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Guatemala, julio de 2012

Lic. José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria, zona 12.

Estimado Sefior Decano:

De conformidad con el dictamen de aprobacién, DIC.AUD. 321- 2011, emitido por la
decanatura de la Facuitad de Ciencias Econémicas, fui designado como asesor de tesis de la
alumna ROSENDA GIRON FLORES, quien efectu6 la investigacion del punto de tesis titulado
“PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO EN
EL DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
UNA EMPRESA GUATEMALTECA DE SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE DE
CARGA” el que debera presentar previamente para poder someterse a examen PRIVADO DE
TESIS, previo a optar al titulo de Contadora Publica y Auditora, en el grado académico de
Licenciada.

El trabajo presentado por la alumna Rosenda Girén Flores, retne los requisitos profesionales
exigidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo tanto, no tengo inconveniente
alguno en emitir el dictamen favorable sobre el estudio realizado.

Sin otro particular, me suscribo, S R o

Atentamente,




'UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

ECONOMICAS

Edificio “8-8"

Ciudad Unlversitaria, Zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA

BECANATO DE LA FACULTAD DE CTENCIAS ECONOMICAS. CUATEMALA,
CUATRO DE FEBRERCO ['E DOS MIL TRECE.

Con base en o] Pusto QUINTO. inciso 3.1, subineizo 511 del Acta 22.2017 de I3 sesidn
celebrada por la Tunta Directiva de la Facultad el 27 de noviembre de 2012, ze conocis el
Acta AUDITORIA 240.2012 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 2 de
octubre de 2012 y el trabajo de Tesis denominado: “PARTICIPACION DEL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNG EN EL DISERO DE
UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS O ONTABLES PARA UNA
EMFRESA GUATEMALTECA DE SERVICIO DE TEANSPORTE TERRESTRE DE
CARGA”, que para su graduacién profesional presentd la estudiante ROSENDA GIRON
FLORES, autorizandose su impresion

Atentamente

D Y ENSEXAD 4 TODOS?

LIC. JDSERODAT
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INTRODUCCION

Los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria juegan un papel importante
en el manejo de los temas financieros de cualquier actividad economica, por ello
existe una amplia gama de servicios en los que el Contador Publico y Auditor puede
ejercer en cualquier ambito dentro de su preparacion académica en la que se ha
formado como profesional, lo que le exige estar actualizado en todos los aspectos
necesarios para desarrollar eficaz, responsable y competentemente la prestacion de

SuS Servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y
Auditor esta la asesoria relacionada con los métodos financieros y contables
enmarcados con los lineamientos requeridos por el marco técnico y la legislacion
vigente; la asesoria puede ser externa la cual consiste en aconsejar, opinar, y
sugerir posibles soluciones para un determinado problema, es por ello, que el
profesional debe definir adecuadamente el alcance del trabajo a realizar, tener claro
gue es a la administracion de la empresa a quien le corresponde la toma de

decisiones.

Hoy en dia, las empresas necesitan procesar de forma ldgica, ordenada, razonable
y de acuerdo con Normas Internacionales de Informacion Financiera, los hechos
econdmicos ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo determinado, que
dé como resultado final los registros contables que proporcionan la informacion
financiera a través de los Estados Financieros; es importante, que la informacion
gue estos reportes suministran sea confiable y oportuna, asi como también que el
personal de la empresa tenga el conocimiento para realizar su trabajo de acuerdo a
lineamientos establecidos, tanto por las normas que rigen en materia contable, la

legislacion aplicable del pais, asi como politicas dictadas por la gerencia.

De ahi, la necesidad que tienen las empresas de contar con un manual de politicas
y procedimientos contables para realizar el registro de las transacciones del giro de

la actividad econoémica a la que se dedican.

El manual contable, es el documento en el que se definen las politicas,

procedimientos y cuentas contables a utilizarse dentro de una empresa; permite la



sistematizacion del registro de las transacciones, facilita el ingreso de las
operaciones en el menor tiempo posible y minimiza errores; sirve de guia para
realizar el registro de las transacciones del giro de la actividad econémica a la que
se dedican.

Al disefiar y elaborar un manual contable, el Contador Publico y Auditor como
asesor externo debe apegarse a las leyes vigentes del pais, a Normas de Etica
Profesional, Normas Internacionales de Informacion Financiera y a las directrices

establecidas por la entidad a la que va dirigido el manual.

La elaboracion del trabajo va dirigido a una empresa que ofrece servicios de
transporte terrestre de carga, por la actividad a la que se dedica, figura, dentro del
sector terciario o de servicios; este sector comprende a aquellas empresas que
brindan la prestacion de servicios, donde el elemento principal para realizar trabajos
fisicos e intelectuales, es la capacidad humana, la cual es utilizada en hoteleria,

transporte, educacion, restaurantes, asesoria, seguros, bancos, etc.

Estas empresas, forman un eslabén importante para la economia guatemalteca,
son entes generadoras de empleo, que con la prestacion de sus servicios mejoran y
facilitan la actividad econémica de las entidades dentro de los diferentes sectores

productivos.

Hoy en dia, los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria al prestar sus
servicios como asesores externos juegan un papel importante al dar apoyo a
entidades para realizar correctamente los registros contables.

El trabajo esta estructurado en cinco capitulos, los que se describen a continuacién

En el capitulo | se presenta al lector la clasificacion de las empresas segun el
capital, el sector de actividad, el tamafio, y la constitucion legal adquirida; asi
mismo, se presenta una breve resefa historica de la empresa objeto de estudio y el

marco legal aplicable a la misma.

El capitulo Il, describe el perfil del Contador Publico y Auditor, las caracteristicas
gue debe poseer, el servicio como asesor externo, el alcance de su trabajo como tal,

y las normas que rigen su actuar dentro del ambito profesional.



El capitulo Ill, presenta la definicion, objetivo e importancia de la contabilidad, la
organizacion y sistematizacion del departamento de contabilidad y las clases de
sistemas contables.

El capitulo 1V, describe las politicas y procedimientos contables a utilizar en la
empresa unidad de andlisis, la definicion, objetivos y caracteristicas de un manual

contable.

En el Capitulo V, se presenta el manual contable elaborado para el uso exclusivo de
la empresa prestadora de servicio de transporte terrestre de carga El Correcaminos,

integrado por las secciones siguientes:

Antecedentes de la empresa objeto de estudio, la propuesta de servicios por parte
del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria, carta de aceptacion de la
propuesta de servicios como asesor externo, planeacion del disefio del manual
contable, ejecucion del disefio del manual de politicas y procedimientos contables,
informe emitido por el CPA, presentacion del manual contable. Finalmente se
presentan las conclusiones, las recomendaciones y la bibliografia utilizada para

poder desarrollar el marco tedrico del trabajo investigado.



CAPITULO |

EMPRESA GUATEMALTECA DE SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE DE
CARGA

1.1 DEFINICION DE EMPRESA

Por empresa se conoce a la unidad econémica que produce bienes y servicios con
el objetivo de lucro; también se define como la unidad de produccion econémica que
esta integrada por diversos elementos personales y materiales coordinados entre si

con el propdsito de obtener un beneficio econémico. (6:141)

“Es la organizacion en cual se coordinan el capital y el trabajo y que, valiéndose del
proceso administrativo, produce y comercializa bienes y servicios en un marco de
riesgo, en el cual el beneficio es necesario para lograr su supervivencia y su

crecimiento.” (18:317)

En Guatemala existe diversidad de empresas constituidas legalmente.

1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Las empresas se clasifican de la siguiente manera:

1.2.1 Dependiendo del capital

1.2.1.1 Empresas Publicas: “Estan constituidas por el Estado, sus
entidades descentralizadas: autbnomas 0 semiautbnomas, las
municipalidades y, en general, cualesquiera instituciones o entidades
publicas.” (6:6)

1.2.1.2 Empresas Privadas: “Constituye el grupo mas distinguido de la
sociedad capitalista, su esencia es la libertad de realizar determinada
actividad econémica, buscando la satisfaccion de alguna necesidad de orden

social y la obtencién de beneficios.” (6:6)
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1.2.2 Segun el Sector de Actividad

1.2.2.1 Empresas del Sector Primario: Estas empresas son también
denominadas del sector extractivo, ya que el elemento basico de la actividad
se obtiene directamente de la naturaleza como la agricultura, ganaderia,

caza, extraccion de aridos, agua, minerales, petréleo, energia edlica, etc.

1.2.2.2 Empresas del Sector Secundario o Industrial: Comprende a
aquellas empresas que se dedican a realizar algun proceso de
transformacion de la materia prima; dentro de este sector se puede

mencionar la industria textil, maderera, de construccién, entre otras.

1.2.2.3 Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Son las empresas
gue se dedican a la prestacion de servicios, en donde el elemento principal
para realizar trabajos fisicos e intelectuales, es la capacidad humana, la cual
es utilizada en hoteleria, transporte, educacion, restaurantes, asesoria,

seguros, bancos, etc.

1.2.3 Segun el tamafio
Para determinar el tamafio de las empresas se utilizan diversos criterios, puede
ser por el tipo de industria, el numero de empleados, por la magnitud de las

ventas anuales, etc. Sin embargo, pueden clasificarse de la siguiente manera:

1.2.3.1 Grandes Empresas: Son empresas que manejan grandes capitales y
financiamientos, realizando voliumenes altos en ventas anuales, estas
empresas generan muchas fuentes de trabajo ya que requieren mano de obra
calificada y no calificada, beneficiando asi al pais mediante el pago de

impuestos y a miles de familias guatemaltecas.

1.2.3.2 Medianas Empresas: En esta categoria es donde se ubica la mayor
parte de empresas, generan fuentes de trabajo principalmente a la mano de

obra no calificada.



1.2.3.3 Pequefias Empresas: Pertenece a un solo propietario quien es el
responsable del buen funcionamiento, de las ganancias, pérdidas, asi como
también de las obligaciones de dicha empresa. Estas contratan poca mano

de obra entre 3y 5 personas.

1.2.3.4 Micro Empresas: Estas empresas son de un solo propietario y la
mano de obra que utilizan es regularmente familiar, se dedican a la
elaboracion de articulos artesanales, el equipo o maquinaria que utilizan es

reducido y muchas veces obsoleto.

1.2.4 Por laformade Constitucion Legal
Segun el Codigo de Comercio de Guatemala:
1.2.4.1 Comerciante Individual: “Es el nombre que recibe la persona que
ejerce en nombre propio y con fines de lucro, y que realiza actividades de
industria como producir o transformar la materia prima, prestacion de

servicios, la Banca, seguros y fianzas.” (6:82)

1.2.4.2 Empresa Mercantil: Segun el Cédigo de Comercio. Se entiende por
empresa mercantil “el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de

lucro y de manera sistematica, bienes y servicios.” (6:141)

1.2.4.3 “Sociedades Mercantiles: Estan constituidas de acuerdo a las
disposiciones del Codigo de Comercio de Guatemala e inscritas en el
Registro Mercantil, teniendo personalidad juridica propia y distinta de la de los

socios individualmente considerados.” (6:6)

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que comparezcan
como socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representacion de otro,

debiendo en este caso, acreditar tal calidad en la forma legal.



Dentro de las sociedades mercantiles se encuentran las siguientes:

1.2.4.3.1 “Sociedad Colectiva: Es la que existe bajo una razén social y en la
cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada vy

solidariamente, de las obligaciones sociales.

La razon social se forma con el nombre y apellido de uno de los socios o con
los apellidos de dos 0 mas de ellos, con el agregado obligatorio de la leyenda;

y Compainiia Sociedad Colectiva, la cual puede abreviarse: y Cia. S.C.” (6:17)

1.2.4.3.2 “Sociedad en Comandita Simple: Es la compuesta por uno o
varios socios comanditados que responden en forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios

que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion.

La razon social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o
con los apellidos de dos o més de ellos si fueren varios y con el agregado
obligatorio de la leyenda: y Compafia , Sociedad en Comandita, la que podra

abreviarse: y Cia. S. en C.” (6:18)

1.2.4.3.3 “Sociedad de Responsabilidad Limitada: Es la compuesta por
varios socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en
su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga en la escritura

social.

La razon social se formara con el nombre completo de uno de los socios o
con el apellido de dos 0 mas de ellos. En ambos casos es obligatorio agregar
la palabra Limitada o la leyenda: Compafia Limitada, las que pueden

abreviarse Ltda. o Cia. Ltda., respectivamente.” (6:20)

1.2.4.3.4 “Sociedad Anonima: Es la que tiene el capital dividido y
representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta

limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.



La sociedad anonima se identifica con una denominacién, la que podra
formarse libremente con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad

Andnima y podra abreviarse S.A.” (6:22)

1.2.4.3.5 “Sociedad en Comandita por Acciones: Es aquella en la cual
uno o varios socios comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios comanditarios tienen la
responsabilidad ilimitada al monto de las acciones que han suscrito, en la
misma forma que los accionistas de una sociedad anonima.

La razdn social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o
con los apellidos de uno o més de ellos, si fueren varios, y con el agregado
obligatorio de la leyenda: y Compafiia Sociedad en Comandita por Acciones,

la cual podra abreviarse: y Cia., S.C.A.” (6:48)

Las formas de organizacion legal que adoptan las empresas en Guatemala se
encuentran contempladas en el Cédigo de Comercio y para el caso especifico
de la unidad de analisis objeto de estudio, figura como Empresa Mercantil

Individual.

1.3 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA UNIDAD DE ANALISIS

La empresa El Correcaminos fue constituida legalmente como empresa mercantil
individual, en febrero de 2006, la actividad econémica a la que se dedica es la
prestacion de servicio de transporte terrestre de carga; esta empresa surge de la
necesidad de contar con un medio de transporte de carga que facilitara la
movilizacion y comercializacion de productos de la ciudad capital hacia el interior del
pais; al inicio de sus operaciones contaba Unicamente con una unidad de transporte

constituyéndose en su capital inicial de trabajo.

Actualmente, debido a la demanda del servicio, la empresa cuenta con seis
unidades de transporte de mercaderias, lo que ha permitido extender la prestacién
del servicio a varios paises de Centroamérica obligandola a mejorar sus estandares
de calidad, seguridad, responsabilidad y puntualidad en el desarrollo de la actividad

econdmica a que se dedica.



Con el crecimiento de la prestacion del servicio, también se incrementa el volumen
de sus operaciones administrativas, financieras y contables, de alli la necesidad de
que la empresa, cuente con un manual de politicas y procedimientos contables,
diseflado de acuerdo a la naturaleza de sus operaciones y transacciones
comerciales, al ambiente en que opera y a los métodos a utilizar para realizar los
registros contables.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional sugerida para la empresa objeto de estudio, es la
siguiente:

Gerencia

General

Ventas y Créditos Compras Contabilidad Pilotos Mantenimiento

Logistica y Cobros y Conserjeria

La descripcion de los departamentos de la empresa de servicio de transporte
terrestre de carga,; es la siguiente:

e Gerencia General
La conforma el propietario, quien ostenta la representacion legal de la
empresa, su funcion es organizar y dirigir las actividades de los

departamentos para alcanzar los objetivos determinados.

e Departamento de Ventas y Logistica
La funcién de la persona encargada del departamento de ventas y logistica
consiste en atender a los clientes, preparar y enviar las cotizaciones
autorizadas, coordinar y organizar la adecuada prestacion del servicio de
transporte y emitir la factura correspondiente.



e Departamento de Créditos y Cobros
La funcion del departamento de créditos y cobros es atender a los clientes,
gue les ha sido autorizado el crédito, la persona encargada debe llevar un
control del saldo a cancelar y hacer las gestiones de cobro por las ventas

realizadas al crédito.

e Departamento de Compras
El departamento de compras se encarga de realizar las compras de insumos
necesarios para el funcionamiento de los diferentes departamentos de la
empresa, desde la obtencién de las cotizaciones, hasta la coordinacién del

pago a los proveedores.

e Departamento de Contabilidad
Corresponde al Contador general, delegar las funciones y responsabilidades
a cada empleado del departamento, velando porque cada atribucion se

realice de manera adecuada, ordenada y correcta.

e Pilotos
Los pilotos realizan una importante funcién dentro de la empresa; ellos son
los responsables de llevar a cabo la prestacion del servicio de transporte de
mercaderias solicitado por los clientes; por ello, es necesario que el
departamento de logistica de operaciones coordine y comunique las
instrucciones pertinentes a cada piloto asignado para que la entrega de

mercaderia sea en la fecha, lugar y hora convenida con el cliente.

Los pilotos contribuyen con el mantenimiento de las unidades de transporte,
comunicando a administracién cualquier desperfecto mecanico que se

presente en alguna unidad de transporte.

e Departamento de Mantenimiento
El personal responsable del mantenimiento de las unidades de trabajo tiene
la responsabilidad de controlar la existencia de los lubricantes y accesorios

necesarios para el buen funcionamiento de las unidades de transporte.



e Conserjeria
Tiene a su cargo crear y mantener un ambiente higiénico, limpio, saludable y

agradable dentro de la empresa.

1.5 MARCO LEGAL APLICABLE

Dentro de la legislacion aplicable que regula el funcionamiento de la empresa

analizada se encuentra:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 39.- Propiedad privada. Se garantiza la propiedad privada como un
derecho inherente a la persona humana. Toda persona puede disponer
libremente de sus bienes de acuerdo con la ley.

El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y deberd crear las
condiciones que faciliten al propietario el uso vy disfrute de sus bienes, de
manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en

beneficio de todos los guatemaltecos.

Articulo 43.- Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la
libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por

motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

Cbédigo de Comercio de Guatemala. Decreto Numero 2-70 y sus
reformas.
Articulo 2° - Comerciantes. Son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo
siguiente:
1° Laindustria dirigida a la produccion o trasformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.
2° La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de
servicios.
3° La Banca, seguros y fianzas.

4° Las auxiliares de las anteriores.



Articulo 368. — Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes
estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con
el sistema de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente
aceptados. Al efecto deberan llevar, cuando menos, los siguientes libros o
registros:

1° Inventario

2° De primera entrada o diario

3° Mayor o centralizador

4° De Estados Financieros.

Cddigo de Trabajo. Decreto Namero 1441y sus reformas.
Articulo 1.- El presente Cddigo regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores con ocasion del trabajo y crea instituciones para

resolver sus conflictos.

Cédigo Tributario. Decreto Numero 6-91 y sus reformas.

Articulo 1.- Caracter, campo de aplicacion. Las normas de este Codigo son
de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de los
tributos establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias

aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

Articulo 14.- Concepto de la obligacion tributaria. La obligacion tributaria
constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la administracion
tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos
de ellas. Tiene por objeto la prestacion de un tributo, surge al realizarse el
presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su caracter
personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia real o
fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.

La obligacion tributaria pertenece al derecho publico y es exigible
coactivamente.



Ley del Impuesto sobre la Renta. Decreto Numero 26-92 y sus
reformas.

Articulo namero 1.- Objeto. Se establece un impuesto, sobre la renta que
obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada
0 no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique
esta ley, que provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la

combinaciéon de ambos.

Articulo nimero 3.- Contribuyentes. Son contribuyentes del impuesto, las
personas individuales y juridicas, domiciliadas o no en Guatemala, que
obtengan rentas en el pais, independientemente de su nacionalidad o
residencia y por tanto estan obligadas al pago del impuesto cuando se

verifique el hecho generador del mismo.

Articulo nidmero 72.- Régimen optativo de pago del impuesto. Las
personas juridicas y las individuales domiciliadas en Guatemala, asi como los
otros patrimonios afectos y entes a que se refiere el segundo parrafo del
articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusién
de las agropecuarias y las personas individuales o juridicas enumeradas en
el articulo 44 “A”, podran optar por pagar el impuesto aplicando a la renta
imponible determinada conforme a los articulos 38 y 39 de esta ley, y a las

ganancias de capital, el tipo impositivo es del treinta y uno por ciento (31%).

En este régimen el impuesto se determinara y pagara por trimestres
vencidos, sin perjuicio de la liquidacién definitiva del periodo anual.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto Numero 27-92 y sus
reformas.

Articulo namero 1.- De la materia del impuesto. Se establece un impuesto
al valor agregado, sobre los actos y contratos gravados por las normas de la
presente ley, cuya administracion, control, recaudacién y fiscalizacion
corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Articulo numero 2.- Definiciones.-Para los efectos de esta Ley se entendera:
Numeral 2) Por Servicio: La accion o prestacion que una persona hace para
otra y por la cual percibe un honorario, interés, prima, comision o cualquiera

otra forma de remuneracion, siempre que no sea en relacién de dependencia.

Articulo nimero 3.- Del hecho generador. Numeral 2) El impuesto es

generado por: La prestacion de servicios en el territorio nacional.

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos. Decreto Numero 70-94 y sus reformas.

Articulo 1.- Se establece un impuesto anual sobre circulacion de vehiculos
terrestres, maritimos y aéreos, que se desplacen en el territorio nacional, las

aguas y espacio aéreo comprendido dentro de la soberania del Estado.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos. Decreto NUumero 37-92 y sus reformas.

Articulo 1.- Del impuesto documentario. Se establece un Impuesto de
Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos, sobre los

documentos que contienen los actos y contratos que se expresan en esta ley.

Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto Numero 73-2008 y sus
reformas.

Articulo 1.- Materia del Impuesto. Se establece un Impuesto de Solidaridad,
a cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los
contratos de participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de
hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las agencias o
establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que
operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los
patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacion
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen

bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.
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Ley Contra la Defraudacion y el Contrabando Aduaneros. Decreto
Numero 103-96 y sus reformas.

Articulo numero 358 literal A.- Defraudacion Tributaria. Comete el delito de
defraudaciéon tributaria quien, mediante simulacién, ocultacién, maniobra,
ardid o cualquier otra forma de engafio, induzca a error a la Administracion
Tributaria en la determinacion o el pago de la obligacion tributaria, de manera

que produzca detrimento o0 menoscabo en la recaudacion impositiva.

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado. Decreto Niumero 76-78 y sus reformas.

Articulo 1.- Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del
sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de

servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.

Ley del Bono Anual. Decreto Niumero 42-92.

Articulo 1.- Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para
todo patrono tanto del sector privado como del sector publico el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.

Ley de Bonificacion Incentivo. Decreto Numero 78-89 y sus reformas.
Articulo 1.- Se crea la bonificacion incentivo para los trabajadores del sector

privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia.

Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el
Combate a la Defraudacion y al Contrabando. Decreto Numero 4-2012.
El Decreto Numero 4-2012 modifica las siguientes leyes y decretos del
Congreso de la Republica:

v Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto Niimero 26-92

v Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Niimero 27-92
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Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria, Decreto Numero 20-2006

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos
y Aéreos, Decreto Numero 70-94

Caodigo Tributario, Decreto Numero 6-91

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos, Decreto NUumero 37-92

Ley de Tabacos y sus Productos, Decreto Numero 61-77

Caodigo Penal y sus Reformas, Decreto Namero 17-73

e Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto Numero 10-2012.

El Decreto Numero 10-2012 modifica a las siguientes leyes y decretos del

Congreso de la Republica.

v
v

<\

Impuesto Sobre la Renta

Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos Automotores
Terrestres

Ley Aduanera Nacional

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto de Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para

Protocolos.
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CAPITULO II

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO

2.1 DEFINICION DE CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

“Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios solidos, dedicado a
aplicar, manejar, evaluar, supervisar e interpretar la informacion financiera de una
entidad, con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la gerencia

en la toma de decisiones.”(20:23)

La preparacién académica y formativa del Contador Publico y Auditor, lo capacita
para poder diagnosticar, disefiar, construir, implementar y evaluar sistemas de
informacion y control relacionado con la gestibn administrativa de organizaciones
de cualquier naturaleza; es el responsable de emitir una opinion objetiva con
respecto a los Estados Financieros elaborados segun principios y normas
profesionales vigentes en el pais, con el proposito de proporcionar informacion

fidedigna y oportuna.

2.2 PERFIL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

“El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacién o formacion académica
gue lo capacita para el planteamiento e instalacién de sistemas de contabilidades,
realizacion de auditorias, investigaciones, informes, dictimenes basados en
auditorias practicadas, asesoramiento en areas administrativas, politica financiera,

asi como los servicios relacionados con impuestos.” (20:23)

2.3 CARACTERISTICAS DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente el Contador Publico y
Auditor debe reunir las siguientes cualidades:

e integro

e Objetivo

e Analitico

e Comunicativo

e Investigador


jefe
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e Supervisar y atender problemas simultaneamente
e Madurez

e Responsable

e Ordenado

e LOgico

2.4 DEFINICION DE ASESORIA

“La asesoria es una actividad que consiste en aconsejar, opinar, sugerir posibles
soluciones para un determinado problema, pero es a la administracion de la
empresa a quien le corresponde tomar decisiones y consecuentemente el éxito o el
fracaso que se obtenga. Consiste en la busqueda de soluciones en determinada

materia.” (26)

La asesoria forma parte de una amplia gama de servicios que el profesional en la
contaduria publica pone a disposicion de las distintas organizaciones
empresariales, ya que su campo de aplicacion y desenvolvimiento es bastante

extenso.

2.5 DEFINICION DE ASESOR EXTERNO
Es el profesional que ofrece servicios de asesoramiento, que no esta en relacién de
dependencia en alguna entidad, sino que actia en nombre propio cobrando

honorarios profesionales por la prestacion de sus servicios.

“Especialista en un campo, esfera o profesion; al servicio de las personas con poder
de decisién. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos, con el fin de

tomar, con conocimiento de causa una correcta decision.”(26)

2.6 ALCANCE DEL SERVICIO DE ASESORIA
El servicio de asesoria es amplio por lo que el Contador Publico y Auditor debe
definir adecuada y claramente el alcance del trabajo a realizar, la responsabilidad

de su actuacion inicia desde el momento que acepta prestar un servicio de asesoria.
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2.7 CODIGO DE ETICA PROFESIONAL DEL COLEGIO DE CONTADORES
PUBLICOS Y AUDITORES DE GUATEMALA

La actuacién del profesional en la Contaduria Pablica y Auditoria es regulada por el
Cddigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala. El Codigo de Etica es de aplicacion a todos los
profesionales egresados de las distintas universidades del pais, sin importar la
indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique el ejercicio
independiente o que actie como funcionario o empleado de instituciones publicas o
privadas. Abarca también a los contadores publicos que, ademas, ejerzan otra

profesion.

2.7.1 Actuacion en Funcién del Interés Nacional
“Es deber de todo profesional ejercer en funcion del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la

poblacion.”(4:1)

2.7.2 Responsabilidad hacia la Sociedad
e Independencia de criterio
Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Publico y
Auditor tiene la obligacién de sostener un criterio libre de conflicto

de intereses e imparcial.

e Calidad profesional de los trabajos
En la prestacion de cualquier servicio se espera del Contador
Pudblico y Auditor un riguroso desempefio en el trabajo profesional
por lo que siempre tendrd presentes las disposiciones normativas
de la profesion que sean aplicables al trabajo especifico que este
realizando. Actuard asimismo con la intencion, el cuidado y la

diligencia propia de una persona responsable.
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Preparacion y calidad del profesional

Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte
prestar sus servicios, debera contar con la preparacion profesional
y técnica y con la capacidad necesaria para realizar las actividades

profesionales satisfactoriamente.

Responsabilidad personal
El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la responsabilidad
personal por los trabajos llevados a cabo por €l o realizados bajo su

direccion.

2.7.3 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de guardar secreto
profesional y por lo tanto no revelar por ningn motivo, en beneficio
propio o de terceros los hechos, datos o circunstancias de que
tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su
profesion. Solamente estara obligado a revelar informacion de sus
clientes o contratantes cuando exista orden de juez competente o

lo establezca la ley respectiva.

Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y
normas de la moral

Faltara al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y
Auditor que directa o indirectamente intervengan en actividades

gue rifian con la moral.

Lealtad hacia el usuario de los servicios
El Contador Publico y Auditor se abstendra de sacar provecho de
situaciones que puedan perjudicar a quien haya contratado sus

servicios.
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e Retribucion econémica
Por los servicios que presta el Contador Publico y Auditor se hace

acreedor a una retribucion econémica decorosa.

2.7.4 Responsabilidad ante la profesion
e Respeto alos colegas y a la profesion
Todo Contador Publico y Auditor cuidara las relaciones con sus
colegas y con las instituciones que los agrupan, buscara que nunca
se menoscabe la dignidad de la profesién sino que se enaltezca y

actuara con espiritu de grupo.

¢ Dignificacion de laimagen profesional gracias a la calidad
Para proyectar en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en
general una imagen positiva y prestigiosa, el Contador Publico y
Auditor se valdra fundamentalmente de su calidad profesional y
personal apoyandose en la promocién institucional y, cuando lo
considere pertinente, podra difundir y resaltar sus capacidades,

pero sin dementar a sus colegas o a la profesion en general.

e Difusién y enseflanza de conocimientos técnicos
Todo Contador Publico y Auditor que de alguna manera transmita
sus conocimientos, tendra como objetivo mantener las mas altas
normas profesionales y de conducta y contribuir al desarrollo y

difusion de los contenidos de la profesion.

Es importante mencionar que el Cadigo de Etica Profesional, con el fin de mejorar la
actuacion de los profesionales en la Contaduria Publica y Auditoria, presenta en el
capitulo 1 Normas generales, que deben ser consideradas en la actuacion del

profesional.
A partir del capitulo Il al capitulo VI, el Codigo de Etica, hace mencion de los
principios éticos, morales y profesionales que permiten regular la actividad o

servicios que el Contador Publico y Auditor puede ejercer como: profesional
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independiente, auditor externo, consultor tributario, cuando labore en los sectores

publico y privado, 6 en la docencia.
Asimismo, en el capitulo VII y VIII, presenta las infracciones y sanciones, asi como

los procedimientos para sancionar a aquel profesional en la Contaduria Publica que

infrinja 6 viole las normas de ética profesional, dispuestas por este Codigo.
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CAPITULO llI

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

3.1 CONTABILIDAD

3.1.1 Definicién de Contabilidad

“Es la técnica que se utliza para producir sistematicamente vy
estructuralmente informacion financiera expresada en unidades monetarias
de las transacciones que realiza una entidad econdémica y de ciertos eventos
econdémicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion con dicha

entidad.” (21:1)

3.1.2 Objetivo de la contabilidad
“Por ser un sistema de informacién, debe reunir fundamentalmente las
caracteristicas como la utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad,

verificabilidad y provisionalidad, para que cumpla los objetivos siguientes:

e Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

e Proporcionar el maximo de informacién indispensable para una
acertada toma de decisiones en areas tales como: estructura
financiera, resultados, costos, rendimientos, etc.

e Obtener informacion que muestre la situacion econdémica de la
empresa frente a terceros.

e Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales o0 agencias, para un ejercicio contable o para
una parte del mismo, situaciones financieras, balances y cuentas
de gastos, de productos y de resultados, documentados, veraces y
cuyos elementos sean comparables en el tiempo.

e Registrar imparcialmente las transacciones.

e Permitir la interpretacion de los hechos registrados.” (21:1)
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3.1.3 Importancia de la contabilidad

La contabilidad es una herramienta imprescindible para las empresas pues es
necesario, de caracter obligatorio e importante que toda empresa lleve
registros y control de sus operaciones mercantiles y financieras para lograr
informacion razonablemente correcta sobre los derechos y obligaciones de la

empresa que dirige.

3.1.4 Registros contables

Los registros contables consisten en asentar las operaciones derivadas de la
actividad economica a la que se dedica la empresa, los cuales proporcionan
informacion que se resume en Estados Financieros, declaraciones de
impuestos y otros informes de contabilidad necesarios para la toma de

decisiones por parte de la gerencia.

La contabilidad crea multiples divisiones, subdivisiones y agrupamientos de
cuentas para satisfacer las exigencias de los usuarios de los informes. Una
cuenta agrupa valores que tienen caracteristicas en comun por lo que el

nombre de la cuenta debe expresarlo.

3.1.5 Criterios de distribucién de la informacion contable

La forma y contenido de los informes contables o financieros es variable,
segun los objetivos que se persigan, las caracteristicas de la empresa y las
necesidades de los destinatarios o usuarios de dichos documentos.
Normalmente la informacidbn que éstos proporcionan es extraida de la
contabilidad ya que todo dato de interés proviene de una cuenta o varias

cuentas.

3.1.6 Teneduria de libros

La teneduria de libros consiste en que las empresas deben registrar,
clasificar y resumir la informacion de cada una de las transacciones, en
orden y claridad en los libros autorizados legalmente. Segun el Cédigo de
Comercio de Guatemala en el articulo 368 los libros que deben llevar para el

registro de operaciones son:
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e Libro de Inventarios
e Libro de Diario
e Libro Mayor o Centralizador

e De Estados Financieros; éstos libros deben ser habilitados en el
Registro Mercantil y autorizados en la Superintendencia de
Administracion Tributaria. (SAT)

e Libro de Compras

e Libro de Ventas; son autorizados en la Superintendencia de
Administracién Tributaria. (SAT)

3.1.7 Principios contables

“Los principios contables se refieren a conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo
posterior pues se establecieron para ser aplicados al amplio campo de la
contabilidad, creando delimitaciones en los entes econémicos, las bases de la

cuantificacion de las operaciones y la prestacién de la informacién financiera.”
(21:3)

3.2 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

3.2.1 Definicién de organizacion
Segun Erick L. Kolher, organizacion se refiere a cualquier organizacion

existente de personas y funciones.

“Organizacion es la coordinacién racional de las actividades de un cierto
namero de personas que intentan conseguir una finalidad u objetivo comun y
explicito, mediante la division de las funciones y del trabajo, a través de una

jerarquizacion de la autoridad y de la responsabilidad.” (1:48)

“La funcién administrativa de organizacion, que tiene como finalidad crear y
mantener una estructura que opere eficientemente, supone de un conjunto de

actividades que en una ordenacion légica son:
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Determinar qué actividades es necesario desarrollar para alcanzar los
objetivos.

Agrupar esas actividades en unidades organicas.

Asignar a estos grupos de actividades a un responsable.

Conferir autoridad necesaria para llevar a cabo sus cometidos.

Disefar y procurar los mecanismos de coordinacion, mando y comunicacion

en la estructura.” (1:49)

3.2.2 Objetivo del departamento de contabilidad

El objetivo del departamento contable es que los hechos econdmicos de la
empresa prestadora de servicio de transporte terrestre de carga se registren
de una manera eficiente, eficaz, correcta, oportuna y adecuada para que el
resultado final de toda la informacién contable procesada y presentada en los

Estados Financieros sea de utilidad en la toma de decisiones.

3.2.3 Importancia del departamento de contabilidad

Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos de la
empresa dan origen a los registros contables, los cuales se computan y
resumen en el departamento de contabilidad para posteriormente presentar
dicha informacién en Estados Financieros; es importante que la informacion
generada en el departamento de contabilidad contenga las caracteristicas
necesarias como lo son la utilidad, confiabilidad, oportunidad, obijetividad,
verificabilidad y la provisionalidad, constituyéndose en documentacion
indispensable para la toma de ciertas decisiones por parte de la direccion de

la empresa.

3.2.4 Funcion del departamento de contabilidad

La funcion del departamento contabilidad es servir de centro de acopio de
toda la informaciébn generada de las transacciones econdmicas de la
empresa, para ello el departamento recopila, procesa, resume, y transmite la

informacion contenida en el sistema a quienes corresponde.
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3.2.5 Estructura del departamento de contabilidad

El departamento de contabilidad debe estar estructurado de acuerdo a las
necesidades de la empresa, puede estar integrado por un jefe del
departamento y un auxiliar, por ello es importante que éste cuente con el
espacio, mobiliario, equipo y materiales de oficina apropiado para que cada

empleado pueda desarrollar las atribuciones que le han sido delegadas.

3.2.6 Organizacion del departamento de contabilidad

“La organizacion del departamento contable esta estrechamente enmarcada
dentro de los principios y procedimientos de organizacion, la identificacion y
division de trabajos, su normalizacion y sistematizacion, a normas de trabajo,

a la precisa distribucién de atribuciones y responsabilidades.”(25)

"Organizar el departamento contable es dotarlo de todos los elementos que
le son necesarios para cumplir adecuadamente sus funciones y lograr los
objetivos propuestos. El departamento debe estar constituido por los

siguientes elementos:

e Materiales: son los instrumentos necesarios para el buen
funcionamiento del departamento y por consiguiente de la empresa.

e Personales: son las personas que actuan en el departamento.

e Formales: que se establezcan normas y vinculos que delimitan el
ambito o esfera de actuacion de cada persona y explicar como utilizar

los instrumentos materiales.” (25)

“Para organizar una empresa o departamento, el esfuerzo se dirige a dar
respuestas a algunas cuestiones fundamentales que parecen simples pero
con gran sentido y estas interrogantes son:

e ¢ Cudles son los objetivos a alcanzar?

e (Cudles son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos?

e ¢ Como hay que cumplirlas?

e ¢ Cuéando hay que cumplirlas?

e ¢ Por quién han de ser cumplidas?
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e ¢ Como controlar la ejecucion de dichos trabajos?

Se puede decir que una empresa esta en condiciones de elegir como
principio fundamental para proyectar su organizacién, la division de los
departamentos por objeto o por su funcién y eventualmente puede combinar

las dos formas anteriormente mencionadas.” (21:2)

3.2.6.1 Organizacion por Objetivos

“La division segun el objetivo se basa en que los escalones superiores
de la empresa se subdividen conforme la naturaleza del trabajo de
acuerdo con los grupos de mercancias con que opera la empresa,
grupos de clientes u otros criterios parecidos. Debe entenderse en el
sentido de que se establezca una funcidon o seccién independiente
para cada uno de estos objetos, de manera que cada funcién atienda

por si misma todas las tareas necesarias.” (21:2)

3.2.6.2 Organizacion por Funciones

“En este tipo de organizacion el trabajo se retne segun sus finalidades,
de manera que cada departamento se ocupa de una labor
funcionalmente uniforme, para todos los grupos de bienes o servicios

gue preste la empresa.” (21:3)

3.2.6.3 Organizacion por Objetivos y Funciones
“La organizacion por objetivos y funciones constituye una combinacion
de los dos criterios anteriores y surge en la practica, debido a que los

esquemas de organizacion no son puros.” (21:3)
3.3 SISTEMATIZACION
3.3.1 Definicion de sistematizacion
“Se entiende por sistematizacion al proceso de ordenar y clasificar segun

determinados criterios, relaciones y categorias las actividades y elementos

existentes en un proceso.” (22)
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“Es la fase del proceso contable que establece el Sistema de informacion

financiera de una entidad econdémica.” (15:36)

“Es el acto de sistematizar, esto es, reducir a sistema los elementos de un
conjunto a través de procedimientos y métodos especificos, se ordenan de

un modo particular para alcanzar un objetivo.

De esta manera, establecer un sistema para alcanzar un objetivo implica
organizacion, es decir, dar a las partes de un todo la disposicion necesaria

para que funcionen adecuadamente.

La sistematizacion de la contabilidad en las entidades economicas, no es otra
cosa que el establecimiento de un sistema de informacién financiera lo que

implica seleccion, disefio e instalacion.

3.3.2 Objetivo de la sistematizacion

Es la busqueda de la eficiencia de los sistemas o0 procesos para aprovechar
de mejor manera los recursos disponibles con el fin de obtener los resultados
deseados.

3.3.3 Definicion de sistema contable

“Un sistema contable consta del personal, los procedimientos, los
mecanismos Y los registros utilizados por una organizacion para desarrollar la
informacion contable y para transmitir esta informacion a quienes toman las

decisiones.”(19:5)

El disefio y las capacidades de estos sistemas varian de una organizacion a

otra, pero el propdsito es el mismo.

El objetivo del sistema contable es satisfacer las necesidades de la

organizacion de la informacién contable en forma mas eficiente posible.
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3.3.4 Importancia del sistema contable

El tipo de informacion contable que debe desarrollar una empresa depende
de factores como tamafo, estructura y la actividad a la que se dedica, no
importando que sea una entidad publica o privada. Gran parte de la
informacion contable es esencial para las operaciones del negocio pues del
resultado final de la informacién obtenida dependera la toma de decisiones

por parte de la gerencia o administracion.

3.3.5 Funciones basicas del sistema contable
“Al desarrollar informacion sobre la posicion financiera de una empresa y los
resultados de sus operaciones, cada sistema contable realiza las siguientes

funciones:

e Interpretay registra los efectos de las transacciones de negocios.

e Clasifica los efectos de transacciones similares de tal forma que
permita la determinacion de los diversos totales y subtotales de utilidad
para la empresa y utilizarlos en los respectivos informes de
contabilidad.

e Resume y transmite la informacién contenida en el sistema a quienes

toman decisiones.” (19:7)

3.3.6 Clases de sistemas contables
El sistema contable se lleva a cabo en base a la forma en que se realizan la
mayor parte de las operaciones, es por ello que se clasifican de la siguiente

manera:

e Manual
e Mecanico
e Electromecanico

e Electronico

3.3.6.1 Manual: El registro de los datos se realiza de forma manual

utilizando papel y lapiz procediendo luego a archivar los documentos
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cronolégicamente en carpetas. Estos sistemas manuales son de bajo

costo aunque se realiza lentamente absorbiendo mas tiempo.

3.3.6.2 Mecanico: Es un proceso de datos mas eficiente y la
recopilacion de los datos se realiza a través de mecanismos como
cajas registradoras, maquinas de escribir, maquinas protectora de
cheques y relojes marcadores. Los medios de comunicacion utilizados

son intercomunicadores, telégrafo, etc.

La informacion es almacenada en la misma forma que el sistema
manual, pero los registros son mecanografiados, acelerando el

proceso del registro y minimizando el tiempo.

3.3.6.3 Electromecanico: Se utiliza equipo electromecanico como “la
tarjeta perforada” con este proceso los datos se registran con mayor
velocidad que el sistema anterior y el volumen de las operaciones
puede ser incrementado sin que se aumente la cantidad de personal y

por consiguiente de costos.
3.3.6.4 Electronico: Este tipo de sistema surge con el desarrollo de la

computadora electrénica, pues posee capacidad superior para realizar

a velocidades altas célculos y otras funciones mas.
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CAPITULO IV

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES A SER DISENADO
POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN CALIDAD DE ASESOR
EXTERNO

4.1 DEFINICION DE POLITICAS CONTABLES

¢ “Una decisién unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

¢ Esunaregla o conjunto de reglas que orientan y gobiernan la accién.

e Es un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar
el pensamiento administrativo en direcciones especificas.

e Es una orientacidbn clara hacia donde deben dirigirse todas las
actividades de un mismo tipo.

e Las politicas escritas establecen una guia, un marco dentro del cual el
personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y

objetivos de la administracion.”(23)

“Las politicas mantienen una organizacibn ordenada, deben ser pensadas y
disefiadas para facilitar que las cosas se hagan correctamente. Las politicas bien
desarrolladas pueden ayudar a evitar el desorden dentro de una organizacion y

politicas mal disefiadas pueden paralizar el funcionamiento de cualquier entidad.

El proposito real de las politicas, es simplificar la administraciéon y ayudar a la
obtencion de utilidades. Una politica tiene razon de ser, cuando contribuye
directamente a que las actividades y procesos de la organizacion logre sus

objetivos.” (15:27)

Segun la Norma Internacional de Contabilidad No. 8, las politicas contables son los
principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la

entidad en la elaboracién y presentacion de Estados Financieros.


jefe
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“Una politica de contabilidad a diferencia de un principio, es una adaptacion o
aplicacion especial de un principio necesario para satisfacer las peculiaridades de

una organizacion o las necesidades de su administracion.” (18:514)

4.1.1 Importancia de las Politicas contables

La importancia de los criterios para seleccionar y modificar las politicas, asi
como el tratamiento contable y la informacién a revelar acerca de los cambios
en las politicas contables, radica en la relevancia y la fiabilidad que deben
tener los Estados Financieros de una empresa, para la comparacion con los

ejercicios anteriores y los que presentan otras organizaciones.

4.1.2 Manual de politicas contables
“Es el documento que incluye las guias establecidas por la administracion con
el objeto de orientar al personal en el trabajo operativo y ayudar a alcanzar

los objetivos trazados por la administracion.” (23)

El manual de politicas contables contiene las guias que sirven como marco
de actuacion para realizar cualquier tipo de accion dentro de la empresa y

ayudan a enmarcar los objetivos que la administracion pretende alcanzar.

4.1.3 Presentacion de las politicas contables
A continuacion se presentan las politicas contables a incluirse en el manual
para la empresa prestadora de servicio de transporte terrestre de carga, que

posteriormente se describiran en el caso practico contenido en el capitulo V.
4.1.3.1 Sistema de Contabilidad
e Sistema de lo Devengado

41.3.2 Periodo Contable
41.3.3 Unidad Monetaria
4.1.3.4 Impuestos

4.1.3.5 Transacciones en Moneda Extranjera
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4.1.3.6 Cuentas por Cobrar

e Limites y plazo de crédito

e Estimacion para Cuentas Incobrables
e Sistema de lo Devengado

4.1.3.7 Inventario
e Método de valuacion

4.1.3.8 Propiedad, Plantay Equipo

e Calculo de depreciaciones

¢ Mejoras, Reparaciones y Mantenimiento
4.1.3.9 Prestaciones laborales

e Provision y pago de indemnizacién
e Provision y pago de aguinaldo
e Provision y pago del bono anual

e Vacaciones
4.1.3.10 Reconocimiento de ingresos
e Sistema de lo devengado

4.1.3.11 Reconocimiento de gastos

e Se reconocen cuando se incurren

4.2 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

4.2.1 Definicion de Procedimiento
“Operacion diaria ordinaria de un sistema particular de cuentas.”
Se refiere a la forma como se hace un determinado paso en forma individual

0 en un proceso.” (26)
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“Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente el trabajo que

realizan dos o mas personas.

Los procedimientos regularmente son informales y se pueden observar
facilmente a través de las costumbres y habitos de las personas, los
procedimientos escritos, ademas de asegurar la repetitividad de un trabajo,
permite que el usuario siga tranquilamente por un camino previamente
aprobado, ademas al usarlo continuamente podra estar capacitado para ir

mejorando las operaciones que realice.” (2:35)

Al utilizar adecuadamente los procedimientos escritos, los usuarios ganan

dos cosas; precision y velocidad.

4.2.2 Procedimientos contables

“Consiste en todos los pasos necesarios que han sido previamente
establecidos para la realizacion de los registros contables. ElI manejo y
mantenimiento de los registros constituye una fase o procedimiento de suma
importancia en la contabilidad, pues el desarrollo eficiente de las otras
actividades contables, depende en alto grado de la exactitud e integridad de

los registros de la contabilidad.” (20:39)

4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Como se indico en el péarrafo anterior los procedimientos contables son los
pasos necesarios previamente establecidos para poder elaborar las
operaciones de la empresa, mismos que a continuacion se expone el

significado.

4.3.1 Cuentas
Una cuenta agrupa valores que tienen caracter comdn, son creadas y

clasificadas en resimenes adaptando su titulo jerdrquicamente.

4.3.2 Débitos y Créditos
La suma registrada al lado izquierdo de una cuenta se llama débito o una

partida débito. Los débitos incrementan el valor del activo y disminuye el
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pasivo. Cualquier suma ingresada al lado derecho se llama crédito o partida

crédito. Los créditos disminuyen el valor del activo e incrementa el pasivo.

4.3.3 Cuentas de Activo
Representan los bienes y derechos que posee la empresa. Los activos se

dividen en activo No Corriente y Corriente.

4.3.4 Cuentas de Pasivo y Capital
El pasivo constituye una obligacion presente de la empresa, se divide en
Corriente y No Corriente. El capital comprende el exceso del activo sobre el

pasivo.

4.3.5 Cuentas de Resultados
Cuenta resumen en el mayor, en la cual las cuentas de ingresos y gastos se
cierran al final del periodo, el saldo crédito para la utilidad neta, saldo débito

para una pérdida neta.

4.3.6 Libro Diario

Es uno de los libros méas importantes que las empresas utilizan para registrar
sus operaciones diarias en orden cronolégico y en términos monetarios. Los
montos débito y crédito registrados en el diario son transferidos a las cuentas

en el libro mayor.

4.3.7 Libro Mayor

Es un libro en donde se anotan las operaciones en forma clasificada,
destinandose para el efecto un folio para anotar tanto los cargos como los
abonos de cada una de las cuentas que se han afectado en el libro Diario;
este registro o libro sirve de base para la determinacion de las acumulaciones
de los cargos y abonos de que han sido objeto las cuentas durante un

periodo determinado de tiempo.

4.3.8 Traslados al Libro Mayor
Los montos débito y crédito registrados en el libro Diario se trasladan a las

cuentas en el libro Mayor, en donde el saldo determinado en cada una de las
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cuentas seradn los saldos que posteriormente seran transferidos a los

renglones de los Estados Financieros.

4.3.9 Determinacion de saldos

Se determina que la cuenta tiene un saldo débito cuando los aumentos fueron
mayores que las disminuciones y se determina que tiene un saldo crédito
cuando las disminuciones son mayores que los aumentos, dependiendo de la

naturaleza de la cuenta asi sera la determinacion del saldo.

4.3.10 Compras

Es el desembolso hecho para adquirir bienes o servicios.

4.3.11 Ventas
Transaccion mercantil que representa la entrega de un articulo o servicio a

cambio de la recepcién de efectivo.

4.3.12 Créditos y cobros
Procedimientos necesarios para realizar ventas de servicio al crédito y dar

seguimiento a la recuperacion de las cuentas por cobrar.

4.3.13 Caja
Realizacion de los procedimientos para la recepcion del efectivo recibido por

la prestacion del servicio.

4.3.14 Conciliacion bancaria
Se refiere al estado que muestra las diferencias entre el saldo de una cuenta
llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo con los libros de

contabilidad de una empresa.

4.3.15 Reposicion de caja chica
Es una cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo, en caja,

disponible para desembolsos menores.
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4.3.16 Procedimiento de contabilidad
Consiste en la operacion diaria ordinaria de un sistema particular de cuentas;
es la ejecucion de los pasos que son necesarios para llevar a finalidad las

operaciones que se realizan en el departamento contable.

4.4 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

4.4.1 Definicion de manual
“Manual llamado también libro, carpeta, que contiene lo mas sustancial de un
tema, los cuales son vitales para incrementar y aprovechar el cumulo de

conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.”(2:24)

Es una herramienta de la administracion mas eficaz para transmitir a un
grupo de individuos directrices, instrucciones, lineamientos los cuales serviran
de guia para realizar las actividades que les han sido encomendadas de una

mejor manera.

Es el documento en el que se definen las politicas, procedimientos relativas a
la contabilidad a utilizar dentro de una empresa, éste permite la
sistematizacion del registro de las operaciones y la preparacion de Estados
Financieros.

4.4.2 Objetivos del manual

“Tiene el proposito de alcanzar los siguientes objetivos:

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

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

e Servir de instrumento para la administracion.

e Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

e Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los

conceptos de los reportes generados.
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e Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables.” (21:8)

4.4.3 Caracteristicas del manual
Para obtener mejores logros éste debe reunir las caracteristicas

siguientes:

e “Debe revelar expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

e Incorporar, las normas Internacionales de Contabilidad, las Normas
internacionales de Informacion Financiera y las leyes vigentes del pais.

e En la medida en que el manual es mas completo, por la naturaleza de
la empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que
faciliten su manejo.

e Aprobacién por la gerencia o administracion de la empresa.” (21:9)

45 CONTENIDO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
Dependiendo del tamafio de la contabilidad de la empresa, asi sera la amplitud del

manual contable. A continuacién se detalla la integracion o contenido del manual:

e Caratula

e indice

e Introduccion

e Objetivos

e Instrucciones de uso

e Obligatoriedad

e Claridad

e Modificaciones al manual
e Periodicidad

e Politicas relativas a la contabilidad
e Procedimientos contables

e Diagrama del flujo de los procedimientos
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4.5.1 Introduccion
En esta parte se incluye un resumen de los antecedentes de la empresa o del
manual, puede también hacerse referencia a circunstancias especiales de la

contabilidad de que se trata.

4.5.2 Objetivos
e Facilitar el registro de las transacciones y la preparacion de informes y
Estados Financieros.
e Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones
contables.
e Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables entre otras.

4.5.3 Instrucciones de uso
Comprende las indicaciones para que el personal utilice adecuadamente el
manual; contiene aclaraciones sobre el uso de términos, que la empresa

utilizaré en los registros contables.

4.5.4 Obligatoriedad

Debe estar indicado que el uso del manual es obligatorio.

4.5.5 Claridad
Evitar dar lugar a diversas interpretaciones, deben definirse los términos a

utilizar en el manual.

4.5.6 Modificaciones al manual
Cuando se presente la necesidad de modificar el manual, lo que se va a

modificar y como se hara, debe estar debidamente autorizado.
4.5.7 Periodicidad

Debe haber periodicidad establecida para la elaboracién y entrega de los

informes.
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4.6 DIAGRAMA DE FLUJO

4.6.1 Definicion:

“Los diagramas de flujo son medios gréaficos que sirven principalmente para
describir las etapas de un proceso y entender como funciona, apoyar el
desarrollo de métodos y procedimientos y facilitar el entrenamiento de nuevos

empleados.

El diagrama de flujo es una parte importante del desarrollo de los procedimientos,
debido a que por su sencillez gréfica permite ahorrar muchas explicaciones. Los
diagramas de flujo han demostrado ser una excelente herramienta para iniciar el

desarrollo de cualquier procedimiento.” (2:40)

4.6.2 Ventajas

“Proporciona una comprensién del conjunto

Facilitan la comunicacién

Descubren las oportunidades para mejorar

Facilitan establecer limites.” (2:40)
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CAPITULO V

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR
EXTERNO EN EL DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA EMPRESA GUATEMALTECA DE
SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA

(CASO PRACTICO)

En éste capitulo se presenta un manual de politicas y procedimientos contables, el
cual se desarroll6 como resultado de la indagacion a las politicas relativas a la
contabilidad y a procedimientos contables aplicables a una empresa de servicio de
transporte terrestre de carga, con el propésito que sirva de guia para el registro de

las operaciones comerciales de la empresa.

5.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE
TERRESTRE DE CARGA EL CORRECAMINOS

Esta empresa de servicio, figura dentro del sector terciario, su clasificaciéon se debe
a que produce servicios con el proposito de lucro, en la cual el elemento principal

para operar, es la capacidad humana.

La actividad econ6mica a la que se dedica la empresa ElI Correcaminos, es
transportar por via terrestre en vehiculos adecuados, mercaderia hacia el interior de
Guatemala y paises centroamericanos. La empresa facilita la movilizacion vy

comercializacion de los productos que produce la industria guatemalteca.

Hoy en dia, con el incremento de las operaciones contables de la empresa, surge la
necesidad de contar con un manual de politicas y procedimientos contables, que
sirva de guia al departamento contable, para la captacion, registro y presentacion de
la informacion financiera en forma razonable y oportuna; y a la administracion, para
la toma de decisiones; por ello se hace necesario la contratacion de los servicios de
un profesional de la contaduria publica como asesor externo, para que lleve a cabo

el disefio de dicho manual contable.


jefe
Rectángulo


5.2 PROPUESTA DE SERVICIOS COMO ASESOR EXTERNO

A requerimiento de la empresa de servicio de transporte terrestre de carga El
Correcaminos, se procede a realizar la propuesta de servicios como asesor
externo y asi formalizar los compromisos aceptados por ambas partes, para
disefiar el manual de politicas y procedimientos contables.

EMPRESA EL CORRECAMINOS

JOSE ANTONIO DONIS

Propuesta de Servicios Profesionales

Agosto de 2012
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Guatemala, agosto de 2012

Serior

José Antonio Donis
Gerente General
El Correcaminos
Palin, Escuintla

Estimado serior Donis:

Conforme a su requerimiento y de acuerdo a lo conversado con usted anteriormente, para
formalizar lo convenido por ambas partes, me permito presentarle, la propuesta de los

servicios que podemos proporcionarle con calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para proveer

a Empresa El Correcaminos, los servicios que usted espera y desea.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un costo
importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido, deseo reiterarle nuestro
interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento. Una de las

formas de hacerlo es proporcionarle un servicio efectivo a un costo razonable.

Una vez mas, permitame expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad
que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su completa

disposicién de proveerle cualquier informacién adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Licda. Rosenda Girén Flores
Girén Flores y Asociados
CPA Registro No. 9016055
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Servicios de Diseno y elaboracion del Manual de Politicas y procedimientos
contables

=  Proceso de planeacion:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de planeacion
de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la preparaciéon de un plan de trabajo
detallado y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento
completo de las necesidades de la empresa, para estructurar nuestro enfoque que
responda a todas esas necesidades.

= Plan de trabajo:

Una vez que el proceso de planeacion ha sido apropiadamente completado iniciaremos el
proceso de elaboracién del Manual de politicas y procedimientos contables ofrecido.

= Entendimiento del trabajo a ser desarrollado:

Objetivo del servicio:

Nuestro trabajo esta dirigido a disefiar y elaborar un Manual de politicas y procedimientos
contables, que sirva como herramienta administrativa que permita uniformar sus
operaciones, ya que ésta es la base sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de
la empresa, dandole estabilidad y solidez.

Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar visitas a las instalaciones y tentativamente se han asignado
las siguientes fechas:

Visita preliminar semana del 06 de agosto 2012
Visita final semana del 08 de octubre 2012

=  Alcance del Trabajo:
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Como parte del proceso de elaboracién del trabajo, serd necesaria la cooperacion total de
su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicién todos los registros,
documentacion y otra informacién requerida en relacién con el desarrollo de nuestro
trabajo.

Le recordamos que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en cuanto a la
implementacion y aplicacion del manual de politicas y procedimientos contables,
corresponde a la administraciéon de la empresa.

=  Honorarios

El valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro personal.
Conforme a lo anterior hemos estimado que el valor de los honorarios para la elaboracién
del Manual de politicas y procedimientos contables para la empresa El Correcaminos, es
de Q50,000.00 de los cuales se requiere que el 40% de los honorarios sean cancelados al
aceptar la propuesta y, 60% al concluir el trabajo contra entrega de lo convenido.

= [nforme
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos el siguiente informe:

» Informe del Contador Pdblico y Auditor Independiente.

Nuevamente agradezco la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra propuesta de
servicios profesionales. Cualquier informaron adicional con mucho gusto le atenderemos.

Atentamente,

Licda. Rosenda Girén Flores
Girén Flores y Asociados
CPA No. 9016055
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5.3 CARTA DE ACEPTACION DE LA PROPUESTA DE SERVICIOS

EL CORRECAMINOS

Escuintla, agosto de 2012,

Licenciada
Rosenda Girén Flores
Girén Flores y Asociados

Guatemala, ciudad.

Estimada Licenciada Girén:

El propésito de la presente es confirmar la aceptacién de la propuesta de sus servicios como
asesor externo para elaborar el Manual de Politicas y Procedimientos contables,
comprometiéndome a aceptar los términos convenidos por ambas partes, asimismo, me

encuentro con la disposicion de cumplir con los requerimientos solicitados por usted.

Atentamente,

José Antonio Donis
Gerente General
El Correcaminos

C.c. Archivo
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5.4 FASE DE PLANEACION

La situacion actual de la empresa de servicio de transporte terrestre de carga,
ubicada en el municipio de Palin, Escuinta, al 31 de diciembre de 2011, se
encuentra desorganizada sistematicamente, debido a que no cuenta con politicas
relativas a la contabilidad establecidas, y no existen lineamientos de como, cuando y
porqué deben registrarse los hechos econdmicos, lo que provoca que la informacion
financiera no sea generada oportunamente para la toma de decisiones; hecho que
se pudo constatar al realizar visitas previas en las que se obtuvo la informacion

necesaria a traves de cuestionarios y encuestas realizadas en dicha entidad.

5.4.1 Plan de trabajo a realizar

No. Actividad Tiempo

1 Fase de Planeacion: Se detectara el problema o debilidad para 1

. : S . . Semana
sugerir soluciones y se distribuira el trabajo a realizar.

2 Fase de Investigacion: Se determinaran los medios a utilizar para | 1

. . , . . Semana
obtener la informacioén, para ello se elaboraran cuestionarios y

entrevistas a funcionarios de la empresa.

3 Fase de Ejecucion: En esta fase se inicia la ejecucion del manual | 6

. oy - Semanas
contable que incluye las politicas y procedimientos contables para

uso interno.
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No. Cliente: El Correcaminos Tiempo
: o : : en Dias
Tipo de trabajo: Distribucion del trabajo a realizar
1. | Visita preliminar a la empresa para conocer la estructura general, su 3
departamentalizacion, y sus objetivos.
2. | Conocer los antecedentes y entorno de las actividades que realiza la empresa, 5
el medio ambiente en que opera, la naturaleza de sus transacciones y los
métodos contables utilizados para registrarlos.
3. | Elaboracion del cuestionario para recopilacion de la informacion. 2
4. | Realizar entrevistas y llenado de cuestionario a funcionarios y empleados de la 2
empresa.
5. | Tabular informacion recopilada para detectar debilidades y proponer soluciones 3
6. | Proponer soluciones a las deficiencias detectadas 3
7. | Elaboracién del manual de politicas y procedimientos contables 30
8. | Presentacion del informe 1
9. | Entrega del manual de politicas y procedimientos contables 1
Total en dias 50
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5.5 FASE DE INVESTIGACION

Para recopilar la informacidén relevante sobre la empresa objeto de estudio se

elabor¢ el siguiente cuestionario.

5.5.1 Elaboracion de cuestionario

Cliente: El Correcaminos

Tipo de trabajo: Entrevistas al personal de la administracion de la empresa

Informacién General:

Fecha de entrevista: agosto 05 de 2012

Nombre de la empresa: El Correcaminos

Domicilio de la empresa:

Sauces, Palin, Escuintla.

Kilometro 33, Carretera al Pacifico, Lotificacion Los

Nombre de la persona entrevistada: José Antonio Donis

Cargo que desempenfia: Gerente General

Informacién Especifica:

No. Pregunta SI/NO/ NA

1 La actividad econémica a la que se dedica la empresa es Unicamente la Si
prestacion de servicio de transporte terrestre de carga?

2 Si desarrolla otra actividad, especificarla: No

3 Cuantos arios tiene de funcionamiento la empresa? 7 afios

4 Se encuentra la empresa constituida legalmente? Si

5 Las instalaciones de la empresa son propias? No

6 Los vehiculos que utilizan para la prestacion de servicios son propios? Si

7 Se encuentran aseguradas las unidades de transporte de carga? Si

8 Estan todas las unidades de transporte autorizadas para circular en el Si
territorio nacional y extranjero?

9 Tienen autorizacion legal para la prestacion del servicio de transporte? Si

10 Qué cantidad de empleados laboran para la empresa?, especificar el nimero 9

11 La empresa se encuentra inscrita ante el Instituto Guatemalteco de No
Seguridad Social?

12 Tiene como politica el pago de prestaciones laborales a sus empleados? Si

13 A qué régimen del Impuesto sobre la Renta se encuentra inscrita la | Régimen
empresa? Optativo

14 La contabilidad es realizada dentro de la empresa? No
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15 Quien es la persona responsable en el departamento de contabilidad? El
Contador

16 Existe delegacion de funciones en el departamento de contabilidad? No

17 La informacion financiera que se genera en el departamento contable es No
oportuna?

18 La informacion financiera de la empresa es elaborada en base a NIIF? No

19 Con qué periodicidad se presentan los reportes contables? Trimestral
Especificar

20 Quienes son los usuarios de los reportes contables.? El

Propietario

21 Cuenta la empresa con un sistema de contabilidad? Si

22 El sistema de contabilidad es computarizado? No

23 Existen politicas y procedimientos contables establecidos en la empresa? No

24 Posee la empresa nomenclatura contable? No

25 Cuenta la empresa con una manual de politicas y procedimientos contables? No
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5.6 INFORME EMITIDO POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN
CALIDAD DE ASESOR EXTERNO

Guatemala, octubre de 2012

Serior

José Antonio Donis
Gerente General
El Correcaminos
Palin, Escuintla
Guatemala, C.A.

Estimado Seror Donis:
| Antecedentes

Conforme a lo convenido con usted, en nuestra propuesta de servicios y basados en la
informacién recopilada mediante las entrevistas y llenado de cuestionarios realizadas en la

empresa, me permito presentarle el informe como resultado del trabajo elaborado.

Il Alcance
No hubo limitacién en cuanto al alcance del trabajo, pues se obtuvo la informacién y

colaboracién necesaria por parte de los empleados de la empresa El Correcaminos.

lll Resultados

Me permito presentarle los hallazgos encontrados al realizar las visitas a la empresa El

Correcaminos.

Hallazgo
Al revisar los documentos contables y administrativos de la empresa de servicio de

transporte, no se encontré archivo, carpeta o manual alguno que contenga politicas
relativas a la contabilidad adoptadas por la administracion, que sirva de guia para
realizar correctamente las operaciones contables de la empresa y se informé que es la
administracién de la entidad quien gira instrucciones en forma verbal. Hecho que confirmo

el gerente general.
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Efecto

La falta de principios especificos, reglas o un marco dentro del cual el personal pueda
realizar las atribuciones delegadas, provoca que la informacién contable presentada en sus
estados financieros no sea fidedigna y oportuna para la toma de decisiones, debido a que
al girar instrucciones en forma wverbal al personal, estos lineamientos sean aplicados

errébneamente 6 se olvide aplicarlos.

Recomendacién

Se sugiere a la administracion de la empresa, proceder con la determinacion e
implementacién de politicas contables en forma escrita, para que las funciones del personal
del departamento contable cuente con un marco de actuacién para el registro de hechos

econémicos de la entidad y se evite la duplicidad de trabajo minimizando errores.

Hallazgo
No existen registros de procedimientos o lineamientos establecidos que sirvan de guia para

realizar uniformemente el desarrollo de sus operaciones ordinarias.

Efecto
Al no contar con un manual de procedimientos contables establecidos, se corre el riesgo de
que el registro de la informacién contable de la empresa no sea registrada en forma légica,

ordenada y secuencial.

Recomendacion

Debido a la falta de lineamientos que sirvan de guia para realizar uniforme, ordenada y
secuencialmente el registro de la informacién contable, es necesario proceder a la
elaboracién e implementacién de un manual de politicas y procedimientos contables, que

sirva a los diferentes departamentos de la empresa.

Me suscribo de usted, muy atentamente,

Licda. Rosenda Girén Flores

Contadora Pdblica y Auditora
Registro No. 9016055
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5.7 EJECUCION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

EL CORRECAMINOS

José Antonio Donis

MANUAL DE

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
PARA UNA EMPRESA DE SERVICIO
DE TRANSPORTE TERRESTRE DE CARGA

(PARA USO INTERNO)

Guatemala, octubre de 2012.
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Introduccion

El presente manual es propiedad de la empresa de Servicio de Transporte Terrestre
de Carga “El Correcaminos”, ha sido elaborado con el propdsito de dar a conocer
en forma detallada las politicas y procedimientos contables adoptadas por la
empresa, asimismo, permitird establecer los lineamientos que sirvan como guia para
tener un control efectivo en cuanto al registro de las operaciones contables de la

empresa.

Objetivos
e Servir de instrumento de revision y control para la Administracion.

e Uniformar y regular el registro de las operaciones contables.

e Ayuda a evitar cometer errores y pérdida de tiempo.

¢ Facilitar el registro de las transacciones y elaboracion de reportes.

e Proporcionar informacion para la generacion de otros reportes financieros de

utilidad para la Administracion.

Instrucciones de uso:

El uso del manual es de caracter obligatorio para los diversos usuarios, cualquier
modificacion, ampliacion o eliminacion de alguno de sus contenidos debe solicitarse
por medio escrito y ser previamente autorizado por el gerente general, 0 en su caso

por el propietario de la empresa.

Obligatoriedad
El uso del manual es obligatorio para el personal de la empresa.

Claridad
El presente documento ha sido elaborado de una forma sencilla y comprensible para

el usuario.

Modificaciones

Toda modificacion, adicion o eliminacion al contenido del presente manual debe
estar debidamente documentado, especificado y autorizado por la gerencia general

0 en su caso por el propietario de la entidad.
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Periodicidad

El contenido y aplicacion del presente manual de politicas y procedimientos

contables deber ser supervisado periédicamente por la gerencia general de la

entidad.

5.7.1 POLITICAS CONTABLES

Las politicas relativas a la contabilidad a utilizar son las siguientes:

Sistema de Contabilidad: La empresa para reconocer los resultados durante su
periodo de imposicion, lleva su contabilidad completa de acuerdo con el sistema
contable de lo Devengado, tanto para el reconocimiento de sus ingresos como

Sus gastos.

Periodo Contable: El periodo contable para la empresa es anual, comprendido

del 1 de enero al 31 de diciembre del mismo afno.

Unidad Monetaria: Todo registro de las transacciones debe ser en idioma

espafol y en moneda nacional de curso legal; es decir, en quetzales.

Impuestos: Conforme a la legislacion aplicable en Guatemala, la empresa El
Correcaminos es contribuyente activo por lo que estd obligada a realizar los
pagos de los impuestos conforme lo establecido en las siguientes leyes vigentes,
tales como: Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto del
Timbre y Papel Sellado para Protocolos, Impuesto Unico sobre Inmuebles,
Impuesto sobre Productos Financieros, Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos, Impuesto de Solidaridad entre otros. El pago de
estos impuestos debe realizarse conforme a lo establecido en cada una de las

leyes arriba descritas.

Transacciones en Moneda Extranjera: Toda transacciébn que la empresa
realice debe ser en moneda nacional; es decir, si la negociacion fuese convenida
en moneda extranjera deberd hacer la conversion correspondiente en quetzales
al tipo de cambio de la fecha en la cual se originé la transaccion, conforme al tipo

de cambio establecido por el Banco de Guatemala.
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e Cuentas por Cobrar: La prestacion de servicios al crédito seran pactadas bajo
las siguientes condiciones de credito:
v' Limites de crédito:
El tiempo maximo de crédito establecido y autorizado es de veintidds dias
(22) contados a partir de la fecha de la emision de la factura. Cualquier

plazo superior al establecido generara el célculo de intereses moratorios.

v' Estimacion para Cuentas Incobrables
La creacion de la estimacion para cuentas incobrables por los saldos de
cuentas no recuperadas, se registrara de la siguiente manera: 3% sobre
los saldos de 23 a 90 dias, 25% sobre saldos de 91 a 180 dias y 100%

sobre saldos mayores a 181 dias.

e Inventario: Por ser una empresa prestadora de servicios, no posee inventario de

mercaderias para la venta, Gnicamente para consumo.

e Propiedad, Planta y Equipo: Todos los bienes que forman parte de la
Propiedad, Planta y Equipo de la empresa, deben estar debidamente registrados

y documentados legalmente para uso exclusivo de la empresa.

e Célculo de depreciaciones: El registro de las depreciaciones de la Propiedad,
Planta y Equipo debe realizarse conforme a los porcentajes establecidos en la
Ley de Impuesto Sobre la Renta vigente utilizando el método de depreciacion de

linea recta.

e Mejoras, Reparaciones y Mantenimiento: Las mejoras, reparaciones y
mantenimiento que aumenten la vida Gtil de los inmuebles, mobiliario y equipo y

vehiculos seran registrados como parte del valor del bien

e Prestaciones Laborales: La empresa en cumplimiento de lo establecido en la
legislacion laboral debe pagar a sus trabajadores el valor de las prestaciones
laborales consistentes en: vacaciones, aguinaldo, bono 14 e indemnizacion, las

gue se calculan de la manera siguiente:
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Provision para pago de Vacaciones: Mensualmente debe crearse una
provision del 4.166% sobre sueldo ordinario y extraordinarios pagados, para
pago de vacaciones. Se calculard a partir de la fecha en que el trabajador
ingres6é a la empresa, hasta cumplir un afio laborado 6 proporcionalmente al

tiempo laborado en el afio segun corresponda.

Provision para pago de aguinaldo: Mensualmente debe crearse una provision
del 8.333% sobre sueldos ordinarios pagados, para pago de aguinaldos. Se
calculard a partir del 1de diciembre de un afio al 30 de noviembre del afio

subsiguiente 6 proporcionalmente al tiempo laborado en el afio segun

corresponda.

Provision para pago del bono anual: Mensualmente se creara una provision
del 8.333% sobre sueldos ordinarios pagados, para pago del bono 14. Se
calculard a partir del 0lde julio de un afio al 30 de junio del siguiente afio o

proporcionalmente al tiempo laborado en el afio segun corresponda.

Provision para pago de indemnizacion: Mensualmente debe crearse una
provision del 8.333% sobre los sueldos ordinarios, aguinaldo y bonificacion anual
pagados, para pago de indemnizacion por el tiempo laborado del trabajador cuyo
retiro de la empresa haya sido causado por renuncia o despido al puesto de

trabajo.

Reconocimiento de ingresos: Todos los ingresos que obtenga la empresa
seran reconocidos mediante el sistema de lo devengado, los que deben estar

debidamente documentados con la facturas de ventas respectivas.

Reconocimiento de gastos: Todo gasto en el que incurra la empresa dentro de
la actividad a la que se dedica debe ser registrado mediante el sistema de lo
devengado, deben estar debidamente documentados con las facturas de

compras correspondientes.
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5.7.2 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

EL CORRECAMINOS FECHA EMISION:__

FECHA VIGENCIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES AUTORIZADO POR:

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

INDICE

1. Flujograma del Procedimiento de Compras
2. Objetivo

3. Ambito de aplicacion

4. Documentos relacionados

5. Glosario de términos
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1. Flujograma del Procedimiento de Compras

ACTIVIDAD

COMPRAS

1. Piloto detecta necesidad de
compra

2. Solicitante llena requerimiento

3. Jefe de compras decide si
aprobar solicitud o no

4, Notifica si 6 no

5. Asistente de compras efectia
cotizaciones

6. Asistente de compra elije
mejor cotizacion
7. Jefe de compras decide si

aprobar no

8.Si no aprueba asistente vuelve a
cotizar

9. Asistente envia orden de
compra a contabilidad

10. Asistente envia orden de
compra a proveedor

11. Proveedor despacha
mercancias

12. Archiva informacién

13. FIN

7
aorueba?

L]

10
11
12
FIN FIN
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2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de

compras de bienes y servicios de la empresa.

- Obtener uniformidad en el proceso de la adquisicion del producto.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3. Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes

departamentos:

Departamento de Compras

Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados

Requisicién para solicitud del producto

- Cotizaciones

- Orden de compra

- Contraseia de pago a proveedores

- Cheques emitidos para pago a proveedores.

- Factura

5. Glosario de Términos

= Cotizacion:

Documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que tendra el bien

0 servicio que deseamos adquirir.
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Orden de Compra:

Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un proveedor
después de haber pasado el proceso de cotizaciobn y de autorizaciones

correspondientes.
Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transaccion comercial o una operacién de compraventa y sus obligaciones de
pago y liquidacibn de impuestos deben aparecer los datos del vendedor,
del comprador, el detalle de los productos y servicios suministrados, precios
unitarios, precios totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar

autorizada por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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EL CORRECAMINOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

INDICE

1. Flujograma del Procedimiento de Ventas
2. Objetivo

3. Ambito de aplicacion

4. Documentos relacionados

5. Glosario de términos

FECHA EMISION:

FECHA VIGENCIA

AUTORIZADO POR:
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1. Flujograma del Procedimiento de Ventas

ACTIVIDAD

VENTAS

1. Cliente contacta a encargado
de ventas

2. Encargado de ventas atiende
a cliente y toma datos para
requisicion de servicio

3. Encargado de ventas realiza
cotizacion y envia a cliente

4. Cliente decide si acepta 0 no

5. Encargado de ventas identifica
si es una venta al contado o
crédito

6. Si cliente necesita crédito
envia la solicitud al
departamento de créditos y
cobros

7. Encargado de ventas emite

factura

8. Cliente recibe factura para
cancelarla en caja

9. Encargado de ventas envia
detalle y copias de factura a
contabilidad para registro.

10. Encargado de ventas archiva
informacion

11. FIN

decide?

FIN
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2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios a realizar cuando la empresa venda o preste
Su servicio de transporte.

- Obtener uniformidad en el proceso de la prestacién del servicio.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3. Ambito de Aplicacion

El &mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes
departamentos:

Departamento de Ventas

Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados

Formulario de la Requisicion del servicio.

Cotizacion

Factura

5. Glosario de Términos
= Formulario de Requisicion del servicio:

Formulario elaborado para registrar la recepcién de la venta del servicio de
transporte de carga solicitado, en el formulario debe consignarse informacion del
cliente, informacion de la mercaderia a transportar, del vehiculo de transporte, de la

carga y la descarga del producto.
= Cotizacion:

Documento que se utiliza con el fin de obtener informacién acerca del precio que el
proveedor le determina a un bien o servicio que se desea adquirir, este documento

no genera registro contable.
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= [actura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transaccion comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la

Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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1. Flujograma del Procedimiento de Creéditos y Cobros

ACTIVIDAD

CREDITOS Y COBROS

1. Asistente de créditos
atiende a cliente

2. Asistente revisa solicitud
de crédito y traslada a jefe
para autorizacion

3. Jefe de créditos decide si
autoriza el crédito o no

4. Notifica y finaliza proceso
5. Asistente recibe pedido y

factura de venta

6. Asistente ingresa en
sistema de cuentas por cobrar

7. Asistente de créditos envia
documento a contabilidad
para registro.

8. Archiva documento

9. FIN

FIN
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2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de

créditos y cobros.

- Obtener uniformidad en la realizacion del proceso.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3.  Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicaciéon de este procedimiento involucra a los siguientes

departamentos:

Departamento de Ventas

Departamento de Caja

Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados

Solicitud de crédito

Factura

5. Glosario de Términos

= Cotizacion:

Documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que tendra el bien

0 servicio que deseamos adquirir.

= Orden de Compra:

Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un proveedor

después de haber pasado el proceso de cotizacion y de autorizaciones
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correspondientes.
Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una
transaccion comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de
pago y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor,
del comprador, el detalle de los productos y servicios suministrados, precios
unitarios, precios totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar

autorizada por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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1. Flujograma del procedimiento de Caja

ACTIVIDAD

CAJA

1. Cajero atiende a clientes

2. Cajero recibe pago de
facturas de clientes

3.Cajero emite recibo de caja

y entrega original a cliente

4. Cajero concilia el cuadre de
caja

5. Cajero envia a mensajero a
realizar depdsitos

6. Recibe y cuadra depdsitos

7. Cajero realiza reporte de
ingresos y envia a
contabilidad

8. Cajero archiva documento

9. FIN

AR

FIN
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2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios a realizar cuando la empresa reciba el pago
por parte de sus clientes.

- Obtener uniformidad en el manejo de los fondos ingresados a caja.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3. Ambito de Aplicacion

El &mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes
departamentos:

- Departamento de Ventas
- Departamento de Caja

- Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados
- Formulario de cuadre de caja.
- Boletas de deposito

- Recibos de Caja

5. Glosario de Términos

= Formulario de Requisicién del servicio:

Formulario elaborado para registrar la recepcién de la venta del servicio de
transporte de carga solicitado, en el formulario debe consignarse informacion del
cliente, informacién de la mercaderia a transportar, del vehiculo de transporte, de la

carga y la descarga del producto.
= Cotizacion:

Documento que se utiliza con el fin de obtener informacion acerca del precio que el
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proveedor le determina a un bien o servicio que se desea adquirir, este documento

no genera registro contable.

= [actura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transaccion comercial o0 una operacién de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la

Superintendencia de Administraciéon Tributaria (SAT).
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1. Flujograma del procedimiento de Conciliacion Bancaria

ACTIVIDAD

CONCILIACION BANCARIA

1. Auxiliar de Contabilidad
prepara conciliacidn bancaria

2. Auxiliar recibe el estado de
cuenta bancario, los cheques
pagados por el banco y reporte de
los registros contables

3. Auxiliar analiza y clasifica la
informacion

4. Auxiliar elabora la conciliacién

bancaria y las polizas contables

5. Aucxiliar traslada a Contador la
conciliacién bancaria y las
polizas contables

6. Contador revisa conciliacion y
polizas contables

7. Contador autoriza o no pélizas
contables

8. Si no aprueba, solicita a
auxiliar corregir

9.Contador firma conciliacion y
polizas autorizadas

10.Contador traslada a auxiliar
conciliacion y polizas autorizadas
11. Auxiliar registra en los libros
contables

12. Auxiliar archiva la

conciliacién bancaria

13. FIN

7
aprueba?

FIN

A
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2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es presentar los pasos a seguir para:
- Conocer las operaciones para realizar la conciliacion bancaria.

- Elaborar correctamente las conciliaciones bancarias de la empresa de

servicio de transporte de carga

- Tener la seguridad de que los saldos registrados en las cuentas bancarias
sean conciliados o confrontados con los saldos existentes en los registros de
contabilidad.

- Que la disponibilidad monetaria de la entidad depositada en las entidades

bancarias del sistema es real.

3. Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacién de la conciliacion bancaria es en los siguientes
departamentos:

- Contabilidad
- Gerencia General

- Caja

4. Documentos Relacionados

Los documentos que estan relacionados con la elaboracién de las conciliaciones

son los siguientes:

Formulario para elaborar conciliacion bancaria.

- Estado de cuenta emitido por el banco.

- Libro auxiliar de bancos 6;

- Notas de débito y crédito

- Boletas de los depdsitos realizados en los bancos.

- Cheques pagados por el banco
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5. Glosario de Términos

= Conciliar: Constatar la diferencia entre dos saldos.

= Conciliacién Bancaria:

Andlisis que explica la diferencia entre el saldo de la cuenta bancos de los libros de

una empresa Yy elsaldoque aparece en unestado de cuenta bancario.

La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores
que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los

valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

= Cheque:

Documento contable de valoren el que la persona que es autorizada para
extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona una autorizacion para retirar
una determinada cantidad de dinero de su cuenta la cual se expresa en el

documento, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

Titulo valor a la orden o al portador y abstracto en virtud del cual una persona,
llamada librador, ordena incondicionalmente a una institucion de crédito el pago a la
vista de una suma de dinero determinada a favor de una tercera persona llamada

beneficiario.

= Estado de cuenta:

Operacion que consiste en determinar el balance de una cuenta. Registro de los
asientos de débito o crédito en la cuenta de un cliente durante un espacio de tiempo

determinado

Es el estado en el que se transcriben de forma sintética las operaciones realizadas

entre un deudor y su acreedor durante un determinado periodo de tiempo.
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Es un medio de informacion que la entidad bancaria remite al el cliente o ahorrador
pueda verificar todos los movimientos de sucuenta de ahorroso cuenta

transaccional durante un mes.

= Libro auxiliar de bancos:
Libro en el cual la empresa registra cada uno de los movimientos hechos en una
cuenta bancaria, como son el giro de cheques, notas debito, notas crédito, anulacién

de cheques, etc.

= Nota de crédito:
Documento con el cual el banco registra alguna operacién que incrementa el saldo

del cuentahabiente. Representa un ingreso para la empresa.
= Nota de débito:

Documento con la cual el banco registra alguna operacién que disminuye el saldo

del cuentahabiente. Representa un egreso para la empresa.
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1. Flujo del procedimiento de Reposicion de Caja Chica

ACTIVIDAD

REPOSICION DE CAJA CHICA

1. Encargado de caja chica recibe
fondo fijo en efectivo para gastos
menores

2. Encargado recibe solicitudes
para pago de caja chica

3. Encargado decide si aprobar
solicitud o no
4. Notifica Si 6 No

5. Encargado analiza y clasifica
las facturas recibidas

6. Encargado paga gastos
menores

7. Encargado emite solicitud para
reembolso de caja chica

8.Auxiliar analiza solicitud y
emite cheque de reembolso
9. Contador revisa solicitud y
cheque

10. Contador autoriza o no

cheque de reembolso
11. Notifica Si 6 No

12. Contador envia cheque a
encargado de caja chica

13. Encargado cobra cheque en
efectivo

14. FIN

aorueba?

12

13

FIN
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2. Objetivo
El objetivo del procedimiento de la reposicion del fondo de caja chica es:

- Que siempre haya disponibilidad inmediata de efectivo en la empresa para
cubrir gastos menores que surjan sin previo aviso 60 en su caso, gastos

ordinarios que no es necesario la emision de cheque.

3. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion se da generalmente en:
- Departamento de contabilidad
- Departamento de ventas y logistica.
- Pilotos

- Mantenimiento y conserjeria

4. Documentos Relacionados

Los documentos que se relacionan con este procedimiento son los siguientes:
- Formulario de Reposicion del Fondo de caja chica
- Vale

- Documentos que respalden el egreso del efectivo para su reposicion.

5. Glosario de Términos

= (Cajachica:

Es un sistema que permite efectuar pagos menores en efectivo, dado que la emision
de cheque para gastos que no sean significativos ocasiona retrasos para cubrir

dichos gastos que deben sufragarse rapidamente.
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= Vale:

Es el documento que se utiliza para movimientos internos de una oficina o empresa.
Cuando un empleado toma dinero para comprar algin material o articulos que no
haya en existencia en la empresa, o porque desea un adelanto sobre su salario, se

llena un vale de caja. Este vale contiene:

= Factura:
La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una

transaccion comercial 0 una operacién de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la

Superintendencia de Administracioén Tributaria (SAT).
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1. Flujograma del Procedimiento de Contabilidad

ACTIVIDAD

CONTABILIDAD

1. Auxiliar de Contabilidad
2. Auxiliar recibe documentos
3. Aucxiliar analiza y clasifica la

informacién

4. Auxiliar elabora pdlizas
contables y envia a Contador

5. Contador revisa poélizas
contables

6. Contador autoriza o no
polizas contables

7. Si no aprueba, solicita a
auxiliar corregir péliza

8.Contador firma pélizas
autorizadas

9. Auxiliar registra libros
auxiliares

10. Auxiliar cruza saldos entre
registros contables y
auxiliares

11. Auxiliar genera estados
financieros

12. Contador revisa estados
financieros

13. Gerente autoriza estados
financieros

14. Gerente devuelve estados
financieros a contador

15. Auxiliar archiva estados
financieros

16. FIN

6
autoriza?

FIN
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2. Objetivo

El objetivo del procedimiento es dar a conocer los pasos u operaciones gque

necesariamente se deben realizar para desarrollar un procedimiento contable.

3. Ambito de Aplicacién

Se involucran todos los departamentos pues el departamento de contabilidad es el

centro de acopio de la documentacion que genera la informacién contable.

4. Documentos Relacionados

Péliza de diario

Libros principales

Libros auxiliares

Formularios adicionales

5. Glosario de Términos
= Estados financieros:

Informes o reportes que forman parte del proceso de la informacion financiera, cuyo
objetivo es suministrar informacion a cerca de la situacion financiera, desempefio y
cambios en la posicion financiera. También muestran los resultados de la
administracion llevada a cabo por la gerencia, o dan cuenta de la responsabilidad

en la gestion de los recursos confiados a la misma.

= Libro diario:

Libro obligatorio que debe contener los registros diarios de los hechos econémicos

cronolégicamente.

Registro cronolégico informal de las transacciones u operaciones.
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= Poliza de diario:

Evidencia escrita de una transacciéon comercial.

Documento utilizado para registrar los asientos contables de las operaciones de una

entidad econémica.
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SIMBOLOGIA

Inicio — Fin

Documento

Decision

Archivo

Proceso

Multi-Documento

Conector fuera de pagina

Créditos y Cobros
Contabilidad
Compras

Caja

cooer Ol JOV

Ventas
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CONCLUSIONES

1. La organizacion y sistematizacion del departamento contable, esta

estrechamente enmarcada con la identificacion, division, delegacion de
atribuciones y responsabilidades de trabajo, asi como también con los elementos
personales y materiales adecuados, para lograr los objetivos propuestos por la
administracion de la empresa y obtener como resultado, la eficiencia de los

sistemas y procesos para elaborar la informacién financiera de la empresa.

Las politicas contables, son principios especificos, bases, acuerdos, reglas y
procedimientos adoptados por la entidad, en la elaboracién y presentacion de
estados financieros y, procedimientos contables; es la forma, cémo y cuando se

va a realizar y aplicar cada una de las politicas adoptadas por la entidad.

El manual de politicas y procedimientos contables es una herramienta que ayuda
a que el registro de las operaciones contables de la empresa se realicen en
forma logica y secuencial, evita errores y minimiza tiempo en el desarrollo de los

procedimientos.

La empresa prestadora de servicio de transporte terrestre de carga El
Correcaminos, no cuenta con politicas y procedimientos contables definidos y
establecidos para recopilar, registrar y elaborar informacion financiera que sea
confiable y oportuna para la toma de decisiones; por lo tanto, se confirma con el
trabajo desarrollado que la hipétesis es afirmativa, al demostrar que la empresa
El Correcaminos tiene la necesidad de un manual de politicas y procedimientos
contables que sirva como herramienta a la administracion de la empresa para
alcanzar los objetivos propuestos, de acuerdo a las politicas y procedimientos

expresados en el caso practico del capitulo V de esta tesis.
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RECOMENDACIONES

1. Debido a la necesidad existente que el registro, procesamiento y presentacion de
la informacion financiera, en la empresa de servicio de transporte terrestre de
carga, sea uniforme, confiable y oportuna; se recomienda a la alta administracion
de la empresa; implementar el manual de politicas y procedimientos contables,

desarrollado en el caso practico, del capitulo V de esta tesis.

2. Al ser implementado el manual de politicas y procedimientos contables, se
sugiere a la administracion de la unidad de analisis, se evalie periédicamente
por un Contador Publico y Auditor, en calidad de asesor externo, la organizacion
y sistematizacion del departamento de contabilidad, con el propésito de que
exista un equilibrio entre las funciones y responsabilidades del personal del

departamento contable.

3. Como consecuencia de las diversas areas en las cuales ejerce el Contador
Pudblico y Auditor, como profesional de la Contaduria Pdblica, y por contar con
conocimientos y principios solidos, dedicados a disefiar, aplicar, manejar,
evaluar, supervisar, interpretar e implementar mecanismos, que sirvan de apoyo
a la alta administracién de la empresa en la toma de decisiones, se le sugiere la
actualizacion constante, a efecto de enriquecer los conocimientos adquiridos y

estar a la vanguardia en el @mbito profesional de su carrera.

4. Al momento de disefiar y elaborar el Manual de politicas y procedimientos
contables, es indispensable que el Contador Publico y Auditor como asesor
externo, defina cuéles son los procedimientos a emplear, el alcance del trabajo a
realizar, las herramientas a utilizar y la eleccion del personal de apoyo para la

recopilacion de la informacion.
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