir, muebles,
alimentos, aparatos eléctricos, etc.
De produccién. Estas satisfacen a las de consumo final. Ejemplo:
maquinaria ligera, productos quimicos, etc.
Comerciales. Son intermediarias entre productor y consumidor; su
funcién primordial es la compra/venta de productos terminados. Pueden
clasificarse en mayoristas: venden a gran escala y  minoristas
(detallistas): venden al menudeo, comisionistas: venden a consignacion la
mercaderia.
Servicio. Son aquellas que brindan servicio a la comunidad que a su vez
se clasifican en:

e Transporte, Turismo, Instituciones financieras

e Servicios publicos (energia, agua, comunicaciones)

e Servicios privados (asesoria, ventas, publicidad, contable,

administrativo)

e Educacion



1.2.2 Segun la forma de constitucion

‘Atendiendo a la titularidad de la empresa y la responsabilidad legal de sus
propietarios, se clasifican en; individuales y juridicas, las cuales a su vez se

dividen de la siguiente forma” (01:93):
1.2.2.1 Empresas Individuales

“La Empresa individual, es aqguella 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 aun a costa de su patrimonio.
Esto se debe claramente a que se trata de un Unico propietarioc en el sentido de
que el propietario no tiene socios (asociacion). Esta puede responder frente a
terceros con todos sus bienes, es decir, con responsabilidad ilimitada, o sdlo
hasta el monto del aporte para su constitucion, en el caso de las empresas
individuales de responsabilidad limitada. Es la forma mas sencilla de establecer

un negocio y suelen ser empresas pequenas o de caracter familiar’. (07:22)

1.2.2.2 Empresas Juridicas

“‘Una persona juridica es un sujeto de derechos y obligaciones que existe
fisicamente pero no como individuo, sino como institucion y que es creada por
una o mas personas fisicas para cumplir un papel. En otras palabras, una
persona juridica es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones y que no sea una persona fisica. Asi, junto a las personas fisicas
existen también las personas juridica, que son entidades a las que el Derecho
atribuye y reconoce una personalidad juridica propia y, en consecuencia,
capacidad para actuar como sujetos de derecho, esto es, capacidad para

adquirir y poseer bienes de todas clases, para contraer obligaciones y gjercitar
acciones judiciales” (07:23):



Clasificacion por propiedad

e Empresas Privadas: “Por la aportacion de los socios se dividen; de
capitales, entre éstas se encuentran la sociedad anonima, en comandita
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 aportacion se dividen de la siguiente manera;
limitada que se subdivide a su vez en de responsabilidad limitada,

sociedad andénima, en comandita simple (socios comanditarios), en

comandita por acciones (socios comanditarios), ilimitada, entre éstas se
mencionan, empresas colectivas, en comandita simple (socios
comanditados), en comandita por acciones (socios comanditados)”.
(25:687)

e Empresas Estatales: “Son instituciones o empresas que actuan por
delegacion del Estado, creadas por la constitucidn y por leyes especificas
con personalidad juridica, patrimonio propio y con capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, constituyendo un area del sector
publico de la economia, contando con fondos y cuentas que se
administran con relativa independencia”’. (25:98)

Por ejemplo: Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN)

1.2.3 Clasificacion por dimension

No hay unanimidad entre los economistas a la hora de establecer qué es una
empresa grande o pequefia, puesto que no existe un criterio Unico para medir el
tamano de la empresa. Los principales indicadores son: el volumen de ventas, el
capital propio, nimero de trabajadores, beneficios, etc. El méas utilizado suele ser
segun el numero de trabajadores. Este criterio delimita la magnitud de las

empresas de la forma mostrada a continuacion:
e Micro empresa: si posee 10 6 menos trabajadores.

6



e Micro empresa: si posee 10 6 menos trabajadores.
o Pequefa empresa: si tiene un numero entre 11y 50 trabajadores.
e Mediana empresa: si tiene un numero entre 51 y 250 trabajadores.
e Gran empresa: si posee mas de 250 trabajadores.

e Multinacional: si posee ventas internacionales.

1.2.4 Clasificaciéon por la procedencia de capital

Empresa privada: si el capital esta en manos de accionistas particulares
(empresa familiarsi es la familia, empresa auto gestionada si son los

trabajadores, etc.).

« Empresa publica: si el capital y el control estd en manos del Estado.
o Empresa mixta: si la propiedad es compartida entre particulares y el

Estado.
1.3 EMPRESAS DISTRIBUIDORAS DE MATERIALES DE CONTRUCCION
1.3.1 Definiciéon de empresas distribuidoras
Empresas que se dedican a la compra y venta de materiales para la
construccion, tales como, arena, piedrin, cemento, ldmina galvanizada, alambre
de amarre, cemento, ladrillos, block, hierro, entre otros.
1.3.2 Constitucion de la Empresa
“Para que las empresas dedicadas a la comercializacion de materiales para la

construccion puedan operar juridicamente como una sociedad de acuerdo a lo

que se establece en el articulo 10 del Codigo de Comercio, Decreto No. 2-70



deben estar constituidas dentro de tipos de sociedad que la legislacion nacional
establece” (07:54):

a) la sociedad colectiva

b) la sociedad en comandita simple

c) la sociedad de responsabilidad limitada

d) la sociedad anénima

e) la sociedad en comandita por acciones

1.3.3 Inscripcion

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

individual o como persona juridica.

1.3.3.1 Personeria Juridica

“Una sociedad debe estar constituida por medio de escritura publica de
constitucion, y los requisitos principales exigidos por la ley, deben estar
contenidos en la misma, para constituir una sociedad andnima los requisitos
necesarios para las personas juridicas, inicialmente se tiene que reunir dos o
mas personas para poder dar inicio a la misma y por medio de la escritura
constitutiva se define” (07:66):
a) Forma de organizacion, denominacion o razon social y nombre comercial,
domicilio y el de sus sucursales.
b) Objeto de la sociedad, expresando las negociaciones que seran el giro
normal del negocio
c) Capital social, capital autorizado, nuimero de acciones emitidas, valor
nominal y clase de acciones en que se divide, preferencias en el pago de
dividendos y amortizacion de las distintas clases y series de acciones, Si

las hubiere, capital suscrito en el momento de la constitucion, acciones



d)

k)

que suscribe cada socio fundador, capital pagado inicial y aportacion del
mismo, sea en dinero o en especie. Si se trata de aportaciones en
especie, deben detallarse y justificarse los bienes en la escritura
constitutiva o en inventarios previamente aceptados por los socios en
acta notarial.

Debe indicarse el notario autorizante de la escritura de constitucion, lugar
y fecha, érganos de administracion, facultades de los administradores y
6rganos de vigencia si los tuviere, como lo establece el Articulo 337 del
Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Comercio y sus reformas.

Epoca en que deben celebrarse la asamblea ordinaria, anual y requisitos
para participar en ella.

Nombre de la entidad, la responsabilidad de cada socio, derechos de los
accionistas.

Atribuciones que corresponden a la asamblea general ordinaria,
extraordinaria y las de segunda convocatoria, quorum.

Forma de administracion, facultades de los administradores y formas de
nombramientos.

Duracion de la sociedad.

Se establece la obligacion de presentarse por lo menos una vez al afio el
cierre de su periodo fiscal: estado de resultados, balance general,
proyecto de distribucion de dividendos y el informe de la administracion, y
en su caso, del 6rgano de fiscalizacion de acuerdo a lo establecido en el
articulo 374 del Codigo de Comercio y sus reformas Decreto 6-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Casos en que se procedera a la disolucion de la sociedad antes del
vencimiento de su plazo, derechos de los socios; examinar por si mismo o
por medios de los delegados que se designen, la contabilidad y los

documentos de la sociedad, asi como de enterarse de las politicas



econdmicas- financieras de la misma, pudiendo las partes fijar la época
para tales fines en el contrato.

El capital pagado minimo de una sociedad es de Q. 2500000, es
indispensable que por lo menos el 25% de valor nominal de las acciones
suscritas esté pagado, que las aportaciones en efectivo deben
depositarse en un banco a nombre de la sociedad y en la escritura el

notario debe certificar ese extremo.

m) De acuerdo al Cdédigo Civil se establece que los bienes muebles

identificables e inmuebles que se aporten a una sociedad anénima deben
inscribirse en el registro de la propiedad a nombre de ésta, antes de que
se efectue la inscripcion provisional.

Si la denominacion social contiene el nombre de un socio fundador o los
apellidos de dos o mas de ellos, debera incluirse la designacion del objeto
principal de la sociedad, ademas los aspectos minimos que contempla los
articulos 334, 336,337, 338, 341 y 343 del Codigo de Comercio.

“Posterior a su inscripcion provisional en el Registro Mercantil, se efectuara su
inscripcion ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, por medio de
la intendencia de Recaudacion y Gestion, antes de iniciar actividades afectas
como lo contempla el Articulo 120 del Decreto 6-91 del Congreso de la

Republica de Guatemala, Cédigo Tributario y sus reformas.” (09:49)

1.3.3.2 Persona Individual

“Cuando se trata de personas individuales, la inscripcion en el Registro Mercantil
del comerciante se hara mediante declaracion jurada del interesado, consignada
en formulario con firma autenticada y que se cumpla con los requisitos minimos
que contempla el numeral 1 del articulo 334, y articulo 335 del Cédigo de

Comercio. Para continuar con el tramite, el proceso de inscripcion ante la
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Tributario y sus reformas. De acuerdo a lo que tipifica el Codigo de Comercio
Decreto No. 2-70, Articulo 335 para que un comerciante individual pueda
inscribirse, debera hacerlo mediante declaracion jurada del interesado,
consignandose en el formulario del Registro Tributario Unificado SAT-RTU, el
cual debera presentar al Registro Mercantil con firma autenticada, y cumplir los
requisitos siguientes” (07:65):
a) Nombre y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad,
domicilio y direccion.
b) Actividad a que se dedica, régimen econémico de su matrimonio, si
fuere casado unido o de hecho.

c) Nombre de su empresa, establecimientos y direcciones.

1 40RGANIZACION DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE MATERIALES
DE CONTRUCCION

a) Organizacion lineal o directa: Las lineas de autoridad vy
responsabilidad son directas, es decir, entre jefes y subalternos en
todos los niveles de la estructura organizativa.

b) Organizacién funcional: En este tipo de organizacion se asignan
determinadas responsabilidades de acuerdo a las funciones que
una persona tenga en su puesto, quien debe velar por el
cumplimiento de determinada actividad operacional.

c) Organizacion lineal y de staff: Es simplemente una extension o
desarrollo de la organizacion lineal con la funcional. De hecho una
combinacion de responsabilidad entre el Gerente y elljefe del
departamento con los subalternos. Todas las organizaciones son

puramente lineales.
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“Mediante un organigrama se puede apreciar la estructura organizativa de una
empresa, cada area de responsabilidad esta representada, lleva el nombre del
departamento e indica su funcién a su vez cada area esta unida a una linea que
indica quien depende de quién, de subordinado a superior. Las diversas
funciones se encuentran distribuidas por areas de intereses semejantes y
dependen de un coordinador o gerente. La autoridad y la responsabilidad fluyen
hacia arriba, recayendo la responsabilidad por las operaciones diarias de la
empresa en el gerente general y la responsabilidad final y la toma de decisiones
en los duefios o accionistas. Mediante el organigrama se pueden ver las
principales areas funcionales de responsabilidad en que se divide la empresa,
quien es responsable de cada area y los canales de comunicacion entre areas:”
(19:187)

1.4.1 Relacion Formales:

Dentro de cualquier estructura organizativa existen diversas relaciones formales
entre los que tienen cargos de distintas categorias del mismo nivel. Estas

relaciones pueden clasificarse como sigue:

a) Relaciones directas: Es la relacion que existe entre un jefe y sus
subalternos en cualquier departamento de la organizacion; por ejemplo,
entre el Gerente General y el Jefe de un departamento y sus subalternos.

b) Relaciones funcionales: Es la comunicacion entre jefes de los distintos
departamentos que efectlian actividades especificas, ya que éstos tienen
la responsabilidad ejecutiva directa.

c) Relaciones laterales: Es la relacion existente entre ejecutivos e
inspectores que actiian a un mismo nivel, es decir, que nadie es superior
ni subordinado con respecto al otro. Tal relacidon existe entre los
directores de los departamentos de ventas, de publicidad, de estudios y

de relaciones publicas. En tanto, deben cooperar y coordinar sus

12



esfuerzos en la linea indicada, por el director de mercadeo en el cual son
responsables igual y directamente.

d) Relacion de staff: Es la relacién personal que principalmente se da en
altos niveles de la organizacion; tal relacion existe por ejemplo, entre el
Gerente General y el Sub-Gerente General, En ausencia del Gerente
General el Sub-Gerente General asume la responsabilidad. 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
organizacion de una empresa; en nuestro medio la organizacion mas comun es
la sociedad anénima, la cual se legaliza mediante escritura constitutiva, en la
que se definen los drganos de direccion; a continuacion se presenta un
organigrama de la empresa de comercializacién de materiales de materiales

para la construccion:
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1.4.2 Descripcion de Puestos
A continuacion se presenta el organigrama administrativo de una empresa

distribuidora de materiales de construccion.

Organigrama Administrativo Empresa Distribuidora Materiales de Construccion

[ ‘samblea peneral|
|| de accionistas ||

|

Consejo de
| admmistracion

Gerente general

(1

Secrelana
{1)
T — I [ S | | :
Gerente i u;-renle de Gerente RRHH | Gere'lnfe ce | Gereneda T1 ||
firanciero | ventas I | logistica | 1l |
| ) & | i | (K] |
) | 1) ! ; (1) i fi I
| |
I_ Secretaria |
5 (1) = i
| 1 |
Supervisor s y
Contador genersl [ = prrwqo = Jefe de bodega Jefe de compras ! |
i1y | ventas | 2 i) |
Rl | 2) ! i
Asistents Wendedor Asistente s by Asistents Asistente
Y 7 repartidor P
i) (12) (1) 7 (1)
auxiliar
)

Fuente: Elaboracion propia.
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Descripcion de las actividades generales de cada gerencia:

Gerencia general:
Se encarga de coordinar y administrar a la empresa.
Es responsable de la direccion de la empresa por medio de las

gerencias que tienen a su cargo, las cuales son:

Gerencia financiera:

Reporta directamente a la gerencia general y coordina las operaciones
contables y financieras de la empresa, es responsable de la direccidn y
organizacion del departamento de contabilidad, que incluye el proceso

contable, asi como la emisidén y presentacion de los estados financieros.
Gerencia de ventas:

Tiene bajo su responsabilidad expandir, administrar y dirigir las ventas

de los productos en todo el mercado nacional e internacional.

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

la empresa como lo son:

e Mayoreo: Efectiuan ventas al por mayor

e Industria: El campo de accién son las empresas industriales
dedicadas a la preduccion de bienes.

e Constructoras: El campo de venta es especificamente en el
ambiente de empresas que se dedican a la construccion

¢ Mostrador: Efectiuan ventas al menudo
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Gerencia de recursos humanos:

Es la responsable del proceso de reclutamiento, evaluacion, contratacion

y entrenamiento de todo el personal.
Gerencia de logistica:

Se encarga de mantener los suministros para la venta a traves de las
compras tanto locales como de importacion, a la vez coordina los
despachos y la facturacion a los clientes y el fraslado de la mercaderia
hacia la bodega, tiene a su cargo la planificacion del proceso de
recepcion, distribucidon y entrega de los productos, asi como la

administracion de las bodegas.
Gerencia de tecnologia de la informacion:

Es la responsable de la administracion y mantenimiento del sistema
computarizado de la empresa, que incluye programas y equipos de

computo.

La organizacion y administracion de la empresa tiene como objetivo primordial
de toda empresa que distribuye materiales de construccion, la comercializacion
de toda clase de materiales de construccidon, entiéndase, vigas, clavos, block,
cemento, piedrin, hierros corrugados y lisos de distintas medidas, laminas
acanaladas y lisas de diferentes calibres y tamafios, etc., a fin de surtir de
material a todos los consumidores que desean construir, para satisfacer sus
necesidades basicas. La finalidad de la empresa suministradora de materiales
de construccion 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. LEGISLACION APLICABLE A LAS EMPRESAS QUE SE DEDICAN A LA
DISTRIBUCION DE MATERIALES DE CONTRUCCION.

“| as sociedades en el medio Guatemalteco se encuentran reguladas por las
siguientes disposiciones legales aplicables. Al estar inscrito en el Registro
Mercantil es necesario inscribirse como contribuyente en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), en el registro tributario unificado (RTU), en
donde le extenderan su carné con el Numero de Identificacion Tributaria (N.1.T.)
el cual debera utilizar en cualquier tramite que efectue ante esta entidad y
transacciones comerciales relacionadas con el giro normal de las operaciones.”

(07:159)
1.5.1. Impuesto Sobre la Renta (ISR), Decreto No. 26-92 y sus reformas
“Al estar inscrito como contribuyente a este impuesto se ve en |a obligacion de:

o Presentar declaracion jurada Anual

« FEfectuar retenciones sobre actividades, ventas o servicios prestados a
aquellas personas que no estén en relacion de dependencia contemplado
en la ley.

e FEfectuar retenciones del ISR al personal en relacion de dependencia

conforme lo indica la ley.” (10:89)
1.5.2. Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto No. 27-92 y sus reformas

e “Al momento de inscribirse en el registro del IVA el contribuyente debe
velar porque se efectie el tributo de acuerdo al momento de la
transaccién compra-venta, se esté incluyendo el cobro del IVA.

e Se debe presentar declaracion mensual del impuesto ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria o Bancos del sistema o

bien via internet de acuerdo al monto del impuesto a pagar.
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e Habilitacién del libro de ventas y compras, en el cual se debe llevar
actualizado por cada transaccion que se efectua ya sea ventas o

compras.

Al inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), en el
formulario se indica todos los impuestos a que esta afecta la persona individual o
juridica esto va a depender de la actividad economica a la que se dedicara.”
(09:87)

1.5.3. Impuesto de Solidaridad (ISO), Decreto 73-2008

“Con el objeto de enfrentar la situacion econémica del pais, era de urgencia para
el estado tomar decisiones que le proporcionard recursos financieros para la
inversion social y dar cumplimiento a los compromisos asumidos en los
acuerdos de paz, es decir, continuar con lo que establecia el Impuesto
Extraordinario y Temporal de Apoyo a Los Acuerdos de Paz IEETAP Decreto
No. 19-2004, a cargo de las personas individuales o juridicas, que realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan
un margen bruto superior al 4% 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 contribuyentes cuyo activo
neto sea mas de cuatro veces sus ingresos brutos, aplicaran la base sobre los

ingresos brutos.” (09:123)

1.5.4. Cédigo de Comercio Decreto, No. 2-70 y sus reformas

“Este codigo regula todas las actividades mercantiles y estipula los lineamientos
a seguir en la constitucion de una sociedad debiendo observar lo establecido en
el Libro | “Los comerciante y sus auxiliares”, en lo aplicable a la sociedades
mercantiles y sus disposiciones generales. Sobre el registro de una sociedad se
refiere el Libro Il que se trata de las “Obligaciones Profesionales de los

Comerciantes” en relacion a cémo debe registrarse una sociedad ante el
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Registro Mercantil y la contabilidad que tiene que llevar, asi como los libro
contables a utilizar. A si mismo en el Libro lll se establecen los "Titulos de
Crédito” que se pueden utilizar en determinada transaccion comercial que la
empresa esté efectuando por ejemplo, venta de mercaderia al crédito se podra
utilizar la factura cambiaria, siendo este el titulo credito el cual evidencia la
transaccién de compra-venta de mercaderia y que puede emplearse via judicial

para la obtencion del cobro.” (07:20)
1.5.5 Codigo Civil, Decreto Ley No. 106

“El codigo civil estipula en sus articulos del 15 al 31 que la personeria juridica
forma una entidad civil distinta de sus miembros individuales, ésta puede ejercer
todos los derechos y contraer las obligaciones que sean necesarias para
alcanzar sus fines y sera representada por personas u 6rganos que designe la
ley, las reglas de su institucién sus estatutos o reglamentos, 0 la escritura de

constitucion.” (06:25)

1.5.6 Codigo Tributario, Decreto No. 6-91

“| a relacion tributaria es eminentemente juridica, porque todas las obligaciones y
derechos deben estar basados segun lo establecido en la ley. La relacion entre
el Estado y los particulares en lo referente al nacimiento, codificacion,
transmision o extincion de derechos y obligaciones en materia tributaria. Los
impuestos son decretados por el Estado y una vez que nacen a la vida juridica o
individual la relacién se convierte de igualdad, uno como acreedor y otro como
deudor, pero ambos sujetos al ordenamiento juridico, donde tienen derechos y

obligaciones segtn lo estipulado en el Articulo 14 del Cddigo Tributario.

1.5.7 Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala
“Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién del

trabajo y crea instituciones para resolver conflictos”. Entendiéndose como
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patrono toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas
trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo y como trabajador a
toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de trabajo’”.
(08:03)

1.5.8 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
Decreto 295

“Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento
del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos y tienen el
derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que
dependan economicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles con el minimum de proteccion que el interés y

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

1.5.9 Ley de Bonificacion Anual, Decreto 42-32

“Es una bonificacién anual que todo patrono debe cancelar a su trabajador
equivalente al cien por ciento del salario ordinario devengado por éste en un
mes. Debe pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada afo.”
(12:20)

Ademas de las leyes mencionadas con anterioridad existen oftras leyes
especificadas tales como; leyes ambientales, hidrocarburos, mineria, forestales,
turismo, etc. Asi mismo hay diversidad de leyes que regulan directa ©
indirectamente la actividad econdémica de las empresas que se dedican a la

distribucién de materiales de construccion.” (09:123)
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CAPITULO I

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

En esta seccion se definiran los conceptos de organizacion y sistematizacion,
comenzando con la conceptualizacion de términos bases para el entendimiento
del capitulo, para terminar con la descripcion de una de las principales fases del
desarrollo de sistemas contables, en la cual el contador publico y auditor debe
participar activamente, por lo cual debe tener un conocimiento previo del

proceso para desempenar su funcion eficazmente.

2.1 CONTABILIDAD E INFORMACION FINANCIERA

2.1.1 Definicion Contabilidad

“La Contabilidad se define como un sistema adaptado para clasificar los hechos
economicos que ocurren en un negocio. De tal manera que, se constituya en el
eje central para llevar a cabo los diversos procedimientos que conduciran a la
obtencion del méximo rendimiento econdmico que implica el constituir

una empresa determinada.” (01:77)

De modo que, el presente trabajo contiene una vision introductoria en torno a la
resefia histérica de la contabilidad, su definicion, objetivos, importancia,
teneduria de libros, diferencia entre éste y la contabilidad, principiosy

procedimientos contables, entre otros aspectos relacionado con el tépico tratado.

La contabilidad pertenece a la decision financiera, el financiamiento, el pasivo
circulante, el de largo plazo, el capital, las utilidades reinvertidas, el
arrendamiento, las depreciaciones y amortizaciones acumuladas, también otros
renglones que comprenden al efectivo, las inversiones transitorias, el crédito,

anticipos (ya sea a proveedores 0 a personas y gastos pagados por adelantado)



Dentro del activo no circulante, la decisién financiera recae en la cartera a largo
plazo. La contabilidad es el lenguaje de las finanzas, éstas acuden a la
informacion contable, incluso adoptan su terminologia para tomar decisiones vy,
mas tarde, evaluar sus efectos. Hay una relacion tan evidente entre el campo de
la decision financiera y la informacion contable como un sistema de computacion
y la instalacion fisica (hardware) que lo coloca. Las decisiones financieras estan
basadas en informacion numérica. Estos nimeros emanan del sistema contable
del que salen informes y son los que orientan a la decision financiera y una vez
tomada ésta, regresan a actualizar el archivo contable para medir los efectos de
la decision. Ademas de que la contabilidad apoya a las finanzas con toda la
informacion presentada en el balance general, estado de resuitados, etc., de los
que se obtienen los resultados del analisis y que sirven también como una de las

referencias para posibles proyecciones de la compania.
2.1.2 Origen de la contabilidad

“La Contabilidad se remonta desde tiempos muy antiguos, cuando el hombre se
ve obligado a llevarregistrosy controles de sus propiedades porque su
memoria no bastaba para guardar la informacion requerida. Se ha demostrado a
través de diversos historiadores que en épocas como la egipcia o0 romana, se

empleaban técnicas contables que se derivaban del intercambio comercial.

El inicio de la literatura contable queda circunscrito a la obra del franciscano Fray
Luca Paccioli de 1494 titulado "La Summa de Aritmética, Geometria Proportioni
et Proportionalitd', en donde se considera el concepto de partida doble por

primera vez.” (07:34)

Actualmente, dentro de lo que son los sistemas de informacion empresarial, la
contabilidad se erige como uno de los sistemas mas notables y eficaces para dar
a2 conocer los diversos ambitos de la informacion de las unidades

de produccion o empresas. El concepto ha evolucionado sobremanera, de forma
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que cada vez es mayor el grado de "especializacion” de esta disciplina dentro

del entorno empresarial.

“La contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir
las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus
resultados. Por consiguiente, los gerentes o directores a traves de la
contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen sus negocios mediante
datos contables y estadisticos. Estos datos permiten conocer la estabilidad y
solvencia de la compariia, la corriente de cobros y pagos, las tendencias de
las ventas, costos y gastos generales, entre otros. De manera que se pueda

conocer la capacidad financiera de la empresa’. (07:44)
2.1.3 Objetivos de la contabilidad

Proporcionar informacién a: Propietarios, accionistas, bancos y gerentes, con
relacion a la naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba a terceros, la
cosas poseidas por elnegocios, sin embargo, su primordial objetivo es
suministrar informacién confiable y oportuna, con base en registros técnicos, de
las operaciones realizadas por un ente privado o publico. Para ello debera

realizar:

. Registros con bases en sistemas y procedimientos tecnicos adaptados a
la diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado ente.
» Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos
propuestos.
« Interpretar los resultados con el fin de dar informacion detallada y
razonada.
Con relacion a la informacion suministrada, ésta debera cumplir con un objetivo

administrativo y uno financiero:

Administrativo: ofrecer informacion a los usuarios internos para suministrar y

facilitar ala administracion intrinseca la planificacion, toma de decisiones
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y control de operaciones. Para ello, comprende informacion historica presente y

futura de cada departamento en que se subdivida ia organizacion de la empresa.

Financiero: proporcionar informacién a usuarios externos de las operaciones
realizadas por un ente, fundamentalmente en el pasado por lo que tambien se le

denomina contabilidad historica.
2.1.4 Importancia de la contabilidad

“La contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen la
necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras.
Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son imprescindibles

para obtener informacion de caracter legal”. (07:29)
2.1.5 Principios y procedimientos contables
2.1.5.1 Principios Contables

Los principios contables se refieren a conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo posterior.
Su mision es la de establecer delimitaciones en los entes economicos, las bases
de la cuantificacién de las operaciones y la presentacion de la informacion

financiera.

“Los principios de la contabilidad se establecieron para ser aplicados a la
denominada contabilidad financiera y, por extension, se suelen aplicar también a
la contabilidad administrativa. La contabilidad administrativa se planeara de
acuerdo a las necesidades o preferencia de cada empresa, la cual podra
imponer sus propias regulaciones. La contabilidad financiera debera planearse
para proporcionar informacion cuantitativa, comparativa y confiable a sus

usuarios externos”. (07:22)
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2.1.5.2 Procedimientos Contables:

Fl manejo de registros constituye una fase o procedimiento de la contabilidad.
El mantenimiento de los registros conforma un proceso en extremo importante,
toda vez que el desarrollo eficiente de las otras actividades contable depende en

alto grado, de la exactitud e integridad de los registros de la contabilidad.
Los procedimientos contables son:

o (Cuentas

o Cargos y debitos a las cuentas

o Cuentas de activos

e (Cuentas de pasivo y capital

e Registros de las operaciones

o (Cuentas por cobrar y por pagar

o Eldiarioy el mayor

e Pases al mayor

o Determinacion de los saldos de las cuentas
e Labalanza de comprobacion

e Elaboracion de Estado de Resultados
e Elaboracion de Balance General

e Elaboracion de Flujo de Efectivo

2.2 ESTADOS FINANCIEROS

“Los estados financieros, también denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para
reportar la situacion economica y financiera y 10s cambios que experimenta la

misma a una fecha o periodo determinado. Esta informacién resulta utiles para



la Administracion, gestores, reguladores y otros tipos de interesados como [0s

accionistas, acreedores o propietarios.

La mayoria de estos informes constituyen el producto final de la contabilidad y
son elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generaimente
aceptados, normas contables o normas de informacion financiera. La
contabilidad es llevada adelante por contadores publicos que, en la mayoria de
los paises del mundo, deben registrarse en organismos de control publicos o

privados para poder ejercer |a profesion.

Los estados financieros son las herramientas mas importantes con que cuentan
las organizaciones para evaluar el estado en que se encuentran. Constituyen
una representacion financiera estructurada de la situacion financiera y de las
transacciones llevadas a cabo por la empresa. El objetivo de los estados
financieros, con propositos de informacién general, es suministrar informacion
acerca de la situacion y desempefio financiero, asi como de los flujos de
efectivo, que sea Util a un amplio espectro de usuarios al tomar sus decisiones
econdmicas. Los estados financieros también muestran los resultados de la
gestion que los administradores han hecho de los recursos que se les ha
confiado, Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministran
informacion acerca de los siguientes elementos de la empresa; Activos, pasivos,
patrimonio neto, ingresos y gastos, en los cuales se incluyen las pérdidas y

ganancias y flujos de efectivo.” (01:7/8)
2.2.1 Objetivo

Es proveer informacion sobre el patrimonio del ente emisor a una fecha y su
evolucion econdmica y financiera en el periodo que abarcan, para facilitar la
toma de decisiones econémicas. Se considera gue la informacion a ser brindada
en los estados financieros debe referirse a los siguientes aspectos del ente

emisor:



- Su situacion patrimonial a la fecha de dichos estados

. Unresumen de las causas del resultado asignable a ese lapso:

- La evolucion de su patrimonio durante el periodo,

. La evolucion de su situacién financiera por el mismo periodo,

. Otros hechos que ayuden a evaluar los montos. momentos e
incertidumbres de los futuros flujos de fondos que los inversores y

acreedores recibiran del ente por distintos conceptos.

Para que los estados financieros sean utiles deben reunir caracteristicas

minimas, las que se enumeran a continuacion:

Comprensibilidad: la informacién contenida en los estados financieros debe ser
clara y sencilla de forma que el usuario pueda entenderla facilmente, aunque se
supone que el lector tiene un conocimiento promedio de las actividades de Ia

empresa y de sus datos contables.

Relevancia: el contenido de los estados financieros debe tener la cualidad de
influir sobre las decisiones financieras y ayudar a analizar sucesos economicos

pasados o presentes y que permitan una planeacion financiera correcta.

Importancia Relativa: se refiere a la materialidad de los datos, en otras
palabras, si se omiten o presentan en forma incorrecta, afectan las decisiones

tomadas a partir de los estados financieros.

Fiabilidad: los estados financieros deben estar libres de errores materiales, de
tal forma que los usuarios puedan confiar en que los datos estan apegados a la
situacién financiera real de la empresa a una fecha determinada. La
contabilizacién de las transacciones y eventos debe efectuarse de acuerdo a su
esencia y realidad economica, y sin prejuicios personales de quien hace el

trabajo contable.
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Comparabilidad: es necesario que se mantenga uniformidad razonable para la
contabilizacién de transacciones y sucesos similares y que a traves del
transcurso del tiempo los datos puedan compararse y tenerse un parametro de
las tendencias y desempeno de la situacion financiera Es indispensable que el
usuario sea informado oportunamente de los cambios en las politicas internas y

de los efectos contables.

Debe interpretarse entonces gue los estados financieros debido a los datos que

contienen son Utiles a diferentes usuarios, entre los cuales se encuentran:

a) accionistas: les interesa conocer |os resultados operativos, el flujo de
efectivo vy por supuesto las utilidades acumuladas retenidas. las cuales serviran

para el respectivo pago de dividendos:

b) empleados: necesitan conocer las finanzas de la empresa para tener |a

seguridad del pago de sus prestaciones laborales;

c) prestamistas: se interesan en saber si los préstamos que le han otorgado a

la entidad vy los respectivos intereses seran pagados puntualmente,

d) proveedores y acreedores comerciales: requieren conocer si la empresa

tiene la capacidad de pagar las facturas que les adeudan,

e) clientes: es importante para ellos, conocer la continuidad de la entidad pues

en ocasiones dependen de ésta para ofrecer productos a sus propios clientes;

f) gobierno: su interés primordial en los estados financieros consiste en la
determinaciéon correcta de las utilidades para el célculo de impuestos. Para
verificar la correccion del pago de tributos, la Administracion Tributaria efectua
auditorias especificas y a través de éstas, notifica los ajustes por las cifras que
no estén apegadas a la legislacion guatemalteca. Un requisito indispensable

para todos los estados financieros es la identificacion de los mismos, que debe
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ser consignada en un lugar visible y colocarse cuantas veces sea necesario con

el objeto de facilitar la comprension; por lo menos debe contener:

a) Nombre de la Empresa
b) Propietario
c) Fecha de cierre o el periodo de tiempo que abarca el estado financiero

d) Moneda
e) Nivel de precision utilizado en la presentacion de las cifras (miles, millones)

“Al elaborar los estados financieros, la gerencia evaluard la capacidad que tiene
la entidad para continuar en funcionamiento. Los estados financieros se
elaboraran bajo la hipotesis de negocio en marcha, a menos gue la gerencia
pretenda liquidar la entidad o cesar en su actividad, o bien no exista otra
alternativa mas realista que proceder de una de estas formas. Cuando la
gerencia. al realizar esta evaluacion. sea consciente de la existencia de
incertidumbres importantes. relativas a eventos o condiciones que puedan
aportar dudas significativas sobre la posibilidad de que la entidad siga
funcionando normalmente, procedera a revelarlas en los estados financieros.
Salvo en lo relacionado con la informacion sobre flujos de efectivo, la entidad
elaborara sus estados financieros utilizando la base contable de acumulacion (o

devengo)”. (04:01)

Un conjunto completo de estados financieros incluye:
(a) balance;

(b) estado de resultados;

(c) un estado que muestreo bien (i) todos los cambios habidos en el patrimonio
neto; o (i) los cambios en el patrimonio neto distintos de los procedentes de las

transacciones con los propietarios del mismo, cuando actuen como tales;



(d) un estado de flujos de efectivo; y

(e) notas. en las que se incluira un resumen de las politicas contables mas

significativas y otras notas explicativas
2.2.2 Balance General

“E| estado de situacién patrimonial, también llamado balance general o balance
de situacion. es un informe financiero o estado contable que refleja la situacion

del patrimonio de una empresa en un momento determinado.

E| estado de situacion se estructura a traves de tres conceptos patrimoniales,
el activo, el pasivoy el patrimonio neto, desarrollados cada uno de ellos en

grupos de cuentas que representan los diferentes elementos patrimoniales.

El activo incluye todas aquellas cuentas que reflejan los valores de los que
dispone la entidad. Todos los elementos del activo son susceptibles de traer
dinero a la empresa en el futuro, bien sea mediante su uso, su venta o su
cambio. Por el contrario, el pasivo muestra todas las obligaciones ciertas del
ente y las contingencias que deben registrarse. Estas obligaciones son,

naturalmente, econémicas; préstamos, compras con pago diferido, etc.

El patrimonio neto es el activo menos el pasivo y representa los aportes de los
propietarios o accionistas mas los resultados no distribuidos. El patrimonio neto
o capital contable muestra también la capacidad que tiene la empresa de

autofinanciarse.

Es un documento contable que informa en una fecha determinada la situacion
financiera de la empresa, presentando en forma clara el valor de sus
propiedades y derechos, sus obligaciones y su capital, elaborados de acuerdo a

normas internacionales de contabilidad.

En la estructura del balance general los actividades deben clasificarse como

corrientes y no corrientes, pasivos corrientes y pasivos no corrientes.” (01:182)
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No obstante los elementos anteriores, en la medida en que se requiera deberan
incluirse tantas subdivisiones como sea necesario para que el estado financiero

presente de forma adecuada la posicion financiera de la empresa.

a) Activo
1) Efectivo y Equivalentes de Efectivo
.2) Clientes y otras cuentas por cobrar
.3) Inventarios
4) Propiedades, Planta y Equipo
.5) Inversiones financieras
6) Inversiones contabilizadas utilizando el metodo de participacion
b) Pasivo
b.1) Proveedores y otras cuentas por pagar
b.2) Impuestos por Pagar
b.3) Provisiones
b.4) Pasivos no corrientes con intereses
b.5) Intereses Minoritarios
c) Capital (Patrimonio de los Accionistas)
c.1) Capital Autorizado, Suscrito y Pagado
6.2
8.3
4

C:

)

) Reserva Legal

) Ganancias (Pérdidas) Acumuladas Retenidas
)

Ganancia (Pérdida) Neta del Ejercicio
Revelaciones Necesarias del Balance General:

Ya sea en el cuerpo del balance o en notas, deben revelarse las subdivisiones

que conforman las pariidas principaies, as) como las cuentas por cobrar o pory

pagar de companias relacionadas.
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BALANCE GENERAL

Nombre de la Empresa:
Al:

Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

ACTIVOS
ACTIVOS NO CORRIENTES:
Propiedades, Planta y Equipo XX
Plusvalia Comprada XX
Licencias de Fabricacion XX
Inversiones en Empresas Asociadas XX
Otros Activos Financieros XX XX

ACTIVOS CORRIENTES:

Inventarios XX
Deudores Comerciales y otras CXC XX
Anticipos XX
Efectivo y otros medios liquidos XX XX
TOTAL ACTIVOS XX

PASIVOS Y PATRIMONIO (NETO)

CAPITAL Y RESERVAS

Capital emitido XX
Reservas XX
Ganancias (pérdidas) acumuladas XX
Intereses Minoritarios XX XX
PASIVO NO CORRIENTE: XX
Préstamos con interés XX
Impuestos Diferidos XX
Obligaciones por Beneficios de Retiro XX XX

PASIVO CORRIENTE:

Acreedores Comerciales y Otras Cuentas por Pagar XX
Préstamos a Corto Plazo XX
Porcion de Ptmos. A Large plazo con vencimientoa XX
Corto Plazo XX
Provisiones para garantias XX XX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO NETO X
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Previo a la vigencia de las NICS, el Balance General comprendia una division
mas detallada en cada uno de sus elementos: Activo: Circulante, Propiedad
Planta y Equipo, Diferido y Otros Activos; Pasivo. Corto Plazo, Largo Plazo,
Diferido y Contingente. Sin embargo, no influye significativamente en la esencia,

sino unicamente en la clasificacion.

Activos:

“Un activo es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesaos
pasados, del que la empresa espera obtener. en el futuro, beneficios
economicos.” (5:70). Son recursos propiedad de la empresa y por medio de su
manejo se asume gue produciran INgresos economicos beneficiosos para la

entidad.

Los activos participan en forma directa o indirecta en el incremento del flujo de
efectivo, ya que éstos sirven para producir bienes o servicios para los clientes y
por su parte el efectivo sirve a los propietarios para obtener recursos varios

como mercaderias para la venta u otros activos

Reconocimiento de Activos:

Generalmente un activo es consecuencia de un desembolso efectuado por la
empresa y una alternativa para clasificarlo como activo es la certeza razonable
de que mediante ese desembolso por el cual se adquirid un bien tangible o
intangible, se producira un beneficio econdémico en el futuro. Si es improbable el

beneficio, la partida debera registrarse contablemente como un gasto.



Pasivos:

Un pasivo es una obligacion legal que tiene la empresa. la cual debe ser
cancelada a su vencimiento utilizando recursos propios, por lo consiguiente
disminuyen posibles beneficios econémicos en el futuro

L a cancelacion de una deuda adquirida puede efectuarse de varias formas: en
efectivo, entregando activos, prestando servicios gratuitamente, sustitucion del
pasivo por otra deuda, conversion del pasivo en patrimonio neto.

Existen pasivos que solo pueden determinarse mediante una estimacion, mejor
conocida como provision, gue es un pasivo solo si implica una obligacion

presente.

Reconocimiento de Pasivos:
Un pasivo debe reconocerse unicamente si existe una seguridad razonable de
que para cancelarla se utilicen recursos de la empresa gue tienen incorporados

beneficios economMICcos.

Patrimonio Neto o Capital:

Si se ve desde un punto de vista numérico sin considerar su esencia, el
patrimonio es el resultado de restar a los activos de la empresa los pasivos. No
obstante. analitica y contablemente se considera que esta constituido por las
aportaciones de los propietarios, asi como las ganancias de ejercicios anteriores
que no han sido distribuidas y la ganancia neta del gjercicio.

Conviene a la empresa para efectos de claridad en los estados financieros la
subdivisién del patrimonio neto que comprenda el capital autorizado, reserva

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

Partidas Corrientes y no Corrientes:
| a diferencia basica consiste en el plazo en el que se espera recuperar el activo

o bien cancelar el pasivo, se considera corriente si dicho lapso de tiempo es
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menor o igual a doce meses y No corriente cuando es mayor a un ano. Para
fines de presentacién hay que hacer la respectiva division en el Balance
General, la que resulta favorable para evaluar la solvencia y liguidez de la

entidad.

2 2.3 Estado De Resultados

“En contabilidad el Estado de resultados o Estado de pérdidas y ganancias, €s
un estado financiero que muestra ordenada vy detalladamente |la forma de como

se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado.

E| estado financiero es dinamico, ya que abarca un periodo durante el cual
deben identificarse perfectamente los costos y gastos que dieron origen
al ingreso del mismo. Por lo tanto debe aplicarse perfectamente al principio del
periodo contable para que |a informacion que presenta sea util y confiable para

la toma de decisiones”. (01:125)

Es un Estado Financiero Basico, conocido también con el nombre de Estado de
Pérdidas y Ganancias, en donde se muestran los ingresos, gastos, asi como la
utilidad o pérdida neta resultado de las operaciones de un establecimiento
durante el periodo cubierto por el informe. Proporciona un resumen financiero de
los resultados operativos de una empresa durante un periodo determinado,
muestra los ingresos, gastos efectuados y la utilidad o pérdida neta durante un

periodo.

Cuerpo del Estado de Resultados:
a) Ingresos (Ventas)
b) Costo de Ventas
c) Costo de Operacion (Gastos de Ventas y Administracion)
)

d) Resultado de la Operacion
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e) Gastos Financieros

f) Utilidad antes de Partidas Extraordinarias

g) Partidas Extraordinarias

h) Utilidad antes de Impuesto Sobre la Renta

i) Provision para Impuestos (Impuesto Sobre la Renta)

j) Utilidad o Pérdida Neta del Periodo

Nombre de la Empresa:.
ESTADO DE RESULTADOS

Periodo:

Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Ingresos por Ventas XX
Ingresos por Servicios XX
Otros Ingresos XX
Variacion de existencias de Prod. Terminados y en proceso XX
Consumos de materias primas y materiales secundarios XX

Gastos de personal XX
Depreciaciones y Amortizaciones XX

Otros Gastos de Operacion XX

Total de Gastos Operativos (XX)

Resultado de la Operacion
XX

Método del costo de ventas: (NIC 1. parrafo 82) se clasifican los gastos de
acuerdo a su funcion dentro de la empresa, es decir. como parte del costo de
ventas, administracion, operacion. Al elegir este método es necesario presentar

un cuadro adicional que incluya la naturaleza de los gastos.



Nombre de la Empresa:
ESTADO DE RESULTADOS
Periodo:
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Ingresos por Ventas XX
Ingresos por Servicios XX
Otros Ingresos XX
Variacion de existencias de Prod. Terminados y en proceso XX
Consumos de materias primas y materiales secundarios XX
Gastos de personal XX
Depreciaciones y Amortizaciones XX
Otros Gastos de Operacion XX
Total de Gastos Operativos (XX)
Resultado de la Operacion XX

Antes de la vigencia de las NICS, para elaborar el Estado de Resultados el unico
criterio para consignar las partidas era clasificarias de acuerdo a las funciones
que cumplen dentro de la empresa, es decir, costo de ventas, gastos operativos,
gastos administrativos, gastos o productos financieros, partidas extraordinarias.

Por lo que a continuacion se ilustra el modelo correspondiente:

Nombre de la Empresa:
ESTADO DE RESULTADOS
Periodo:
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Ingresos por Ventas XX

(-) Devoluciones y Rebajas sobre Ventas (XX)
Ventas Netas XX
(-) Costo de Ventas (XX)
Utilidad Bruta en Ventas XX
(-) Gastos de Ventas (XX)
Utilidad Neta en Ventas XX
(-) Gastos de Operacion (XX)
Utilidad en Operacion XX
(-) Gastos (Productos) Financieros XX
Gastos Financieros XX
Productos Financieros (XX) (XX)



Utilidad antes de Partidas Extraordinarias XX
(-) Partidas Extraordinarias (XX)
Utilidad Neta antes de Impuesto XX
Impuesto Sobre la Renta (XX)
Ganancia Neta del Periodo XX

Ingresos:

Los ingresos producen un incremento en el flujo de efectivo, cuentas por cobrar
0 en bienes y servicios recibidos; incluye los ingresos que se dan por el giro
normal de la empresa ya sean ventas o servicios y los extracrdinarios entre los
gue puede mencionarse las ganancias de capital que surgen como

consecuencia de la venta de un activo fijo de la empresa.

Reconocimiento de Ingresos:

“Se reconoce un ingreso en el estado de resultados cuando ha surgido un
incremento en los beneficios econdmicos futuros, relacionado con un incremento
en los activos 0 un decremento en los pasivos, y ademas el importe del ingreso

puede medirse con fiabilidad.” (5:83)

Gastos:

Comprenden los egresos o desembolsos tanto los ordinarios como sueldos,
alquileres, depreciaciones, amortizaciones. En general se consideran como tales
aquellas operaciones que tienen una incidencia directa en el decremento de

posibles beneficios econdémicos futuros.

2.2.4 Estado de Cambios en el Patrimonio MNeto

‘Los cambios en el patrimonio neto de la empresa entre dos balances
consecutivos, reflejan el incremento o decremento sufrido por sus activos netos,
esto es en su rigueza, a lo largo del periodo, sobre la base de los principios

particulares de medicion adoptados por la empresa y declarados en los estados
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financieros. Salvo por el efecto de los cambios producidos por causa de las
operaciones con los propietarios tales como aportaciones de capital vy
dividendos. La variacion experimentada por el valor del patrimonio neto
representa el monto total de las ganancias y pérdidas generadas por las

actividades de la empresa durante el periodo.” (04:30)

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

financieros, un estado que muestre:

« La ganancia neta o pérdida neta del periodo.

e Cada una de las partidas de gastos, ingresos, perdidas o ganancias gue,
segun lo requerido por  principios contables, se cargue o abone
directamente al patrimonio neto, asi como el total de esas partidas.

o El efecto acumulado de los cambios en las politicas contables y en la
correccion de errores fundamentales, segun lo requiere el tratamiento que
establece la Norma Internacional de Contabilidad NIC 8, Ganancia o
pérdida neta del periodo, errores fundamentales y cambios en las
politicas contables.

o Las operaciones de capital con los propietarios, asi como los beneficios
distribuidos a los mismos.

e« FElI saldo de ganancias o pérdidas de las ganancias o perdidas
acumuladas al principio del periodo y en la fecha de cierre del balance.
asi como los movimientos de los mismos durante el periodo.

e Una conciliacion entre el valor en libros y final de cada tipo de capital
social, prima de emision y reservas. Informando por separado de cada

movimiento habido en los mismos

En contabilidad el estado de evolucion de patrimonio neto es el estado que
suministra informacién acerca de la cuantia del patrimonio neto de un ente y de

como este varia a lo largo del ejercicio contable como consecuencia de:
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. Transacciones con los propietarios (Aportes. retircs y dividendos con [os
accionistas y/o propietarios).
- Elresultado del pericdo
El resultado del periodo se denomina ganancia o superavit cuando aumenta el

patrimonio y pérdida o déficit en el caso contrario.

Refleja las modificaciones en la riqueza de la entidad. la utilidad neta del
ejercicio, todas las partidas que de acuerdo a las NICS fueron cargadas o
abonadas directamente al patrimonio y el efecto de cambios en politicas
contables y de la correccion de errores en la ganancia o pérdida del periodo.
Comprende ademas los movimientos de acciones y distribucion de utilidages,
saldo inicial y final de ganancias acumuladas retenidas

Las utilidades acumuladas retenidas provienen de las ganancias ordinarias y
extraordinarias del ejercicio y las ganancias de capital (que no se distribuyen

entre los propietarios).

Nombre de la Empresa:
Estado de Movimiento de las Cuentas del Estado de
Utilidades Acumuladas Retenidas
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Utilidades
Capital Reserva no
legal distribuidas
Pagado Total
Saldo al 31 de diciembre
de XX XX XX XX XX
Utilidad neta del ano XX XX XX XX
Traslado a la reserva XX XX (XX) XX
legal
Saldo al 31 de diciembre
de XX XX XX XX XX
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2.2.5 Estado de Flujos de Efectivo

‘E| estado de flujos de efectivo esta incluido en los estados financieros basicos
que deben preparar las empresas para cumplir con la normativa y reglamentos
institucionales de cada pais Este provee informacion importante para los
administradores del negocio y surge como respuesta a la necesidad de
determinar la salida de recursos en un momento determinado, como tambien
un andlisis proyectivo para sustentar la toma de decisiones en las actividades

financieras, operacionales. administrativas y comerciales.

Todas las empresas. independientemente de la actividad a gue se dediquen,
necesitan de informacion financiera confiable, una de ellas es la que proporciona
el Estado de Flujos de Efectivo, el cual muestra los flujos de efectivo del periodo,
es decir. las entradas y salidas de efectivo por actividades de operacion,
inversion y financiamiento. lo que servira a la gerencia de las empresas para

la toma de decisiones.” (01:149)

El estado de flujos de efectivo es el estado financiero basico que muestra el
efectivo generado y utilizado en las actividades de operacion, inversion y
financiacion. Un Estado de Flujo de Efectivo es de tipo financiero y muestra
entradas salidas y cambio neto en el efectivo de las diferentes actividades de

una empresa durante un periodo contable, en una forma que concilie los saldos

de efectivo inicial y final.

Su proposito es suministrar informacion relevante sobre los ingresos vy

desembolsos de efectivo de una empresa en un periodo determinado.

La informacion acerca de los flujos de efectivo es Util porque suministra a los

usuarios ae los estados financieros las bases para evaluar la capacidad que
tiene la empresa para generar efectivo y equivalentes al efectivo, asi como las
necesidades de liquidez que ésta tiene para la toma de decisiones economicas,

los usuarios deben evaluar la capacidad que la empresa tiene de generar
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efectivo y equivalentes, asi como las fechas en las que la producen y el grado de

certidumbre relativa de su aparicion,

El objetivo es gue las empresas que suministren informacion financiera acerca
de los movimientos retrospectivos en el efectivo y los equivalentes al efectivo
que posee, mediante la presentacion de un estado de flujo de efectivo,
clasificados segun que procedan de actividades de operacion, de inversion y de

financiacion.

Aspectos o caracteristicas que deben considerarse para la clasificacion dentro
del Estado de Flujo de Efectivor:

Actividades de Operacion:

- Cobros por venta de bienes o prestacion de servicios

- Cobros de cuentas o documentos por cobrar.

- Cobros que provienen de comisiones o regalias.

- Pago a proveedores de bienes y servicios.

- Pagos para compra de materia prima y bienes.

- Pagos a empleados.

« Cancelacion de intereses por prestamos.

« Pago de Impuesto Sobre la Renta.

Actividades de Inversion:

- Cobros o ventas por préstamos que la empresa otorgo.

- Cobros por venta de activos clasificados dentro de propiedad, planta y equipo.
» Cobros por venta de bonos, acciones emitidas por otras empresas.

- Desembolsos para adquirir propiedades, planta y equipo y otros activos
productivos,

- Desembolsos para adquisicion de pasivos o acciones emitidos por otra
empresa.

Actividades de Financiamiento:

» Cobro por emision de acciones.



- Emision de bonos o hipotecas.

- Ingresos por adquisicion de prestamos a corto o largo plazo.

- Reembolsos de fondos tomados en préstamo.

- Pago de regalias o dividendos para los accionistas.

- Desembolsos para readquisicidn de acciones.

- Pagos varios por créditos a largo plazo obtenidos de proveedores o
acreedores.

- Pagos para reducir deuda proveniente de un arrendamiento financiero.

Métodos para informar acerca del Flujo de Efectivo:

Método Directo: se presentan en detalle los ingresos y egresos de las
actividades de operacion. Para la aplicacion de éste método, se elabora una
hoja de trabajo adicional, en la cual deben reclasificarse todas las partidas de
gasto que no requirieron desembolso de efectivo, por medio del cual se obtienen
los saldos ajustados al final del periodo y asi poder clasificar el efecto de la
variacion entre el saldo inicial y el ajustado en actividades de operacion,
inversion y financiamiento.

Nombre de la Empresa:
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Por el Periodo Terminado el:
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Efectivo por Actividades de Operacion XX
Efectivo Recibido de Clientes XX
Efectivo Pagado a Proveedores (XX)
Gastos Administrativos Efectuados (XX)
Gastos Ventas Efectuados (XX)
Efectivo por Actividades de Inversion XX
Adquisicion de Equipo (XX)

Venta de Activos XX
Efectivo por Actividades de Financiamiento XX
Colocacion de Acciones XX

Pago de Dividendos (XX)
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Aumento Neto en Efectivo XX
Efectivo al Inicio del Periodo XX
Efectivo al Final del Periodo XX

Método Indirecto: Parte de la utilidad neta. la cual se actualiza con las

transacciones de gastos y productos de transacciones No monetarias.

Nombre de la Empresa:
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Por el Periodo Terminado el:
Cifras Expresadas en (Miles, Millones) de Quetzales

Efectivo por Actividades de Operacion XX
Utilidad Neta del Ano XX
Partidas en conciliacion entre utilidad neta y

el efectivo neto previsto por operacion (XX)
Cambios en Activos y Pasivos XX
Cuentas por cobrar XX
Inventarios XX
Cuentas por cobrar XX
Efectivo por Actividades de Inversion XX
Adquisicion de Equipo (XX)

VVenta de Activos XX
Efectivo por Actividades de Financiamiento XX
Colocacion de Acciones XX

Pago de Dividendos (XX)
Aumento Neto en Efectivo XX
Efectivo al Inicio del Periodo XX
Efectivo al Final del Periodo XX

2 2.6 Notas a los Estados Financieros:

“Las notas a los estados financieros comprenden descripciones narrativas y
analisis detallados de las partidas que se encuentran en el cuerpo principal del
balance, estado de resultados, del estado de flujos de efectivo y del estado de
cambios en el patrimonio neto, asi como informaciones de caracter adicional,
tales como las relativas a las obligaciones contingentes o a los compromisos.”

(5:127).
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Estas deben incluir descripcion de las bases para elaboracion de los estados
financieros y las politicas contables, informacion exigida por las Normas
Internacionales de Contabilidad que no fue incluida en los estados financieros y
cualquier dato adicional que se considere necesario para la adecuada
comprension de los estados financieros y que refleje la situacion general de la
empresa.

De acuerdo a la NIC 1. el orden para presentar las notas a los estados
financieros debera ser una declaracién del cumplimiento con las Normas
Internacionales de Contabilidad. una declaracion sobre la base o bases de
medicion usadas en los estados financieros, asi como las politicas contables
aplicadas, informacion de apoyo para las partidas presentadas en el cuerpo
principal de cada uno de los estados financieros y contingencias, compromisos y

otras informaciones de caracter financiero.

Como minimo, deben considerarse informacion de las politicas contables que se
refieran a:

a) Reconocimiento de ingresos.

b) Principios de consolidacion (subsidiarias y asociadas)

c) Combinaciones de negocios

d) Negocios conjuntos

e) Reconocimiento, depreciacion y deterioro del valor de los activos tangibles

e intangibles.

f) Capitalizacion de costos financieros y otros gastos

g) Contratos de construccion

h) Inversiones inmaobiliarias
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2.3 ORGANIZACION
2.3.1 Definicion

‘La organizacion contable esta estrechamente ligada a la organizacion general
de la empresa. La documentacion fuente consiste en formas creadas por otros
departamentos o procedentes del exterior, los cuales son recibidos y verificados
por otros departamentos (la factura de un proveedor), los avisos de pago, de
giro. etc.). Estos documentos son enviados a contabilidad para su registro.”
(07:54)

Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos generalmente
dan origen a registros contables, luego a estados y estados de cuenta gque
emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentacion
indispensable para la toma de decisiones importantes por parte de la direccion

de la empresa y por los demas empleados responsables.

| a direccion es la que debe fijar los objetivos que ha de alcanzar la contabilidad,
precisar los informes que ha de suministrarle y la forma en que éstos han de ser

presentados.

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

cuestiones fundamentales, simples aparentemente, pero con gran sentido.

. Cuales son los objetivos a alcanzar?

o ; Cuales son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos?
e ;Como hay que cumplirlas?

e Cuando hay que cumplirlas?

e ;Por quién han de ser cumplidas?

» ;Como controlar la ejecucion de estos trabajos?

Las respuestas a estas interrogantes permiten completar los organigramas.
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En general se puede afirmar que una empresa esta en condiciones de elegir,
como principio fundamental para proyectar su organizacion, una division de sus
departamentos por objeto O por funcion y, eventualmente, una combinacion de

las dos formas.
2.3.2 Organizacion por objetivos

La divisién segun el objeto se basa en que los escalones superiores de la
empresa se subdividen conforme la naturaleza del trabajo, por ejemplo, de
acuerdo con los grupos de mercancias con que opera la empresa, los grupos de
clientes u otros criterios parecidos. Esto debe entenderse en el sentido de que
se establezca una funcion o seccion independiente para cada uno de estos
objetos, de manera que cada funcion atienda por si misma a todas las tareas
necesarias, como son la compra, la fabricacion, la venta, la contabilizacion, etc.,

independientemente de las otras secciones principales.
2.3.3 Organizacion por funciones

En la divisién por funciones, el trabajo se reune segun sus finalidades, de modo
gue cada departamento principal se ocupa de una labor funcionalmente uniforme
(por ejemplo compras, fabricacion, ventas, etc.), clientes, etc., con los que opera
la empresa. Nétese que en esta forma solo habria un departamento de

contabilidad que comprenderé todos los ramos de la empresa.
2.3.4 Organizacién por objetivo y funciones

Internamente el departamento de contabilidad puede ser organizado de
diferentes formas como ejemplos se pueden citar [0s siguientes:  Un
departamento dirigido por un jefe y con las secciones o grupos de trabajo
denominados: Contabilidad de de costos, Planeamiento vy presupuestos y
Contabilidad general. Otra podria ser: un jefe y las secciones O grupos:

Contabilidad financiera, Planificacion, Caja y estadisticas.
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“La organizacion del departamento de contabilidad se enmarca dentro de los
principios y procedimientos de organizacion cientifica, la identificacion y division
de los trabajos, a su normalizacion y sistematizacion, a las normas de trabajo, a
la precisa distribucion de atribuciones y responsabilidades y a la delimitacion de
ciertas responsabilidades. El departamento contable esta a su vez, constituido

como unidad independiente de las otras divisiones de la empresa.” (07:25)
2.4 SISTEMATIZACION
2.4.1 Definicion

“El campo de los sistemas Yy procedimientos es inherente al trabajo que le
corresponde enfrentar a los administradores, pero también para los especialistas
en sistemas, quienes bajo una variedad de titulos o denominaciones. han venido

cobrando auge durante la Ultima cuarta parte del siglo pasado”. (07 34)

En el trabajo administrativo diario los sistemas y procedimientos juegan un papel
muy importante, ya que por su disefio y operacion deben responder a la forma
en que se haran las cosas, los medios que se utilizaran para lievar a cabo las

tareas asignadas y la metodologia de los procesos de trabajo empleados.

Antes de proceder al analisis de sistemas, debemos establecer los términos que
habran de utilizarse, ya que asi podremos unificar el lenguaje y evitarnos que las

diferencias de semantica dificulten la comprension de los mismos.

“En las sociedades existen empresas agropecuarias, industriales, comerciales,
bancarias, de servicios, etc. Estas se dedican a satisfacer necesidades
humanas. Las actividades de las empresas estan sujetas a un crecimiento
acelerado, y como consecuencia de ello a una constante modernizacion, para
no caer en obsolescencia y por lo tanto a desaparecer del mercado. Por el
crecimiento  acelerado de actividades se hace necesaria una perfecta
organizacion, con el objeto de funcionar eficientemente. En consecuencia, una

organizacion no puede funcionar sin sistemas y procedimientos”. (07:15)
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L a sistematizacion se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes,
entendiéndose por eficiencia. la maximizacion en la utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros. Es decir, con el menor esfuerzo, en el menor

tiempo y al menor costo.
Las definiciones establecidas para los términos mencionados, son.

e Sistema: Conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y su
método de ejecucion) relacionados entre si. que contribuyen a realizar
una funcion.

e Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de una empresa.

o Actividad: El conjunto de actos o labores especificas (operaciones) a
realizar por un individuo, departamento, unidad, etc.

e Operacion: Es la division minima del trabajo. Las operaciones pueden
ser fisicas o mentales; en conjunto, conforman una actividad y, si son
secuenciales, un procedimiento.

e Método: La manera de efectuar una operacién 0 una secuencia de
operaciones.

o Procedimiento. Sucesion cronoldgica O secuencia de operaciones

concatenadas.
2.4.2 Elementos y operacion de un sistema:

“Los elementos que funcionan y operacionalmente son basicos y comunes a
todos los sistemas son: la entrada o INsSUMOS, el proceso de conversion O

procesador, y la salida o producto”. (01:22)



Entrada o
INSUMOos

Proceso | Salida o |
producto ‘

Y
¥

RETROALIMENTACION

La entrada o insumos: Elementos que ingresan al sistema, recursos
existentes en el ambiente: humanos. materiales, financieros. datos,
instrucciones operativas, etc.

El proceso de conversion o procesador: Es la actividad que transforma los
insumos en producto o salida. Los nombres, las maquinas, las funciones,
las operaciones o las combinaciones de todos ellos pueden actuar como
procesadores. R
La salida o producto: Es el resultado de una operacion y puede ser de
indole diversa (bienes, servicios, informacion, etc.) que provocan ciertos
efectos sobre el ambiente.

Retroalimentacion: El resultado del sistema generalmente se utiliza de

insumo nuevamente, aungue No necesariamente como insumo principal.

2.4.3 Importancia de la Sistematizacion

“La sistematizacién consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesién racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las
operaciones gue se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis
de los planes de accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de
simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones
administrativas, de produccion, de mercadeo, de finanzas, de relaciones
laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de

procedimientos.” (25:55)
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2.4.4 Clases de Sistemas

‘Dependiendo de la manera en que se efectian la mayor parte de las

operaciones (meétodo) los sistemas administrativos y principalmente los

sistemas de procesamiento de datos, que son 10s que nos interesan, pueden

ser: manuales, mecanicos y electrénicos.” (25:30)
2.4.4.1 Manual

‘Los datos son registrados manualmente, con el uso de lapiz o pluma scbre
documentos. empleando caracteres numericos y alfabéticos. Los documentos
son transferidos de un lugar a otro en forma manual. pueden ser almacenados

en carpetas de archivos (folders). La busqueda en los archivos es manual.

Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente. Con
frecuencia cierta informacion debe ser asentada sobre varios documentos a la
vez, en este caso, el auxilio del papel carbon nos permite una mayor aceleracién

en los procesos”. (25:45)
2.4.4.2 Mecanico

‘Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacion con
los manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, debemos
considerar que estos mecanismos no desplazan totaimente los procesos
manuales. La recopilacion de datos fuente se logra a través de mecanismos
como maquina de escribir. caja registradora, impresora de cheques,

fotocopiadora, relojes marcadores, maguinas de contabilidad, etc.” (25:60)
2.4.4 3Electronico

“Son los sistemas en los que se utilizan computadoras. El desarrollo mas
reciente en el procesamiento de datos lo constituye la computadora electrénica
que merece gran interés debido a su capacidad muy superior para efectuar

calculos y otras funciones a velocidades increibles. Esto se debe al hecho de
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que el procesamiento en computacion se logra mediante la transmision de
impulsos electronicos a traves de microcircuitos, en lugar de efectuarse por el

movimiento de partes mecanicas”. (25:70)
2.4.5 El Manual Contable

“El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas
y procedimientos contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la
sistematizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados

financieros”. (25:75)

El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada vy
sistematica, informacidon e instrucciones para: el uso adecuado de la
nomenclatura contable de una empresa, para aplicar criterios consistentes en el
uso de las cuentas y para ayudar a obtener informes y estados financieros que
presenten informacion segun las necesidades de la empresa u organizacion, y

que esta sea confiable y de acuerdo a las circunstancias.
2.4.5.1 Objetivos del manual contable

e Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones
contables.

e Servir de instrumento para la administracion:

e Dar a conocer el sistema contable. Pone de vista el conjunto completo de
operaciones que realiza la empresa, pues abarca todos los sectores de la
explotacion en que la contabilidad, se hace presente; de donde un manual
bien confeccionado es una guia segura para vigilar la organizacion vy
orientarla.

e Mantener |a consistencia en el registro de las operaciones. Lo que se
logra mediante una adecuada descripcion de las cuentas. que incluye la
naturaleza de las mismas y su uso Para el caso de operaciones

complejas, conviene incluir en el manual eemplos de jornalizacion.
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Siempre con respecto a la consistencia conviene que los manuales
contables contengan formatos de estados financieros, que permitan hacer
comparaciones entre periodos.

Liberar al personal de la toma de decisiones rutinaria. Al contar con una
adecuada guia, el personal ahorra tiempo en la toma de decisiones

rutinarias, tiempo que puede emplearse para menesteres mas utiles.

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

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

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables;

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

2.4.5.2 Caracteristicas del manual contable

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

caracteristicas siguientes:

L ]

Permitir el crecimiento o disminucién del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello impligue pérdida
del origen de las cuentas;

Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las
normas internacionales de contabilidad y las practicas contables del pais;
Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa

Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender;
La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de

informacion y de organizacion de la empresa,;



e Enla medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la

empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten

sSuU manejo; y

e Debe ser aprobado por la alta direccién de la empresa.

2.4.5.3 Contenido del manual contable

Dependiendo del tamafio de la contabilidad de una empresa. un manual podria
limitarse al plan de cuentas. Para una contabilidad mas completa se sugiere el

contenido que se aprecia en la figura siguiente:

Vision grafica del manual

7. Maodelos de estados financieros

‘ 8 Jornalizacion

| 5. Descripcion de cuentas

' 4 Plan de cuentas |

3. Instrucciones de uso del manual

2. Objetivos del manual

| | 1. Introduccion

Introduccion. En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de
la empresa y/o del manual, se puede también hacer referencia a circunstancias
especiales de la contabilidad de que se trata. Objetivos que persigue el manual:
puede ser el desarrollo de los citados en el punto anterior Instrucciones sobre el

uso del manual:
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Obligatoriedad. Debe quedar expresamente indicado que el uso del
manual no es optativo, sino obligatorio;

Aclaraciones del uso de ciertos términos. Para que no haya lugar a
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica. deben
definirse los términos a utilizar en el manual;

Procedimientos para modificar el manual. Qué y como debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
tiene autoridad para modificarlo (generalmente quién autoriza su emision);
Explicacion de la codificacion de cuentas utilizadas. A veces conviene
hacer una relacion parecida a la que se muestra en la literal.

Periodicidad en la preparacion de informes. En funcion de la naturaleza y
las necesidades de informacion de la empresa, habra reportes que se
produzcan a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente, etc .
Libros y registros que se utilizaran en la empresa. Ademas de sefalar qué
libros contables se utilizaran, debe definirse en forma precisa la forma en
que se captara la informacién al sistema contable. Esto puede hacerse
por medio de pdlizas contables, en las que se formulan las partidas de
diario completas, por medio de vouchers o fichas contables y, en los que
se formulan las partidas separadamente por cuenta, se formulan tantas
fichas como cuentas se carguen y se abonen y por medio de cheques
vouchers en los que al emitir un cheque (para sistemas que descansan en
movimiento de efectivo) se elabora la partida contable en la parte inferior

de la copia del cheque.
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2.4.5.4 NOMENCLATURA DE CUENTAS

2.4.5.4.1 Plan de cuentas: “También llamado nomenclatura de cuentas, listas
de cuentas o cuadro contable. Consiste precisamente de una lista de las cuentas
(codigo y nombre) ordenadas conforme el estado de situacion. La codificacion
méas utilizada es la numérica decimal porque permite la integracion o
desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacion

ordenada. Ademas. facilita su procesamiento por medios electronicos

Fl catélogo de cuentas debe ser consecuente con |a operacion y estructura de la
empresa, esto es que no debe interferir ni ser obstaculo en el funcionamiento de
la organizacion, sino ser parte armoénica de la misma y poseer la necesaria
flexibilidad acorde al crecimiento y variaciones futuras y debe reunir como

minimo los siguientes requisitos”. (01:79)

~ Facilitar la preparacion de los estadas financieros.

~ Incluir cuentas que se necesitan para reflejar adecuada y exactamente el
activo y pasivo. los ingresos. costos y gastos suficientemente analizados
para que resulten Utiles a la gerencia para el control de operaciones.

» Describir exactamente y en forma concisa que es lo que debe contener
cada cuenta.

~ Delinear claramente los limites entre las inversiones capitalizables,
inventarios y gastos.

~ Establecer cuentas de control, cuando sea necesario

a) Sistemas de Codificacion.

Una vez que se ha decidido sobre las cuentas que han de establecerse
en la contabilidad conviene seleccionar el sistema de codificacion entre
los cuales se encuentran, el sistema numérico, el alfabético o el

alfanumeérico, los cuales a continuacion se describen.



b) Sistema Numérico.

Consiste este sistema, en asignar un numero progresivo a cada cuenta,
debiendo formar grupos de cuenta de acuerdo a la estructura de los
estados financieros: este sistema es el mas comun y de mayor facilidad

para su implementacion, por ejemplo:

b 1) El primer numero indicara el grupo genérico

E " Activo

2 Pasivo _ ‘
| 3 : Patrimonio Neto

4 Ingresos ﬁ‘
& Gastos —|

b.2) El segundo numero (combinandolo con el numero principal o generico)

indicara el grupo especifico, por gjemplo:

1.1 "  Activo No Corriente ]
. . N i _

20 | Pasivo No Corriente
33 ' " Patrimonio Neto

b.3.) El tercero (combinéndolo con los del grupo especifico) indicara las

cuentas principales del mayor.

i 111 - | Caja General

[2.21 ' ' Proveedores




b.4.) El cuarto (siempre en combinacion con los de la cuenta principal de

mayor), nos senalaran las cuentas auxiliares, por ejemplo:

EREE o " Caja Chica

:"_2_._2“._1__. 1 Proveedores Locales

c) Sistema Alfabético

Como su nombre lo indica se basa en el usc del alfabeto para identificar las
diferentes cuentas. no es muy usado por presentar dificultad para su
aplicacion Ejemplo. A Activo. B. Pasivo. C. Capital Es practico para
empresas pequefas que no utilizan demasiadas cuentas en la elaboracion
de sus estados financieros basicos. No permite realizar demasiadas
combinaciones como el sistema decimal. Otra presentacion seria |a

siguiente.

A ACTIVO

Ab Circulante

Aba Caja

Abb Cuentas a cobrar

Abc Inventarios

d) Sistema Alfanumérico

Este sistema se basa en el uso combinado de los sistemas numeérico vy
alfabético o también llamado sistema decimal y el sistema alfabético, para
enumerar las cuentas. Al igual que el sistema alfabético no permite hace

demasiadas combinaciones.
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1. ACTIVO CORRIENTE
10 Circulante
100 Caja y Bancos
1000 Caja General
1001 Caja Chica
1001-A Caja Chica Almacen

1001-B Caja Chica produccion

2.4.5.5 Descripcion de las Cuentas

“Otra de las secciones en que se divide el manual contable es la descripcion de
las cuentas, en ella se deben indicar para que se utilizara cada rubro, es decir,
que se debe registrar en cada cuenta y que representa su saldo. esto se hace en
forma breve tratando de dar los detalle mas importantes, puede tambiéen si se
quiere incluirse instrucciones acerca de que tipo de operaciones se deben cargar

y operar en cada rubro.” (01:81) Ejemplo:

3105 Gastos por pagar

Esta cuenta se utiliza para registrar el importe de los gastos incurridos por
bienes y servicios, que se encuentran pendientes de pago.

Se abona por:

» El saldo que refleje esta cuenta al inicio del ejercicio.
~ Elimporte de los bienes y servicios que guedan pendientes de pago.

Se carga por:

» El pago parcial o total de los saldos adeudados.
» Elsaldo al final del ejercicio, por el cierre contable.
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2.4.5.6. Jornalizacion de las Principales Operaciones

En esta otra parte del manual se ejemplifica la jornalizacion de las operaciones
que se dan con mas frecuencia en la entidad y aquellas que presenten alguna
dificultad en su contabilizacion, con ello se evita que se de la diferencia de

criterios para registrar las mismas operaciones.
2.4.5.7. Modelos de Estados Financieros

Dentro del manual contable deberan inclurse los formatos o formas de los
estados financieros basicos, balance general, estados de resultados, estado de
utilidades retenidas y flujo de efectivo, ademas se podra incluir un analisis
porcentual de los estados financieros y otro tipo de informacion de interés para

la empresa.

2.4.5.8. Aprobacion

En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de
informacion de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente es que sea

la gerencia quien lo apruebe, para garantizar su observancia obligatoria.

2.4.6. RELACION DE LOS MANUALES CON LAS NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA PARA PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS (NIIF PYMES)

‘Uno de los objetivos basicos de los manuales contables, es el de atender la
uniformidad en cuanto al criterio seguido para el registro de las operaciones,
para facilitar la consolidacion de las cifras tanto a nivel de empresas en particular
como de actividades econdémicas o grupos de empresas. Precisamente el
objetivo de las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Medianas
y Pequenas Empresas (NIIF PYMES) es dictar reglas o normas de aceptacion
internacional gue permitan un entendimiento de los Estados Financieros vy

confianza en los mismos al ser preparados  (04:29)
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» Registrar en forma adecuada, los activos invertidos en la empresa por los
miembros, socios, accionistas y por los acreedores, registrar todos |os
pasivos conocidos para que, conjuntamente con el patrimonio presenten
razonablemente la situacion financiera de la empresa.

» Presentar la inversion de los propietarios sobre las bases acumulativas.

» Presentar razonablemente el resultado de las operaciones.

~ Preparar informes y estados financieros segun el concepto de entidad.

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequenas vy
Medianas Empresas (NIIF PYMES) tienen una estrecha relacién con el manual
contable, tanto en su preparacion como en su funcionamiento. en virtud que en
el manual se fijan normas para el registro generalmente de operaciones y estas

no pueden refir con la observancia de €sos principios.
2.4.7. Politicas Contables

Para que una empresa cumpla la funcién de generar ganancias a sus
propietarios o accionistas y pueda producir y/o distribuir bienes y servicios que
satisfagan en cada caso necesidades humanas, debe tener bien definidas sus
metas y objetivos. Para ello es necesario adoptar politicas que faciliten su

realizacion.

“Las politicas contables son los principios de contabilidad especificos y los
métodos de aplicacion de esos principios, que son juzgados por la gerencia de la
entidad como los mas apropiados en las circunstancias para presentar
razonablemente la situacion financieros, cambios en la posicion financiera y
resultado de operaciones de acuerdo con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequenas y Medianas Empresas (NIIF PYMES) vy
que consiguientemente. han sido adoptados para la preparacion de los estados

financieros.” (04:75)
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CAPIiTULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN EL DISENO DE
LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

En el presente capitulo se describird al contador publico y a su actuacion como
asesor en el disefio de la organizacion y sistematizacion contable, incluyendo la
definicién de términos esenciales, sus clasificaciones, asi como los

procedimientos y técnicas de auditoria utilizados por él en su actividad.

3.1 PERFIL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

El Auditor es el profesional capacitado y experimentado, cuya funcion es
“Revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion administrativa y
financiera de una institucién publica o de una entidad privada, con el propdsito
de informar y/o dictaminar acerca de las mismas, realizando las observaciones y
recomendaciones necesarias para mejorar su eficacia y eficiencia en su

desempeno.” (02:20)

“E|l Contador PUblico es un titulo 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 interpretar la contabilidad, asi como los estados financieros,
de una persona juridica y/o individual, con la finalidad de producir informes para
la administracion y para terceros, que sirvan de base para la toma de
decisiones.” (02:29) También se ocupa de la liquidacion de impuestos y de la
revision de informes financieros elaborados por otros colegas (Auditoria

Externa).

Ademds suele realizar tareas legales, operativas, administrativas, de control
interno, servicios outsourcing o consultorias, asi como labores mas

especializadas como participar en el desarrollo de disefios de sistemas,



liquidacion de siniestros para companias aseguradoras, calculos actuariales,

auditorias forenses, administracion financiera y otras.

“Es el profesional universitario experto en contabilidad, auditoria, impuestos,
sistemas de procedimientos de informacion, contraloria y finanzas.  Su
preparacion incluye materias como: Contabilidad, Auditoria, Control Interno,
Costos, Presupuestos. Sistematizacion  Materias complementarias  como,

Matematicas, Administracion, Economia y Derecho”. (01:22}

3.1.1 Perfiles

El contador publico y auditor en sistemas debe cumplir con ciertos requisitos
indispensables para gue su labor sea desarrollada de la mejor manera, por lo

cual a continuacion se listaran algunos de éstos:

3.1.2 Cualidades Profesionales: Conocimientos intelectuales y técnicos para

aplicarlos a las actividades laborales.

e Normas internacionales de auditoria (NIA).

« Normas internacionales de informacion financiera (NIIF).

e Normas de ética profesional.

e Control interno informatico.

o Metodologia de guditorias informaticas.

e Modelos o estandares internacionales para la gestion de tecnologia de
informacion por computadora (TIC).

o Marcos de referencias internacionales para la gestion de control interno.

63



3.1.3 Cualidades personales: Caracteristicas personales para lograr un buen
trabajo.

e Capacidad analitica.

¢ Objetividad e independencia.

o FEtica profesional.

e Experiencia en informatica.

e Criterio solido.

e Actualizacion continua.
3.2. EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y LA SISTEMATIZACION

“El CPA esta llamado a jugar un papel importante en el campo de la
sistematizacion, su misién no se debe Unicamente a problemas contables vy

financieros de la empresa.

Su actividad debe evaluar si se aprovechan los recursos de la empresa para un
buen funcionamiento. El CPA esta obligado a adentrarse en el conocimiento de
los sistemas que funcionan en la empresa, utilizando su ingenio y creatividad
para llevar a cabo innovaciones y mejoras. Debe tener capacidad vy
entrenamiento necesarios para crear, administrar o evaluar una organizacion. En
una Auditoria Administrativa deberé analizar aspectos de |la organizacion como
simplicidad, efectividad y economia de la estructura organizativa. En una
Auditoria Operacional, su labor consiste en evaluar si los procedimientos son
adecuados, econdmicos, consistentes, razonables, practicos, eficientes y con

un control adecuado”. (13:24)

En sintesis, el CPA puede brindar asesoria en materia administrativa en general
y en forma especifica en ciertas areas en materia de sistemas y procedimientos.
Por lo tanto, debera estar bien preparado para estas actividades o de lo

contrario, dejara este campo en manos de otros profesionales.
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33 LA ASESORIA Y EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
INDEPENDIENTE EN GUATEMALA

3.3.1 Resena Historica

La historia muestra que va en el ano 1602, es decir, desde la época colonial, ya
era ejercida la contaduria publica en el reino espafnol. con la finalidad de
fiscalizar las administraciones de sus colonias, el Rey de Espana, dispuso que
se cobraran y administraran todos los ingresos oficiales de la hacienda y el 23
de noviembre de 1603, por mandato real se establecié el Real Tributo de
cuentas en México, el cual tendria a su cargo la revision de las cuentas de las
cajas de Guatemala. Con fecha 14 de agosto de 1605, se cred la Contaduria

Mayor de México que fiscalizaba todas las cuentas de nuestro pais

No fue hasta el afio de 1922 que fue establecida la primera firma de Contadores
Publicos en Guatemala, bajo el nombre de Layton, Bennet & Tate, cuyos clientes
se encontraban en Guatemala y el Salvador. Esta firma de auditores ingleses,
contratada inicialmente por el gobierno de Guatemala, se mantuvo con ese
nombre hasta 1926, con el fallecimiento de los socios Layton y Bennet, la firma
adopto el nombre de Chiene & Tate. y dio ingreso al sefior Norman de Lacy

Evans como socio y al sefior Joseph H. Gibson como Gerente

La firma Chiene & Tate, permanecio hasta 1932 cuando se convierte en la firma
N. de L. Evans & Co.. con los sefnores Evans y Gibson como socios. EN 1936,
provenientes de la asociacion de Auditores Bancarios de Londres, Inglaterra,

ingreso el senor Edwar Allan Barton Scott como socio.

En 1947, la firma se transforma en J.H Gibson & Co , y como tal se mantiene
hasta 1968 cuando adopta la razon social de Praun & Reyes- corresponsales de
Peat Marwick Mitchell & Co. Guatemala actualmente KPMG. Puede afirmarse

entonces que , tanto la firma de Contadores Publicos Layton, Bennet, Chiene &
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Tate como los sefiores Lacy Evans y Gibson en |os personal, fueron los pioneros
en el ejercicio de la Contaduria Publica en Guatemala. Respecto a la historia de
la contaduria publica y auditoria en Guatemala, ésta empezd a ejercer
posteriormente a la fundacion de la Facultad de Ciencias Economicas de la
Universidad de San Carlos en el afio de 1937, pues antes no existia esta

carrera en Guatemala.

Actualmente existen numerosas firmas de auditoria, las hay pequenas,
medianas y grandes. En la actualidad existen en Guatemala oficinas de
auditores independientes que brindan servicios de auditoria de estados
financieros, consultoria tributaria, administrativa y contable. Algunos
profesionales ejercen individualmente o bien asociados temporalmente bajo una

forma de Sociedad Civil.

3.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
INDEPENDIENTE

En la actualidad los servicios que presta el Contador Publico y Auditor se han

diversificado, entre los mas importantes se pueden mencionar:
3.4.1. Auditoria de estados financieros

El servicio de auditoria normal de estados financieros es el mas ampliamente
conocido tanto para informar a los accionistas, como para fines crediticios y
administrativos. Esta auditoria se realiza con base en normas internacionales de
auditoria y su objetivo es dictaminar o emitir una opinion sobre si los estados
financieros cumplen con lo establecido en las normas internacionales de
informacidn financiera. A pesar que normalmente se consideran 10s servicios de
auditoria la funcion primordial del Contador Publico y Auditor independiente, con

frecuencia es llamado para prestar otro tipo de servicios relacionados.
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3.4.2 Auditoria permanente

“Este servicio consiste en la realizacion de un trabajo de campo constante,
mediante un plan anual y mensual, de las diferentes areas de la operacion y del
negocio auditado. Generalmente estas auditorias son mas operacionales que
financieras y se aplican por el volumen de operaciones que necesiten gque se

lleve a cabo trabajos de auditoria en forma permanente.

Los servicios de auditoria permanentes han ido incrementandose en los ultimos
afios debido a la necesidad de un seguimiento constante a los controles
establecidos por la administracion del negocio, considerando gue en la mayoria
de los casos no cuentan con un departamento de auditoria interna o el que se
tiene no cuenta con los elementos necesarios para llevar a cabo este trabajo”.
(16:40)

3.4.3. Servicios de consultoria para la sistematizacion contable vy

administrativa y la definicion de sistemas de informacion

“Todos los negocios, conforme crecen, llegan a un punto en el cual necesitan
registros contables organizados, viendose en la necesidad de crear un sistema
de registros contables que adapte mejor a las circunstancias y necesidades
peculiares del negocio. El Contador Publico y Auditor Independiente esta
especialmente capacitado en multiples aspectos para prestar el servicio de
estudio, analisis, proyeccion e instalacion de sistemas de informacion contable y
administrativa, por ejemplo implantar procedimientos sobre contabilidad general,
contabilidad de costos, presupuestos y preparar los procedimientos

presupuestarios”. (16:30)



3.4.4 Servicios de asesoria financiera y administrativa

“Los servicios que el Contador Publico y Auditor Independiente presta como
asesor financiero y administrativo, consisten en analizar 1a efectividad con que
son preparados los estados financieros, formular la politica financiera, conocer €l
grado de eficiencia del control interno, la insolvencia financiera, la interpretacion
de estados financieros, instruir a los contadores, en la preparacion de los
estados financieros como consultor y consejero, asi como otras actividades
propias de las finanzas y de caracter estadistico o administrativo. Como ejemplo

de alguna de estas actividades se mencionan las siguientes”. (23:54)

e \Valuaciones financieras, que consiste en la aplicacion de distintas
metodologias para establecer un rango de valores financieramente
razonables de negocios o el valor del capital de las empresas, dividido en
sSus acciones.
« Fusiones y adquisiciones, que comprende el disefio de estrategias
financieras, legales y fiscales en el proceso de adquisicion de Nnegocios 0
acciones de empresas, asi como procesos de fusion o transformacion de
negocios. |
e Compilacion y revision de proyecciones financieras e inversion. se refiere
al analisis y emision de dictamenes sobre la razonabilidad financiera de |
proyecciones de estados financieros, en las modalidades de compilaciéon
o revision de estas.
o Disefio y evaluacion de presupuestos, gque consiste en la asistencia en el
disefio e implantacién de presupuestos operativos y la evaluacion
posterior al momento de la ejecucion.
e Planeacion estratégica financiera, que consiste en establecer un marco
de direccion y control financiero que promueve y soporta el alcance de los

objetivos econdmicos trazados por el negocio.
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e Analisis y diagnosticos financieros especificos, que consiste en la
asistencia en la evaluacion y diagnéstico de casos particulares, que
puedan relacionarse con  indices financieros.  estructuras de
financiamiento. punto de equilibrio. etc

e Administracion operativa de efectivo. que consiste en la asesoria en la
planificacion y ejecucion de operaciones de tesoreria, planificacion vy
administracion del capital de trabajo, asi como el analisis del origen y

aplicacion de fondos.
3.4.5 Servicios de consultoria administrativa

“E| Contador Publico y Auditor Independiente pueden constituirse en un medio
que permita al empresario lograr eficientemente sus objetivos. Este servicio
consiste en asistir a las empresas en la implantacion de acciones que

favorezcan la eficacia y eficiencia en la administracion de la organizacion.

Los servicios que presta un consultor cubren muchas de las funciones de un
negocio. concentrando su principal esfuerzo en apoyar al responsable de su
direccion. Los servicios de consultoria administrativa que pueden ser prestados

por el Contador Publico y Auditor, incluyen entre otros. los siguientes:” (23:120)

s Asesoria en gestion de empresas

e Diagnosticos empresariales

s Revision y definicion de politicas empresariales

e Planeamiento estrategico, tactico y operativo

¢ Administracion de recursos humanos

o Reclutamiento y seleccion de gjecutivos

« Definicion de planes de compensacion y estudio de sueldos y salarios.
o Disefio de planes de incentivos y promocion

e Analisis y evaluacion de puestos
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¢ Capacitacion de ejecutivos

e Reestructuracion y/o estructuracion organizacional

e Disefio e implantacion de sistemas y procedimientos
« Estudios de factibilidad econémico-financiera

o Planeamiento y control de la produccion

e Evaluacion de sistemas de control interno

o Modelos financieros y operacionales

e Programas de reduccion de costos

e Desarrollo de sistemas de contabilidad
3.4.6 Servicios en el area impositiva

“Los servicios en el area impositiva, consisten en orientar y ayudar a las
empresas en la debida planificacion fiscal de sus operaciones, orientada a
identificar las alternativas legales que permitan aprovechar al maximo [os
beneficios que puedan otorgar las leyes fiscales vigentes y dentro del marco en
que se desarrollan sus actividades o negocios, por otro lado la asesoria fiscal
proporciona la orientacion en asuntos relacionados con la interpretacion de

temas impositivos”. (23:180)

La especializacion en la rama tributaria ha sido lograda por el Contador Publico y
Auditor a través de su experiencia y en la necesidad de atencion de sus clientes,
en el pasado la manera clasica de prestar servicios de asesoria era
principalmente respondiendo a preguntas especificas del cliente 0 a puntos que
pudieran surgir como consecuencia de las tareas como Auditores y Consultores.
Lo cierto es que el cliente a veces no tiene todos los fundamentos en su mano
para saber que preguntar y por otra parte el Contador Publico y Auditor esta
orientado a dar opinion sobre los Estados Financieros de la empresa, si bien la
revision de la provisidén de impuestos se efectia en toda auditoria, aquella no

estd enfocada a una planificacion tributaria completa o a una asesoria
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especifica. Debido y al empeno de responder a necesidades de las empresas o
personas individuales, el Contador Publico y Auditor debe de prepararse en el

campo en una forma completa y no superficialmente,

Actualmente para la prestacion de servicios en este campo el Contador Publico y
Auditor debe preguntarse cual debiera ser su participacion en el area tributaria o
fiscal, principalmente en la relacion que existe entre el fisco y el contribuyente,
en la que interminablemente habra diferencias, debera preguntarse en que
forma interviene o debiera intervenir. El Contador Publico y Auditor es un
profesional experto en aspectos contables y de auditoria y eventualmente
especialista en asuntos fiscales por lo tanto su intervencion en ambos campos

es fundamental, y la misma sera positiva si es un especialista tributario.
Otros aspectos que puedan cubrirse en una consultoria tributaria son:

Revisiones de cumplimiento de obligaciones tributarias formales

e Preparacion o revision de declaraciones de impuestos

e Asesoria fiscal permanente

e Asistencia en la impugnacion de ajustes formulados por autoridades
fiscales (defensa fiscal).

o Determinacion de los efectos fiscales de transacciones por realizarse

e Asesoria en asuntos internacionales de impuestos.

e Asistencia en el disefio de planes de compensaciones, pensiones,
participacion en utilidades y planes similares considerando |os aspecteos
impositivos relacionados.

e Realizacion de diagnosticos fiscales empresariales

e Realizacion de seminarios a empleados sobre temas fiscales especificos

e Estudios especiales sobre aspectos impositivos en cuanto a; la valuacion
de inventarios, revaluaciéon de activos, depreciacion, recapitalizacion,

adquisiciones y reorganizaciones.

71



3.5 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN EL PROCESO
DE ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

En las ultimas décadas. el desarrolio de la profesion ha venido en crecimiento, el
cual se ha visto en la necesidad de las empresas de demandar los servicios que
presta el Contador Publico y Auditor independiente como asesor, ya que le

permite aprovechar adecuadamente sus recursos financieros.

Debido a la demanda de servicios en la actualidad gran parte de auditores se
dedican a brindar asesoria en la organizacion y sistematizacion contable. Para
gque un auditor preste sus servicios cCOmo asesor. se requiere de su
adiestramiento vy capacidad especializada. conocimiento de derecho fiscal o
tributario. incluyendo un conocimiento constante de los nuevos avances tanto en
los negocios. como en el aspecto técnico de su profesion y su aplicacion

practica.

En general, el Contador Publico y Auditor como asesor puede actuar como
consultor en asuntos fiscales u operacionales con implicaciones tributarias, asi
como llevar a cabo investigaciones especiales en esa materia El asesor implica
una preparacion académica, investigacion y practica profesional, lo cual sirve
para prestar un servicio acorde a las necesidades de las empresas. La asesoria
no debe de darse sin contar con los requisitos anteriormente mencionados, pues
puede representar problemas a sus consultantes, ya que en el momento se les
puede asesorar negligentemente, terminando por perjudicarlos en vez de
apoyarlos. Por eso el estudio interminable y la preparacion constante es

necesario para desarrollar un adecuado trabajo de asesoria.
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3.5.1 Contador Publico y Auditor en Evaluacién del Control Interno

Como una definicion personal, se puede decir que es el profesional encargado
de la ejecucion de la revision técnica, especializada y exhaustiva a los sistemas
computacionales, del control interno, software e informacién de una empresa,
asi como a sus instalaciones, telecomunicaciones, mobiliario, equipos
perifericos, gestion informatica, aprovechamiento de recursos, medidas de
seguridad y bienes de consumo para el funcionamiento del centro de tecnologia

de informacion y comunicacion.

‘La auditoria de aplicaciones ¢ informatica y del control interno es la revision
técnica, especializada y exhaustiva que se realiza a la tecnologia de informacion
y comunicacion de una empresa, la cual incluye, entre otras cosas, el hardware,
software e informacidn de la empresa, asi como a su infraestructura,
telecomunicaciones, mobiliarios, equipos periféricos, redes, utilizacion de los

recursos, medidas de seguridad y planes de contingencias.” (02:55)

El objetivo de la auditoria 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

eficaces.

La mayor parte de los sistemas de control interno involucran una combinacion de
actividades tanto manuales como computarizadas de procesamiento. En el caso
mas general, diferentes procedimientos de control se desarrollan para cada fase
del procesamiento. Tal como ocurre en un sistema totalmente manual, la
administracion es responsable de proporcionar el entorno de control y de
establecer y mantener el sistema de control interno cuando se utiliza la

tecnologia de informacién y comunicacion.
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Conforme lo contenido en cursos de auditoria en sistemas, se indican que: La

auditoria de sistemas es la verificacion del control en tres areas:

e Aplicaciones y mantenimiento de aplicaciones.
e Desarrollo de sistemas. (El cual se ampliara en el siguiente capitulo)

¢ Qperaciones de la instalacion.

Algunos autores, como Carlos Muiioz Razo, indican que esta auditoria se puede
dividir en varias actividades: Auditoria a la gestion informatica, auditoria al
sistema de computo, auditoria en el entorno de la computadora, auditoria sobre
la seguridad de sistemas computacionales, auditoria a los sistemas de redes,
auditoria integral a los centros de computo, auditoria ISO-9000 a los sistemas
computacionales, auditoria outsourcing y auditoria ergonomica (conseguir mejor

adaptacion) de sistemas computacionales.

‘La metodologia para el desarrolio de sistemas consiste en dividir el esfuerzo en
la construccion del sistema, en etapas que permitan analizar, evaluar,
presupuestar y controlar el proyecto total, en una forma sencilla y segura.
Dividiendo la construccion de sistemas de tecnologia de informacion vy
comunicacion (TIC) en tres grandes etapas: Planificacion del sistema, desarrolio

del sistema e implementacion del sistema.

El disefic de sistemas de tecnologia de informacion por comunicacion (TIC) es
una de las actividades principales de las empresas desarrolladoras de software.
La implantacion operativa con la anterior, son sub-etapas donde el auditor debe
participar intensamente para asegurar que los controles apropiados sean
incluidos en el disefo 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 Asesoria Contable:

Se considera que toda prestacion de servicios del Contador Publico y Auditor
relacionado a la Practica fiscal cubre todas aguellas actividades profesionales
relativas a impuestos realizadas por el Asesor personalmente, o por el personal

de la firma a cargo del departamento de impuestos.

El Asesor puede prestar sus servicios de acuerdoc a su posicion de trabajo;

resumiéndose de la siguiente manera:

a) En forma dependiente
Cuando el profesional se encuentra trabajando como parte del personal
de la empresa; es decir, es empleado dependiente y recibe a cambio de
sus servicios un sueldo o salario en otras palabras forma parte activa de
la administracion de la empresa que lo ha contratado.

b} En forma independiente
De esta forma el profesional ejecuta sus servicios por medio de su oficina
en forma personal directa o bien si ha organizado una firma en asociacion
con otros profesionales; por lo tanto. sus servicios los prestara por medio

del staff de personal que conforma el departamento de contabilidad..

Las caracteristicas de cada una de las formas indicadas son variadas; sin
embargo, los servicios en forma independiente son los gue actualmente
prevalecen, toda vez que se considera el medio por el cual el Contador Publico y
Auditor logra su desarrollo profesional y su especializacion en el campo fiscal

derivado a lo heterogéneo que son las empresas y por o tanto los servicios.

Se puede indicar que en nuestro pais el crecimiento de la prestacion de los
servicios del Contador Publico y Auditor a través de una firma ha generado el

desarrollo de |a profesién, existen algunos aspectos importantes que deben ser



considerados por el Asesor encargado que debe de ser capaz de reunir con los

requisitos para aceptar el trabajo de como consultor.

En el desemperfo de sus funciones, el Contador Publico y Auditor como asesor
tiene ciertas responsabilidades con los clientes, con las autoridades fiscales, con
la profesion, con el mismo. De vez en cuando estas responsabilidades pueden

entrafiar cierto grado de conflicto y crear problemas dificiles en la practica.

3.6 REGULACION TECNICA DE LA ASESORIA PRESTADA POR UN
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

En nuestro medio no existe una base técnica que regule de manera global la
asesoria prestada por un Contador Publico y Auditor, Unicamente en |la seccion
102 de las Normas Profesionales del Instituto Americano de Contadores
Publicos y Auditores Certificados establecen parametros para la asesoria fiscal:

las mas importantes se mencionan a continuacion;

El Contador Publico y Auditor debe estar convencido de buena fe gue la
asesoria fiscal que esta elaborando tiene posibilidades reales de ser defendida
por su méritos ante las instancias administrativas o judiciales del pais, si se diera

el caso, lo que se conoce como “posibilidad realista estandar”. (01:58)

Para cumplir con la referida posibilidad, el Contador Publico y Auditor debe estar
convencido que su posicion esta basada en las leyes existentes o puede ser
justificada por buenos argumentos de buena fe en cualguier proceso
administrativo o judicial, este convencimiento debe estar basado en sanas
interpretaciones de las leyes impositivas, pero no debe tomar en cuenta la
posibilidad de una auditoria fiscal o su deteccion para determinar si la referida
posibilidad va a ser cumplida, la cual no puede ser expresada en terminos de

posibilidades porcentuales” (01:65).



3.7. PROCEDIMIENTOS PARA PRESTAR SERVICIOS DE ASESORIA EN
GUATEMALA

Las firmas o despachos de Contadores Publicos y Auditores independientes
existentes en Guatemala, ya incluyen el servicio de asesoria como un servicio
independiente de lo que representa una  auditoria normal de estados
financieros: inclusive, ya cuentan con su propio departamento o division de
impuestos especificamente en asesoria fiscal, debido a que asi lo exige
actualmente las circunstancias empresariales, sin embargo en la actualidad la
asesoria fiscal es prestada también por Contadores Publicos y Auditores que

desarrollan esta practica profesional en forma individual o como sociedades.

La forma como un auditor puede prestar asesorfa en la organizacion vy
sistematizacion contable a la empresa gue o contrate en términos generales,
comienza con el acercamiento a través de una entrevista evaluativa preliminar
entre el asesor y la empresa, con el fin de identificar las necesidades y
problemas, para finalmente enfocar el trabajo de forma apropiada y profesional

que satisfaga las expectativas de la empresa que lo contrata.

Posteriormente, el auditor preparara una oferta de servicios profesionales, la
cual es discutida y aprobada por la empresa contratante, a efecto de iniciar el
trabajo de campo, el cual es en términos normales se realiza en las instalaciones
de la empresa, con el fin de identificar las necesidades y problemas, para
finalmente enfocar el trabajo de forma apropiada y profesional gue satisfaga las

expectativas de la empresa que requiere sus servicios profesionales.

Aceptada la propuesta profesional de servicios de asesoria contable, el auditor
debe realizar una planificacion del trabajo a desarrollar, la cual debe comprender

los objetivos, alcance del trabajo y la metodologia a utilizar,



Al concluir la revision. el auditor prepararé un informe con indicacion de 10s
procedimientos utilizados en el trabajo. las situaciones o deficiencias
encontradas y las sugerencias o recomendaciones que deban implantarse,
apegadas a la ley, para satisfacer las inquietudes y necesidades manifestadas

en la aceptacion de la propuesta.

El asesor puede también ayudar a la empresa en la implantacion de las
sugerencias o recomendaciones originadas en el trabajo desarrollado, lo cual
representa una propuesta adicional de servicios siempre y cuando en la

propuesta original no se haya incluido este servicio.
3.8. SERVICIOS DE ASESORIA CONTABLE

“Las demandas sobre los servicios que presta el Contador Publico y Auditor por
los empresarios, se vuelven cada dia mas complejas y diversas, los negocios se
han vuelto mas internacionales e independientes. En este ambiente de cambio
en el que se desenvuelven las empresas obliga a los lideres en toda actividad
empresarial a requerir los servicios del Contador Publico y Auditor, que
proporcionen un alto grado de valor agregado. confianza, integridad y potencial
de servicio gue conlleve a que se cumpla con las regulaciones tributarias del

pais”. (25:150)

Para llevar a cabo un trabajo de calidad el Contador Publico y Auditor como

asesor debe de realizar lo siguiente:
3.8.1 Planificacién

La planificacién es un proceso mediante el cual el Auditor como asesor o
consultor. a través de distintos analisis establece los lineamientos a seguir para

desarrollar su trabajo con calidad profesional.
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“E|l proceso de planeacion requiere que el Contador Publico y Auditor esté
provisto de conocimientos sobre aspectos financieros, contables, fiscales y
legales. Y en la medida en que alguna de estas areas no sea de la especialidad
del Contador Publico y Auditor, esté debe consultarlo a la vez con expertos en |a

materia, de manera que su asesoria al empresario sea completay competente.

La responsabilidad del Contador Publico y Auditor llega hasta demostrar que los
puntos de vista y argumentos en que basa su planteamiento tienen un
fundamento técnico. contable, fiscal y/o legal. Debe hacerse ver con claridad al
empresario que la responsabilidad por la decision que se tome al final solo es
del empresario y es responsabilidad del empresario también determinar si se

requiere del consejo de otro profesional en apoyo de su decision”, (02:150)

El objetivo de un trabajo de planeacion fiscal es definir esa situacion optima para
el empresario para gue, decida sobre todas las recomendaciones y sugerencias

que el Asesor le sugiera implementar en su departamento de contabilidad.

La asesoria en la planificacién prestada por el Contador Publico y Auditor,
consiste principalmente en orientar a las empresas, a realizar una debida
planificacion de sus operaciones orientadas a identificar alternativas
enmarcadas dentro de la legalidad que permitan aprovechar al maximo |os
beneficios que puedan otorgar las leyes vigentes y aplicables al ambito en que la
empresa desarrolla sus operaciones, asi como establecer los lineamientos o
procedimientas para el cumplimiento de las obligaciones formales, legales y
fiscales vigentes en el pais. La experiencia ha demostrado que asesoria
contable enfocada a la planificacidon de las operaciones de las empresas
mercantiles, en forma preventiva y oportuna, coadyuva a eliminar o minimizar los
riesgos o contingencias. que de no ser detectadas anticipadamente pueden a la
larga representar potenciales ajustes a los tributos declarados. a la informacion

financiera revelada en los estados financieros, multas o infracciones por
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incumplimiento de aspectos formales, requeridos y estabiecidos por las leyes del
pafs, los cuales para su defensa y solucion conllevan a la utillizacion de
recursos financieros adicionales e inversion de elemento humano en el proceso

de defensa.
3.8.2 Evaluacion del cumplimiento.

‘En cuanto a la asesoria en la organizacion y sistematizacion del departamento
de contabilidad. el Contador Publico y Auditor independiente proporciona
orientacion en asuntos relacionados con el cumplimiento adecuado y oportuno

de las obligaciones tributarias y de los principios contables

El objetivo primordial de la revision del cumplimiento de un departamento
contable es establecer si existen contingencias de caracter fiscal por concepto
de impuestos no pagados o pagados incorrectamente derivados de |a
desorganizacién del departamento, o incumplimientos formales de orden legal
relacionados con aspectos impositivos y establecer las medidas correctivas o
preventivas que pudieran subsanarse. La evaluacion permite establecer el grado
de conocimiento de las leyes tributarias en las empresas, asi como de los
principios contables, ya que la falta de dicho conocimiento o bien por una
asesoria profesional inadecuada, las empresas incumplen con sus obligaciones
tributarias, lo cual repercute posteriormente en ajustes, multas e intereses que
deben de ser enterados a la administracion tributaria, a su vez la informacion
financiera que se genera es poco confiable y no representa la situacion real de la

empresa’ (02.79)
3.8.3 Asesoria en asuntos internacionales de impuestos

Este servicio incluye |la asesoria en materia tributaria a empresas internacionales
que se evallan en el inicio de operaciones o actividades en el pais, dando a

conocer los diversos impuestos existentes y aplicables a la actividad que
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desarrollaran en el territorio nacional Asimismo comprende la asesoria en
materia impositiva que se brinda a los ejecutivos extranjeros que inician una
relacion laboral en empresas estabiecidas en Guatemala, a efecto que se
cumplan con las disposiciones relacionadas con los tributos, vy la organizacion al

departamento contable.
3.8.4 Respuestas a consultas

“Por la naturaleza de sus servicios profesionales el Contador Publico y Auditor
puede desempenarse como un funcionario directo de una compania, laborando
para la misma o como asesor en el sector privado 0 publico, por tal circunstancia
sera la persona idonea que pueda otorgar como profesional su interpretacion de
las leyes vigentes, de las normas internacionales y principios contables y lo mas

importante, como sucede en nuestro pais, en cada ocasion de reformas fiscales.

Este tipo de servicio lo presta el Contador Pubiico y Auditor en dos formas
practicas que le permiten hacerlo. una es en forma telefonica. cuando ya tiene
un servicio establecido con el cliente o bien cuando desean otra opinion de
forma inmediata. La segunda forma, la cual es la mas recomendable, es por

escrito. es decir la interpretacién y las bases legales de sustentacion son
plasmadas por medio de una carta.

Regularmente este es un servicio que aun cuando no se preste un servicio de
Asesoria Fiscal, solamente con el hecho de ser el auditor externo y se emite
opinion sobre los estados financieros, siempre el cliente efectuara sus consultas
y se realizaran por medio de cualquiera de los procedimientos indicados”.
(01:38)
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3.8.5 Seminarios.

Con una legislacién tan cambiante como la nuestra, y la aplicacion de normas
internacionales de informacion financiera, es necesario que el personal
administrativo de las empresas actualice sus conocimientos sobre legislacion
mas relevante para su empresa. Por ello el Contador Publico y Auditor ofrece
seminarios encaminados a instruirlos sobre los cambios en la legislacion. sus
efectos en las operaciones de las empresas e inclusive, la solucion de los
problemas en la aplicacion practica de las leyes y normativas internacionales de
observancia obligatoria. Adicionalmente, ofrece seminarios con temas exclusivos
para cubrir las necesidades y requerimiento de las empresas en forma

especifica, tales como declaraciones juradas, aspectos [aborales, etc.
3.8.6 Otros servicios.

Existen otros servicios, que no por menos importantes no seran explicados pero
que por su naturaleza también exigen de la especializacion del Contador Publico

y Auditor como asesor, entre estos tenemos:

e Gestiones ante la administracion tributaria,

e Fusion, absorcién, disolucion y liquidacion de sociedades

e Calculo de los impuestos del personal ejecutivo de las companias.
e Representacion de compariias, nacionales o extranjeras.

e Publicaciones tributarias.

Por lo anterior, y considerando el entorno econdmico y financiero en Guatemala
ha cambiado y se mantiene en constante desarrollo, asi también cambia el
campo tributario y contable. derivado de la internacionalizacion de los mercados
y la globalizacidén de la economia. la aplicacion de normas internacionales de
informacion financiera, generan contradicciones frontales a normas juridicas

vigentes y a principios técnicos de contabilidad.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS A SER DISENADOS POR EL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR EN SU CALIDAD DE ASESOR

Este capitulo incluye la descripcion de la Metodologia a utilizar por el Contador
Publico al participar en el disefio de la organizacion y sistematizacion contable,
la cual incluye su definicidn, sus objetivos, importancia, elementos y principios.
Desarrollando principalmente los objetivos de control y las actividades para

llevar a cabo |la asesoria.

4.1 PROCEDIMIENTOS A DISENAR

El Contador Publico y Auditor en su calidad de asesor, disefia los
procedimientos necesarios para establecer los lineamientos de operacion vy
administracion de la empresa, los servicios de asesoria que un Contador Publico
y Auditor presta se realizan con la finalidad que con base a sus conocimientos y
experiencia ayuden a la mejora y modernizacion de la organizacion vy
sistematizacion contable de la empresa y para ello es necesario implementar
un Manual de Politicas y Procedimientos Contables y Financieros con la
finalidad de guiar a los funcionarios y empleados de la empresa en el adecuado
cumplimiento de sus funcicnes. “Ademas de aprobar e implementar un Manual
de Descripcion de Puestos. A su vez, es importante mencionar que como parte
del proyecto que consiste en la implementacion de las Politicas vy
Procedimientos Contables—Financieros, es necesario formar un Comité
integrado por el Gerente General, los Gerentes de Area de la empresa, un
equipo de Auditoria Corporativa con la finalidad de monitorear el proceso de
implementacion que se realizara mediante reuniones periddicas y la realizacion

de revisiones del control interno contable y administrativo.” (02:99)



4.2 PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
CONTABLE

El alcance del trabajo del proceso de Reestructuracion de Politicas y
Procedimientos Contables-Financieros desde el punto de vista de organizacion

del departamento contable consistira en lo siguiente:
4.2.1 Elaborar un cronograma de actividades

“Con el objeto de asegurar que los objetivos de la reestructuracion se alcanzaran
en forma adecuada y oportuna se debera elaborar un cronograma de actividades
en donde se establezcan los procedimientos involucrados a la organizacién del
departamento contable con los tiempos estimados para llevar a cabo dichas
actividades.” (02:140)

4.2.2 Elaboracién de cuestionarios y entrevistas con la administracion.

Revisar las funciones y procedimientos utilizados por parte de la empresa
mediante reuniones con el personal clave de la misma con el proposito de
conocer a profundidad sus operaciones y adecuar la estructura del
departamento contable financiera basica que debe utilizarse para dirigir un
negocio con la magnitud de la empresa, lo anterior permitird determinar y
establecer las modificaciones que deberan aplicarse a la estructura de Ia

gempresa.

“Con base a los resultados del punto anterior, se debera preparar un borrador de
la estructura del departamento contable asi como los perfiles de puestos y
establecimiento de funciones que deben incluirse en el “Manual de Politicas y
Procedimientos Contables-Financieros” para la operacion del departamento
contables de la empresa, conteniendo las especificaciones generales y técnicas
aplicables al tipo de industria, asi como un detalle de los pasos a seguir para
asegurar la optimizacion de los recursos de empresa.” (02:136)
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4.2.3 Analizar la estructura organizativa del departamento de contabilidad

Derivado del analisis de la estructura organizativa del departamento mediante la
utilizacion de los procedimientos de observacion, cuestionarios y entrevistas con
la administracion y el personal clave de la empresa, se procede a disenar los
procedimientos contables-financieros acordes con la actividad de la empresa. Lo
anterior debera ser realizado mediante la elaboracion de una descripcion de las
funciones principales que se deben asignar a los diferentes departamentos y a

los puestos respectivos.
4.2.4 Determinar el tipo de transacciones rutinarias

Una vez realizado el analisis de la estructura organizativa del departamento
contable se debe de realizar una evaluacion de las transacciones que se
realizan diariamente y si el personal actual es el indicado para llevarlas a cabo
de acuerdo a su experiencia y formacion profesional, derivado de dicho
diagnéstico se debe de considerar la necesidad de realizar alguna modificacion

al personal.

4.2.5 Disefo e Implementacién de perfiles de puestos y establecimiento de

funciones del departamento contable.

Derivado de la realizacion de entrevistas y cuestionarios, asi como de la
observacion e indagacion del personal que labora en la empresa el Contador
Publico y Auditor en su calidad de asesor procedera a redactar un borrador de
los perfiles de puestos y establecimientos de funciones del departamento
contable, conteniendo las especificaciones generales y técnicas aplicables al
tipo de industria, asi como un detalle de los pasos a seguir para asegurar la

optimizacion de los recursos de empresa.
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4.3 DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SISTEMATIZACION CONTABLE
4.3.1 Elaborar un cronograma de actividades

Con el objeto de asegurar que los objetivos de la reestructuracion de la
sistematizacién contable se alcanzaran en forma adecuada y oportuna se
debera elaborar un cronograma de actividades en donde se establezcan los
procedimientos involucrados en la sistematizacion de las operaciones
contabies del departamento con los tiempos estimados para la realizacion de las

mismas.
4.3.2 Entendimiento 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 revision de las funciones vy
procedimientos utilizados por parte de la empresa se llevaran a cabo reuniones
con el personal clave de la misma con el propésito de conocer a profundidad sus
operaciones y adecuar la estructura contable financiera basica que debe
utilizarse para dirigir un negocio con la magnitud de la empresa, lo anterior
permitira determinar y establecer las modificaciones que deberan aplicarse a la
estructura de la empresa, asi como la realizacion de entrevistas y cuestionarios

al personal del departamento de contabilidad.

4.3.3 Establecimiento de areas contables criticas

“Con base a los resultados del punto anterior, se debera preparar un borrador
del “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-Financieros” para la
operacion de los registros contables de la empresa, conteniendo las
especificaciones generales y técnicas aplicables al tipo de industria, asi como un
detalle de los pasos a seguir para asegurar la optimizacion de los recursos de la
empresa.” (20:132)
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4.3.4 ldentificar y registrar todas las transacciones financieras

Disenfar los procedimientos contables-financieros acordes con la actividad de la
empresa. Lo anterior debera ser realizado mediante la elaboracion de una
descripcion de las funciones principales que se deben asignar a los diferentes

departamentos y a los puestos respectivos.

Efectuar un analisis del marco tributario aplicable a las operaciones propias de la

empresa, asi como su efecto en los registros contables.
4.3.5 Disenar formas impresas numeradas

Dentro del procesc de la organizacion del sistema contable es necesaria la
evaluacion de las formas impresas numeradas existentes, asi como documentos
comprobatorios para el registro de las operaciones habituales de la empresa,
considerar si es necesario la modificacion de las mismas o la implementacion de

nuevas formas.

4.3.6 Disefo e Implementaciéon de un manual de procedimientos y politicas

contables

Presentar a la empresa para su consideracion, en calidad de borrador preliminar
para discusion, el “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-Financieros”
elaborado por el Contador Publico y Auditor en su calidad de asesor en el cual
se incluiran las modificaciones sugeridas por parte de la Administraciéon de la
empresa. Se debera sostener una reunion con el personal de la empresa para
efectuar la presentacion del “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-
Financieros”, asi como del “Manual de Descripcion de Puestos y Perfiles”
preparados por el Contador Publico y Auditor como asesor para la

implementacion de dicho manual para la empresa.
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‘Finalmente, y como parte del trabajo, presentar a la empresa el informe
respectivo conteniendo el alcance del trabajo efectuado, asi como los
comentarios y observaciones que se consideren de interés para la
administracion de la empresa. Es importante resaltar que este proceso se
realizara con el objeto de sugerir e Incorporar aquellas mejoras que se
consideren aplicables sobre los procedimientos utilizados anteriormente por la
empresa.” (20.123)

4.3.7 Objetivos del Manual de Politicas y Procedimientos Contables.
4.3.7.1 Objetivo General

El objetivo fundamental 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 administrativo,

contestando a las siguientes interrogantes:

., Qué se debe hacer?

e ;Quién lo debe hacer?

o ;Dobnde lo debe hacer?

¢« ¢ Cuando lo debe hacer?

e ;Qué resultado debe obtener de manera individual o colectiva?

e ;A quién se debe trasladar el resultado del trabajo?

4.3.7.2 Objetivos Especificos

“‘Definir los niveles de autoridad y responsabilidad de cada puesto de trabajo a

fin de facilitar la compresién de los diferentes procesos operativos vy
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administrativos, asi como la comunicacion de las decisiones y coordinacién entre

areas de trabajo y personas. “ (03:149)

e Apoyar en el proceso de introduccion de personal nuevo, mediante la
generacion de un documento que permita adquirir el conocimiento
necesario de la informacion relacionada con los aspectos
organizacionales, operativos y administrativos de la empresa asi como del

puesto de trabajo en el que se debera desempefiar.

e Proporcionar al personal de la empresa los lineamientos generales acerca
de las funciones que debe realizar para que la Gerencia General pueda
contar con un sistema de informacion financiera adecuado, oportuno,

veraz y confiable.

e Proporcionar a los directivos de la empresa una herramienta funcional
acerca de caracteristicas y requerimientos preestablecidos para cada uno
de los puestos tipo de la organizacion, que sirva como apoyo en la toma
de decisiones referentes a la contratacion de nuevo personal o

promociones dentro de la empresa.
4.3.7.3. Politicas Generales

Para el adecuado funcionamiento de toda empresa es necesario que se
conozcan y se apliquen politicas eficientes y eficaces desde el punto de vista del
negocio e industria dentro de la cual se desarrollan las actividades. Estas
politicas deben orientarse al control, para impulsar el dinamismo y la
segregacion adecuada de las responsabilidades. “El fin de dichas politicas es
armonizar las labores de la empresa. Por este motivo, a continuacién se detallan
las politicas que deben ser consideradas por los miembros de la empresa para
la realizacién de las operaciones diarias dentro de la empresa, tomando en

consideracion las diferentes éreas operativas de la entidad.” (03:162)
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Compras

Se prepararan estimaciones mensuales que serviran de base para

programacion de las compras.

Para cada compra de productos, bienes o adquisicion de servicios
deberan obtenerse como minimo 3 cotizaciones. En el caso de

proveedores recurrentes, se realizaran periddicamente.

En el caso de productos comprados a un unico proveedor, debera

consignarse tal relacion dentro de la orden de compra.

Todo pedide de inventarios tiene que ser autorizado por el Gerente de
Operaciones, y en el caso de utiles, enseres, equipo de oficina y servicios

por el Gerente Administrativo-Financiero.

El volumen de compra de inventarios debe realizarse tomando en cuenta

la capacidad de la bodega y rotacion del producto.

Cualquier gasto o compra que se realice debe contar con la
documentacion legal de soporte (facturas, pdlizas de importacidon), sin

EexXcepcion.

Al proveedor que no emita factura se le debe emitir una factura especial
segun las disposiciones contenidas por el articulo 52 de la Ley del

Impuesto al Valor Agregado -IVA- y se le retendran los impuestos

respectivos.

Ingresos vy Salidas de Productos en Bodega
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Se realizaran tomas fisicas totales de inventarios de materiales de

construccion de forma periddica como minimo cada 2 meses.

Diariamente se realizaran tomas fisicas parciales de inventarios aleatorios

de productos.

La valuacion técnico-contable de los inventarios, éstos se computaran

utilizando el sistema de Costos Promedio.

Se debera tener un volumen de minimos y maximos que se debera

mantener en existencia por cada producto.

La salida de producto de la bodega debera llevarse a cabo Unicamente si
en la operacion se cumple con la emision de la orden de despacho

respectiva.

Se practicara un inventario general al finalizar cada periodo impositivo en

el cual participara el personal de la empresa y personal de auditoria.

En la toma fisica de inventarios si se identifica alguna diferencia se
procedera a la investigacion de la causa y detectada la misma se
efectuara su correccién; todas las diferencias deben tratarse

adecuadamente desde el punto de vista técnico — contable y legal.

Debera separarse el producto que se encuentre obsoleto y dafiado del
producto en buen estado y optimo para la venta, tanto en el espacio fisico
asignado para el efecto dentro de las bodegas como en el sistema

computarizado a efecto de implementar controles internos contables

eficientes.

Ventas
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Cada vendedor debera tener asignada una zona especificada de venta.
La venta al crédito para nuevos clientes debe ser autorizada por el
Gerente de Comercializacion y el Gerente Administrativo — Financiero con
base en el estudio que realice créditos y cobros, informando al Gerente

de Ventas sobre el tema.

Se establecera el limite de crédito que puede darse a cada cliente. El
tiempo de entrega de pedidos a clientes no debe ser mayor a 24 horas

para los clientes de la capital.

Para los clientes del interior de la Republica se despachara una vez a la

semana en dias establecidos especificamente para cada area.

Se tendra establecido un listado de precio por ventas al crédito y al

contado, por volumen y tipo de cliente.

Despacho de Productos en Mostrador

Todas las ventas de mostrador seran cobradas al contado previa emision

de la factura legal correspondiente.

En estos casos la entrega de productos se debe efectuar al cliente previa
presentacion de la factura debidamente cancelada y posteriormente sellar

de entregado.

Distribucion de Productos

El vehiculo que lleva mercaderia no debe de exceder en su carga del

monto que esté asegurado.

Debe velarse por que los vehiculos utilizados para la distribucion de los

productos no se sobrecarguen y que se les dé el mantenimiento mecanico
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Para

necesario para su buen funcionamiento, asi como por la adecuada

conservacion de estos bienes.

Toda factura debera encontrarse firmada por el cliente de “Recibido

Conforme” para lo cual existe un sello especifico.

Creditos v Cobros

poder optar a un crédito, el cliente debera 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 legal.

Copia de los 3 ultimos estados de cuenta bancarios.

Las cuentas medianas y de bajo volumen deberan realizar las primeras 3

compras al contado para optar a crédito.

Contabilidad y Finanzas

El Gerente Administrativo-Financiero y el Contador General seran
responsables de mantener un adecuado control sobre la informacion

contable-financiera, asi como del flujo y uso que se le dé a la misma.

Adicionalmente, seran las personas encargadas de cumplir con los
requisitos contables y de informacion establecidos conforme a los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (Normas
Internacionales de Contabilidad) por la legislacion guatemalteca vigente,
en base a las Normas Internacionales de Informacién Financiera para

pequenas y Medianas Empresas.
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La empresa debera elaborar sus registros contables en quetzales,

moneda oficial del pais.

Los registros contables deben respaldarse con la documentacion legal
que se genere en su proceso, tales como facturas, facturas especiales,
notas de débito y crédito, contratos con terceros, recibos, cheques,
depositos, etc., los cuales deben ser originales, sin alteraciones y estar a
nombre de la empresa y contar con el nimerc de identificacion tributaria

(NIT) correcto.

Los estados financieros que se elaboran mensualmente deben incluir
informacion que permita el analisis sobre la situacion financiera y los

resultados operativos de la empresa.

Para efectuar un adecuado corte de operaciones y determinar el resultado
de las mismas, las actividades deben medirse a través de periodos
operativos y contables de 12 meses, los cuales seran contados del 1 de

enero al 31 de diciembre del mismo aro.

Es necesario que se realice anualmente una auditoria financiera y fiscal

externa independiente sobre los registros contables.

‘Al inicio de cada mes se verificaran las fechas para la cancelacién de las
obligaciones fiscales de cualquier naturaleza, con el fin de evitar e incurrir
en multas o cargos por pagos atrasados y otros. Dentro de los impuestos

que deben cancelarse en forma periodica estan”: (10:57)
a) Declaracion jurada anual del Impuesto sobre la Renta -ISR-.

b) Retenciones a empleados en relacion de dependencia que ganen

mas de Q. 5,000.00 mensuales.

c) Declaraciones trimestrales de ISR.
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d) Retenciones de ISR a domiciliados en el pais.

e) Conciliaciones anuales de retenciones de ISR efectuadas a

empleados en relacion de dependencia.
f) Retenciones de ISR a personas no domiciliadas en el pais.
g) Declaraciones trimestrales de Impuesto de Solidaridad (I1SO).
h) Declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
i) Retenciones de IVA por la emision de facturas especiales.

i) Retencion y pago del Impuesto sobre Productos Financieros (en los

casos en gue sea apligue).
k) Pagos del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-.
I} Cuotas del Seguro Social.

Mensualmente el contador de la empresa debera preparar el céalculo del

ISR respectivo para efectos de la provision en los Estados Financieros.

Los libros oficiales de contabilidad y demas registros legales (Libro de
Compras y de Ventas, y Libro de Salarios) deberan actualizarse

constantemente segun las disposiciones legales aplicables.

Anualmente, se deberan publicar los Estados Financieros de la empresa

en el Diario de Centroamérica por ser una sociedad andnima.

Se elaborara mensualmente el reporte financiero. A continuacion se

describen los Estados Financieros que como minimo deberan elaborarse

como soporte de las operaciones.
a) Balance General de Situacion Condensado.
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b) Balance General de Situacion Analitico.

c) Estado de Resultados Condensado.

d) Estado de Resultados Analitico.

e) Estado de Flujo de Efectivo.

f) Estado de Variacion en el Patrimonio Neto.

g) Notas a los Estados Financieros.

h) Reporte de Ejecucion Presupuestaria.

i) Conciliaciones Bancarias.

|} Analisis de la antigliedad de saldos por cobrar.

k) Analisis de la rotacion 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.

e (fras politicas a considerar

» Uso de Activos Fijos: Al momento de proporcionar material contenido
dentro de esta clasificacion, es necesario que el empleado firme una
tarjeta de responsabilidad y se le indicaran claramente los compromisos

aplicables al uso de cada activo.

» Horarios de Trabajo: El horario normal de trabajo es de 8:00 a 13:00
horas y de 14:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, es decir, se incluye 1
hora de almuerzo. Los sabados no se trabajara excepto cuando se
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impartan cursos necesarios para una mejor operacion de la empresa. Sin
embargo, derivado del caracter de las operaciones de distribucién de
suministros y alimentos para la industria especifica, el personal del area
de distribucion, bodegas y otras puestos claves (facturacion, caja, ventas
y telemarketing), con enfoque de servicio al cliente si es necesario que

laboren los dias sabados de 8:00 a 12:00 horas.

~ Confidencialidad para con el cliente y con la empresa: Un requisito
fundamental de la empresa, es mantener la lealtad con el cliente quien
confia en que se mantendra la confidencialidad necesaria. Asimismo, el
conocimiento de los asuntos internos de un cliente o de la empresa

deberan manejarse con discrecion, confidencialidad y el debido respeto.

~ Prestaciones Laborales: El personal que labora para la empresa gozara
de todas las prestaciones de ley establecidas por la legislacion laboral

guatemalteca.

~ Registro ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): El
Personal que labora en la empresa goza desde el primer dia de labores
de los beneficios del IGSS.

4.3.7.4. Procedimientos Contables Generales

“Para obtener una idea mas clara de los procedimientos que la empresa debera
implementar con relacién al control financiero y contable de sus operaciones, en
este capitulo se hace una descripcion de cada uno de ellos y de manera
complementaria se presenta cada uno de los ciclos de operacion. Es importante
hacer notar que cada ciclo que se cita en el presente capitulo evidencia de una
mejor forma las atribuciones, funciones y responsabilidades de cada puesto
involucrado en la operacion.” (02:132)



A continuacién se describe brevemente cada uno de los procedimientos

operativos y financieros aplicables a la empresa.
» Compras

Este proceso es de suma importancia para la operacion de la empresa derivado
de que es en este momento cuando la empresa se asegura de obtener los
productos necesarios para la distribucion al cliente. El control de este
departamento dependera de estimaciones de compras elaboradas para el efecto
observando parametros técnicos y las necesidades del mercado, asi como en el

presupuesto.

Asimismo, para agilizar el proceso de ingreso de los productos a las bodegas
(fisicas y en el sistema computarizado) se utilizaran los costos de los productos
comprados para fines de prorrateo, los cuales deberan ser debidamente
actualizados a fin obtener informacion fiable que permita realizar el costeo de los
productos de manera razonable y oportuna. Para el presente proceso, se debera
utilizar un catalogo de productos el cual sera constantemente actualizado por los
Gerentes de Ventas. Los participantes dentro de este proceso son el Gerente de
Comercializacién, los Gerentes de Ventas, el Gerente de Operaciones, el Jefe
de Compras, el Asistente de Compras, el Gerente Administrativo-Financiero, el

Jefe de Bodega y los Encargados de Bodega.
» Ingreso de Producto a Bodega

Con este proceso inicia el movimiento dentro de las bodegas de la empresa
consiste en el ordenamiento del personal administrativo y operativo para ejecutar
la recepcion de productos y dar el ingresec correspondiente a las bodegas de la

empresa (fisicas y en el sistema computarizado)

Es importante mencionar, que los encargados especificos para la supervision de

este proceso seran el Supervisor de Bodega y el Asistente de Compras (con la
98



correspondiente supervision de sus jefes inmediatos) quienes deberan velar por
el cumplimiento de las medidas de seguridad y salvaguarda tanto de los

productos recibidos, asi como del bienestar de sus colaboradores.

En relacion con los productos recibidos, es primordial que el ordenamiento se
realice de manera tal que permita un manejo adecuado de los mismos y su

adecuada distribucion a las areas de comercializacion.

Dentro de los colaboradores para esta area se encuentran ademas de [os
mencionados: el Gerente de Operaciones y el Jefe de Compras, asi como los

Encargados y los Auxiliares de Bodega.
~ Movimiento de Producto en Bodega

El mismo se refiere al manejo de los productos que seran comercializados por la
empresa dentro del area destinada para su almacenaje y custodia (Bodegas).
Por el tipo de producto que comercializa la empresa, la fecha de vencimiento de
los mismos sera un aspecto que la empresa y especificamente los participantes
de este proceso deberan cuidar. Por ese motivo, es necesario 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 seran el Supervisor de Bodega y
los Auxiliares de Bodega (con la adecuada supervision del Jefe de Bodega).
Ademas de los anteriores, colaboraran dentro del proceso: el Gerente de
Operaciones, el Jefe de Compras, el Gerente de Comercializacion y los
Gerentes de Venta. Asimismo, participaran el Contador General, el Gerente
Administrativo Financiero.

» Ventas y Facturacion
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Se debe tener una adecuada relacién con el area de compras es de suma
importancia para la empresa, debido a que es el area que generara la mayor
porcion de ingresos y flujos de efectivo por las operaciones que cotidianamente

realiza la empresa.

Asimismo, sera el centro de atencion al cliente y como tal, debera enfocarse al
servicio optimo y adecuado del mismo. Los encargados especificos del area
seran los Vendedores y Telemarketing, con el soporte de Operaciones y

Logistica, Distribucidn y Bodega y con la colaboracion de Facturacion.
~ Distribucion y Entrega de Producto al Cliente

Ciclo fundamental de la empresa y carta de presentacion con el cliente, el area
de distribucidn al trabajar de la forma mas adecuada con las areas de “Compras’
y de “Ventas y Facturacion” son los pilares de las operaciones de la empresa
quienes al conjugar sus actividades proveen el ciclo completo de la generacion

de ingresos.
» Gestidon de Cobros y Créditos

Importante para la empresa es la generacion y obtencion de fondos para su
adecuado funcionamiento, este proceso funciona como complemento de los
anteriores al recuperar la inversion realizada por la empresa financiando las

operaciones de los 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 cierto tiempo se realice un andlisis de la de los saldos por cobrar a fin de
determinar aquellos que necesiten una gestion de cobro mas agresiva, o bien,
representen una cuenta incobrable. Dentro de los participantes dentro del
proceso encontraremos a: Creéditos y Cobros, Caja General, Cobrador, Gerente

de Comercializacion, Gerentes de Ventas, Vendedores, Gerente Administrativo
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Financiero, el Contador General, el Auxiliar de Contabilidad y cuando sea

necesario a los encargados de cobro juridico.” (03:182)
» Gestién Contable-Financiera

Ciclo de vital importancia para la toma de decisiones financieras vy
administrativas aplicables a la empresa, situacién de la cual la importancia de la
obtencion de informacién oportuna y confiable proveniente de los demas
procesos. Este funcionara como centralizador de la informacién de los procesos
anteriormente indicados y estara a cargo fundamentalmente del Gerente
Administrativo-Financiero, con el apoyo del Contador General y los asistentes

del departamento.

De este ciclo operativo se generara la informacion que sera objeto de analisis
por parte de la Gerencia General de la empresa. Requerira informacion de:
Compras, Bodega, Facturacion, Créditos y Cobros, Caja General y cuando sea
aplicable de fuentes externas. (Superintendencia de Administracion Tributaria,
etc.) utilizando para el efecto las formas y procedimientos establecidos segun el
Manual de Politicas y Procedimientos Contables propuesto por el Contador
Publico y Auditor como asesor en el proceso de organizacion y sistematizacion

contable de la empresa.
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CAPITULO V

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA

ORGANIZACION Y SISTEMAZACION CONTABLE PARA UNA EMPRESA

DEDICADA A LA DISTRIBUCION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION
CASO PRACTICO

5.1 ESTUDIO PRELIMINAR DE LA SITUACION ACTUAL

En el presente capitulo se mostrara un caso practico en el que se detalian los
procedimientos y técnicas que el auditor como asesor debe utilizar al participar
en la organizacidn y sistematizacion contable de una empresa dedicada a la
distribucidon de materiales de construccion, aplicando la teoria de las actividades
y procesos mencionados en los capitulos anteriores, bajo el enfoque técnico de
lo establecide en las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
Pequenas y Medianas Empresas (NIIF Pymes) que sirven como base tecnica
para el auditor al efectuar la consultoria y al aseguramiento de la calidad del

trabajo efectuado.

Iniciando desde el conocimienio del cliente, el auditor debe preparar el enfogue
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, asi como
del estado actual del departamento; en base a esto, desarrollar el diagndstico
preliminar, el cual le servira como punto de partida para la elaboracion de la

planeacion técnica y administrativa.

Seguido, se mostraran los manuales de puestos, manuales de procedimientos y
politicas contables a implementar, asi, como la elaboracion de la jornalizacion de
un mes de operaciones, la elaboracion y presentacion de los estados

financieros.



5.1.1 Necesidad de la contratacion de un Contador Publico y Auditor como

asesor para el disefio de la organizacion y la sistematizacion contable

La empresa distribuidora de materiales de construccion, (DIMACQOSA), es una

empresa que se dedica a la compra venta al detalle de materiales para

construccion, especialmente cemento de construccion, agregados y hierro.

La empresa objeto de estudio, presenta deficiencias criticas en la organizacion y

sistematizacion contable, siendo éstas las siguientes:

a)

El departamento de contabilidad no posee un manual de politicas
contables; derivado del crecimiento de la empresa, las operaciones se
han incrementado y diversificado, por lo que la generacion de la
informacion financiera se ha vuelto un proceso mas complejo.

El departamento de contabilidad esta conformado por cuatro personas,
que se distribuyen de la manera siguiente: un gerente general, un
contador general, un asistente contable y un cajero quien se encarga
ademas de llevar el control de bodega. No existe un manual de puestos y
procedimientos contables que definan responsabilidades y obligaciones
por lo que no existe segregacion de funciones.

Para realizar su actividad mercantil, cuenta con un local en el que
funciona tanto la sala de ventas, como la bodega y la oficina de
contabilidad sin restricciones de acceso.

Por ser una empresa propiedad de una persona individual, la
administracion es ejecutada por el propietario, quien centraliza las
principales actividades tales como: mercadeo, compras, pago a
proveedores, recepcion y manejo de efectivo y de cuentas bancarias. Por
tal razdon, no se tiene la practica de efectuar cortes diarios de caja y
conciliaciones bancarias. Adicionalmente, no cuenta con manuales de

procedimientos, para el adecuado desarrollo de sus procesos.
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e)

Los registros contables son llevados por el departamento contable, y el
enfoque del mismo esta orientado especificamente al cumplimiento de las
obligacicnes fiscales de la Empresa, y para la preparacion de dicha

informacion, no cuentan con un manual contable.

Entre los principales clientes, se pueden mencionar sub-distribuidores,
contratistas y empresas de construccidon en general las ventas se llevan a

cabo al contado.

Las compras se van realizando conforme las existencias se vendan, ya
sea gue se vendan en su totalidad o van llegando al nivel minimo de
existencia, de acuerdo a la experiencia que se tiene de la demanda, las
mismas son efectuadas por el propietario a empresas nacionales que

surten cementos y agregados para la construccion de manera directa.

La empresa comercializadora de Materiales de Construccién, no tiene la
practica de llevar control y registro del inventario que posee, por lo tanto
carece de reportes de inventarios. Eventualmente, se lleva a cabo un
conteo fisico al final del afio, el cual es realizado por el personal que

labora en la empresa.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

M&L Marroquin Lopez & Asociados. S.C

Guatemala, 22 de Junio de 2011
No. A-1162-2011

Ing. Luis Osorio
Gerente General

Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A.
Estimado Gerente:

De acuerdo a sus requerimientos, sometemos a su consideracion el trabajo
profesional que llevaremos a cabo segun las necesidades de la empresa, por el
periodo comprendido del 1 de julio al 30 de agosto de 2,011. Asi mismo, hemos
basado nuestra propuesta en la investigacidn preliminar que hicimos sobre la

organizacion.

Llevaremos a cabo la participacién de la elaboracién y disefo del Manual de
Politicas y Procedimientos Contables, que incluye un manual de perfiles de
puestos, conforme a Normas Internacionales de Informacion Financiera para

Peguefias y Medianas Empresas vy a la legislacidn nacional aplicable.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

Asi mismo, le indicamos que el objetivo de nuestra participacion en el disefio del
Manual de Politicas y Procedimientos Contables, no es detectar fraudes o
irregularidades, pero tenga en cuenta que de encontrar alguna irregularidad Ia

haremos de su conocimiento.

Nuestra firma se especializa en la asesoria del drea de contable, financiera y
tributania, por contar con personal de servicios, altamente capacitado y en

constante actualizacion.

Al terminar nuestro trabajo, podremos determinar el grado de cumplimiento de los
objetivos de la implementacién del Manual de Politicas y Procedimientos
Contables; asi como emitir los informes que contienen los diagndsticos y nuestras

conclusiones.

lgualmente, estaremos evaluando la efectividad de la estructura de control interno
de la entidad y del software contable a implementar. Estableceremaos las pruebas
consideradas necesarias, con el propdsito de obtener la mayor seguridad de que
la tecnologia de informacion y comunicacion a desarrollar es confiable y suficiente

para ser utilizada por el usuario.

Para la ejecucion, sera necesario contar con la correspondiente documentacion
del departamento de contabilidad y toda la informacion contable y financiera
necesaria para llevar a cabo la realizacion de todo el proyecto, asi como el
acceso a todas las fuentes de informacion que consideremos necesarias para la

elaboracion de nuestro trabajo.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS DE ASESORIA

Los servicios de asesoria anteriormente mencionados, seran desarrollados por

personal profesional designado

Le indicamos que los honorarios profesionales por los trabajos de auditoria
anteriormente mencionados, fueron determinados en forma razonable en base al
costo y tiempo estimado. Por lo que nuestros honorarios profesionales ascienden
a seis mil quinientos délares, con 00/100 (US$ 6.500.00), los cuales deberan ser
cancelados en dos pagos mensuales vencidos de acuerdo al grado de avance del
trabajo, iniciando en el mes de julio de 2,011 y siendo el ultimo de estos pagos, al
momento de entregar el informe del disefio de la organizacion y sistematizacion
contable que incluye el Manual de Puestos, Manual de Politicas y Procedimientos

Contables,

Atentamente,

L|¢/ Gustavo Adolfo Marroguin Lépez
Socio Director.
Marroquin Lépez y Asociados, S.C.

Contadores Publicos y Consultores.
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5.2.1 Carta de Aceptacion Asesoria

Guatemala, 28 de Junio de 2011

Senores

Marroquin Lépez y Asociados, SC.

Estimados Senores:

Hemos revisado su carta propuesta No. A-1162-2011 del 25 de junio de 2011, y
confirmo los términos en ella incluidos y acepto sus servicios de asesoria para la

organizacion y sistematizacion del departamento de contabilidad de Distribuidora

de Materiales de Construccién S A (DIMACOSA).

Atentamente,

Ing. Luis Osorio
Gerente General

Distribuidora de Materiales de Construccion S A.
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5.3 EJECUCION DEL TRABAJO

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

No. CONTENIDO

Ejecucién del Trabajo

PT: indice |indice 1/1

Auditoria 30/08/2011

Hecho por: | GA 03/09/2011

Revisado Por: | GM 103/09/2011
REF PT

S Planeacion general de la Organizacion y
sistematizacion del Departamento de Contabilidad PGT
2. Planeacion administrativa PGA
Entrevistas de aspectos generales del Departamento de
contabilidad. PTE
4, Cuestionarios de aspectos generales del Departamento
de contabilidad PTG
2. Analisis de riesgos Identificados PTR
Presentacion del informe
i Informe de Asesoria
2. Manual de Puestos MP
3, Manual de Procedimientos Contables MPC
3. Manual Politicas Contables MC
4, Jornalizacién de un mes de operaciones
o Disefo de formas
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. . . ... |Auditoria 130/08/2011
Planeacion general de la organizacidn y sistematizacion i

Hecho por: GA i03’/09/2011

del departamento de contabilidad Revisado Por- | GM ‘03 /09/2011

Planeacion Técnica
Objetivo

El objetivo de los servicios es-proporcionar a La Distribuidora de Materiales de
Construccion, S.A. las bases fundamentales sobre las cuales deban gjecutarse y
desarrollarse las operaciones contables de la empresa, contemplando un
enfoque contable/financiero global e integrado.

Lo anterior es consecuencia de la evaluacién y diagnostico de las operaciones
que la Empresa ha venido desarrollado, y con el animo de que la gestion de la
empresa sea medible a través de mejores y oportunos sistemas de control
interno generados con fundamento en los procedimientos y politicas contables
claramente definidos y documentados, asi como también con base en una
estructura contable y financiera viable y funcional.

Consecuentemente, estos servicios profesionales estarian orientados a

apoyarlos principalmente en los siguientes aspectos:

a) Evaluacion de las actuales funciones y procedimientos del area
contable/financiera de la empresa
b) Elaboraciéon o re-definicion de las politicas y procedimientos
contable/financieros aplicables a la empresa.
c) Revision y adecuacion de la estructura del area contable/financiera, asi

como de las funciones de cada puesto dentro de dicha area.
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d) Evaluacion del sistema informatico utilizado por la empresa para el
registro y control de sus operaciones y su aplicacion a las nuevas

necesidades de la organizacion del departamento de contabilidad.

Con base en lo anterior, el apoyo que el Contador Publico y Auditor como
Asesor en el proceso de organizacion y sistematizacion del departamento de
contabilidad les brinda para la reestructuracion de las operaciones de la

empresa.

Procedimientos

FASE |. Reestructuracion de la Estructura Contable-Financiera de la
Empresa

Con el propésito de llevar a cabo esta funcion, esta fase especificamente incluye

lo siguiente:

a) Elaborar un cronograma de actividades con el objeto de asegurar que los
objetivos seran alcanzados en forma oportuna

b) Revision de las funciones y procedimientos de la empresa, mediante
reuniones con el personal clave de la misma y entrevistas con el propésito
de conocer a profundidad las operaciones, adecuar la estructura contable-
financiera basica que se debe utilizar para dirigir un negocio de tal
magnitud, y finalmente, para determinar y establecer las modificaciones
que se deban realizar (evitar la duplicidad de funciones,

implementaciones de mecanismos de control interno, etc.).
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c)

e)

f)

h)

Con base en los resultados obtenidos en el punto anterior, preparar un
borrador del “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-
Financieras” para la operacion de los registros contables de la empresa,
el cual contendria las especificaciones técnicas aplicables al tipo de
empresa y un detalle de los pasos a seguir para asegurar la optimizacion
de los recursos de La Distribuidora de Materiales de Construccion, S A.
Disefiar procedimientos contables-financieros acorde con la actividad de
la empresa. Lo anterior, se realizaria mediante la elaboracidon de una
descripcion de las funciones principales que se deben asignar a los
Diferentes puestos respectivos. Este punto se complementaria con lo
descrito en la FASE |l siguiente.

Ademas, efectuar el andlisis del marco tributario aplicable a las
operaciones propias de la empresa, asi como su efecto en los registros
contables. La participacion de la Firma de Asesores en este caso, estaria
orientada a definir los parametros generales fiscales.

Presentar para consideracion de La Distribuidora de Materiales de
Construccion, S.A. en calidad de borrador preliminar para discusion el
‘Manual de Politicas y Procedimientos Contables-Financieras® que la
Firma de Asesores elabore, con el objeto de que cualquier modificacidon
sea incluida cportunamente por parte de la Empresa.

Sostener reuniones con el personal de la Empresa para efectuar una
presentacion del “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-
Financieras” preparado por el Auditor como Asesor en el proceso de
organizacion y sistematizacion contable.

Asimismo, dentro de esta etapa se incluiria la evaluacion del sistema de
informatica utilizado por la Empresa con el objeto de determinar si el
mismo se acopla a lo plasmado en el Manual de Politicas vy

Procedimientos en referencia.
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i) Finalmente, a la conclusion del trabajo realizado por la Firma de
Asesores, se emitiria a La Distribuidora de Materiales de Construccion,
S.A., los “Manual de Politicas y Procedimientos Contables-Financieras”
realizados que contendria el alcance del trabajo efectuado, asi como
cualquier comentario u observacidén que se considere de interés para la

Administracion de la empresa.

FASE |Il. Reestructuracion de Ila Estructura Organizacional del

Departamento Contable de la Empresa

a) Ventajas de los Servicios: Las ventajas basicas que consideramos
obtendra La Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. como
consecuencia de el apoyo que le brindara el Contador Publico 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 area contable-financiera
garantizando asi un control efectivo para la generacion de la
informacion financiera.

2. Contar con un manual de todos los puestos, los cuales estaran
acordes al trabajo que llevaran a cabo el personal de la empresa,
de acuerdo con los procedimientos especificos en el departamento
de contabilidad.

3. Analizar el perfil del empleado que se requiere para cada puesto y
determinar si esta acorde al puesto que ocupa.

4. Con base en el punto anterior, evaluar si es necesario contratar
mas personal o reestructurar sus funciones o si se cuenta con el
recurso humano adecuado para satisfacer las exigencias del

puesto.
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b) Descripcion de los Servicios: Los servicios de consultoria
correspondientes al area de recursos humanos en el Departamento de
Contabilidad que El Contador Publico y Auditor como Asesor propone se

desarrollarian de la siguiente forma:

b.1) Andlisis de la estructura organizacional: En esta fase, el trabajo
tendria el propésito de evaluar si la estructura organizacional de La
Distribuidora de Materiales de Construccion, S A. responde a los
procedimientos contables-administrativos que se definiran, para lo cual,
este trabajo tendria el siguiente alcance:

1. Obtener de la Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. la
estructura organizacional del departamento de contabilidad con la
qgue cuentan actualmente.

2. Analizar dicha estructura con el propésito de identificar si ésta esta
disefiada de acuerdo con las funciones y tamario de la empresa.

3. Evaluar si los perfiles de puestos que se disefaran, pueden ser
implementados por el personal con el que cuenta La Distribuidora
de Materiales de Construccion, S.A., actualmente.

4. Presentar la nueva estructura organizacional sugerida que cumpla

con las necesidades y capacidades de |la empresa.
b.2) Disefio de manual de puestos para el departamento de contabilidad.

1. Analisis de las diferentes areas de la empresa que comprenden La

Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A.
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2. Disefio de los manuales de descripcion de puestos, con el
propdsito de verificar que éstos correspondan a la estructura de La
Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. de acuerdo con
los procedimientos especificos que se definan para el area
contable-administrativa.

3. Presentar el Manual de Puestos

b.3) Tiempo de Realizacion
El tiempo estimado para la realizacion del proyecto, sera
aproximadamente de seis semana a partir de que los asesores de
la firma de Contadores Publicos y Auditores empiecen la
realizacion de la misma, considerando que estos tiempos estan
directamente relacionados con la facilidad y disponibilidad de
obtencién y la entrega de toda la informacion necesaria para el

analisis y demas documentacion que se requiera.

FASE Illl. Acompainamiento en el Proceso de Implementacion de los

Manuales de Procedimientos y Politicas Contables

Derivado de la importancia que tendria para La Distribuidora de Materiales de
Construccion, S.A. una adecuada implementacion de los resultados obtenidos
en las 2 fases previas, El Contador Publico y Auditor como asesor podria
acompafiar a la empresa en la implementacion de dichos procesos a las
operaciones cotidianas de los Manuales en referencia mediante un Comité
Supervisor conformado por los sectores operativos y consultivos mas
importantes, y que permita una adecuada y oportuna toma de decisiones con

respecto al funcionamiento de la entidad reestructurada.

115




Distribuidora de Materiales de Construccion S.A.-DIMACOSA- PT: indice | BPGT 7/8
wis - = : : w | Auditoria 30/08/2011
Planeacion general de la organizacién y sistematizacion
-: Hecha por: GA 03/09/2011

El éxito de la administracion depende de la interaccion entre el Personal de La

Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. y El Contador Publico y

Auditor como asesor, y el valor agregado de la asesoria depende de la

orientacion de los esfuerzos a las necesidades y objetivos de negocios de la

empresa.

El objeto especifico de este trabajo es determinar si de acuerdo con los

Manuales respectivos se estan cumpliendo adecuadamente los procedimientos y

politicas preestablecidas, y de esta manera identificar potenciales contingencias

financieras, fiscales y operativas.

Por lo tanto, el trabajo consistiria especificamente en lo siguiente:

a)

Identificar conjuntamente con los demas miembros de la administracion,
las mejores medidas para monitorear la adecuada implementacion de los
procedimientos y politicas operativas y financieras.

Como parte de la logistica a seguir la Firma de Asesores sostendrian
reuniones periddicas o a requerimiento de La Distribuidora de Materiales
de Construccion, S.A, (de aproximadamente 1 ¢ 2 horas de duracion), en
las cuales se revisaria la correcta implementacion de los procedimientos y
politicas de la empresa por parte de la administracién 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 seria preparada previo a la
realizacion de las mismas, con el propdsito de efectuar un mejor analisis
de los temas a discutir y que La Distribuidora de Materiales de
Construccion, S.A. pueda recopilar oportunamente la informaciéon a

revisar.
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d) Como apoyo en la implementacién del trabajo del Contador Publico y Auditor
como Asesor en esta fase, también incluiria la revision periddica de los
perfiles de puestos, se actualizarian el manual de puestos y se haria el
reclutamiento del personal necesario para cubrir plazas nuevas o sustituir

personas en plazas existentes.

e) La Firma Asesora considera que este acompafamiento debera realizarse
como minimo dentro de los 6 meses siguientes de implementados los

Manuales respectivos.

FASE IV. Optimizacion de las Fases Previas mediante la Revision del
Control Interno y de las Operaciones llevadas a cabo por la Administraciéon

de la Empresa

Una vez llevado a cabo el trabajo que se describe en las fases anteriores y en el
momento gue conjuntamente con DIMACOSA se considere oportuno, el
Contador Publico y Auditor como Asesor procedera a desarrollar el trabajo de
revision del Control Interno y de las operaciones llevadas a cabo por la
Administracion de la empresa. Esto seria paralelo a la ejecucion de lo descrito
en la fase anterior. El control interno constituye una medicion y evaluacién de la
efectividad con la que se estan realizando todos los procedimientos y politicas
tangibles de la empresa, lo cual contribuiria a alcanzar los objetivos basicos
siguientes:

a) Evaluar los procesos y operaciones llevadas a cabo por la Administracion.

b) Evaluar el flujo de informacion y documentacion de la empresa.

c) Evaluar el cumplimiento de los procesos y operaciones de la empresa.

d) Velar por el cumplimiento de los objetivos, politicas y procedimientos.

e) Promover la eficiencia y eficacia operativa.
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Planeacion administrativa
Cronograma de actividades
HORAS JULIO AGOSTO
!
No. ACTIVIDAD ESTIMADAS | 1| 2| 3| 4|5 7| 8
FASE I Reestructuracion de la Estructura Contable-Financiera de la Empresa

Sostener reuniones con ejecutivos y personal clave de la
empresa para comentar los objetivos del trabajo y conocer
a detalle las operaciones contables-financieras.

Desarrollar el analisis del marco tributario aplicable a las
operaciones de la empresa, determinar su efecto en los
registros contables y verificar el cumplimiento formal de las
obligaciones fiscales del Gltimo afio. Lo anterior, con el
animo de definir parametros fiscales generales.

Disefiar en calidad de borrador el "Manual de Politicas y
Procedimientos Contables- Financieros".

Presentar a ustedes para su consideracion el borrador del
"Manual de Politicas y Procedimientos Contables y
Financieras".

Evaluar el sistema de informatica utilizado por DIMACOSA
para determinar si el mismo se acopla a lo plasmado en el
Manual de Politicas y Procedimientos disefiados.

Presentar el Informe de asesoria, "Manual de Politicas y

Procedimientos Contables- Financieras" a DIMACOSA.

FASE Il. Reestructuracion de la Estructura Organizacional del Departamento Contable de la

Empresa

7 | Disefio de los descriptores y perfiles de puestos del drea ‘
contablefadministrativa. 4

8
Elaboracion del Manual de Descripcion de Puestos y Perfil. 4

2] i
Analisis de |la estructura organizacional de DIMACOSA. 4 |

10 | Disefic de la nueva estructura organizacional propuesta
para la empresa. 4
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COSTOS PREVISIBLES

Entrega ,
I Procedimientos y |’

Politicas respectivo.
20% a la aceptacion de |
la presente propuesta de
I Reestructuracion de la Estructura 3 500 servicios y el 80% al

! Organizacional de la Empresa : entregar el Manual de

Procedimientos y
Politicas respectivo.

Acompafiamiento en el Proceso de
Implementacion de los Manuales

1. de Procedimientos y Paoliticas 1,960.80 Al final de cada mes.
. 5 - Mensuales
Financieras y de Recursos
Humanos
Optimizacion de las Fases Previas
mediante la Revision del Control 1 500,00
V. Interno y de las Operaciones fanciaise Al final de cada mes.

llevadas a cabo por ia
Administracion de la Empresa

Adicionalmente, es importante mencionar que los honocrarios previamente
descritos no incluyen el Impuesto al Valor Agregado (IVA), ni aquellos gastos
menores en que el Contador Publico y Auditor incurra por cuenta de La
Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. inherentes a estos servicios,
tales como: fotocopias, facsimiles, teléfono, internet y otros, los cuales serian
facturados junto con los honorarios descritos con anterioridad y de acuerdo con

el gasto real en cada fase.

BENEFICIOS PREVISIBLES

El control interno constituye una medicion y evaluacion de la efectividad con la
gue se estan realizando todos los procedimientos y politicas tangibles de la

empresa, lo cual contribuiria a alcanzar los objetivos basicos.
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Lo anterior, es consecuencia de la evaluacion y diagnostico de las operaciones
gue La Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. ha desarrollado, y con
el animo de que la gestion de la empresa sea medible a través de mejores y
oportunos sistemas de control interno generados con fundamento en los
procedimientos y politicas contables claramente definidos y documentados, se
estima que los beneficios en la reestructuracion de los procedimientos, politicas,
contables- financieras y de recursos humanos que La Distribuidora de Materiales
de Construccion, S.A. obtendria serian incalculables, asi como también

obtendria la base en una estructura contable y financiera viable y funcional.

a) El proposito principal, seria que la empresa cuente con un apoyo
profesional y oportuno, que permita que los problemas y demas
situaciones de interés sean tratados en forma oportuna y resueltos
adecuadamente, sin tener que esperar el final del afo para su revision y
discusion.

b) El éxito dependeria de la interaccion entre el Personal de la empresa, y el
Contador Publico y Auditor como Asesor, y el valor agregado de la
asesoria dependeria de la orientacion de los esfuerzos a las necesidades
y objetivos de negocios de la empresa.

c) El objetivo seria proporcionar a la empresa las bases fundamentales
sobre las cuales deban ejecutarse y desarrollarse las operaciones
contables de la empresa, contemplando un enfoque
administrativo/financiero global e integrado.

d) El objetivo especifico de este trabajo seria determinar si de acuerdo con
los Manuales respectivos se estan cumpliendo adecuadamente los
procedimientos y politicas preestablecidas, y de esta manera identificar

potenciales contingencias financieras, fiscales y operativas.
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e) El proceso de reestructuracion es un compromiso de todos, ya que en la

medida que la organizacion avanza, el cambio beneficia a quienes

conforman la misma.

f) El conocimiento de procedimientos, atribuciones y responsabilidades,

permite un adecuado desarrollo de las labores cotidianas, que como

consecuencia, genera eficiencia y eficacia.

g) El comprender y participar activamente en el proceso de reestructuracion,

genera un mejor clima organizacional.

RECURSOS DEL PROYECTO

Humano: La empresa cuenta para el proyecto con el siguiente equipo: un

Contador Publico y Auditor como Asesor Independiente, una Secretaria y dos

auxiliares.

Material: La empresa cuenta con un inmueble de su propiedad en el cual se

llevan a cabo las actividades del girc normal de la empresa.

Tecnolégico: El equipo de trabajo cuenta con la infraestructura, mobiliario y

equipo de computacion necesario para el desarrollo del proyecto, con las

necesidades y requerimientos O&ptimos del trabajo, asi como el software

indispensable para el desarrollo del sistema de contabilidad.
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El analisis comprende la pregunta formulada y la tabulacion de los resultados.

1. ¢Alguna vez ha recibido una descripcion por escrito de su puesto y
atribuciones?
Cuatro empleados (el 100% respondio que No, por lo que puede
observarse lo necesario que se hace establecer una descripcion de

puestos por escrito.

2. ¢Alguna vez ha recibido una descripcion por escrito de politicas y
procedimientos contables?
Cuatro empleados (el 100% respondic que No, por o gue puede
observarse lo necesario que se hace establecer una descripcion de

politicas contables por escrito.

3. ¢Conoce los procedimientos de la empresa relacionados con el flujo
del orden de trabajo?
Cuatro empleados (el 100% respondic que No, con lo gue puede
observarse que la mayoria del personal considera que no tiene

conocimientos de |os procesos gue se dan en el departamento.

4. ;Estan por escrito los procedimientos?

El 100% de los empleados coincide que no estan por escrito.
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5. ;Considera que es necesario que existan por escrito politicas y

normas a seguir en cuanto al proceso de contabilizacion?

Tres personas (90%) declararon que S| consideran necesario gue [0s

procedimientos se encuentren por escrito y solo el (10%) considera lo

contrario.

6. ¢Conoce el organigrama de la empresa donde labora?

El 100% No conocen |la estructura organizacional de la empresa.

7. ¢Ha recibido capacitacion en el area donde labora?

El 100% respondié que NO ha recibido ningin tipo de capacitacion en el

area donde labora

4 B . > 4 [ 100% |
5 1 10% 3 90%
6 - = . 4 | 100% |
- - - 4 100%

Universo = 4 Personas

Fuente: Investigacion de campo
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REALIZADOS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Hecho por:

Procedimientos

« Determinar que en todas las operaciones exista
» Autorizacion

e Segregacion de funciones

» Procedimientos de documentacion

» FEficiencia en los registros contables

Revisado Por

I PTC
130/08/2011
| GA 03/09/2011
'6M | 03/09/2011

« Comprobar que los gastos representen transacciones efectivamente

realizadas

« Asegurarse que los gastos se muestran debidamente en el Estado de

Resultados
« Determinar que todas

autorizadas y registradas

las salidas de efectivo esten debidamente

. Existan procedimientos y manuales para realizar las operaciones

contables
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eficazmente saldos mensuales?

;. Se emplea un manual contable?

1.1 | ¢ Se mantienen actualizados los archivos de Contabilidad y se obtiene

2
3 | ¢Exisle manual de Puestos Contables?
4

| i Existe segregacion de funciones contables?

15 | ;Existen procedimientos de las actividades contables?

16 | g,Ex'i_Sie 'un“fmjogram_a de actividades contables?

1.8 | i Se efectuan todos los desembolsos mediante cheque?

1.7 | ¢ Siexisten manuales, los mismos fueron aprobados por la gerencia?

1.9 | ;. Se emplean cheques previamente numerados?

1.10 | ;Existen formas de voucher predisenados?

1.11 | ¢Los cheques llevan firmas mancomunadas”? '

' 1.12 | ; Se depositan en forma diaria los ingresos?
3

personas”?
1 14 | ¢La empresa utiliza fondo de caja chica?

1 15 | ¢Las salidas de efectivo a través de caja chica son controladas por
P ' medio de vales y aprobadas por alguien?
11.16 T ¢ Existe un formato pre-disefado para la IIQUIdaCIOﬂ de caja Ch|ca’>

¢ Las operaciones de ingresos y egresos son efectuadas por diferentes

| 447 | ¢E><|ste un formato pre- —disefado para efectuar las conu!rac:lones
L | bancarias? )
' 1.18 | ¢ Hay separacion de labores de las personas que operan los registros
auxiliares de quienes reciben cobros?

1.19 ;. Se cotejan los recibos de caja contra deposﬁos del banco?

120 ). 88 emplean recibos de caja pre numerados?

1.21 | ¢ Existe solo un talonario de recibos en uso?

pzz" ¢ Existe antigiedad de saldos al dia?

|1.23 | ¢ Se tiene programacion de compras de materia prima y materiales?

1.24 | ; Hay una persona encargada de verificar las entradas de la
mercaderia?
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| ¢Hay separaciéﬁ de labores de las personas que custodian las

. Se emplean formas pre numeradas en el registro de entradas de
mercaderias”?

|30/08/2011

- .
|03/09/2011
03/09/2011

;. Se emplean facturas previamente enumeradas?

.. Se verifica antes de autorizar el crédito si el cliente tiene saldos
vencidos?

facturas al crédito, y quienes realizan el cobro?
' . Se tiene definida la politica de creditos?

. Existen formas para controlar los inventarios?

. Existe una persona que verifique los inventarios fisicamente”

Resultados

a) Se determind que la empresa carece de procedimientos contables bien

definidos para llevar el mejor control.

Se observo que no existe flujograma de actividades contables.

)

c) Se determino que no existe manual de puestos.
) Se establecio que no existe manual contable.
)

Se comprobo que debido a la falta de sistematizacion y organizacion

contable no se deposita el dinero diario, en algunos casos hasta el dia

siguiente,

f) Se determind que no hay separacion de labores de las personas que

registran las operaciones como el que las realiza.

g) Se establecid que no se emplean formas enumeradas en el registro de las

entradas de compras, ni persona que verifique las mismas.

h) Se observd que antes de realizar una venta al crédito no se verifica si el

cliente tiene alguna factura pendiente en la antigliedad de saldos.

1) Se establecid que no existen formas para controlar los inventarios ni se

verifican fisicamente,
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Antecedentes de la entidad

La empresa Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. fue constituida en la

Republica de Guatemala de acuerdo con sus leyes mercantiles. Su personalidad
juridica fue reconocida a partir el 21 de abril de 1980 bajo la figura Juridica de Sociedad
Anénima, iniciando sus operaciones el 12 de septiembre de ese mismo ano. Su nombre

comercial es Distribuidora de Materiales de Construccion S.A.

El objeto de la sociedad establecido en su Escritura de Constitucion es comprar, vender,
permutar, dar y tomar en arrendamiento toda clase de bienes raices, derechos o
acciones, pudiendo dedicarse al comercio e industria en general y a todas las

actividades que con los mismos se relacionen.

Sus operaciones se centran en la venta de materiales de construccion, prestando
ademas el servicio de distribucion de los mismos a todos ios clientes que [o soliciten, o

atendiendo directamente en sus oficinas a aquellos clientes que asi lo requieran.

Dentro de sus clientes principales encontramos a las Constructoras que operan en el

pais, asi como a contratistas entre otros clientes rutinarios.

Los productos que comercializa Distribuidora de Materiales de Construccién, S.A. son
provistos por los proveedores de empresas locales como: venta de piedrin, arena,
cemento, blocks, ladrillos, laminas, clavos, hierro, cal, pintura, piso, articulos eléctricos,

jardineria, herramientas, entre otros.

La entidad tiene la necesidad de aplicar una metodologia que le permita alcanzar sus
metas y objetivos, regulando la actividad en mencién, por lo cual es de mucha

importancia la participacion del Contador Publico y Auditor como Asesor Independiente,
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para la aportacion de las medidas necesarias y suficientes de control interno para la

planeacion y organizacion del departamento contable de la industria.

Dicha aplicacion requiere cumplir con requisitos legales, tributarios, judiciales y de

control, campos en los cuales el Contador Publico y Auditor es especialista.
Aspectos legales

Entre las principales leyes que regulan las operaciones de esta empresa se pueden

mencionar:

e Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala

Caodigo de Comercio y sus Reformas,

e (oadigo Tributario y sus Reformas,

e (bdigo de Trabajo y sus Reformas,

e Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento,

s ey del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento,

e Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

Estructura organizacional

Aspectos Administrativos: Para realizar sus actividades La Distribuidora de

Materiales de Construccion, S.A., cuenta con tres areas operativas.

El Area Contable-Financiera estd coordinada por el Gerente General y dentro de la
misma se encuentra el departamento de contabilidad, bajo Ia supervision del Contador
General, encargado de controlar y generar toda aquella informacién que los directivos
de la entidad requieran de una manera oportuna y fiable permitiendo la toma de
decisiones adecuadas y la implementacion de acciones acordes a las necesidades de la

empresa que permitan una sana administracion.

Localizacién: La empresa esta ubicada en la Zona € de la Ciudad Capital.
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Identificacién de la Empresa ante el Publico: Segun la escritura constitutiva, la
empresa se identifica con la denominacion social “Distribuidora de Materiales de
Construccion, S.A.” la que se puede abreviar como “DIMACQOSA”. Su nombre comercial
y la forma en que se da a conocer ante terceros, es “Distribuidora de Materiales de

Construccion, S.A”
Estado actual de la entidad

Derivado del diagnostico preliminar debemos mencionar que La Industria Distribuidora
de Materiales de Construccion, S A., posee inconsistencias administrativas que tienden
a mermar la funcionalidad de la empresa, las cuales se estiman que seran eliminadas
de la practica normal de la empresa con el manual de Politicas y Procedimientos

Contable, segun el anélisis y clasificacion de riesgos siguientes:

Criterio de clasificacion de hallazgos:

'RIESGO BAJO
B Es decir, agquellos riesgos relacionados con las actividades de 10s procesos. No

significativos e inmateriales.

RIESGO MEDIO
M Son los riesgos asociados con |as operaciones diarias y que afectan la eficiencia y

eficacia de las actividades.

.: RIESGO ALTO

A | Aquellos riesgos que pueden impactan significativamente los estados financieros.

' Son riesgos incluso materiales para la empresa.

129




DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA- | PT: indice

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PTR 4/8
Auditoria 30/08/2011
| Hecho por: GA 03/09/2011
| Revisado Por: GM 03/09/2011_

Riesgos ldentificados

1. Las 1. Que el contador deje ;5
responsabilidades y de realizar labores Ver Manual de |
atribuciones del propias de su cargo Puestos PT MP|
contador no estan y realice otras 6/19
claramente definidas. atribuciones que no
El contador tiene le corresponden y
atribuciones y causen conflicto de
facultades que no le interés.
corresponden
(administrativas, de
recursos humanos,
mensajeria, etc.).

2. No existe un 2. Desperdicio de Ver Manual de
programa de FOCUrSOS M Politicas
capacitacion e por mala Contables PT
induccion de identificacion, MC 3/40
personal. codificacion y

registro.
Ver Manual de |

3. No hay mision ni 3. Dificultad para A Politicas
vision a nivel de alcanzar los Contables PT
departamento. objetivos MC 2/40

organizacionales.

4. No se realizan 4 Falta de \Ver Manual de

informes contables y
financieros.

conocimiento sobre
situacion financiera
real de la empresa
incrementa la
probabilidad de toma
de decisiones
erroneas.
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El contador es Conflicto de interés ‘ \!Ver Manual de
responsable de registrar que aumenta las " Puestos PT
ingresos y egresos de proibablhdadfs-s c(ije . MP 6/19
‘ : malos manejos de
mercaderia, | realizar foitieleict regjistros, T MP 9/19
prorrateos, realizar pago acl cerme fatanies db PT MP 11/19
a proveedores, cuenta inventario. PT MP 14/19
con llave de acceso a
bodega y el bodeguero
reporta los inventarios
(que en ocasiones
realizan de  mayores
lineas) a su persona.
- Incompatibilidad de D
s c_i_epc_osnos yilas . funciones que Politicas PT MC 4-
conciliaciones bancarias aumonis las 8/40) ’i
son elaboradas por el i !s
mismo personal contable. probabllldadgs de A Ver Manual de "
malos manejos de Procedimientos PT
fondos y registros. MPC 17-18/20)
Pérdida de control Ver Manual de |
No se revisan las sobre recursos Politicas PT MC 4- |
conciliaciones bancarias financieros. A 8/40) y Ver Manual |
por un tercero. de Procedimientos |
PT MPC 17-18/20) |
Los archivos contables se | Conflicto de interés \Ver Manual 86 "
encuentran expuestos, no que aumenta la Politicas PT MC |
estan resguardados bajo probabilidad de A 2/40)
seguridad en un lugar fraude.
apropiado.
Falta de control en ver Manual de
No hay un sistema ni | cobro  aumenta la Faliticas PT MC
' A 17-18/40) y Ver

politica establecida de
cobros.

probabilidad de
cuentas sin cobrar.

PT MPC 1,2,3/20)

Manual de
Procedimientos

131




[ DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA- [PT: ndice

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL Auditoria

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PTHR /o

30/08/2011
| Hecho por: GA 03/09/2011
| Revisado Por: | GM 03/09/2011

10.No se corrobora factura 10.Pérdida de control gezr’tManulf'[rdnic
. o o olincas
con cotizacion. por duplicidad de 71 ‘8,,40} v
registro de A P
documentos Procedimientos PT
generados. MPC 1,2,3/20)
[
5 ki Ver Manual de :
11.Se trabaja con 11. Falta de supervision boliticas PTMC |
contraseRa en compras puede conllevar a 15-16/40) y Ver
locales, automéaticamente | _rea(l;zar g Pagos A f};ﬂaﬂlizl_d‘_a e
: ; inadecuados. rocedimientos
esta autorizado y se MPC 9,10,11/20)
paga conforme a
vencimiento.
12.No se realizan reportes 12 Probabilidad de | Ver Manual de
de cobros. Politicas PT MC |
cuentas por cobrar |
. & 17y 18/40) y Ver |
inexistentes. Manual de |
A Procedimientos PT|
MPC 1y 2/20)
13. No hay listado de | 13. _Un mal re,glsvo de |a Ver Manual de
antigiiedad de cuentas Informaclan puece - Politicas PT MC
° conllevar a pérdidas A 18/40) y Ver
por cobrar. .
ocasionadas por Manual de
cuentas incobrables. Procedimientos PT
MPC 1/20)
14.Mala comunicacion entre e La diStO.F,SiOH de la | Ver Manual de
mostrador y contabilidad, informacion aumenta A Politicas PT MC
en ocasiones no se las probabilidades de 4/40) y Ver Manual
- - pérdida de recursos. de Procedimientos |
realizan cortes de caja PT MPC 17 y
en mostrador por falta de 18/20)
documentacion.
15.No hay control de | ta. Incoherenma‘l’ en ia A Ver Manual de
cheques recibidos, ni 'l documentacion Agiiciabbig
q ; aumenta la 17-18/40) y Ver

registro de los mismos

con producto facturado. probabilidad de un

faltante de pago.

Manualde
Procedimientos PT
MPC 1,2,3/20)
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16.No se realizan 16. Compras A ;\:{elr‘tmanupa'lrd;\gc
. ; : oliticas
ordenes de compra. innecesarias. 440) y Vet Maniig
de Procedimienios
PT MPC
| 9,10,11/20)
17.No existe politica, | !
autorizacion o cotizacién 17. El manejo . ‘;’ef,f?’"a”“a .

; ; oliticas PT MC
de compras ds_a enseres madecualdo de caja A 4/45) y Ver Manuall
(papeleria, objetos de para realizar de Procedimientos
limpieza e incluso compras excesivas, PT MPC
mobiliario y innecesarias y no 9,10,11/20)
computadoras). relacionadas al

negocio.

18.Contador  utiliza caja 18.La falta de \VVer Manual de
' ' 3 sux iti T MC
chica para reailzre:r pago supervision | A Zggcﬁ.«’; Bl
g?pg?ggﬁﬁs :ae;earsev?;; incrementa las | de Procedimientos
f i | PT MPC
o hace conciliaciones de probabilidades del 9,10,11/20)
la misma. mal uso de los

recursos.

19. No hay politicas sobre los 19. Desperdicio de A \Ver Manual de
vales de combustible. recursos por mala Politicas PT MC

SRS e 4/40)

agiministracion.

20.No hay documentacion 20.Falta de registros " Ver Manual de
de respaldo de cheques | adecuados aumenta A Politicas PT MC
emitidos para pagos. la posibilidad de uso 5/40) y Ver Manual
inadecuado de los de Procedimientos
PT MPC
fondos. 9,10,11/20)
21.No hay un sistema/lugar 21.La distorsion de la \Ver Manual de
unico de recepcion de informacién aumenta A Politicas PT MC

facturas de compras.

las probabilidades de
pérdida de recurscs.

5/40)
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22 Existen gastos no
documentados.

22 Pérdida de recursos
sin registro.

Ner Manual! de
Politicas PT MC
5/40)

23.No hay procedimientos

\Ver Manual de

para gastos, no cuentan 23. Desperdicio de Politicas PT MC

con escalas ni politicas fondos por gastos 5/40) Ver Manual
' innecesarios de Procedimientos

' PT MPC 4/20)
24 U=o de la 24 Uso inadecuado de |

contabilidad/tarjeta de recursos de la | gﬁﬁgigﬂdﬁc

credito de la empresa empresa. -‘ 4/40)

para gastos y uso

personal,

25. No se tiene politica de
viaticos.

25. probabilidades  del
mal wuso de los
recursos.

Ver Manual de
Politicas PTMC 7
v 10/40)

26.No hay documentacion
de respaldo de cheques
emitidos para pagos.

26.El empoderamiento
inadecuado del
personal puede
conllevar peligros
administrativos por
conflicto de interés.

Ver Manual de
Politicas PT MC
5/40)

Ver Manual de
Procedimientos PT

MPC 4/20)

27.No se tiene politica de
descuentos.

27 .Decremento de
INgresos por
descuentos
Inadecuados.

Ver Manual de J

Politicas BT MC
18/40)

28.No hay politicas de
clasificacion ni tarjetas de
responsabilidad en
activos fijos.

28.Exposicion de
activos fijos por falta
de responsabilidad y
CoOmpromisc en
supervision.

Ver Manual de
iPoliticas PT MC
112/40)

Ver Manual de |
Procedimientos PT]|
MPC 15 y 16/20)
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29 No
politica de depreciacion
establecida.

cuenta con una

29 Desperdicio de |
recursos. '

Ver Manual de
Politicas PT MC
13/40)

Ver Manual de |
Procedimientos PT!
MPC 15 y 16/20)

30. Falta de procedimientos
tributarios.

30. Incurrir en multas
por mala
planificacion

Ver Manual de
Procedimientos PT
MPC 13 y 14/20)

31.No se cuenta con un plan
0 programacion de pagos
semanaies o mensuales.

31.Pérdida de control _:
sobre egreso de |
fondcs.

Ver Manual de
Politicas PT MC
5/40)

Ver Manual de
Procedimientos PT|
MPC 4/20)

32.No hay un registro
conciliado de pago de
planillas entre empresas,
ambas se manejan de
forma independiente. No
hay revisiones ni
autorizaciones en la

32. Pérdida de control de
recursos por
duplicacion de
planilia o puestos
inexistentes. !
Decremento de |
ingresos por '

Ver Manual de
Politicas PT MC
5/40)

Mer Manual de
Procedimientos PT
MPC 4/20)

misma. descuentos
inadecuados. I
33.No hay contratos 33. Conflictos Ver Manual de
laborales economicos % Politicas PT MC 8

legales con personal.

v 5/40)

Ver Manual de
Procedimientos PT
MPC 7 vy 8/20)
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5.4 INFORME DE ASESORIA

DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION. S.A. (DIMACOSA)

= Guatemala, 30 de septiembre de 2011

Ing. Luis Osorio
Gerente General
DIMACOSA
Ciludad.

Respetable Ing. Osorio:

Me permito remitir a usted el Informe de resultados de la asesoria empresarial
practicada a DIMACQOSA, trabajo realizado del 1 de junio al 31 de julio del afio
en curso.

La revision realizada fue de caracter integral y comprendio la evaluacion del
departamento contable, especificamente a la estructura de organizacion y
sistematizacion de las operaciones contables de la empresa, con respecto al
cumplimiento de las Normas Internacionales de Informacion Financiera, asi

como la legislacion nacional vigente.

Derivado de los procedimientos de asesoria aplicados a La Distribuidora de
Materiales de Construccion, S A, se determind que la organizacion y
sistematizacion del departamento contable en todos sus aspectos es
deficiente, v el disefio e implementacion del Manual de Procedimientos y
Politicas Contable y el Manual de Puestos presentado a continuacion es

indispensable y necesario.

Los aspectos mencionados, en el disefio son los que le daran eficiencia y

eficacia al departamento de contabilidad de la empresa.

Atentamente,

ustavo Adolfo MH L opez

Socio Director. CPA
Marroquin Lopez & Asociados, S C.

Lic.
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MANUAL DE PUESTOS

Manual de puestos para el departamento de contabilidad

Derivado del analisis y evaluacion de la situacion financiera actual de la empresa
elaboramos el siguiente manual de puestos acorde a la naturaleza de la
empresa y al giro de sus operaciones por lo que se describe cada uno de los

puestos, perfil minimo requerido, principales funciones y obligaciones.

Introduccion

El presente manual de Descriptores de Puestos tiene como finalidad identificar
de una y delimitar las funciones que deben realizar los miembros en la estructura
administrativa y operativa del departamento de contabilidad de la empresa
Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A.

Este documento contiene el organigrama general de la empresa y la descripcion
técnica de cada uno de los puestos recomendados. La importancia del Manual
es relevante porque ayuda a orientar a los empleados, hace que las funciones
de cada uno sean bien definidas, declara politicas, fija responsabilidades y

define relaciones entre empleados, ademas evita gue la informacion se repita.

Objetivos
a) Establecer un instrumento de informacidn, para definir los puestos de
trabajo de la unidad econdmica, sus funciones, obligaciones requisitos y
las relaciones entre los mismos, asi como delimitar la autoridad vy
responsabilidad y canales de comunicacion.
b) Lograr que todas las personas que desempefian labores administrativas y
operativas dentro de la empresa, conozcan la estructura de la misma y su

funcionamiento.
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| DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA- BAD 2/1% ,
MANUAL DE PUESTOS | Fecha 04/08/2011
Organigrama del departamento de contabilidad
Gerente General
Secretaria

Gerente Financiero

i
Contador General

|
Coordinador Especialista Coordinador Coordinador Coordinadar Coordinador Caja y
Planilla/Activos
Cuentas por Cobrar Fijos Inventario Cuentas por Pagar Impuestos Bancos
Asistente Cuentas Asistente Cuentas
por cobrar porpagar Cajero

Funte: Elaboracion propia.
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MANUAL DE PUESTOS Fecha 04/08/2011

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente Financiero
Area: Finanzas

Puesto a quien reporta: Gerente General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de guiar las actividades de los
departamentos administrativo-financiero-contable y de operaciones para el
funcionamiento adecuado de la empresa. Dirige al personal de administracion y
supervisa las actividades de envio y recepcion de correspondencia asi como el
archivo de documentacion de importancia relacionada con el departamento. Esta
encargado del reclutamiento y seleccion del personal administrativo de la
empresa en coordinacion con el area de recursos humanos de la corporacion.
Es responsable de elaborar toda clase de propuestas para la mejora de las
areas funcionales de la empresa, asi como de colaborar con la gerencia general
para coordinar y controlar todas las operaciones, especialmente fijar objetivos y
metas, establecer planes, politicas y procedimientos, examinar y evaluar los
resultados obtenidos. En cuanto a las actividades financiero-contables, debe
revisar las principales cuentas bancarias de la empresa. Esta a cargo de dirigir y
controlar las actividades de Contabilidad, Crédites y Cobros, impuestos, planillas
Facturacion y Caja de la empresa, asi como de presentar los Estados
Financieros a la Gerencia General. Dentro de sus labores que conciernen al
area de operaciones, se encuentran la de revisar y aprobar la compra de
productos, materiales y demas insumos que requiera la empresa. De la misma
forma, coordina con el Jefe de Operaciones la toma fisica de inventarios.
Reporta directamente al Gerente General. Tiene la responsabilidad de

supervisar al Contador General y a la Secretaria Recepcionista.
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Funciones principales:

» Supervisar el reporte de horas extras del departamento de Operacion y
Logistica, asi como el detalle de los descuentos de compras de
productos, almuerzos, entre otros.

» Presentar informacion financiera oportuna a la Gerencia General.

» Revisar la adecuada determinacion de las comisiones para [0S
vendedores.

» Verificar la existencia de seguros para todos los bienes de la empresa, asi
como la elaboracion de cualquier reclamo.

» Verificar y autorizar el pago del Impuesto al Valor Agregado y todo pago
de impuestos.

~ Supervisar la destruccion de inventario.

» Revisar los Estados Financieros mediante un cruce de informacion de las
integraciones de los Estados Financieros.

~ Conciliar la cuenta corriente.

~ Verificar la emision de notas de crédito.

» Efectuar el cierre contable dentro de los primeros 5 dias habiles del
siguiente mes.

~ Control de los pagos de teléfono, agua, luz y servicios externos.

~ Revisidon de conciliaciones bancarias.

~ Conciliaciéon con clientes y proveedores.

~ La revisidn y autorizacion del calculo y pago del Impuesto Sobre la Renta.

~» Cierre anual del ejercicio fiscal.

~ Elaborar un presupuesto y efectuar la ejecucion presupuestal.

141




DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA-

MANUAL DE PUESTOS

PP

G i1G
2 0 fo

Fecha

04/08/2011

Relaciones personales:
~ Internas: Gerencia General, Contador General, Coordinador de Cuentas
por pagar, Coordinador de cuentas por cobrar, Coordinador inventario,
Coordinador de impuestos, Coordinador de caja y bancos.
» Externas: Con los clientes, proveedores y personal de Recursos

Humanos.

Responsabilidad de supervision:
Tiene la responsabilidad de supervisar directamente al Contador General y a la

Secretaria Recepcionista.

Responsabilidad econémica:

Elaboracién de Estados Financieros de la empresa.

Condiciones de trabajo:

Realiza el 90% de sus funciones en labores administrativas y el 10% en labores
de comercializacion.

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 educacién: Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria,

Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afios de experiencia en puesto similar, preferiblemente en

empresas dedicadas a la distribucidon masiva de productos alimenticios.
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Nombre del puesto: Contador General
Area: Finanzas

Puesto a quien reporta: Gerente Financiero

Naturaleza del puesto:

Es el responsable por la emisién de los reportes y documentacion que soporte
las transacciones mencionadas. Esta a cargo de verificar el cuadre de las
transacciones contables efectuadas contra la informacion registrada en el
sistema. Administra la informacion de la ndmina y planilla de la empresa.
Prepara los cierres contables para emitir los estados financieros de la empresa.
A cargo de la labor de preparacion de Impuestos, la cual revisa. Reporta al
Gerente Administrativo-Financiero. Tiene la responsabilidad de supervisar de
forma directa a los siguientes puestos: Asistente de Contabilidad cuentas por
cobrar, Auxiliar de Contabilidad cuentas por pagar, planilla, analista de finanzas,

especialista de impuestos y a la Secretaria Recepcionista.

Funciones principales:

~ Enviar quincenalmente informacion sobre la nédmina 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 (IVA, IVA por facturas especiales y
retenciones de ISR).

~ Generar los Estados Financieros preliminares previo cuadre de los
modulos inventario, facturacion y ventas, cuentas por cobrar y cuentas
por pagar.

» Preparacion del cierre contable (integraciones conciliaciones, etc.) y la
presentacion de Estados Financieros.

~» Efectuar procesos de depuracion de Estados Financieros.

» Coordinar y participar en la toma fisica de inventarios para determinar
diferencias y sugerir ajustes para conciliar inventarios tedricos contra los
fisicos.

» Revisar cierre de cuentas y saldos.

» Revisar los ingresos registrados en el sistema.

» Preparar y depurar los Estados Financieros anuales.

» Preparar la Declaracion Jurada Anual de ISR de la empresa y sus anexos
obligatorios.

~ Coordinar la actualizacion de los libros oficiales de contabilidad.

~ Participar en la elaboracion de presupuestos. (Ver PTR 4/9 Riesgo No.1
y Riesgo No.5)

Relaciones persconales:

~ Internas: Con el Gerente Financiero, con el personal subordinado directo;
Coordinador de cuentas por pagar, Coordinado de cuentas por cobrar,
Coordinador de impuestos, Especialista en planillas, Coordinador de
inventario, Coordinador de caja y bancos.

» Externas: Con la Gerencia Financiera y el departamento de Recursos
Humanos de DIMACOSA
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Responsabilidad de supervision:

Supervisa directamente a los siguientes puestos: Coordinador de Cuentas por
Pagar, Coordinador de cuentas por cobrar y pagar, Especialista de Planillas,
Coordinador de Impuestos, Inventarios y Caja y Bancos.

Responsabilidad econémica:

Elaboracion e interpretacion de Estados Financieros de la Empresa y las
Declaraciones de Impuestos.

Condiciones 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

Nivel de educacion: Pensum Cerrado de la Licenciatura en Contaduria Publica
y Auditoria.

Experiencia: De 3 a 5 afos en un puesto similar, preferiblemente en empresas
medianas o grandes.

Conocimientos deseables en:

Presentacidon de Estados Financieros, contabilidad general, finanzas en general,

cumplimiento de obligaciones fiscales y manejo de personal.

Habilidad requerida para:
~ Elaborar programas, politicas, presupuestos y/o rechazo de los mismos.
~ Tomar decisiones continuamente.
~ Resolver problemas de complejidad media.
» Elaborar planes en plazos determinados.
~ Elaborar programas de trabajo.

» Redactar informes.
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Nombre del puesto: Coordinador de Cuentas por Pagar

Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de guiar a los auxiliares de cuentas por
pagar de acuerdo a las normas y lineamientos dictados por el Contador General
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 logistica que desarrolla,
se encuentra la de proyectar los requerimientos de compra y de importaciones,
asi como monitorear las requisiciones de bodega y la disponibilidad de
inventario. Establece cuotas de compras y de pagos. Genera repories de
analisis de competencia, precios, rotacion de inventarios, cuenta por pagar,
compras proyectadas y alcanzadas y analisis 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:
Mensuales:
» Generar un reporte de compras
~ Firmar los documentos legales y contables que le corresponden por ser el
Representante Legal de la empresa.
» Generar un reporte de rotacion de inventarios.
» Supervisar la destruccion de inventario.

~ Revisar el reporte de devoluciones.
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~ Analizar mensualmente todas las lineas de productos de baja rotacion, los
cuales tendran un maximo de 3 meses para evaluar los volumenes de
compras generados.

~ Desarrollar planes de negocio con proveedores.

» Emitir un reporte anual de compras.

Relaciones personales:
~ Internas: Con el Contador General, Asistente de cuentas por pagar

~ Externas: Con los proveedores.

Condiciones de trabajo:
~ Realiza el 75% de sus funciones en labores de comercializacion y el 25%
restante en labores administrativas y de logistica.
» 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 educacién: Licenciatura en Mercadotecnia, Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial u otra carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afios de experiencia en las areas de compras y

mercadeo.

Conocimientos deseables en: Relaciones publicas, mercadeo de productos,
clerre de ventas, manejo y elaboracion de presupuestos, productos alimenticios

(de preferencia perecederos).
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Cuentas por cobrar

Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de guiar a los auxiliares de cuentas por
cobrar de acuerdo a las normas y lineamientos dictados por el Contador General
para lograr las metas de ventas. Desarrolla planes de negocio con los clientes
actuales y potenciales. De la misma forma supervisa los planes de compra del
Contador General. Dentro de las labores de logistica que desarrolla, se
encuentra la de proyectar los requerimientos de compra y de importaciones, asi
como monitorear las requisiciones de bodega y la disponibilidad de inventario.
Establece cuotas de ventas y de cobros. Genera reportes de analisis de
competencia, precios, rotacion de inventarios, cuenta por cobrar, ventas
proyectadas y alcanzadas y analisis 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:
Mensuales:
» Generar un reporte de ventas
~ Firmar los documentos legales y contables que le corresponden por ser el
Representante Legal de la empresa.
» Generar un reporte de rotacion de inventarios.
~ Supervisar la destruccion de inventario.

~ Revisar el reporte de devoluciones.
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~ Analizar mensualmente todas las lineas de productos de baja rotacion, los

cuales tendran un maximo de 3 meses para evaluar los voliumenes de

ventas generadas.
~ Desarrollar planes de negocio con clientes.

~ Emitir un reporte anual de ventas.

Relaciones personales:

~ Internas: Con el Contador General, Asistente de cuentas por cobrar

» Externas: Con los clientes.

Condiciones de trabajo:

~ Realiza el 75% de sus funciones en labores de comercializacion y el 25%

restante en labores administrativas y de logistica.

~ 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 educacion: Licenciatura en Mercadotecnia,

Empresas, Ingenieria Industrial u otra carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afios de experiencia en las areas de ventas y mercadeo.

Administracion de

Conocimientos deseables en: Relaciones publicas, mercadeo de productos,

cierre de ventas, manejo y elaboracion de presupuestos, productos alimenticios

(de preferencia perecederos).
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Especialista Planillas/Activos Fijos
Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:
Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, y
supervisar el area de planillas. Verificar el pago de ndminas. Asimismo, se
encarga de la supervision de las liquidaciones por concepto de prestaciones
laborales, vacaciones e indemnizaciones, asi como de las adiciones y bajas de
activos fijos y asignacion de tarjetas de responsabilidad.
Funciones principales:

~ Efectuar una revisién de todos los desembolsos de efectivo en concepto

de néminas.
» Elaborar el page mensual de sueldos y salarios.
~ Efectuar el calculo del pasivo laboral por prestaciones laborales.

» Control de inventarios de activos fijos.

Relaciones personales:
» Internas: Con el Gerente General y el Contador General, demas personal

gue labora en la empresa.

Responsabilidad de supervision:
Tiene a su cargo la supervision directa de los desembolsos de efectivo por

concepto de nominas y el control de inventarios de activos fijos

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educacién: Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afnlos en un puesto similar.

Conocimientos deseables en:

Manejo y control de ndminas y calculos por pasivo laboral
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Inventarios

Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:
Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, y
supervisar el area de inventarios, en relacion a planificacion, analisis de

valuacion, control de existencias, costo de ventas, presupuesto de compras.

Funciones principales:
» Efectuar andlisis de valuacién de inventarios
» Elaborar presupuestos de compras de inventarios

» Efectuar analisis de control de existencias

Relaciones personales:
» Internas: Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuentas por Pagar, Coordinador de Cuentas por Cobrar.

Responsabilidad de supervision:
Tiene a su cargo la supervision directa de la interpretacion de los movimientos

inventarios de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educacién: Contador Publico y Auditor o carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afos en un puesto similar.

Conocimientos deseables en:

Analisis e interpretacion de estados financieros, costo de ventas
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Impuestos
Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:
Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, Yy
supervisar el area de impuestos, en relacion a planificacion fiscal, analisis fiscal,

y estar al tanto de la legislacion fiscal vigente.

Funciones principales:
» Efectuar analisis e interpretacion de estados financieros para propositos
fiscales
» Elaboracion de declaraciones fiscales

» Efectuar la elaboracion de la declaracion jurada anual.

Relaciones personales:
» Internas: Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuentas por Pagar, Coordinador de Cuentas por Cobrar.

Responsabilidad de supervision:
Tiene a su cargo la supervision directa de la elaboracion de las obligaciones

fiscales de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educacién: Contador Publico y Auditor o carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 aflos en un puesto similar.

Conocimientos deseables en:
Analisis e Interpretacidon de estados financieros, y experiencia en materia

tributaria.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Caja y Bancos

Area: Contabilidad

Puesto a quien reporta: Contador General

Naturaleza del puesto:

Este puesto tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, y
supervisar el area de caja y bancos, en relacion a planificacion y analisis
estados de cuentas, flujos de efectivo, y estar al tanto de la disponibilidad de

efectivo de la empresa.

Funciones principales:
» Efectuar analisis e interpretacion de movimientos bancarios para evaluar
la disponibilidad de efectivo de la empresa
~ Elaboracion de conciliaciones bancarias.

~ Efectuar la elaboracion de flujos de efectivo.

Relaciones personales:
» Internas: Con el Gerente General y el Contador General, Coordinador de

Cuentas por Pagar, Coordinador de Cuentas por Cobrar.

Responsabilidad de supervision:
Tiene a su cargo la supervision directa de la elaboracion conciliaciones

bancarias y del control del efectivo en caja y bancos de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de educacién: Contador Publico y Auditor o carrera afin.

Experiencia: De 3 a 5 afios en un puesto similar.

Conocimientos deseables en:
Analisis e interpretacion de estados financieros, conciliaciones bancarias vy

experiencia en materia tributaria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad
Area: Contabilidad
Responsabile: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar vy

Cuentas por Cobrar.

Subalternos: Ninguno

Funcion Basica:
Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en realizar labores
auxiliares de contabilidad. Su trabajo es revisado por los Coordinadores

contables de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Atribuciones:
» Operar documentos para la elaboracion de pdlizas de egresos
~ Llevar el archivo de las facturas y recibo extendidos por la empresa
» Recibir, entregar y archivar documentos relacionados con su area de
trabajo.
» Llevar control de cuentas corrientes de los clientes.
» Analizar y clasificar la papeleria mensual de gastos y compras.

» Control de retenciones efectuadas.

Relaciones de trabajo:
Esta en relacion de subordinacién con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autoridad:

Ninguna
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Responsabilidad:

Por el trabajo que desarrolla y por el equipo que le sea asignado.

Requisitos Minimos Exigidos:

» Titulo de Perito Contador, debidamente registrado ante Ila
Superintendencia de Administracion tributaria.

» Un afio de experiencia en labores contables.

» Conocimiento de Leyes Tributarias y Laborales.

» Habilidad para efectuar calculos matematicos.

» Destreza en el manejo de sumadoras.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Cajero
Area: Contabilidad
Responsable: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar vy

Cuentas por Cobrar.
Subalternos: Ninguno

Funcién Basica:
Es el responsable de recepcion del efectivo por las ventas al contado, asi como

de efectuar el reporte de liquidacion de caja.

Atribuciones:
» Realizar la facturacion en mostrador para ventas al contado.
» Llevar el archivo de las facturas.

» Liquidacidn de caja.
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Relaciones de trabajo:
Esta en relacién de subordinacién con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autoridad:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria
Area: Contabilidad
Responsabie: Coordinadores Contables Cuentas por Pagar vy

Cuentas por Cobrar.

i Subalternos: Ninguno

Funcién Basica:
Es el responsable de atender llamadas, coordinar reuniones y programar

eventos sociales del departamento contable.

Atribuciones:
~ Atender llamadas
» Llevar el orden de la documentacion recibida.

» Recordar reuniones y fechas importantes

Relaciones de trabajo:
Esta en relacion de subordinacion con el Contador General y se relaciona con

los auxiliares de cuentas por cobrar y por pagar.

Autoridad:

Ninguna
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Manual de procedimientos contables

Derivado del analisis y evaluacidn de la situacion financiera actual de la empresa
se elabora el siguiente manual de procedimientos contables acorde a la
naturaleza de la empresa y al giro de sus operaciones por lo que se describe

cada uno de los procedimientos del departamento de contabilidad de la entidad

Intfroduccién

El presente manual de procedimientos contables tiene como finalidad identificar
y delimitar los procedimientos que deben realizar los miembros en la estructura
administrativa y operativa del departamento de contabilidad de la empresa
Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A.

Este documento contiene la descripcion de los procedimientos del proceso de
compras, proceso de ingreso de producto a bodega, procesc de ventas y
facturacion, proceso de distribucion y entrega de producto, proceso de gestion
de créditos y cobros, proceso de area 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 politicas y procedimientos

definidos.

Objetivo
a) Establecer un instrumento de informacién, para definir los procedimientos
de trabajo de la unidad econdmica, sus funciones, obligaciones requisitos
y las relaciones entre los mismos, asi como delimitar la autoridad vy

responsabilidad y canales de comunicacion.

157




MPG

Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. - DIMACOSA

Manual de Procedimientos Contables Fecha:

04/08/2011

Proceso para el Area Contable Financiera

1 Pedido:
Para el ingreso por ventas al contado se localiza el nimero de pedido en el sistema e informa al | Cajero
cliente el total a cancelar.
! Recepcion de efectivo:
2. Cajero
| Se recibe el efectivo y verifica el mismo segin el sistema de acuerdo al pedido del cliente
Emisién de factura: Cajero
3
Se procede a la emision de la factura de venta de acuerdo al pedido del cliente cuando la
transaccion es en efectivo.
| 4. | Emision de recibo de caja: Cajero
Se emite el recibo de caja, y se realiza la aplicacion para que quede cancelada, y se entrega la
. factura y el recibo de caja original.
5. | Registro fibro de ventas: Asistente Cuentas
por cobrar
La copia de la factura es incluida en el Libro de Ventas y Servicios Prestados el cual sera impreso
en un tiempo prudencial cuidando de los aspectos legales que le son aplicables. Es revisado por
el Contador General.
6. | Archivo de documenios: Asistente Cuentas
" por cobrar
La copia de la factura es incluida en un archivo especifico para el efecto separandola por periodo |
y por mes. ) B
7. | Conciliacidn diaria de cuentas cuenia por cobrar: Asistente Cuentas |

Créditos y Cobros y Caja General realizaran un cruce de informacion con el Auxiliar de Cuentas
por Cobrar a manera de Control Interno de las facturas emitidas durante el dia. Mensualmente se
lizara dre d t | Contador G |y elab i6n de antigiiedad de cartera

por cobrar

Localizacion del saldo deudor: Cajero
En el caso de cuentas por cobrar se localiza la factura que se esta cancelando o abonando.
9. | Recepcion del efectivo: Cajero
| Se recibe el efectivo y revisa que el mismo coincida con el saldo pendiente de pago
10. Aplicacion del cobro: Cajero
| Se aplica el cobro respectivo y se emite el recibo de caja B
11.| Proceso de facturacion: Cajero
Se entrega la factura y el recibo de caja original al cliente
12.| Conciliacién diaria de cuentas por cobrar: Asistente de
Diariamente Créditos y Cobros remitira un reporte a Contabilidad sobre cobros realizados durante CHENFG poreoBTar
el dia anterior segun las liquidaciones de Caja General y se realizara el andlisis de antigiiedad de
saldos de la cartera de clientes. De 0 a 30, 30 a 60, 60 a 90 y de mas de 90 dias.
13.| Revisidn de conciliacion cuentas por cobrar: Coordinador

El reporte sera comparado contra el estado de cuenta bancario obtenido por el Contador General
por medio de Internet, para efectos de validar los ingresos bancarios y monitorear las
disponibilidades.

Cuentas por cobrar
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14_! Concifiacion mensual de cartera de clientes:

| El asistente de Cuentas por Cobrar realiza un control cruzado con Créditos y Cobros de los
| saldos por cobrar al fin de cada mes.

Asistente de
cuentas por cobrar

Mayaoriza la partida contable dentro del sistema para que quede registrado el movimiento en la
contabilidad y Archiva la liquidacion de caja y los documentos adjuntos.

15.| Revision dei corte mensual cartera de clientes: Coordinador de
Cuentas por cobrar
Mensualmente debera realizarse el cierre de cuentas y trasladar el saldo al Contador General vy al
Gerente Financiero para su revision. B
16 | Generacién de pdlizas de diario: Asistente de
cuentas por cobrar
Se realiza el procedimiento de cierre de caja en el sistema, se generan las partidas contables del
libro diario. -
17 | Envio del depésito bancario: Cajero
Llena la boleta de depdsito respectiva y la deja preparada para enviarla el dia habil siguiente al
B cierre. Envia el deposito bancario por medio del mensajero en el plazo establecido para el mismo.
19.| Conciliacion depdsito bancario v liguidacion de caja: Cajero
Recibe el depdsito bancario y verifica en él, que tenga el sello y certificacion del banco y que el
numero de cuenta y el monto del deposito sean los correctos, Firma el reporte de liquidacion de
caja y lo traslada al asistente de tesoreria para su revision, esta liquidacion ira acompafiada por
los documentos respectivos (facturas, recibos de caja, boleta de deposito, etc.)
| 20.| Revisi6n de la conciliacion depdsito bancario y liguidacion de caja: Asistente Cuentas
| por cobrar
| Revisa que el monto total de la liquidacién cuadre con el depésito bancario, y que los documentos
i adjuntos estén completos, revisa que los numeros de facturas y montos coincidan con los
descritos en la liquidacion. Luego de la revision respectiva, firma la liquidacion y la traslada para
| 5U autorizacion.
21.| Control de firmas: Coordinador
cuentas por cobrar
Revisa gue la liquidacién de caja lleve las firmas respectivas de la elaboracion y revision, luego
de ello firma la liquidacién y la traslada para mayarizar el registro contablemente y su posterior
archivo.
22 | Mayorizacion de fa partida contable-Archivo de documentos: Coordinador

Cuentas por cobrar
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Reporie de antigiiedad de cuenias por pagar:

Recibe el reporte del encargado de cuentas por pagar que incluya unicamente las facturas
vencidas al dia del reporte, mismo que traslada junto con las facturas originales

| Cajero

Revisién del reporte de antigiiedad:

Revisa que adjunto al reporte estén todas las facturas que figuran en el mismo, ademas, revisa
que cada factura cuenta con lo siguiente, Firma de revisién y operacion del asistente de cuentas
por pagar, Firma de autorizacién de la factura, Orden de compra autorizada, Copia de [as tres
cotizaciones, Ingreso a bodega. Luego de la revision traslada el reporte y los documentos al
gerente financiero.

Coordinador
Cuentas por pagar

Autorizacion de pagos:

| Revisa que las facturas tengan la firma de revisién del cajero y la del coordinador de cuentas por
| pagar. Firma las facturas y marca en el reporte las que esta autorizando para pago.

Cuando el pago sea en concepto de impuestos, verifica que la declaracion cuente con la firma de
revision del contador general.

| Gerente Financiero
1

|

Emision de cheques:

Emite cheques para las facturas autorizadas y devuelve al asistente de cuentas por pagar, las
facturas que no fueron autorizadas. En esta operacion se genera la partida contable.

Coordinador
Cuentas por pagar

Revisa que los cheques tengan la firma de revision y autorizacion y procede afirmarlos.

Sello de Facturas: Asistente Cuentas
Imprime sello en las facturas y escribe la fecha y el nimero de cheque con la que fue cancelada, por pagar
Traslada los cheques, los documentos de soporte y el reporte al asistente de tesoreria.

6. | Conciliacion de chegues y reporite de cuentas por pagar: Asistente Cuentas

! Revisa que el valor de los cheqgues cuadre con el total de la o las facturas que se estan pagando | por pagar
| v que los mismos estén a nombre del proveedor. Verifica que los cheques coincidan con las
| facturas autorizadas en el reporte de cuentas por pagar y orden de compra.

7. | Mayorizacion de la pariida contable: Asistente Cuentas
Revisa en el cheque la partida contable y verifica que se hayan afectado las cuentas correctas, | por pagar
mayoriza la partida y con ello queda registrada la operacion en la contahilidad. Traslada los

, cheques y el reporte al gerente financiero. - |

| 8. | Revision del Contador General: | Contador General
Revisa en los cheques la firma del asistente de tesoreria, y luego de ello los firma.

| 9. | Revisién del Gerente Financiero:

l' Gerente Financiero

10.| Salvaquarda de cheqgues firmados: Asistente Cuentas
Coloca los cheques firmados bajo llave, para mitigar el riesgo de pérdida o extravio. El dia y hora | por pagar
sefialados hace entrega de los cheques previa entrega de contrasefia. ;

11.| Archivo de Documentacion: Asistente Cuentas |
Archiva los voucher que hayan sido entregados en orden correlativo en archivadores distintos ROF. ARl
cada mes. Los cheques que no haya entregado los archiva nuevamente.

12.| Revision del registro contable: o | Coordinador de
El Coordinador de Cuentas por Pagar traslada el expediente de cada compra al Asistente de Cuentas por pagar
Cuentas por Pagar para su registro contable junto con la solicitud de Chegue bajo la Supervisién
del Contador General.

13.| Archivo de la documentacion: Asistente de

Inclusion de la factura en el Libro de Compras y Servicios Adquiridos y en los registros contables.

Se debera imprimir el Libro de Compras y Servicios Adguiridos en un tiempo prudencial cuidando
] de los aspectos legales que le son aplicables. Es revisado por el Gontador Genera.

cuentas por pagar
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| 01.| Registro de planillas sueldos: Especialista en
Recibe las néminas de sueldos de administracion y ventas provenientes del departamento de planilla
recursos humanos.
02.| Revision de pianilias: Especialista en
planilla
Revisa que la planilla cuente con las firmas de elaboracion, revision y autorizacion.
03.| Revision de identificador de empleado; Especialista en
| planitla
. Revisa que la cuenta contable asignada a cada colaborador sea la correcta |
04.| Re-calculo de prestaciones laborales: | Especialista en
| planilla
También revisa que el célculo de prestaciones laborales sea correcto. |
05.| Revision del calculo de prestaciones faborales: | Contador General |
[ El Contador General procede a realizar la revisién del recalculo de las prestaciones laborales.
| 06.| Efaboracién del reporte de planiflas: Especialista en
planillas.
Elaboracién del total de reporte para realizar el débito bancario y crédito a las respectivas cuentas
de los colaboradores.
07.| Revision del reporte de planiilas: Contador General
El Contador General procede a realizar la revision del reporte de planillas previo a la autorizacion
| del desembolso por concepto de planillas.
08.| Autorizacion del desembolso: Gerente Financiero
El Gerente Financiero procede a la revision del reporte de planillas y autoriza que se efectle el
desembolso de efectivo.
09.| Mayorizacién de pdlizas contables: Especialista en
planilla
| Mayoriza las partidas contables generadas desde el modulo de nominas.
| 10.| Revision de la_mayorizacién de pdélizas contables Contador General
El contador General procede a la revisidn de la mayorizacién de pélizas contables por planilia.
| 11.| Documentacion de fa Informacion: Especialista en
planilla
Archiva la planilla en un lugar seguro, misma que servird de respaldo al registro contable.
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Revisa en las facturas los datos y documentos descritos.

Coordinador de
Inventarios

Archiva la factura y documentos adjuntos en el archivo correspondiente.

Inventarios

Cuando se reciban notas de credito por descuentos en compras revisa el nombre y NIT y el
numero de factura a la que habra de aplicarse el descuento. B
2. | Conciliacién datos ingresados modulo inventarios y documentacion fisica: Coordinador de
Inventarios
Coteja que los datos ingresados desde el modulo de inventarios coincidan con los datos de Ia
| factura, especialmente los relacionados con el proveedor, unidades recibidas y costo del
| producto. B
3. | Revisién de conciliacion de datos: Contador General |
El Contador General procede a la revision de la conciliacién de los datos ingresados al médulo de |
inventarios y documentacion fisica.
| 4. | Validacién Ingreso a bodega: Coordinador de
' Inventarios
Valida el ingreso a bodega, y el sistema automéaticamente genera la partida contable. Si no,
regresa la factura al departamento de bodega para que corrijan los datos.
5. | Elaboracion de la partida contable de ja transaccion carga a inventario: Coordinador de
Inventarios
Imprime sello en la factura, mismo que provee espacio para colocar la firma de operacion,
ademas, imprime la partida contable y ia adjunta a la factura, con ello se deja constancia de las
cuentas contables que fueron afectadas. -
6. | Revision de Ia partida contable: Contador General
El Contador General procede a realizar la revision de la mayorizacion de la transaccion de carga
a inventario _ _
7. | Mavorizacion de partida contable: Contador General
: Traslada la factura y documentos al Contador General, quien serd el responsable de mayorizar la
| partida contable.
8. | Verificacién de la documentacion de soporte: Coordinador de
' Inventarios
Verifica que la factura lleve la firma del asistente de inventarios y procede a mayorizar la partida
‘ contable.Si no lleva la firma, retorna la factura para que la misma sea firmada.
| Traslada la factura al asistente de cuentas por pagar.
‘ 9. | Archivo de Ia documentacion de soporte: Coordinador de
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Verificacion de la documentacién de Importaciones:

Archiva el expediente de la importacion en el lugar correspondiente.

| Coordinador de
En el caso de importaciones el coordinador de inventarios revisa en las facturas los datos vy | inventarios
documentos.
| Si no cumple con los requisitos devuelve los documentos al departamento de compras e informa
| al encargado del mismo de los requisitos que no cumple para gue sean corregidos.
11.| Conciliacién de Jos datos ingresados al médulo y pdlizas de importacion fisicas: Coordinador de
Inventarios
Coteja que los datos ingresados desde el médulo de inventarios coincidan con los datos de la
factura, especialmente los relacionados con el proveedor, unidades recibidas. Si existe algtn
i_ error lo informa al departamento de bodega para que éste sea corregido.
12.| Revision de conciliacion de datos de importaciones: | Contador General
|
El Contador General procede a la revision de los datos ingresados al médulo y polizas de |
| importacion fisica. !
13.| Revision de la hoja de costos: Coordinador de
Inventarios
Revisa que la hoja de costo lleve la firma del Asistente de Cuentas por Pagar y el Coordinador de
Cuentas por Pagar y revisa que los célculos estén correctos, firma para dejar constancia de
revision.
_ Si existiera algun error, devuelve el expediente para gue dicho error sea corregido.
14 | Validacion del ingreso a bodega: Coordinador de
Inventarios
| Valida el ingreso a bodega, y el sistema automaticamente genera la partida contable.
15.| Elaboracion de partida contable: | Coordinador de
| Inventarios
Imprime sello en la factura, mismo que provee espacio para colocar la firma de operacion, |
ademas, imprime la partida contable y |la adjunta a la factura, con elio se deja constancia de las |
| cuentas contables que fueron afectadas. |
| 16.| Revision de partida contable: | Contador General
|
El contador General Procede a la revision de la partida contable observando la documentacion de ‘
soporte correspondiente. ‘
17.| Mayorizacion de la partida contable por importaciones: Coordinador de
' Inventarios
Obtenida la autorizacion del Contador General revisa que las cuentas afectadas sean las
correctas y mayoriza la partida contable y que el prorrateo lleve la firmas de compras y del
| asistente de inventarios. _4
| 18.| Documentacion de la informacion de soporte: Coordinador de

Inventarios
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Impresion del Reporie Trimestral de Ingresos:

mpuestos

oora.

Imprime reporte trimestral de ingresos de acuerdo al periodo al que corresponde.

2. | Elaboracién del formulario de Ia declaracién: Coordinador
Liena el formulario de la declaracion y sus anexos con base a los estados financieros autorizados. Imprestos
3. | Revision del formuiario: Contador General
Revisa en el formulario y anexos lo siguiente: 1a razon social y NIT, la fecha, el periodo impositivo |
a declarar, las cantidades consignadas conforme a los estados financieros, cantidades |
consignadas en el renglén exento. Firma el formulario y traslada para autorizacion. |
4. | Autorizacion de fa declaracion: Gerente Financiero!
Revisa que el formulario lleve la firma de revision del contador general, firma para autorizar la
_declaracion.
5. | Presentacion de la declaracion: Coordinador
|| Presenta la declaracion por medio del sistema bancasat. Jmgpestos
| 6. | Elaboracién de la paritida contable: Coordinador
| ! Impuestos
Realiza las partidas contables manualmente (tanto la provision del impuesto por pagar, asi como |
la del pago). _
7. | Revisidon de la partida contable: Contador General |
| Verifica que los datos de la declaracion asi como la del calculo sean los correctos, y entonces
mayoriza la partida, si no, los devuelve para sea corregida la partida contable.
8. | Archivo de documeniacion de soporie: Coordinador de

hi I

Obtencion de Esfados Financieros:

Obtiene copia de los estados financieros que han sido presentados y autorizados por el consegjo
de administracién, ya que constituyen la base para completar la declaracién jurada anual.

impuestos

Coordinador de
impuestos

10.

Elaboracién del formulfario:

Llena el formulario de la declaracién y sus anexos con base a los estados financieros autorizados. |

| Coordinador de
| Impuestos

(518

Revisién del formuiario:
Revisa en el formulario y anexos lo siguiente: la razdn social y NIT, la fecha, el periodo impositivo |
a declarar, las cantidades consignadas conforme a los estados financieros, cantidades |
consignadas en el renglon exento. Firma el formulario y traslada para autorizacién.

Contador General

12.

Autorizacion del Formulario:

Revisa que el formulario lleve las firmas de elaboracién y revision, si es asi firma para autorizar la
declaracion, si no, la devuelve para gue sea firmada.

Gerente Financiero

3.

14.

Presentacion de Declaracion:

Presenta la declaracion por medio del sistema Bancasat, y si corresponde efectua el pago.

Coordinador de
Impuestos

Archivo de ia documentacion de soporte:

Archiva una copia de la declaracion junto al comprobante de pago y otra en el archivo de !
declaraciones de ISR. _ i

Coordinador de
Impuestos
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Imprime los libros en los cuales se han registrado las compras y las ventas del periodo a declarar.

Impuestos

16,‘i Elaboracién de formulario de declaracion: Coordinador de
' Impuestos
Liena el formulario de la declaracidn, con base a los libros y conforme a los requerimientos de la
ley y el reglamento del impuesto al valor agregado (IVA).
17.| Revisidn del formulario de declaracién: Contador General
Revisa en el formulario lo siguiente: la razén social y NIT, la fecha, el periodo impositivo a
declarar, las cantidades consignadas conforme al reporte, cantidades consignadas en el renglén
exento; ademas, verifica que cuadre con el Mayor General. Firma el formulario.
| 18.| Autorizacion del formulario: Gerente Financiero
| Revisa que el formulario lleve la firma de revision del contador general, firma y autoriza Ia
declaracion. N
'19.| Presentacion de Ia declaracion: | Coordinador de
Impuestos
Presenta la declaracion y cuando aplique, efectia el pago desde internet por medio del sistema
Bancasat.
20.| Archivo de la documentacion de soporte: Coordinador de

Archiva una copia de la declaracién junto al comprobante de pago y otra en el archivador de
declaraciones de IVA

n ee método de pago:

Genera el reporte de acuerdo al método de pago (por los ingresos o por los activos), segun
corresponda.

Impuestos

Impuestos

Archiva una copia de la declaracion y comprobante de pago y otra en el archivo de impuestos.

i 23.| Elaboracién del Formulario: Coordinador de
' Impuestos
Completa el formulario con base a la informacion del reporte, los remite a la Contadora General
para Revision.
24 | Revision del Formulario: Contador General
Revisa en el formulario lo siguiente: la razon social y NIT, la fecha, el periodo impositivo a
declarar, el monto del pago conforme al reporte, el correcto renglén o concepto de pago, la o las
tarifas impositivas conforme al concepto de retencidn; ademas, verifica con el saldo del Mayor.
25 | Autorizacion del formulario: Gerente Financiero
Revisa que el formulario lleve la firma de revision del contador general, firma y autoriza la
declaracion.
26.| Presentacion de la declaracion: Coordinador de
Impuestos
Presenta la declaracién y efectiia el pago en linea por medio del sistema Bancasat.
27 | Archivo de la documeniacion de soporte: Coordinador de

impuestos
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Diagrama del proceso de Registro de Impuestos:
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pra.

Revisa que la factura cumpla con los requisitos descritos en la politica No. 1.5.1.21 y que 1a
descripcion del activo en la factura coincida con el activo fisico.

| fijos

specialista activos

Elaboracion de tarjetas de responsabilidad:

Identifica el activo fijo con el cédigo correspondiente, y llena la tarjeta de responsabilidad con los |

datos requeridos.

Asignacion de responsabilidad de actlivos fijos:

Llena la tarjeta de responsabilidad con los datos requeridos y solicita firma de la persona que
recibe el activo, ésta lltima sera la responsable del bien.

Especialista activos
fijos

'Eépecialista
activos fijos

Registro de activos fijo por adiciones y bajas:

Ingresa el activo al médulo de activos fijos, completando los datos que le requiera. En este

proceso se genera automaticamente la partida contable.

Especialista activos|
fijos |

| Revision del registro de activos fijos:

Revisa que la informacion de los documentos coincida con la que se ingresé al modulo de activos

fijos, si estd correcta, entonces mayoriza la partida contable para grabar la operacién en la |

contabilidad.

Contador General

Archivo de documentacion de soporte:

| Archiva los documentos de acuerdo a la naturaleza del

| adecuadamente clasificada.

bien, para tener

| Especialista activos
| fijos
informacién |

Registro de pdlizas de depreciacion:

Generar mensualmente la partida contable de la depreciacién de todos los activos fijos
depreciables, propiedad de la institucion, registrando el monto de depreciacion contra la cuenta
de gastos que le corresponde a cada unidad administrativa.

Especialista activos
fijos

Revision de polizas de depreciacion:

Revisa que los célculos y el porcentaje de depreciacion aplicado a los activos, si todo esta
correcta mayoriza la partida contable, si no, solicita correccién de la partida contable.

Contador Geheral

Archivo de documentacion de partida contable:

Archiva la partida contable y el reporte de depreciaciones del mes.

Especialista aétivg
fijos
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Diagrama del proceso de registro de activos fijos:
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Obtencion del saldo de estado de cuenta bancario

Obtiene el saldo del estado de cuenta del banco a la fecha del cierre.

Coordinador de
Caja y Bancos

Registro de partidas en conciliacion (cheques en circufacion):

Rebaja del saldo del banco el valor de los cheques en circulacién (cheques operados en el libro
que no han sido pagados por el banco).

Coordinador de
Caja y Bancos

Registro de partidas en conciliacion (depdsitos en transito):

| Suma al saldo del banco el valor de todos los depositos registrados por contabilidad (depésitos en
transito) y pendientes de registrar por el banco.

Coordinador de
Caja vy Bancos

Registro de partidas en conciliacion (operaciones no operadas por contfabifidad):

Resta al saldo del banco los depdsitos operados por el banco y que no han sido operados por
contabilidad.

Coordinador de
Caja y Bancos

Registro de partidas en conciliacién {(Operaciones no operadas por el banco):

contabilidad.

Coordinador de

| Cajay Bancos
Resta del saldo del libro banco las notas de débito operadas por el banco y no registradas en |

Registro de partidas en concifiacion (notas de crédito):

Suma al saldo del libro banco el valor de las notas de crédito operadas por el banco y no
registradas en contabilidad.

Coordinador de

| Cajavy Bancos

| Impresion de la conciliacion:

| Obtiene del libro bancos el saldo de las disponibilidades a la fecha del cierre.
Compara que el saldo de la conciliacion sea igual al saldo contable, e imprime la conciliacion.

Coordinador de
Caja vy Bancos

Revision de la conciliacion bancaria:

Revisa la veracidad de los datos de |la conciliacion bancaria contra los documentos; asi como la
correccion de las operaciones aritmeéticas, si encuentra algun error, lo devuelve al asistente de
impuestos para su correccién, si no, firma la conciliacién v la traslada al gerente financiero para
solicitar la autorizacion.

Coordinador de
Caja y Bancos

Autorizacion de fa conciliacion bancaria:

Revisa en la conciliacién bancaria las firmas de elaboracion y revisién, si estan, autoriza la
conciliacion, si no, la devuelve para su correccion.

10

Gerente Financiero

Archivar documentacién de soporte:

Archiva la conciliacion bancaria una vez haya sido autorizada por el contador general

Coordinador de
Caja y Bancos
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Diagrama del proceso de registro de conciliacion bancaria:
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{Ver PTR 4/9 Riesgo No.4)

. | Generacién del reporte de estados financieros:

| Genera el reporte de estados financieros del sistema y los imprime, luego adjunta a éstos las
notas a los estados financieros asi como las integraciones de las cuentas mas importantes.

Contador General

Revisién v Autorizacion de Estados Financieros:

Analiza la razonabilidad de cada una de las cifras que presentan los estados financieros y las
compara con la informacién del periodo anterior, investiga y aclara cualquier diferencia importante
y/o insélita. Si existen errores los devuelve para que sean corregidos, si no, firma de revision.

Gerente Financiero

Calculo de indicadores financieros:

Calcula las razones financieras, las cuales le brindan una mejor perspectiva para el analisis de los
estados financieros del periodo.

_: Contador General

Presentacién de estados financieros ante la Junta Directiva:

| Presentan los estados financieros a la Junta Directiva, e informan de la situacion y posicion
| financiera de la institucion.

| Gerente Financiero|

Aprobacion de junia directiva:

En punto de acta administrativa se deja constancia de la aprobacién de los estados financieros
por parte de la junta directiva.

Junta directiva

Archivo de Estados Financieros Aprobados:

Archiva en un lugar seguro una copia de los estados financieros aprobados.

Contador General
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N |

Diagrama del proceso de elaboracién de Estados Financiero:
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Manual de Politicas Contables

Introduccion

El manual de politicas contables es una guia para el registro y control de las
operaciones contables de la empresa, en él se describen las cuentas y
procedimientos contables, que le permitan la uniformidad en el registro de todas
sus operaciones y en la elaboracidon de estados financieros que muestren
razonablemente la informacién financiera de la misma y que estén basados en
las Normas Internacionales de Informacion Financiera adoptadas en

Guatemala.

La informacién financiera que proporciona el sistema contable de la Empresa
Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. es utilizada para la toma de
decisiones importantes y oportunas, pero depende en gran medida del grado de
confianza que se le tenga a dicho sistema para obtener los resultados
esperados. Es alli, donde surge la necesidad de un sistema contable de acuerdo
a la Normas Internacionales de Informacion Financiera y asi obtener,
informacion financiera completa, confiable, veraz y oportuna que permita hacer

interpretaciones razonables en el manejo de la Empresa.

Objetivos

a. Regular y uniformar el registro y la presentacion de las operaciones contables
de la empresa.

b. Facilitar las tareas en el Departamento de Contabilidad, en cuanto a la
clasificacion, el registro de las transacciones y la presentacion de informes

financieros.
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a) Politicas Generales de resguardo de Informacion
El Contador General es responsable de mantener un adecuado control sobre la
informacion contable y financiera, asi como el flujo y uso que se ie dé a la misma
y debe de estar debidamente resguardada. Los registros contables deben
respaldarse con la documentacion que se crea en su proceso, tales como
recibos de caja, depdsitos, cheques, facturas, etc., los cuales deben ser
originales, sin alteraciones y estar a nombre de la empresa. Los saldos de los
registros auxiliares como inventarios, cuentas por cobrar, activos fijos,
prestamos por pagar, proveedores y otros, deben conciliarse mensualmente
contra el saldo del mayor general para luego aclarar y ajustar cualquier
diferencia. (VER PTR 5/9 Riesgo 8)

b) Politica de Elaboracién Informes Financieros
Los estados financieros y todos Ilos registros contables elaborados
mensualmente deben prepararse de manera tal que puedan ser interpretados
facilmente, e incluyan informacion que permita el analisis sobre la situacion
financiera y los resultados de operacidn por personal autorizado para hacer uso
de la misma o bien terceras personas como por ejemplo:. propietarios,
proveedores, instituciones bancarias, financieras y otras.
Para efectuar un adecuado corte de operaciones y determinar el resultado
financiero de la empresa, ésta debera medir sus actividades a través de
periodos contables de un afio, contados del 1 de enero de un afio al 31 de
diciembre, el cual estara de acuerdo a lo estipulado en la Ley del Impuesto sobre
la Renta. (Ver PTR 4/9 Riesgo No.4)
C) Vision Y Mision del Departamento Contable
La Visién a nivel del departamento es generar informacion financiera confiable,
oportuna, razonable utilizando eficazmente los recursos. La Mision es que la
informacién financiera sea Util para la toma de decisiones. (Ver PTR 4/9) Riesgo
No.3)
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El periodo contable determinado para llevar a cabo el corte de operaciones
anual en una empresa, debe coincidir con el periodo contable registrado ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT en el momento de la

inscripcion de la Empresa.

d) Capacitacion Politicas Contables

Las Politicas Contables, son los lineamientos que se deben de seguir al
momento de realizar los Estados Financieros, los mismos deben ser llevados a
cabalidad por el departamento contable por lo que el mismo debe de capacitarse
por lo menos dos veces al afilo o bien cuando existan cambios en las
operaciones de la empresa. (Ver PTR 4/9 Riesgo No.2)

e) Reconocimiento de Ingresos y Gastos

Los ingresos de la Empresa Distribuidora de Materiales de Construccién son
originados principalmente por la venta de toda clase de repuestos y accesorios
automotrices. Dichos ingresos se registran sobre la base del “Metodo de lo
Devengado”, el cual consiste en registrar todos los ingresos devengados, no
importando cuando se obtenga el ingreso en efectivo de los mismos.

Los gastos se registran cuando se conocen, ya sea por pago, provision de
obligaciones con terceros o confrmacion 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 de julio de cada afno, respectivamente.

f}) Registro del Ingreso y Gasto por intereses

Al final de cada mes de operaciones se deberan revisar los saldos registrados
en cuentas bancarias, inversiones, créditos concedidos y de ofras cuentas por
cobrar, para realizar una partida de registro de los intereses devengados en el

mes.
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De igual forma, al final del mes se debera cuantificar el monto de los intereses

incurridos sobre los préstamos recibidos de instituciones financieras, para

registrar la obligacion y el gasto por tales cargos.

g) Politicas Area de Caja y Bancos (Ver PTR 5,6,7/9 Riesgo no.8,
7,14,16,17,18,19,24)

Nombre }

Descripcioén

Recibo de
caja

Liguidacion
de caja

Revision y
autorizacion

Resguardo
de efectivo

Tarjeta
Credito de
Empresa
Vales de
Combustible

Compras

Por cada ingreso a caja se debe emitir el recibo de caja respectivo,
utiizando el formato que la empresa designe para ello. (Recibo de
caja, forma F002)

El cierre de caja se realizara diariamente a las diecisiete horas, e
inmediatamente después de éste se efectuara la liquidacién de caja;
en dicha liquidacion se reportaran ordenadamente los ingresos de
efectivo por ventas al contado y los que se obtengan por recuperacion
de cartera o cualquier otro concepto.

El reporte de liquidacion de caja se debe realizar en el formato
designado para ello y ademas, llevara la firma de las personas
responsables de elaborar, revisar y autorizar.

El efectivo recaudado durante el dia, se depositara en la caja de
seguridad. E! efectivo se debe depositar en la cuenta bancaria
respectiva, en el dia habil inmediato siguiente al de su ingreso; no
cumplir con esta politica amerita llamada de atencion por escrito, con
copia al Ministerio de Trabajo.

La Compras con tarjeta de credito deben ser debidamente
autorizadas por el Gerente Financiero y el debe de tener la custodia
de la tarjeta.

Los vales de combustible 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.

181




| DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA- | pa¢

f. Ty iy

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Fecha: ) 30/08/2011

|

Ver PTR 8/9 Riesgo No.20, 21, 22, 23, 26,31

Seriesde  Se debe utilizar una serie distinta de recibos por los ingresos a caja,
recibos una por ventas al contado, otra por recuperacion de cartera de
créditos, y otra por ingresos varios.
Autorizacion La autorizacion de pago a proveedores es funcion exclusiva del
de pago gerente financiero, dicho proceso se llevara a cabo los dias martes de
cada semana.

Pago de Para que un documento se tome en cuenta para emision de cheque
Documentos debe cumplir con los requisitos siguientes:

Nombre

Numero de identificacion tributaria (NIT)

Firma de autorizacion en la factura

Firma y sello de recepcién del bien o servicio

Régimen de impuesto sobre la renta (ISR) al que esta acogido el
proveedor

Ingreso a bodega o documento equivalente

Orden de compra autorizada

Copia de las tres cotizaciones

Que los datos de la orden de compra coincidan con los de la
factura

o 00 T o

bl 0 o

Si no cumple con alguno de estos requisitos, la factura sera devuelta
hasta completarlos. La persona que reciba los documentos firmara
como constancia de ello, por lo tanto, esta persona queda como
responsable de custodiarlos y resguardarios en un lugar seguro.

Se exceptian de estos requisitos el pago de impuestos ya gue los
mismos deben presentarse en los formularios que la
Superintendencia Administracion Tributaria provea, para que el pago
de los mismos sean autorizados deberan contar con la firma de
revision del contador general.

Respecto al pago del seguro social (IGSS), los documentos deben

contar con la firma de revision del gerente de recursos humanos
para que el mismo sea autorizado.
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Emisidon de
cheques

Revision y
autorizacion

Firmas en
los cheques

Seguridad
de los
cheques

Horario de
entrega de
cheques

Contrasefa
de pago

La emisién de cheques se hara los dias miércoles de cada semana
en horas de la mafana; Unicamente el gerente financiero esta
facultado para autorizar la emision de chegues en un dia diferente a
éste.

Unicamente 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 revisidon y autorizacion, dichas funciones se haran los dias
jueves de cada semana.

Solamente se autorizan cheqgues que cuenten con la firma de revision
y que adjunto tenga los documentos siguientes:

Factura autorizada por el jefe de area.

Orden de compra autorizada.

Copia de las tres cotizaciones.

Firma y sello del responsable de la recepcion del bien o servicio.
Ingreso a bodega (cuando apligue).

©o0To

Las firmas de revision y autorizacion en los cheques son funciones
exclusivas de: a) Gerente financiero; y b) Gerente general. Dicha
funcién se debe efectuar los dias jueves de cada semana.

Solamente se firmaran los cheques que cuenten con la firmas de
revision y autorizacion.

Los cheques en blanco asi como los cheques firmados se deben
guardar en lugar seguro a donde Unicamente tendra acceso el
encargado de emitirlos, quien ademas tendra bajo su responsabilidad
la llave de acceso.

Los cheques se entregaran a los proveedores los dias viernes de
cada semana, en horario de 14:00 a 17:00 horas, bajo ninguna
circunstancia se entregaran cheques fuera de este horario.

Unicamente se entregaran cheques a los proveedores que presenten
la contrasefa de pago respectiva, en los casos en los que el
proveedor carezca de la misma, debera solicitar por escrito la entrega
del cheque, indicando la razdn por la cual carece de la contrasena.
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Cheques
por Viaticos

Apertura y
cierre de
cuentas

Mutilar
documentos

Cheque no
negociables

Cheques
anulados

Vencimiento
de cheques

Fecha de
conciliacion

Responsable
Firmas en

conciliaciones

Autorizacion

Los viaticos deben ser autorizados por el Gerente Financiero y los
mismos deben ser liquidados contra la liquidacion y las facturas que lo
soporten.

Las funciones de apertura y cierre de cuentas bancarias estaran a
cargo unica y exclusivamente del gerente general.

Como buena préactica, en toda documentacion de respaldo de
chegues se estampara sello que indigue que dicha cuenta se ha
pagado, ademas se debe indicar la fecha de pago y el ndmero de
cheque.

Los cheques son de tipo “NO NEGOCIABLE” por lo que dicha frase
debe estar impresa en cada uno. Esta prohibida la entrega de
cheques sin que lleven este titulo.

Todo cheque ANULADO debe tener impreso un sello que lo indique.
Dichos cheques se archivaran junto con los que han sido pagados, ya
gue esto permite llevar el control del correlativo.

Los cheques que no sean entregados durante el periodo de los dos
meses siguientes al de su elaboracion, deberan anularse, esto se
debe informar al gerente general

Las conciliaciones bancarias se deben realizar una vez al mes,
antes de emitir estados financieros. (Conciliacion bancaria, forma
F009).

Las conciliaciones bancarias no debe realizarlas la persona
encargada de emitir cheques u drdenes de emision de cheque.

Las conciliaciones bancarias deben contar con fecha, y firma de la
persona que las elaboré asi como de la persona que las reviso.

La autorizacion de las conciliaciones bancarias es responsabilidad
del gerente financiero.
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Antigiedad  No deben existir partidas en conciliacion con antigledad mayor a 2
de partidas  meses.

Soporte de  La conciliacion debe estar respaldada con una impresion del diario
conciliaciones mayor general y del estado de cuenta bancario.

Notas de Las notas de crédito y débito deben estar autorizadas por el gerente
débito crédito  financiero.

internas
h) Politicas del registro de ia némina de sueldos Ver PTR 9/9 Riesgo 32y
33.
Nombre Descripcién

Confidencialidad Las nominas de sueldos, por su naturaleza, deben tratarse con la

Cambios

Documentacion

Preparacion y
revision de
nomina

mas estricta confidencialidad. (Ndmina de sueldos, forma F005).

La inclusion, exclusiéon y/o cambios en los rubros de nédminas, son
atribucién unica y exclusiva del gerente general.

Toda meodificacion a los rubros de la ndmina debe estar
sustentada por escrito, y con la firma de autorizacion del gerente
general.

La preparacién de la ndmina es responsabilidad del asistente de
recursos humanos, y la revisibn del gerente de recursos
humanos, quienes dejaran evidencia de este procedimiento con
firma y fecha.
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Autorizar la La autorizacion de la nomina de sueldos es atribucion exclusiva

nomina del gerente general.

Dias de pago  Los pagos de planilla se hacen los dias 15 y Ultimo de cada mes.
Si los dias sefalados para pago de nomina, fueran sabado,
domingo o asueto, el pago se efectuan el dia habil anterior mas

cercano.

Anticipos No se conceden anticipos de sueldo y salario, a menos que exista
justa causa, para lo cual es necesaria la autorizacién del gerente
general.

i) Politicas del registro de cuentas por pagar

Nombre Descripcion

Recepcion  Unicamente se recibiran facturas de compras los dias lunes y martes
de de cada semana, siempre que estén acompafadas de los
documentos documentos que se mencionan en el siguiente numeral.

Bajo ninguna circunstancia se recibiran facturas fuera de los dias
indicados.
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Datos y
documentos
de las
facturas

Facturas
especiales

Destino de
la compra

Gastos por
caja chicay
viaticos

Para que las facturas sean registradas en el sistema deberan cumplir
con los requisitos siguientes:

j.  Nombre de la empresa.

Numero de identificacion tributaria (NIT).
Firma de autorizacion en la factura.

. Firma y selio del responsable de la recepcion del bien o servicio.
Régimen de impuesto sobre la renta (ISR) al que esta afiliado el
proveedor.

Ingreso a bodega (cuando aplique).

Orden de compra autorizada.

Copia de las tres cotizaciones.

Que los datos de la orden de compra coincidan con los de la
factura.

= 3 = o

S o T o

Si no cumple con alguno de estos requisitos, la factura sera devuelta
hasta completarlos. La persona que reciba los documentos firmara
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 consignaran el Nombre completo y numero de
la cédula de vecindad del proveedor, en dicha factura se hara la
observacion: “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 mas de dos meses
consecutivos a nombre de una misma persona.

Excepto las facturas por compra de mercaderia para el inventario, es
requisito indispensable que en la parte posterior de la misma se
indique brevemente qué producto O servicio se esta comprando y a
qué departamento se destino.

Las facturas que se liquidan por medio de caja chica o las que
corresponden a viaticos deben cumplir con los requisitos de la politica
ademas dichas facturas se detallaran en las liquidaciones respectivas,
las cuales deben estar con |a respectiva autorizacion.
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Registro de
facturas

Retencion
de impuesto

Archivar
documentos

Observancia
de Leyes

Revisién y
autorizacion

Régimen de
ISR

Obligaciones
por cuenta
de terceros

Cuotas
IGSS

El mismo dia en que se reciban las facturas, se deben ingresar al
sistema en el modulo de cuentas por pagar, para que oportunamente
se programe su pago y provisione en contabilidad. Debe imprimir los
sellos sobre la factura como constancia de haber sido operada y para
mitigar el riesgo de duplicar registros.

Para las facturas que aplique, Ia retencion de impuesto sobre la renta
se emitira el mismo dia en el que la misma se ingrese al sistema.

Los documentos se deben colocar en archivadores temporales que
contengan unicamente documentos pendientes de pagos, separados
por mes, hasta su pago. La persona responsable de estas facturas
debe trasladar el archivador a un lugar seguro.

La determinacion y pago de tributos, se deben hacer en la forma y
plazo establecidos en las leyes y reglamentos vigentes en la
Republica de Guatemala.

El pago y/o declaracion de impuestos debe llevar firma de revision
del contador general y autorizacion del gerente financiero.

Respecto a las cuotas del seguro social, deben llevar firma de
revision del gerente del departamento recursos humanos, y
autorizacion del gerente financiero.

El impuesto sobre |a renta se pagara conforme a lo establecido en el
articulo 72 de dicha ley, es decir, un treinta y uno por ciento (31%)
sobre la renta imponible.

En aquellos casos en los que DIMACOSA S. A. actue en calidad de
agente de retencidon del impuesto sobre la renta, debe presentar la
declarac

ion y pagar el importe del impuesto retenido, conforme a lo

establecido en dicha ley.

Ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, DIMACOSA, S.
A. adopta doble responsabilidad, porque esta obligado por cuenta
propia y por cuenta ajena, por lo que el pago de las cuotas patronales
y laborales debera efectuarse en la forma y plazo establecido para
ello.
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Plazo No obstante los plazos que las respectivas leyes establecen para la
presentacidbn de declaraciones, el asistente de impuestos debe
presentar las mismas, dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes en que vence el pago del impuesto, esto aplica cuando dichas
declaraciones deban presentarse mensual o trimestraimente; en el
caso de la declaracion anual del impuesto sobre la renta, tiene como
plazo maximo el mes de enero de cada afo.

Archivo de  Una copia de las declaraciones debe colocarse en un archivador que

documentos contenga Unicamente impuestos con una clara separacion entre uno
y otro.

j) Politicas Activos Fijos Ver PTR 8/9 Riesgo 28 y 29

Nombre Descripcion

Criterio Todos aquellos cuyo costo sea mayor a tres mil quetzales (Q.
3,000.00), pasa a formar parte del inventario de activos fijos.

Registro El registro auxiliar de activos fijos debe contener detalladamente

auxiliar los datos y caracteristicas del activo que se trate, la fecha de
adquisicion, la fecha en que se empezod a depreciar, el cédigo
interno, el lugar de ubicacion, la depreciacion mensual y la
depreciacion 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, asi como la firma de la persona a quién se
le estd entregando y quién seré la responsable del mismo.
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Codificacion  La asignacion de codigo a los bienes que forman parte del
inventario de activos fijos se debe hacer en el momento de la
recepcién del bien, el responsable sera el asistente de activos
fijos, este cddigo debera adherirse al bien con un material que no
sea facil de remover.

Es responsabilidad de la persona que esta recibiendo el bien,
informar que esta ingresando un nuevo activo y solicitar al
asistente de activos fijos la codificacion del mismo.

Activos Los bienes que no cumplan con una de las dos caracteristicas

menores mencionadas en la politica seran contabilizadas como gasto del
periodo, no obstante, seran entregadas y controladas por medio
de las tarjetas de responsabilidad.

Traslado de El traslado de los bienes sera autorizado unicamente por el

activos gerente general.
Poliza de Todo bien de la institucion estara debidamente incluido en una
seguro poliza de seguro.

Valor residual Todo bien que esté registrado en el inventario de activos fijos,
tendra un valor residual de un quetzal (Q. 1.00).

Depreciacion Los activos fijos que estén totalmente depreciados, y que aun se

de activo encuentran en buenas condiciones y funcionamiento al final de su
vida util, seguiran apareciendo en el inventario con su valor
residual.

Liquidacién de Los hienes que al finalizar su vida util o antes de ello, se
activo encuentren en malas condiciones u obsoletas, se rebajaran del
inventario, y pasaran a formar parte de otro registro que contendra
Unicamente activos dados de baja, esta operacion debe estar

autorizado por el gerente general.

Cierre Todo activo fijo adquirido se incluye en el periodo contable del mes

contable siguiente al de su adquisicion, este mismo criterio se utiliza para
iniciar su depreciacion.
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Registro de  La depreciacion de los activos fijos se debe calcular de acuerdo a
depreciacion  lo establecido a la ley del impuesto sobre la renta.

Base de La base de capitalizacion es el costo de adquisicion y/o
capitalizacion  construccion del bien.

Tiempo Solo se capitalizan activos cuyos costos de adquisicidon o
capitalizacion  construccion estan completos.

Capitalizacion Sdélo se capitalizan aqguellos desembolsos por mejoras cuando
de mejoras  éstas prolonguen la vida util del activo.

Depreciacion La depreciacion de las mejoras se debe hacer solamente por el
de mejoras  tiempo que pendiente de depreciar.

Capitalizacion Se capitalizan los intereses pagados durante el periodo de
de intereses  construccion los cuales forman parte del costo del activo.

Disposicion de La disposicion de activos es facultad unica y exclusiva del gerente
activos fijos  general, que determina los activos que se retiran.  Se exceptuan
de esta politica, 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 éstos

podra ser autorizada por el gerente financiero.

Retiro de Todo retiro de activo puede ser por venta, obsolescencia o por
activos diferencias encontradas entre inventario fisico de activos y libros.
En todos los casos dichos retiros deben estar autorizados.

Destruccion  De todo activo fijo que sea retirado del inventario y enviado a
de activos destruir debe dejarse constancia en acta elaborada por un notario.
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k) Politicas de Inventarios
e T a——

Toma fisica  Se deben realizar tomas fisicas de inventarios selectivos al menos
de inventarios una vez por mes, el producto seleccionado para la toma fisica, debe
ser diferente al del mes anterior.

Ademas de la toma fisica de inventario selectivo, se debe efectuar,
al menos tres veces en el afo, una toma fisica del total del

inventario.

Participacion Es obligacion del personal del departamento de contabilidad,
enlatoma  participar en la toma fisica de inventarios, sean éstas parciales o

fisica totales.
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Requisitos de Para que las facturas sean registradas en el sistema deberan
las facturas  cumplir con los requisitos siguientes:
de compras

Nombre de la empresa.

Numero de identificacion tributaria (NIT).

Firma de autorizacion en la factura.

Firma y sello de recepcion del bien o servicio.

Reégimen de impuesto sobre la renta (ISR) al que esta acogido el
proveedor.

Ingreso a bodega.

Orden de compra autorizada.

Copia de las tres cotizaciones.

Que los datos de la orden de compra coincidan con los de la
factura.

®ao oo

_j(Q““""

Si no cumple con algunoc de estos requisitos, la factura sera
devuelta hasta completarlos, excepto el inciso i, cuando sea una
entrega parcial. La persona que reciba los documentos firmara
como constancia de haberlos recibido, por lo tanto esta persona
gqueda como responsable de custodiarlos.

Ajustes de  Los ajustes de inventario deben estar autorizados por el gerente
inventario general.

Archivode  Cada importacion debe contar con un expediente propio, el cual se
importaciones debe identificar con el nimero correspondiente y debe archivarse en
correlativo.
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[) Politicas de Cuentas por Cobrar-Cobros (Ver PTR 5§/9 Riesgo No.9, 10,12 ;13,14 y

15)
T — Deseripaion T
Resguardo Las facturas y contrasefias de pago se deben archivar en lugar seguro

de facturas

Verificar
facturas

Confirmar
cheqgues

Preparar
documento
de cobro

Firma de
recepcion

Devolver
documentos

del cual unicamente debe tener acceso el encargado de cuentas por
cobrar.

Diariamente en horas de la mafana se deber generar un reporte de
cuentas por cobrar y verificar en él, las facturas que vencen el dia
inmediato siguiente.

El dia en que emita el reporte de cuentas por cobrar, debe llamar al
cliente para confirmar si hara efectivo el pago de la o las facturas que
estén vencidas o que venzan al dia siguiente seguin &l reporte.

Debe preparar las facturas o contrasefias de pago en lugar a parte del
archivo general y tenerlas listas para enviar al mensajero para que
recoja el cheque respectivo.

El mensajero debe revisar que las facturas y contrasefas de pago
coincidan con el reporte y firmar de conformidad la recepcién de los
documentos.

Es obligacion 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.
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Verificar
aplicacion
de cobros

Antiguedad
de saldos

Descuento
Sobre
Ventas

Politica
Autorizacién
de Créditos

El encargado de cuentas por cobrar, debe verificar diariamente que Ia
informacién haya sido actualizada, es decir gue |os cobros hayan sido
aplicados correctamente a cada cliente.

El encargado de cuentas por cobrar, debe informar al gerente
financiero de las facturas cuyo plazo haya vencido y que aun se
encuentren pendientes de cobro y se debe realizar un analisis de
antigliedad de saldos de cuentas por cobrar y elaborar el andlisis de
antigliedad de cartera por dias vencidos.

Unicamente el gerente financiero esta facultado para autorizar los
descuentos sobre ventas y los mismo deben quedar documentados y
justificados por escrito.

Para que sea autorizado el crédito se deberan de solicitar los
siguientes requisitos del cliente.

a. Nombre de la empresa.
b. NUmero de identificacion tributaria (NIT).
c. Régimen de impuesto sobre la renta (ISR) al que esta acogido el
proveedor.
d. Orden de compra autorizada.
El coordinador de cuentas por cobrar se encargara de analizar la
informacién y se la trasladara al Contador General para su pre
autorizacion para que el Gerente Financiero se encargue de

autorizar el crédito.
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Plan de Cuentas

El plan de cuentas o nomenclatura propuesta para ser utilizado en la Empresa

Distribuidora de Materiales de Construccion, S.A. presenta las cuentas mas

utilizadas en las operaciones diarias de dicha empresa y sera elaborade con

base al sistema numeérico o decimal, debido a que el mismo permite adicionar o

intercalar facilmente nuevas cuentas y sub-cuentas.

Permite la integracidn o desintegracion ordenada de las cuentas y reune las

cualidades indispensables para su proceso electronico, segun lo ameriten las

necesidades comerciales de la empresa, cuya estructura basica estard de

acuerdo a la presentacion de los estados financieros segun las Normas

Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), siendo ésta la siguiente:

11
110
1101
1102

1103

ACTIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo
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1104

1105

1106

12

120

13

1301
1301.01
1301.02
1302
1302.01
1302.0101
1302.0102
1302.02
1302.0201
1302.0202
1303
1303.01
1303.02
1303.03
1303.05
1303.05.00
1303.05.01
1303.05.02
1303.10
1304
1304.01
1304.02

Equipo de Computacion
Vehiculos

Herramientas

OTROS ACTIVOS

Depdsitos en Garantia

ACTIVOS CORRIENTES

Caja

Caja General

Caja Chica

Bancos

Banco |

Depésitos Monetarios

Depositos de Ahorro

Banco |l

Depdsitos Monetarios

Depositos de Ahorro

Cuentas y Documentos por Cobrar
Clientes

Documentos por Cobrar

Anticipo a Funcionarios y Empleados
Impuestos por Cobrar

Impuestos al Valor Agregado IVA
Impuesto Sobre la Renta
Impuesto de Solidaridad (1SO)
Otras Cuentas por Cobrar
Inventario

Inventario de Cemento

Inventario de Hierro
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1105
1105.01
1105.02
1105.10
2

20

22

2202
2203
2204
2205
2206

3

31

3101

32

3201
3202
3203
3204
3204.01
3204.02
3204.03
3104.04
3104.05
3104.06
3106

Gastos Anticipados

Alquileres pagados por Anticipado
Seguros y Fianzas

Otros Gastos Anticipados

CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO
Estimacion Cuentas Incobrables
Depreciaciones Acumuladas
Depreciacion Acumulada Edificios
Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo
Depreciacion Acumulada Equipo de Computacion
Depreciacion Acumulada Vehiculos
Depreciacion Acumulada Herramientas
PASIVO

PASIVOS NO CORRIENTES

Préstamos Bancarios

PASIVOS CORRIENTES

Proveedores

Prestamos Bancarios

Gastos Acumulados por Pagar
Impuestos y Contribuciones

Impuesto al Valor Agregado IVA
Impuesto sobre la Renta

Impuesto de Solidaridad (IS0)

Retencion [.S.R.

Cuota Patronal IGSS

Cuota Laboral IGSS

Prestaciones Laborales por Pagar
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3105.01 Vacaciones
3105.02 Aguinaldos
3105.03 Bono Catorce
3110 Otras Cuentas
321 PROVISIONES LABORALES
3211 Provision para Indemnizaciones por Pagar
4 CAPITAL
4001 Propietario Cuenta Capital
4002 Resultado del Periodo
4003 Utilidades Acumuladas
4004 Pérdidas y Ganancias
5 PRODUCTOS
50 INGRESOS DE OPERACION
5000 Ventas de Mercaderias
5001 Otros Ingresos Operacionales
5001.01 Rebajas y Devoluciones sobre Compras
5001.10 Varios
515 INGRESOS FINANCIEROS
5500 Intereses Ganados
5502 Utilidad en venta de Activos
5503 Productos en Operaciones Cambiarias
6 COSTOS Y GASTOS
60 COSTO DE VENTAS
6000 Costo de ventas
6005 Rebajas y Devoluciones sobre Ventas
62 GASTOS DE OPERACION
6200 Gastos de Ventas
6200.00 Sueldos y Salarios
6200.01 Contribuciones Patronales
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6200.02 Prestaciones Laborales

6200.03 Reparaciones y mantenimiento
6200.05 Materiales y Suministros
6200.06 Combustibles y Lubricantes
6200.07 Alquileres

6200.08 Depreciaciones

6200.09 Servicios Publicos

©6200.10 Cuentas Incobrables

6200.99 Gastos Diversos

6201 Gastos de Administracion
6201.00 Sueldos y Salarios

6201.01 Contribuciones Patronales
6201.02 Prestaciones Laborales
6201.03 Reparaciones y Mantenimiento

6201.04 Publicidad y Propaganda
6201.05 Materiales y Suministros
6201.06 Combustibles y Lubricantes
6201.07 Alquileres

6201.08 Depreciaciones

6201.08 Servicios Publicos

©201.12 Honorarios Profesionales
6201.99 Gastos Diversos

65 GASTOS FINANCIEROS
6501 Intereses Pagados

6502 Comisiones Pagadas

66 OTROS GASTOS

6601 Pérdidas Cambiarias

6602 Pérdidas en venta de Activos
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Descripcion de Cuentas

110 Propiedad, Planta y Equipo

Comprende el conjunto de bienes de cualquier naturaleza que posea la empresa
con el objetive de utilizarlos de forma permanente en las operaciones normales
del negocio y que se esperan usar durante mas de un periodo econdmico. Su
valuacidn es al costo de adquisicion, el cual incluye el precio neto pagado por los

bienes, mas todos los gastos necesarios para tener el activo en funcionamiento.

1101 Terrenos

Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de la adquisicién de terrenos que
seran propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se Carga

Con el saldo al inicio del ejercio, con el valor de las adquisiciones y cualquier
regularizacion u ofra operacion cuyo resultado sea a favor de dicha cuenta.

Se Abona

Al registrar una venta de un terreno y con la partida de cierre del periodo

contable.

1102 Edificios

Esta cuenta se utiliza para registrar la adquisicién de edificios y el valor de las
mejoras que sean aplicables a tales edificios, a ser utilizados por la Empresa. Su
saldo es deudor.

Se Carga

Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor desembolsado para la adquisicion de
los edificios y los desembolsos efectuados por mejoras que prolonguen la vida

util de los mismos.
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Se Abona

Al registrar una venta de un edificio y con la partida de cierre del periodo

contable.

1103 Mobiliaric y Equipo

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de mobiliario y equipo de
oficina tales como: escritorios, sillas, mesas de trabajo, sumadoras,
calculadoras, archivos y otros como mostradores y estanterias, necesarios para
el funcionamiento de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del gjercicio, con el valor de las adquisiciones de muebles y
equipo, conforme a los documentos de respaldo de los desembolsos efectuados
para su adquisicion.

Se abona:

Cuando se vende o se retira algun bien o equipo de oficina y con la partida de

cierre del periodo contable.

1104 Equipo de Computacion

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de equipo de cémputo y
otros bienes intimamente relacionados a dicho equipo, tales como:
computadoras, impresoras, modem, programas de computacion 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 capitalizables al equipo o programas de coémputo adquiridos.

Se abona
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Cuando se vende o se retira (por destruccion o pérdlida) algun bien o equipo de

computo y con la partida de cierre del periodo contable.

1105 Vehiculos

Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de los vehiculos que son propiedad
de la Empresa, tales como:. camiones, pick-up, camionetas tipo panel vy
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 util de los
vehiculos.

Se abona

Cuando se vende o se retira algun vehiculo y con la partida de cierre del periodo

contable.

1106 Herramientas

En esta cuenta se registra el valor de los instrumentos identificados como
herramientas, a ser utilizados por el personal de la Empresa durante el
desarrollo de sus actividades 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 efectuadas
durante el periodo.

Se abona

Cuando se vende o se retira alguna herramienta y con la partida de cierre del

periodo contable.
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120 Depositos en Garantia

Esta cuenta forma parte de los otros activos y en ella se registra el valor de los
depdsitos pagados por la Empresa, que son recuperables al dejarse de utilizar
los servicios contratados (servicio de agua potable, energia eléctrica y servicio
telefonico) 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 depdsito en garantia.

Se abona

Con el reintegro recibido del valor de los mismos y por la cancelacion del

servicio y con la partida de cierre del periode contable.

1301 Caja

Representa el dinero disponible en moneda nacional y extranjera para cumplir
con los fines ordinarios de operacion de la 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 la aportacion inicial del propietario a los propietario o socios de la Empresa,
con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de todos los ingresos
provenientes de las ventas diarias, pagos de clientes y deudores a la empresa,
ingresos generados por venta de otros activos de la empresa (inversiones,
activos fijos, derechos, etc.) e ingresos provenientes de préstamos recibidos de
entidades no bancarias.

Se abona
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1

Con todos los desembolsos realizados para efectuar los respectivos depdsitos
del dia al banco, por la realizacion de gastos menores y con la partida de cierre

del periodo contable.

1102 Bancos

Representa el efectivo depositado en bancos, en cuentas depdsitos de ahorro y
monetarios, provenientes de ingresos obtenidos por la realizacion de las
actividades comerciales, disponibles para cumplir con los fines ordinarios de la
Empresa. Esta cuenta estara integrada por tantas subcuentas como cuentas
bancarias tenga la Empresa. Su salde es deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del pericdo 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 transferencias entre cuentas bancarias, por
registro de notas de crédito bancarias, registro de intereses generados, deposito
de fondos provenientes de préstamos recibidos y aportaciones de capital, ya sea
en moneda nacional o extranjera.

Se abona

Con el valor de los desembolsos efectuados mediante cheques, notas de pago
electronicas, transferencias entre cuentas bancarias, notas de débito bancarias,

pagos por acreditamiento, etc.; y con la partida de cierre del periodo contable.

1303 Cuentas y Documentos por Cobrar

Este rubro del Balance de situacion general incluye el valor de todas las deudas
de terceros a favor de la Empresa. Dicho rubro esta integrado por las cuentas
por cobrar a clientes que representa el valor de las ventas de mercaderias
efectuadas al crédito a terceros, las cuales se encuentran pendientes de cobro vy
amparadas con la factura correspondiente), préstamcs a funcionarios vy
empleados (anticipos otorgados mediante documentos firmados a favor de la

Empresa, con un plazo menor de un afo), monto de los diferentes impuestos
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pendientes de acreditamiento y pagados por anticipado (ISR, ISO, IVA, etc) vy
otras cuentas por cobrar. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el importe de las ventas
efectuadas al credito, con el valor de los anticipos o préstamos otorgados a los
funcionarios y empleados y con el valor del documento que evidencia el registro
de los valores a cobrar, debidamente autorizados y reconocidos.

Se abona

Con el importe indicado en los recibos de caja por el pago y/o abono que los
clientes y otros realicen a su cuenta, abonos a cuentas efectuadas por los
funcionarios y empleados, con el importe de notas de crédito por anulacién de
facturas y/o devolucidon de mercaderias, con el valor de las cuentas por cobrar
declaradas incobrables y aplicadas directamente a resultados y con la partida de

cierre del periodo contable.

1304 Inventarios de Mercaderias

El saldo de esta cuenta refleja la existencia o cantidad de accesorios y repuestos
disponibles para la venta. Estos inventarios estaran clasificados individualmente
de acuerdo al tipo de productos que se traten, como lo son: accesorios, fajas,
filtros y demas repuestos automotrices. Su saldo es deudor. Al final de cada
ejercicio fiscal, se debera realizar un inventario fisico de las existencias vy
cualquier diferencia detectada debe ser registrada.

Se carga

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de las compras de
mercaderias realizadas durante el afio, con la devolucion de productos vendidos

y por regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario.
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Se abona

Con el traslado al costo de ventas de las mercaderias vendidas a terceras
personas, por regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario y
por regularizaciones provenientes de la valuacion del inventario a su precio de
mercado, cuando sea menor al costo y con la partida de cierre del periodo

contable.

1305.10 Gastos Pagados por Anticipado

En esta cuenta se registran todos aquellos desembolsos efectuados en pago de
servicios gue se reciben en el futuro y en los cuales va a incurrir la Empresa
para el funcionamiento normal de sus operaciones, como por gjemplo: seguros,
arrendamientos, comisiones o intereses, suscripciones del periddico y revistas,
etc. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el importe indicado en el
documento de soporte del servicio contratado, con el importe de intereses
pagados por anticipado y con los pagos efectuados por suscripciones de
revistas, periodicos u otras publicaciones.

Se abona

Con el valor de la respectiva regularizacion mensual o al final del periodo
contable por acreditamiento del saldo vencidc o consumido y registro del

respectivo gasto y con la partida de cierre del periodo contable.
2 Cuentas Reguladoras del Activo

Comprende todas aquellas cuentas que sirven para regular cuentas del activo,

con el objeto de establecer el valor de las mismas.
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20 Estimacion para Cuentas Incobrables

Esta cuenta representa el valor acumulado del porcentaje establecido de
conformidad con la politica de la Empresa, sobre cada saldo de [as cuentas por
cobrar para cubrir posibles pérdidas por los saldos de cobro dudoso. Para
efectos de presentacion en el Balance de Situacidon General, el saldo de esta
cuenta se deduce del total de las cuentas por cobrar ya que su saldo es
acreedor.

Se carga

Con los saldos en mora de clientes después de haber incluido los tramites
legales de cobro y declarar incobrables dichos saldos, por reversion de los
excesos en la provision y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor obtenido al aplicar los

porcentajes previamente determinados por la Administracion de la Empresa.

22 Depreciacion Acumulada

En esta cuenta se registra la depreciacion o estimacion del desgaste por uso
acumulado de los activos fijos (vehiculos, edificios, mobiliarioc y equipo,
herramientas y equipo de computo), utilizados para el desarrollo de las
actividades de la Empresa, con base a los porcentajes autorizados por la
Administracion de la misma. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor de los ajustes por excesos en los registros de |la depreciacion, por la
reversion del valor de la depreciacion acumulada de activos dados de baja, ya
sea por enajenacion, siniestro o destruccion y por la partida de cierre del periodo
contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de la depreciacion que

se registra durante cada periodo.
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3 Pasivos

Son compromisos U obligaciones que la empresa tiene contraidos en el
momento presente. Los pasivos proceden de fransacciones u otros sucesos
ocurridos en el pasado (adquisicion de bienes, uso de servicios, recepcion de
préstamos, etc), los cuales para efectos de presentacidon del Balance de

Situacion General se clasifica en:

31 Pasivos No Corrientes
Representan las obligaciones de pago adquiridas por la Empresa, a liquidarse

en un periodo mayor de un afo. Su saldo es acreedor.

3101 Préstamos Bancarios

Esta representado por las aobligaciones financieras cuyo vencimiento es mayor a
un ano, conformandose principalmente por la porcion a largo plazo de los
préstamos adquiridos y documentos por pagar, los cuales pueden tener garantia
hipotecaria, prendaria y fiduciaria. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con la reclasificacion a corto plazo de la porcion corriente del préstamo
registrado, con el valor de las amortizaciones o pagos parciales de los
prestamos, con la cancelacién de préstamos y con la partida de cierre del
periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de la porcion a largo

plazo de los préstamos recibidos.
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3111 Provision para Indemnizaciones

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectia la Empresa
con la finalidad de cubrir gastos futuros en concepto de indemnizaciones del
personal, de conformidad con la politica de pago de la Empresa y con lo

estipulado por el Cédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala

32 Pasivos Corrientes
Representa las obligaciones y compromisos adquiridos por la Empresa, a

liquidarse en un plazoc menor a un ano.

3201 Proveedores

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas por compra de bienes relacionados con la operacién 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 vencimiento en un periodo no mayor a un afno. Su saldo es
acreedor.

Se carga

Con el valor del desembolso efectuado al proveedor en pago parcial o total de la
deuda adquirida, ajuste y/o reclasificaciones y con la partida de cierre del
periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de las compras de

accesorios y repuestos efectuados durante el periodo.
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3202 Préstamos Bancarios

Esta representado por las obligaciones financieras cuyo plazo o vencimiento no
exceda de un afo y por la porcion 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 © pagos parciales de las obligaciones
financieras, con la cancelacion de las mismas y con la partida de cierre del
periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el monto de los préstamos
adquiridos con vencimiento menor a un afo y el monto de la porcidon a corto

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, comisiones y
otros. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el pago parcial o total de la deuda adquirida, con el valor de ajustes y/o
reclasificaciones y con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de los servicios recibidos
de terceros que estan pendientes de pago, con el valor de gastos administrativos
recibidos al credito, o en el momento de incurrir en el pasivo.

3204 Impuestos y Contribuciones

Esta cuenta representa el valor de los impuestos pendientes de pago, entre ellos
el Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregade, Impuesto de
Solidaridad
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Impuesto sobre la Renta Retenido a empleados y terceras personas y las
Cuotas Laboral y Patronal del IGSS, entre otros. El registro de los débitos y
creditos se hara en las cuentas de detalle especificas para esta cuenta. Su saldo
es acreedor.

Se carga

Con el valor de los Impuestos (ISR, IVA, ISO, etc.) efectivamente pagados a la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, con el valor de las
regularizaciones de la cuenta del Impuesto al Valor Agregado, con el valor
pagado en concepto de cuotas del IGSS y por la partida de cierre del periodo
contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de las retenciones
efectuadas a los empleados en la nomina mensual, con el valor de las
retenciones de Impuesto sobre la Renta efectuadas a proveedores o acreedores
afectos, con el valor del Impuesto sobre la Renta determinado en la liquidacion
definitiva anual y con el registro del Impuesto al Valor Agregado original por las

ventas efectuadas.

3205 Prestaciones Laborales por Pagar

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectia 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
creditos se hara en las cuentas de detalle especificas para esta cuenta.

Se carga

Con el desembolso de efectivo 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 periodo contable.
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Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la provision gue se
haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por prestaciones laborales y por
ajustes con el objeto de actualizar el saldo de las provisiones de acuerdo a
calculos recientes.

Se carga

Con el desembolso de efectivo por pago de indemnizaciones a los empleados,
por regularizaciones que se hagan a la provision por excesos registrados y por la
partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la provision que se
haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por indemnizacion y por ajustes
con el objeto de actualizar el saldo de la provisién, de acuerdc a calculcs

recientes.

4001 Propietario Cuenta Capital

Esta cuenta presenta el valor de la participacion conjunta de la persona
individual propietaria del negocio, su saldo es acreedor.

Se carga

Con retiros de capital de parte del propietario y con la regularizacion de la cuenta
al final de cada periodo 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 periodo contable.
4002 Resultado del Periodo

En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas obtenidas durante un

ejercicio contable.
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Se carga

Con la aplicacion de pérdidas en un periodo contable, al realizar partidas de
cierre al obtener ganancia.
Se abona

Con la aplicacién de ganancias o utilidades del gjercicio.

4003 Utilidades Acumuladas

En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas obtenidas en periodos
anteriores.

Su saldo es acreedor.

Se carga

Con la aplicacion de pérdidas obtenidas en un periodo o al liquidar
definitivamente la Empresa.

Se abona

Con la acumulacion de utilidades obtenidas durante los diferentes periodos.

5 PRODUCTOS

5000 Ventas de Mercaderias

Son ftransacciones mercantiles que representan venta de materiales de
construccion, 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 ingresos
obtenidos por la Empresa. Su saldo es acreedor,

Se carga

Con el valor de las notas de crédito emitidas por anulacion de facturas y aquellas
provenientes de las cuentas de devoluciones y rebajas sobre ventas, con el valor
de los ajustes realizados y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el valor a registrar de las ventas diarias efectuadas de los diferentes tipos

de productos ofrecidos al publico, con base en la facturacion emitida.
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5001 Otros Ingresos Operacionales

En esta cuenta se registra y resume el valor de todos los ingresos obtenidos por
la Empresa generados en sus actividades comerciales, tales como rebajas y
devoluciones sobre compras y otras transacciones que no son ventas de

materiales de construccion. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el valor de todas las rebajas y devoluciones sobre compras obtenidas
durante el periodo, segun notas de crédito del proveedor o cualquier otro

documento legal afin.

55 Ingresos Financieros

En esta cuenta se registran los ingresos obtenidos por actividades de
inversiones y transacciones puramente financieras, como lo son intereses
bancarios, ganancias cambiarias, etc. Su saldo es acreedor.

Se carga

Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.

Se abona

Con el valor a registrar de los diferentes productos obtenidos en las diversas
inversiones o depodsitos que efectue la Empresa y con el valor del diferencial
cambiario resultante al valuar los saldos de las cuentas pasivas en moneda
extranjera al tipo de cambio vigente al cierre del periodo contable que se esta

reportando.
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5 Costos y Gastos

Este rubro del Estado de Resultados, resume el costo total de toda la operacion
productiva de la Empresa, que incluye el costo de ventas de diversos productos
ofrecidos al publico, asi como los diferentes gastos de operacion y
administracién efectuados para mantener funcionando adecuadamente la

Empresa.

6000 Costo de Ventas

Esta cuenta representa el costo de las mercaderias vendidas durante el periodo
contable. Su saldo es deudor.

Se carga

Al registrar la venta y rebajar el costo de los productos vendidos de la cuenta de
inventarios vy al registrar ajustes por obsolescencia o pérdidas en inventarios.

Se abona

Con el monto de los ajustes por registro de diferencias detectadas en conteos
fisicos del inventario y con el valor registrado en la partida de cierre del periodo

contable.

6005 Rebajas y Devoluciones Sobre Ventas

En esta cuenta se registra el valor de las mercaderias devueltas por los clientes,
asi como las rebajas aplicada a ventas ya facturadas. Su saldo es deudor.

Se carga

Con el valor a registrar por la devolucion de mercaderias efectuada por los
clientes y por el mento 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 periodo contable.
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62 Gastos de Operacion
Esta seccion del Estado de Resultados incluye las subdivisiones de gastos de
administracion y gastos de venta incurridos por la Empresa en el desarrollo de

sus actividades durante un pericdo contable.

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 mercaderias, 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 incurride, ya sea que se haya desembolsado o esté por
desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de
provisiones.

Se abona

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

6201 Gastos de Administracion

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener funcicnando adecuadamente su organizacion, entre los que figuran
sueldos, alquileres, servicios publicos 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 efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de
provisiones.

Se abona

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.
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EJERCICIO PRACTICO DE UN MES DE OPERACIONES DE LA EMPRESA
DEDICADA A LA DISTRIBUCION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION,
S.A.

A continuacion se presenta el caso practico, tomando como base la
nomenclatura contable, asi como la descripcion de las cuentas desarrolladas en

la presente tesis.

DIMACOSA, empresa dedicada a la distribucion de materiales de construccion
ha requerido nuestros servicios de asesoria para el desarrollo de la

jornalizacion de un mes de operaciones para lo cual nos presenta la siguiente

informacion contable.

Balance de saldos al 31/07/2011, sobre el cual se realizaran las principales
operaciones de una La Empresa Distribuidora de Materiales de Construccion,
SA

BALANCE DE SALDOS AL 31/07/2011
Cifras en Quetzales

20104 Caja General 50,325.00
1201.02 Caja Chica 5,000.00
1202.0101 Depdsitos Monetarios 100,000.00
1202.0102 Depositos de Ahorro 100,000.00
1203.01 Clientes 281,877.00
1203.02 Documentos por Cobrar 100,000.00
1203.03 Anticipo a Funcionarios y Empleados 50,000.00
1203.05.00 Impuestos al Valor Agregado IVA 25,000.00
1203.05.01 Impuesto Sobre la Renta 20,000.00
1203.05.02 Impuesto de Solidaridad (ISO) 10,000.00
1203.1 Otras Cuentas por Cobrar 16,300.00
1204.01 Inventario de Cemento 560,000.00
1204.02 Inventario de Hierro 800,500.00
1205.01 Alquileres pagados por Anticipado 150,800.00

Van 2,269,802.00




1205.02
1201
1202
1203
1204
1205
20

21

2202
2203
2204
2205
4001
4002
4003
3201
3202
3204.01
3204.02
3204.03
3204.04
3204.05
3204.06
3205.01
3305.02
3305.03
3310
3101
3111
5000
6100
6200
6200.01
6200.02
6200.03
6200.04
6200.05
6200.06

Vienen

Seguros y Fianzas

Terrenos

Edificios

Maobiliario y Equipo

Equipo de Computacién

Vehiculos

Estimacion Cuentas Incobrables
Reserva por pérdidas de Inventario
Depreciacion Acumulada Edificios

Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo
Depreciacién Acumulada Equipo de Computacion

Depreciacion Acumulada Vehiculos
Propietario Cuenta Capital
Resultado del Periodo

Utilidades Acumuladas
Proveedores

Préstamos Bancarios Corto Plazo
Impuesto al Valor Agregado IVA
Impuesto sobre la Renta
Impuesto de Solidaridad (1S0)
Retencién [.S.R.

Cuota Patronal IGSS

Cuota Laboral IGSS

Vacaciones

Aguinaldos

Bono Catorce

Otras Cuentas por pagar
Préstamos Bancarios largo plazo
Provision para Indemnizaciones por Pagar
Venta de mercaderias

Costo de Ventas

Sueldos y Salarios

Bonificacion incentivo

Cuota Patronal IGSS
Indemnizaciones

Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual

Van

2,269,802.00
50,000.00
1,113,000.00
1,500,000.00
2,400,000.00
142,945.00
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)
(292,812.00)
(528,111.00)
(455,717.00)
(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
7,213.00
3,606.00
7,213.00
7,213.00
-3,486,475.69




6200.08
6201.05
6201.06
6201.09
6201.13
6201.14
6201.15
6201.16
6201.17
6501

Vienen

Depreciaciones
Papeleria y Utiles
Combustible

Agua, luz y teléfono
Servicio de internet
Servicio de seguridad
Mantenimiento de vehiculos
Utiles y enseres
Honorarios profesionales
Intereses pagados

INFORMACION DEL MOVIMIENTO DE JULIO DE 2011

-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

Durante el mes de julio de 2011 DIMACOSA realizé las siguientes operaciones:

1 Se registraron las siguientes ventas en concepto de venta de materiales

durante el mes, segun 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 construccion

tipo comercial.

Al Credito Q. 150,000.00 por venta de cemento para la

construccion.
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Se presenta a continuacion el detalle de las ventas mensuales:

DIMACOSA, S.A.
Detalle de Facturacién
del 1 al 31 de Julio de 2011

Factura Fecha Total Venta | Tipo de Venta Detalle de Venta
557 |01/07/2011 | Q5,000.00 | contado Venta 100 varillas de Hierro Comercial
558 | 02/07/2011! Q1,500.00 .| crédito Venta de 15 sacos de cemento
559 | 03/07/2011 | Q1,000.00 I crédito venta de 10 sacos de cemento
561 | 06/07/2011| Q1,000.00 crédito venta de 10 sacos de cemento
562 | 07/07/2011| Q1,000.00 crédito venta de 10 sacos de cemento
564 | 09/07/2011| Q1,500.00 crédito Venta de 15 sacos de cemento
566 12/07/2011 | Q3,000.00 crédito venta de 30 sacos de cemento
567 | 13/07/2011| Q7,000.00 crédito venta de 17 sacos de cemento
568 | 14/07/2011 | Q40,000.00 contado venta de 400 sacos de cemento |
570 | 16/07/2011| Q3,000.00 credito venta de 30 sacos de cemento

| 5d1 17/07/2011 | Q6,000.00 contado Venta 110 varillas de Hierro Comercial
572 55 19/07/2011 | Q1,000.00 credito venta de 10 sacos de cemento
573 20/07/2011 | Q2,000.00 crédito | ~venta de 20 sacos de cemento

575 |22/07/2011 | Q10,000.00 contado Venta 200 varillas de Hierro Comercial |
576 | 23/07/2011| Q5,000.00 crédito venta de 50 sacos de cemento
577 | 24/07/2011 | Q66,000.00 crédito venta de 666 sacos de cemento
579 | 27/07/2011 Q35,000.00 crédito venta de 350 sacos de cemento
580 | 28/07/2011 | Q44,000.00 contado Venta 840 varillas de Hierro Comercial
581 |29/07/2011 | ~5,000.00 crédito venta de 50 sacos de cemento
582 30/07/2011 | Q3,500.00 crédito venta de 35 sacos de cemento
583 31/07/2011 Q35,000.00 crédito venta de 350 sacos de cemento
584 | 31/07/2011| Q3,500.00 crédito venta de 35 sacos de cemento

TOTAL Q.250,000.00

Realizar la contabilizacion de los depositos del efectivo por las ventas
realizadas.
2 Los clientes cancelaron durante el mes Q.50 000.00
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DIMACOSA, S.A. B
Detalle de pagos efectuados por los clientes
del 1 al 31 de Julio de 2011
Cancela

| Depésito | Banco Fecha Monto Factura Cliente |
10004982 | Banco | | 01/07/2011 1 Q15,000.00 550 Constructora Mundial, S.A.

1009832 | Banco Il | 15/07/2011 | Q10,000.00 _ 548 Espectro, S.A.

199438 | Bancol | 20/07/2011| Q5,000.00 547 Espectro, S.A. -
19837232 | Banco Il | 25/07/2011 | Q10,000.00 530 Constructora Mundial, S.A.
] 1089827 | Banco | | 30/07/2011 | Q10,000.00 | 542 Espectro, S.A.

~ Total | Q50,000.00

3. Se efectuaron compras de inventarios de la siguiente manera:

e Alcontado Q.75,000.00 por compra de Hierro Comercial

e Al Credito

construccion

Q.25,000.00 Por

compra de Cemento para la

DIMACOSA, S.A.
1 Compra de Inventario
del 1 al 31 de Julio de 2011
Chegue | Banco | Fecha Monto Proveedor Cliente !
| 5560 Banco | 05/07/2011 | Q50,000.00 | Ferroso, S.A. |Comprade 5,000 varillas de Hierro
350 Banco |l | 10/07/2011 | Q10,000.00 Ferroso, S.A. | Compra de 1,000 varillas de Hierro
5561 Banco | | 15/07/2011| Q5,000.00 Ferroso, S.A. | Compra de 500 varillas de Hierro
353 Banco Il | 20/07/2011 | Q5,000.00 Ferroso, S.A. | Compra de 500 varillas de Hierro
5562 | Bancol |25/07/2011| Q5,000.00 | Ferroso,S.A. |Comprade 500 varillas de Hierro |
Crédito | - | 28/07/2011| Q25,000.00 | CEMPRO, S.A. | Compra de 5,000 sacos de cemento |
Total | 2100,000.00 | | |
4. Los pagos realizados a los proveedores durante el mes fueron por

Q.50, 000.00 por concepto de compra de 10,000 sacos de cemento para

la construccion a Cempro, S.A.

3. Se pagaron Q.10, 000.00 correspondientes a préstamos bancarios al

Banco |,
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10.

J
12.

13,

Realizar la provision del calculo de los intereses del préstamo a un 12%
de interés simple anual.

Al 30 de julio de 2011 se incurrio en los siguientes gastos, saldos sin IVA

incluido:
e Agua Luz y Teléfono Q.1,000.00
e Papeleria y utiles Q. 500.00
e Servicio de Internet Q. 350.00
e Servicio de Seguridad Q. 300.00
o Combustible Q.2,000.00
¢ Mantenimiento Vehiculos Q.1,500.00
o Utiles y enseres Q. 1,000.00

e Honorarios Profesionales Q.5,500.00

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 2011, se pagaron sueldos de personal administrativo, por
Q.12, 366.00 haciendo los respectivos descuentos de las cuctas laborales
del IGSS y provisiones 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 ano siguiente.

El costo fue de un 56% en relacion con las ventas

El 30 de Julio se compré un camion remolcador por Q.100, 000.00 valor
ne Incluye IVA.

El 30 de Julio se trasladaron Q. 50,000.00 de efectivo a la Cuenta de

depésitos de ahorro a cuenta de Depdsitos monetarios.
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A continuacion se efectuan las polizas de diario gque se consideran pertinentes

DIMACOSA

DIARIO DEL MES DE JULIO 2011
EXPRESADO EN QUETZALES

CODIGO CUENTA | DEBE HABER
15/08/2011 | Poliza No. 1
1202.01.01 | Depésitos Monetarios 100,000.00
1203.01 Clientes 150,000.00 |
5000 Venta de mercaderias 223214 .29
3204.01 IVA débito 26,785 .71
Para efectuar el registro de las ventas | 250,000.00 | 250,000.00
Correspondientes al mes de julio
de 2011.
CODIGO | CUENTA | DEBE HABER ‘
15/08/2011 | Péliza No. 2 | | |
1202.01.01 | Depositos Monetarios 50,000.00 -.
1203.01 Clientes 50,000 |
| !
| Para efectuar el registro del pago por | 50,000.00 | 50,000.00
| parte de los clientes durante el mes de
§ | Julio de 2011
CODIGO | CUENTA DEBE HABER |
15/08/2011 | Péliza No. 3
1 1204.01 Inventario de cemento 89,285.71 |
1203.05 Impuesto al Valor Agregado 10,714.29 |
1202.01.01 | Depédsitos monetarios 75,000
| 3201 Proveedores 25,000
Para efectuar el registro de la compra | 100,000.00 | 100,000.00
de mercaderia durante el mes de ‘
Julio de 2011 B
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|CODIGO | CUENTA | DEBE HABER
| 15/08/2011 | Péliza No. 4 |
3201 Proveedores 50,000.00
| 1202.01.01 | Depositos monetarios 50,000.00
| I Para efectuar el Registro del pago 50,000.00 | 50,000.00
f |I a proveedores durante el mes de
julio de 2011
CODIGO CUENTA DEBE |HABER |
15/08/2011 | Péliza No. 5 e
3202 Préstamos Bancarios 10,000.00
1202.01.01 | Depodsitos monetarios 10,000.00
Para registrar el abono a los : | |
préstamos 10,000.00 | 10,000.00 |
bancarios durante el mes de julio i
de 2011 |
CODIGO | CUENTA DEBE 'HABER
15/08/2011 |Pdliza No. 6 |
| 6501 Intereses pagados 12,000.00 |
1202.01.01 | Depdsitos monetarios 12,000.00
| Para registrar el pago de intereses 12,000.00 12,000.00
| por el préstamo bancario al 31 de
| julio de 2011
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CODIGO CUENTA DEBE |HABER |
15/08/2011 |Pdliza No. 7 5 5
6201.09 Agua luz y teléfono 1,000.00
6201.05 Papeleria y Utiles 500.00]
6201.13 | Servicios de internet 350.00 |
16201.14 | Servicios de seguridad 300.00
J 6201.06 'Combustible 2,000.00
| 620115 [ Mantenimiento de vehiculos 1,500.00
6201.16 'Utiles y Enseres 1,000.00
6201.17 Honorarios Profesionales 5,500.00
1203.05.00 |Impuestos al Valor Agregado IVA 1,458.00
1202.01.01 | Depositos monetarios L 13,608.00
Para registrar de la compra de equipo 13,608.00 | 13,608.00
de computacion adquiride durante el ' i
mes de julio de 2011. ?
I I
CODIGO | CUENTA | DEBE | HABER |
15/08/2011 | Pdliza No. 8 : I |
|
6200.08 |Depreciaciones 56,014.32 |
2202 Depreciacion acumulada edificio _ 6,250,00‘
Depreciacion acumulada Mobiliario vy i '
2203 Equipo ; | 40,000.00 |
Depreciacion acumulada equipo de | i
2204 computacion ‘ 3,8930.99
| 2205 Depreciacion Acumulada vehiculos 583333
Para registrar las depreciaciones 56,014.32 | 56,014.32
correspondientes a julio de 2011
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CCDIGO

anticipados al 31 de julio 2011

| CUENTA | DEBE HABER
15/08/2011 ! Péliza No. 9 |
| 6201.00 | Sueldos y Salarios | 12,366.00 |
6200.01 | Bonificacion Incentivo ; 2,250.00
| 6200.02 ]Cuota patronal IGSS 1,966./7
6200.03 Indemnizaciones . 1,030.46
6200.04 | Vacaciones | 515.16
| 6200.05 | Aguinaldo 1,030.46
16200.06 | Bonificacion anual 1,030.46
' 1202.01.01 | Depésitos Monetarios 14,018.70
3205.01 Provision Vacaciones 515.18
3205.02 Provision Aguinaldo 1030.46
| 3211 | Provisién indemnizaciones por pagar 1,030.46
| 3204.05 | Cuota patronal IGSS | 1,566.77
3204.06 Cuota laboral IGSS ' 59730
3205.03 | Provisién Bonificacién Anual | 1,030.46
Para registrar el pago de sueldos y 19,789.31 19,789.31
| salarios correspondientes al mes de |
| julio de 2011 i
CODIGO CUENTA | DEBE | HABER
15/08/2011 | Pdliza No. 9.1 _ |
3204.05 |Cuota patronal IGSS 1,666.77
3204.06 | Cuota laboral IGSS 597.3 i
1202.01.01 | Depdsitos Monetarios 2,164.07 |
Para registrar el pago de las cuotas 2,164.07 2,164.07 |
[af IGSS
CODIGO  |CUENTA |DEBE |HABER |
15/08/2011 | Pdliza No. 10 |
1205.02 | Seguros 30,000.00
1202.01.01 | Depdsitos Monetarios 30,000.00
Para registrar el pago por seguros 30,000.00| 30,000.00 |
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| CODIGO CUENTA DEBE HABER
| 15/08/2011 |Péliza No. 11
6105.02 Costo de Ventas 125,000.00
| 1204.01 Inventario de mercaderias 125,000.00
': Para registrar el costo de ventas 125,000.00| 125,000.00
| durante el mes de julio 2011.
copiGo | cUENTA | DEBE HABER
|_15/08/2011 | P6liza No. 12 B
1105 Vehiculos 100,000.00
1203.05.00 | Impuestos al Valor Agregado IVA 12,000.00 ;
1202.01.01  Depodsitos monetarios 112,000.00 ‘
Para registrar la compra de un camién | 112,000.00 112,000.00!
remolcador durante el mes de Julio de
2011 |
CODIGO CUENTA DEBE | HABER
| 15/08/2011 | P6liza No. 12 |
1 3204.01 Impuesto al Valor Agregado IVA 13,000.00|
11203.05.00 | Impuestos al Valor Agregado IVA 13,000.00
i Para registrar la regularizacion del IVA
Z correspondiente al mes de Julio 2011, 13,000.00 13,000.00
 CODIGO CUENTA - DEBE HABER
 15/08/2011 | PélizaNo. 13 '
1202.0101 | Depositos Monetarios 50,000.00
1202.0102 | Depositos de Ahorro 50,000.00 |
Para registrar el traslado de fondos de
la cuenta de Depositos ahorro a la i
cuenta de Depositos monetarios. 50,000.00 50,000.00
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DIMACOSA, 5.A.
Hoja de trabajo para la combinacion de estados financieros
Al 31 de Agosto de 2,011

(Cifras expresadas en Quetzales)

PT

1/3

SALDOS MOVIMIENTO SALDOS
JULIO MES DE AGOSTO 2,011 AGOSTO
CODIGO | NOMBRE DE LA CUENTA 2,011 | DEBITOS . CREDITOS 2,011 .
1201.01 P 50,325 - m
1201.02 i 5,000 o 5,000
2 0 I e bt ) 100,000 200000 | 318,791 (18,791)
12020102 | Depdsitos de Ahorro 100,000 50,000 50,000
1205.01 | Clientes o - B 281,877 150,000 50,000 381877
120302 Documentos por Cobrar 100 000 100,000
1203 03 Anticipo a Funcionarios y Empleados 50,000 50,000
1203.05.00 Impuestos al Valor Agregado VA 25 000 37,172 62,172
1203.05.01 Impuesto Sobre la Renta 20000 20,000
1203.05.02 Impuesto de Solidaridad (180) _ 10,000 10,000
1203 1 Otras Cuentas por Cobrar " 16,300 16,300
... 0 e B i 560000| 89286 125,000 52286
1204.02 inyentarie-de-Histro 800,500 800,500
120501 Alguileres pagados por Anticipado 150 800 150,800
1205.02 Seguros y Fianzas 50,000 30,000 80,000
1101 lemees - 3,802,164 3,802,163.69 |
| yige | Fdlises - B 1,500,000 1,500,000
1103 WoRiliariony Eauieg ] 2400000 | - o 2,400,000
1104 Equibaide Camputacion 142,045 142,945
1105 Veisiies - 350,000 100,000 | 450000
20 Estimacién Cuentas Incobrables (8.456) (8,456)
21 Reserva por perdidas de Inventario (50,000) (50,000
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DIMACOSA, S.A.

Hoja de trabajo para la combinacidn de estados financieros

PT 2/3
Al 31 de Agosto de 2,011
{Cifras expresadas en Quetzales)
SALDOS MOVIMIENTO SALDOS ..
JULIO | MES DE AGOSTO 2,011 AGOSTO
_CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA - L 2,011 DEBITOS - CREDITOS 2,011
2202 Depreciacién >o,r.._;ﬂ.:c_mam Edificios (250,000) ﬁ 6,250 (256,250)
9903 Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo (1,478,000) _ 40,000 ﬁ\mp\mhm.omu
2904 Depreciacion Acumulada Equipo de Computacién (100,500) _ 3,931 (104,431)
2205 Depreciacion Acumulada Vehiculos (300,250) { 5,833 (306,083)
4001 Propietario Cuenta Omv:m_ 0 (3,425,000)  (3,425,000)
| 4002 Resultado del Perfodo B B (2,981,976} . (2,981,976)
4003 Utilidades Acumuladas - (528,111) . - (528,111)
3201 I s (455,717) 50,000 . 25,000 (430,717)
3202 Préstamos Bancaries Corto Plazo (250,000) 10,000 (240,000)
Zoogg | Mpuestadl ValorAgiegada WA . (13,000) 39,786 (52,786).
390402 Impuesto sobre la Renta (45,000) (45,000)
3904 03 Impuesto de Solidaridad :mS. ..... (24,900) |  (24,900) |
3204.04 . e (42,000) (42,000
3204.05 a2 (20,000) 1,567 167 (20,000}
3204.06 e S e (40,000) | 597 597 (40,000)
3205.01 Ygedownes Ll (13,500) | 515 (14,015)
sy | Aglinaldos - (13,500) | S 1,030 (14,530)
3205.03 HonoiCatoges (13,500) 100 | (14,530)
| 3210 Otras Cuentas por _um.ﬁwﬁ (25.129) | i (25,129}
3101 Préestamos Bancarios Largo _u_mmw. ) (350,000) B . (350,000)
3111 .. Provision para Indemnizaciones por _ummmq.... (86.372.) 1030 (87,402)
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DIMACOSA, S.A.

Hoja de trabajo para la combinacion de estados financieros 3/3
Al 31 de Agosto de 2,011

{Cifras expresadas en Quetzales)
SALDOS MOVIMIENTO SALDOS
_ JuLio MIES DE AGOSTO 2,011 AGOSTO
CODIGO | NOMBRE DE LA CUENTA B ) 2,011 DEBITOS CREDITOS 2,011
5000 Vielta. 4e mercauerids (4,500,000) | - 273214 (4,723,214)
6100 Costa de Mentas 875,000 125,000 1,000,000
| 5200 Sueldos y Selngs | 86,562 12,366 98,928
6200.01 Bonificacion Incentivo 15,750 2,250 18,000
|m,_moo.o.m KUt pAnbnakiGeEs ) 10,967 . 1567 | ) . 12,534
620003 | Indemnizaciones 7,213 1,030 8,244
6200.04 Vacaciones B ) 3,606 515 4,121
6200.05 Agdinalds - 723 1,030 8,244
6200.06 Beniicagitisiial - 7,213 1,030 - 5244
620008 | Depreciaciones - 392,100 56,014 o 448,115
- Papeleria y utiles 4,500 s 5000
620106 | Combustible - 15,000 2000 - ) - 17,000
6201.09 Agua luz y teléfono B 8,900 | 1,000 - 9,900
6201.13 Servicios de internet 3,900 350 4,250
6201.14 Servicios de seguridad 2,500 | 300 2,800
6201.15 Mantenimiento de vehiculos 13,500 1,500 15,000
6201.16 Ul yEnsee - 8,500 1,000 9,500
6201.17 Honorarios Profesionales 45,600 5,500 51,100
| 6501 Intereses Pagados ) Ho@om Hwﬁooo 22,000

.  esiema)| 893,576 ._ L




DIMACOSA

Balance General

AL 31 de agosto de 2011

(Cifras expresadas en quetzales)

Activos
Corrientes:

Efectiva

Cuentas por cobrar, neto

Inventarios

Gastos pagados por anticipado
Total de activos corrientes

No corrientes:

Inmuebles, maguinaria y equipo, neto
Total de activos no corrientes

Pasivos y Patrimonio de los Accionistas
Pasivos corrientes:

Cuentas por pagar y gastos acumulados
Total de pasivos corrientes
Pasivos no corrientes:

Provision para indemnizaciones
Total de pasivos no corrientes
Total de pasivos

Patrimonic de los accionistas:

Capital pagado: 34,250 acciones comunes con

valor nominal de Q100 cada una
Reserva legal
Utilidades no distribuidas

Total del patrimonio de los accionistas
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2011

86,534
631,893
1,274,786
230,800

2,224,013

6,110,345

6,110,345

8,334,358

1,311,869

1,311,869

87,402

87,402

- 1,399.271

3,425,000
45,000
3,465,087

6,935,087

8,334,358




DIMACOSA

Estado de Resultados

Al 31 de agosto de 2011

(Cifras expresadas en quetzales)

Ventas netas
Costo de ventas

Utilidad bruta en ventas

Gastos de administracion y ventas

Utilidad en operacién

Gasto financiero, neto

Utilidad antes de impuesto sobre la renta

Impuesto sobre la renta

Utilidad neta del afio
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2011
Q

4,723,214

(1,00,000)

3,723,214

(720.980)

3,002,234
(20,256)

- 2,981,978

(924,413)

2,057,565




DIMACOSA

Estados de Patrimonio de los Accionistas

Al 31 de agosto de 2011

(Cifras expresadas en quetzales)

Saldo al 31 de julio de 2011

Utilidad neta del mes

Traslado a la reserva legal

Utilidades Retenidas

Saldo al 31 de agosto
de 2011

Utilidades
Capital Reserva no
legal distribuidas
Pagado Total
Q Q Q Q
3,425,00 - 3,510,087 6,935,087
- 45,000 (45,000)) -
3,435,000 45,000 3,465,087

6,935,087
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DIMACOSA

Estados de Flujos de Efectivo

Afos terminados el 31 de agosto de 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Flujos de efectivo por actividades de operacion:
Utilidad neta del afo
Partidas de conciliacién entre la utilidad neta y
el efectivo neto provisto por (usado en)
actividades de operacion:
Depreciaciones
Provision para cuentas de dudoso cobro

Cambios en activos y pasivos:
Cuentas por cobrar
Inventarios

Cuentas por pagar y gastos acumulados

Impuesto sobre la renta por pagar
Pago de indemnizaciones laborales

Efectivo neto provisto por (usado en)
actividades de operacion

Aumento (disminucion) neta en efectivo

Efectivo al inicio del ano

Efectivo al final del ano
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2011

2,981,978

(253,402)
459 184

1,836,650

2,971,798
(2,283,484)
4,759,371

1,600
(14,059)

5,435,226

_ 1271876

(341,859)

255325

86,534




DISTRIBUIDORA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION-DIMACOSA-

DISENO DE FORMAS

30/08/2011 |

Disefio de formas

a) Recibo de Caja (F002)

B AL A, 5. A,

- £08

4 5ind 40e 1asian
io g

Mowmhre: |

Birecciom

b) Reporte de Cuentas por Pagar

(F0020)

DIMACOSA S:A }
REPORTE DE PROVEEDORES POR ANTIGUEDAD
CORRESPONDIENTE AL MES DE

FECHA

Cadigo

Proveedor

Factura
MNo

Fecha Monlo total

Saldo ;Corrienie 1a30{31a60

61a 90 Mas de 91

Elaborado por

Revisado por
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Autorizado por




c¢) Cheque Voucher (F006)

2 B

R B Ty

4NCO

Lugar y fecha:

Pago ala orden de:

La suma de:

LEMACOSAL S.AL

Firma autorizada

Cuenta

Descripcion

Cargo

Abono

Elaboro

Revisa

Autorizo Recibi

Fecha

Firma

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION NO. AD. 184230-1 del 20/01/99
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d) Némina de sueldos (F005)

DIMACOSA S.A.
NOMINA DE SUELDOS
CORRESPONDIENTE AL MES DE

FECHA
Total | Desc. | Total |Liquido 4
Codigo Mombre | Ordinarig Extraordinarid Bonificacion G55 15R | !
|ingresos| Judicial |descuenlos recibir |
!
Gerencia general ] |
1 i
Finanzas : [
| ;
'i\."emas
T '
Recursos humanos | | | |
]

|Logistica
|

| Tecnologia de la informacion
!

Elaborado por Revisado por

Autorizado por
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e) Reporte Retenciones ISR (F0011)

DIMACOSA S.A.
REPORTE DE RETENCIONES DE ISR
CORRESPONDIENTE AL MES DE

FECHA

! Codigo Proveedor Concepto

NIT

Factura |

Mo.

Fecha

%
Manto
Retencian

Valor

retencian |
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f) Nota de Débito (F007)

g BANCO

MNota de deébito

Ahorro

Agencia:

Débito por

o
i
i

LN T4 B l Q- 00 ‘

B =ninea,,

Ceocumente: O

Ll
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g) Nota de Crédito (F008)

g BANCO

EUATEMALA A,

Nota de deébite

Agendcia:

i

menta: O

h) Conciliacion Bancaria (F009)

DIfACOSA 5.4,
CONCILIACION BANCARIA
BANCO
CUENMTA BANCARIA Mo,
FECHA
Saldo bancario
Operaciones no registradas por el banco
I-} Cheques en circulacién
i+ Depdsitos en transito
Operaciones no registradas por contabilidad
(-] [epositos no operadas en libros
{+) Mota da debito del hanco
(-) Nota de cradito del banco
Saldo segin libio & la fechs del cizrre
GUATEMALA 04 DE SEPTIEMBRE DE 2010
Elzborado por Revisado por
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Autorizado por




CONCLUSIONES

Un manual contable incluye informacidon o instrucciones del uso de las
cuentas de la nomenclatura contable, su fin es proporcionar informacion
financiera contable, razonable y oportuna, a su vez, senala las formas de
trabajar, especificamente el criterio de registrar las operaciones
contables, todo esto corresponde a procedimientos que se deben seguir
para un mejor registro y presentacion de las operaciones contables de la

empresa.

La organizacion y sistematizacion contable presenta ventajas que
aseguran la consistencia y uniformidad del departamento contable, que
los integrantes del departamento contable tengan una clara vision de sus
atribuciones, cumplimiento de vision y objetivos, aspectos fundamentales
a considerar para el adecuado control y crecimiento sostenido para la

empresa dedicada a la distribucion de materiales de construccion.

La participacién del Contador Publico y Auditor como Asesor es
importante en la evaluacion de la razonabilidad de la informacion
generada por paquetes contables sofisticados y en la implementacion de
sistemas contables computarizados o tecnologia de informacion (TI),
derivado de sus conocimientos especializados en organizacidon vy

sistematizacion contable.

Los riesgos contables en un manual de politicas y procedimientos
contables en una empresa dedicada a la distribucion de materiales de
construccién que un Contador Publico y Auditor como Asesor debe
evaluar son los relacionados con. la inadecuada segregacion de
funciones, duplicidad del trabajo, derroche de recursos, emision
inoportuna de informacion financiera, generacion de estados financieros

incompletos.
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5. Se confirma la hipotesis formulada en el plan de investigacion respecto a
los procedimientos que el Contador Publico y Auditor en calidad de
asesor debe disefiar para organizar y sistematizar el departamento
contable para la empresa dedicada a la distribucidon de materiales de
organizacion, los cuales son:

a) Elaboracion de cuestionario y entrevistas con la administracién de

la empresa y con el personal del departamento de contabilidad

b) Disefio de un manual de puestos para el departamento contable

¢) Disefio de un manual de procedimientos y de politicas contables
A si mismo, se alcanzaron los objetivos de la investigacidon; dar a conocer
los procedimientos sobre el proceso de disefio de la organizacion vy
sistematizacion para el departamento contable, aportar una herramienta
para mejorar la eficacia y eficiencia en la generacion de la informacion
financiera para la empresa mediante el asesoramiento de un profesional

de la contaduria.
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1.

RECOMENDACIONES

Es indispensable que la administracion contrate al Contador Publico y
Auditor para la revision y actualizacion periédica del manual de
procedimientos y politicas contables, asi como al manual de puestos
acorde a los cambios operativos de la empresa distribuidora de materiales
de construccion y  que el mismo esté basado segun Normas
Internacionales de Informacién Financiera actualizadas y las reformas a

las leyes tributarias vigentes.

La administraciéon de la empresa dedicada a la distribucion de materiales
de construccion implemente inmediatamente todo o establecido en el
manual de puestos, procedimientos y politicas contables disefiado por el
Contador Publico y Auditor en su calidad de asesor para que la

informacion financiera de la compariia sea razonable, veraz y oportuna.

El Contador Publico y Auditor que participe como asesor en la
organizacion y sistematizacién del departamento contable, debe cumplir
con los estandares de calidad que demanda el codigo de éetica, el cual
establece que el Auditor debe mantenerse actualizado en normas
técnicas para la organizacion y sistematizacion contable, desarrolio de la
evaluacion de ambientes de Tecnologia de Informacién o (Tl), y contar
con los conocimiento técnicos para la implementacion de sistemas
contables computarizados para proporcionar un servicio eficaz y eficiente

como profesional.

Es indispensapie que Ya empresa comercial distribuidoera de maternales de
construccidn cuente con la asesoria de un Contador Publico y Auditor en
el proceso de la organizacion y sistematizacion contable, implementando
manuales de politicas y procedimientos contables, que establezcan
nomenclaturas contables y descripcidn de cuentas para que derivado de
su implementacion se reduzcan los riesgos asociados a la generacion de
informacidén financiera, funcione dentro del ambiente de control interno
como un control de alto nivel y ayude a la obtencion de certificaciones

internacionales de calidad para la empresa.
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5. El Contador Publico y Auditor que participe como asesor en el proceso
de organizacién y sistematizacion del departamento contable debe
disefiar su trabajo utilizando los siguientes procedimientos de auditoria:

a) Elaboracién de cuestionarios y entrevistas con la administracion de

la empresa y con el personal del departamento de contabilidad.

b) Un andlisis de riesgos identificados resultado de los procedimientos

de auditoria realizados.

A si mismo, presente ante la administracién el informe de asesoria que
incluya lo siguiente:

a) Manual de puestos
b) Manual de Procedimientos Contables

¢) Manual de Cuentas Contables
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