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INTRODUCCION

El desarrollo de la industria en Guatemala, se da cada vez con mayor intensidad
y son las empresas transformadoras de materias primas, las lideran este
desarrollo, como proveedores de articulos que se comercializan en el mercado

interno.

El surgimiento de estas empresas como unidades de produccién, ha fortalecido
la economia nacional, con la generacién de empleo, pago de impuestos y la
consolidaciéon de especializaciones de trabajo.

Entre las empresas industriales y que ademas desarrollan la actividad de
comercializacién, se encuentran las empresas dedicadas a la fabricacion de
marcos y molduras de madera, las cuales dado su grado de especializacion

generan un valor agregado en sus productos.

Con el propésito que estas empresas desarrollen sus actividades mercantiles en
la Republica de Guatemala, las mismas deben sujetarse al marco legal
establecido, el cual contempla controles con fines administrativos y fiscales.

De la misma manera la empresa debe establecer controles internos que
garantizan la calidad de los productos, el cumplimiento del marco legal y la
adecuada administracién de las operaciones y los recursos disponibles.

Para lograr este cometido es conveniente establecer instrumentos técnicos,
como el manual contable, con el objetivo fundamental de estandarizar el registro
y presentacién de la informacion financiera, lo que favorece un sistema contable
confiable y adecuado a las caracteristicas de la empresa.



La presente investigacion denominada “Participacién del Contador Publico y
Auditor Externo en el disefio de un manual contable para una empresa dedicada
a la fabricacién de marcos y molduras de madera” dara un aporte significativo a
las empresas que se dedican a este tipo de produccién, ya que por ser una
industria en desarrollo, muy pocas cuentan con este tipo de herramientas y el
presente trabajo puede ser utilizado como modelo en la contabilizaciéon de sus

operaciones.

La investigacion surge de la necesidad de sistematizar y estandarizar la
captacion, procesamiento y presentacién de la informacién financiera en una
empresa dedicada a la fabricacibn de marcos y molduras, misma que ha
comenzado el establecimiento de herramientas técnicas en el Departamento de
Contabilidad para lograr un adecuado control interno y sistematizacién de las

operaciones.

El objetivo fundamental de la investigacion es dotar a la empresa de un manual
contable elaborado acorde a las caracteristicas de la misma, el cual permita
regular y estandarizar el registro, valuacion, presentacién y revelacion de las

operaciones contables.

La investigacién se desarrolla en capitulos, estructurados en una secuencia
légica, que permite al lector profundizar en el contenido del tema.

El primer capitulo comprende la definicion de conceptos generales,

considerados elementales para profundizar en el conocimiento de las empresas
dedicadas a la fabricacion de marcos y molduras de madera.



Dado que es conveniente conocer la manera en que la unidad de analisis se
integra, organiza vy produce, se describe la materia prima, productos,
antecedentes, caracteristicas, estructura organica y proceso productivo que la

conforman.

El segundo capitulo comprende la exposicion de los elementos que integran la
sistematizacién contable, como punto de vista desde el cual se realizd la

investigacion.

En éste se definen diferentes conceptos tales como sistema, los objetivos que
persigue, caracteristicas; sistematizacién sus fases y técnicas utilizadas para
llevarla a cabo, y finalmente el sistema contable, elementos que o conforman, la
contabilidad, sus principios, objetivos y las caracteristicas de la informacién

contable.

En el tercer capitulo se desarrolla el disefio del manual contable, se describen
objetivos, caracteristicas, y las secciones que lo componen, entre las mas
importantes se pueden mencionar los objetivos, politicas, plan de cuentas,

jornalizacién y modelo de estados financieros.

Finalmente se enfatiza en ia importancia de la participacion del Contador Publico
y Auditor Externo en el disefio del manual, herramienta en la que el profesional
aporta su experiencia y conocimiento como actividad de consultoria, con la
finalidad de garantizar la adecuada aplicacion de controles internos,

administracion de desempenfio y mejora de procesos.

En el capitulo IV se desarrolla el manual contable de la empresa “Marcos y
Moiduras Del Aguila, S.A” instrumento que se aporta como resultado en la

presente investigacion.



El manual contable disefiado, ayudara al contador general y autoridades de la
empresa objeto de estudio, a desarrollar una administracion eficiente y asegurar
la confiabilidad de la informacién financiera, que con la ayuda del mismo se

proporcione.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas como

resultado de la investigacion.

iv



CAPITULO|

EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE MARCOS Y MOLDURAS DE
MADERA

1.1. Empresa

“Unidad econ6mica formada por un conjunto de factores productivos bajo la
direccion, responsabilidad y control del empresario, cuya funcién es la obtencién
de utilidad mediante la produccién de bienes o servicios, y cuyo objetivo vendré
determinado por el sistema econémico en que se encuentra inmersa” (16:251)

1.2. Madera

“La madera es una sustancia constituida principalmente por celulosas, esta
compuesta por fibras agrupadas que representan el xilema de las plantas
arbéreas.

Es una sustancia higroscopica, con gran afinidad por el agua y otros liquidos,
tiene agua bajo tres formas: el agua libre que llena los espacios celulares, el
agua higroscopica que se localiza infiltrada en las paredes celulares y el agua
de constitucion, que es parte de la estructura molecular.

Cuando el agua libre se ha evaporado y comienza a perderse el agua
higroscopica se produce un fenbémeno que se conoce como el punto de
saturacion de la fibra, el cual influye significativamente en las propiedades fisicas
y mecénicas de la madera, ya que a menor contenido de humedad, mayor seré

la resistencia mecanica de ésta.



Todas las propiedades tecnolégicas de la madera con caracteristicas de
elaboracién, deben ir acompanadas de los respectivos valores de humedad. La
humedad de la madera debe oscilar entre el 8% y 15%, para poder trabajarla

mas eficientemente.” (2:80)

A lo largo de la historia la madera ha sido utilizada en diferentes actividades,
dadas sus propiedades y caracteristicas, por ejemplo como elemento de
combustion, materia prima para la construcciéon de viviendas, fabricacién de

objetos y produccion papel.

1.2.1. Propiedades de la madera

Entre las propiedades mas importantes de la madera se pueden mencionar
densidad, dureza, resistencia y durabilidad.

e Densidad: Es la relacion existente entre fa masa y el volumen. La
densidad de la madera es inferior a la del agua, es por esto que flota, y
cuanto mas densa es la madera, mas fuerte y dura sera su composicion.

o Dureza: Es la fortaleza que presenta la madera en oposicion a ser
dafada. La dureza de la madera esta directamente relacionada con ia

cantidad de agua que posee y su estructura.

e Resistencia: Es la posibilidad de realizar esfuerzos de manipulacién
sobre la madera, los cuales pueden ser compresién, flexién, tension o
impacto. La resistencia es mejor si el esfuerzo se realiza en direccién de

las fibras o hilo de la madera.



o Durabilidad: Representa la longevidad que puede tener ia madera, en
consideracion a los factores que mas la afectan son la presencia de
plagas de insectos, hongos y los cambios constantes en el grado de

humedad.

1.2.2. Clasificacion de la madera
De acuerdo al arbol del que se obtiene, la madera se clasifica en dura y blanda.

a) “Madera dura: se obtienen de los arboles que pierden las hojas en otofio
(caducifolios). De toda esta gran variedad de arboles, s6lo 200 existen en
cantidad suficiente y son lo bastante flexibles para la carpinteria. Las
maderas duras, como nuestra piel, tienen poros microscopicos en la
superficie. El tamafio de estos poros es lo que determina el dibujo de la
veta y la textura. Debido a estas caracleristicas, las maderas duras se
clasifican segun la apertura del poro en: maderas de poros cerrados
(poros pequefios), entre las cuales las mas usadas son el cerezo y el
arce, y maderas de poros circulares (poros mas grandes), entre las cuales
las mas usadas son el roble, el fresno y el alamo.” (5:5)

Son arboles de crecimiento lento y soportan de mejor manera las
inclemencias del tiempo, cuando estos arboles se encuentran a la
intemperie tardan aun mas tiempo en alcanzar su grado de madurez para

ser cortados.

Su costo es mas elevado que el de la madera blanda, debido a su lento
crecimiento, sin embargo, es adecuada para fabricar muebles, vigas,



b)

herramientas, puertas, parqué y cualquier otro objeto o decoracion que

requiera rigidez.

Entre los tipos de madera dura se pueden mencionar el roble, nogal,

cerezo, encino, olivo, castafio y olmo.

“Madera bilanda: se obtienen de los arboles de hoja perenne (coniferas).
En carpinteria s6lo se usa el 25 % de todas las maderas blandas. Todas
ias maderas blandas tienen poros cerrados (poros pequerios) que apenas
se perciben en el producto acabado. Las maderas blandas mas usadas

son el cedro, el abeto, el pino y Ia picea.” (5:6)

Es madera muy susceptibie a las inciemencias del tiempo y de
crecimiento rapido, por lo que alcanzan en poco tiempo su grado de

madurez para ser cortados.

Este tipo de madera tiene un tiempo de vida relativamente corto en
comparacion con ia madera dura, su costo es mas bajo y su manipulacién
mas senciila, sin embargo tiene ia desventaja de producir mayor cantidad
de astillas, ademas de carecer de veteado, lo cual le resta atractivo y

hace necesario recubriria, tefirla o bamizaria.

Es utilizada en ia ebanisteria, torno, carpinteria y para fabricar pipas,

esculturas, cajas, imagenes u objetos pequerios.

Entre ios tipcs de madera bianda se puaden mencionar ei alamo, abedui,

sangre, aliso, cedro y pino.

B



En la fabricacidon de molduras se utilizan maderas blandas tales como el pino
blanco, de azucar, cedro o la llamada madera de sangre, mismas que se
cuentan entre las mas comunes, la utilizacion del tipo de madera esta
directamente relacionada con la calidad y precio del producto.

1.2.3. Proceso de obtencion de la madera
Este proceso fundamentaimente consta de cuatro actividades:
a) Tala y desramado: Es el proceso inicial y consiste en cortar el tronco del
arbol, las ramas y raices, quitar la corteza y formar trozos, esto con la

ayuda de hachas o sierras.

b) Transporte: Esta actividad es realizada con la ayuda de animales,
magquinaria o vehiculos con el objetivo de llevar la madera al aserradero.

¢) Aserrado: Es el conjunto de pasos necesarios para dividir los trozos de
arbol en piezas a medida de acuerdo al uso que se desea darle.

d) Secado: Es uno de los procesos mas importantes y que determinan la

calidad y el buen estado de la madera.

El secado puede ser natural, de dos maneras, al aire libre o en agua y
también artificial por medio de hornos o una combinacion de ambos.

o



1.3. Molduras de madera

Son el producto intermedio del proceso productivo de la empresa y estan
formadas por piezas de madera de diez y doce pies de largo e infinidad de
medidas de ancho y alto, regularmente de cuatro lados, las mismas pueden
tener disefios de moldura en los cuatro lados, de acuerdo al uso que se requiera.

Para seleccionar el disefio de molduras se cuenta con muestras, previamente

definidas y en algunas de éstas la madera puede ser tallada.

1.3.1. Tipos de molduras de madera

Existe una amplia gama de molduras de madera y su uso puede variar de
acuerdo los requerimientos de los clientes, entre los tipos de molduras mas

utiles y conocidas se pueden mencionar:

o Tapajuntas: Utilizadas para decorar y cubrir uniones en la instalacién de
puertas y ventanas para interiores y exteriores, Unicamente tienen disefo
de moldura en la parte superior.

e Cornisas: Utilizadas para decorar habitaciones, techos internos y uniones
entre el cielo faiso y las paredes, Unicamente tienen disefio de moldura en

la parte superior.

o Pasamanos: Utilizadas para decorar y cubrir barandas de escaleras,
reguiarmente tienen disefio de moldura en la parte superior y laterales.



e Zdécalo: Utilizada para cubrir y proteger las paredes a la altura del piso,
tienen disefio de moldura en la parte superior e inferior.

o Parqué: Son pequenas piezas que unidas, regularmente con cierto grado
de estética, forman piso para viviendas, unicamente tienen disefio de

moldura en la parte inferior.

» Para marcos: Utilizada para decorar fotos, pinturas en éleo o acuarela,
diplomas, titulos u otro tipo de objeto que se quiere resguardar o exhibir
de manera adecuada, cuenta con un batiente en uno de los laterales, es
decir, la parte en donde ir4 colocado el objeto a enmarcar y disefio de

moldura en la parte superior y el otro lateral.

1.4. Marcos de madera

Son el producto final del proceso productivo de la empresa y estan formados
regularmente por cuatro piezas de moldura simétricamente cortadas, con
angulos de cuarenta y cinco grados en las esquinas.

Las piezas de moldura se unen con clavos de metal y pegamento para madera,
los acabados se realizan con diversos materiales, tales como pintura acrilica,
barnices, tintes y lamina de materiales preciosos.

El estilo y acabado de los marcos puede variar de acuerdo al requerimiento de
los clientes, es posible fabricar marcos cuadrados, rectangulares, hexagonales u

octagonales.



Asimismo los marcos de madera pueden ser utilizados para otros fines entre

estos fabricacién de puertas, ventanas y camas.

De acuerdo a las definiciones anteriores se puede concluir que la empresa
dedicada a {a fabricacién de marcos y molduras de madera, es una unidad
econdémica con fines de lucro que realiza actividades de transformacion de
materias primas y utiliza la fuerza de trabajo del hombre, tecnologia,
conocimientos, técnicas especializadas y recursos para transformar madera en
marcos y molduras con diferentes estandares de calidad y acabados.

1.5. Antecedentes de la empresa

La fabricacion de marcos y molduras en Guatemala data de la época colonial,
provocado con el establecimiento de la ciudad, suceso que da inicio a la
construccion de templos religiosos y posterior acabado interno de los mismos, lo
cual consistia en la fabricacién de retablos, imagenes y marcos, para lo cual se
recurri6 a la mano de obra de los maestros, oficiales y aprendices de la

carpinteria.

La direccién del trabajo y los acabados fueron realizados por extranjeros,
regularmente europeos, ya que en el pais alin no se contaba con personas que
realizaran este tipo de trabajo, fue asi como muchas de las técnicas para
trabajar maderas finas y realizar retablos fueron traidas al pais y posteriormente

utilizadas por artesanos nacionales.

En este contexto surgieron personas que mediante técnicas manuales
trabajaban la madera, sin embargo en trabajos especializados que requerian un



mayor nivel de destreza, tal es el caso de las personas que fabricaban imagenes
religiosas, pinturas al 6leo sobre tela con fondo de madera y retablos.

Fue con los retablos que surgi6é la necesidad de fabricar molduras, dado que se
utilizaban en grandes cantidades, las molduras eran fabricadas con
herramientas manuales y posteriormente talladas a mano por los artesanos.

Un aspecto importante de los retablos, imagenes y molduras de la época
colonial, es que fueron fabricados con madera de cedro, dada la durabilidad y
suavidad de esta madera, a esto se debe que aun hoy en dia se conserven las
piezas y las mismas mantengan los acabados originales, mismos que estan
formados por recubrimiento de yeso con lamina de oro.

Con el desarrollo de esta practica, ya no se realizaba Unicamente para templos
religiosos, sino se expandi6 a las casas de los terratenientes quienes dadas las
posibilidades econdémicas, hacian en sus casas retablos alegoéricos al santo de
su devocion o al patrono del pueblo, ademas pinturas al 6leo sobre tela con
fondo de madera, que posteriormente colocaban en marcos de madera tallada
con recubrimiento de yeso con lamina de oro tal como lo hacian en los templos.

En las ultimas décadas del siglo XX, fue poco comun observar el acabado con
recubrimiento de yeso con lamina de oro, aunque aun hoy en dia existen
algunas personas que lo realizan, tal es el caso de la restauracion de los altares
laterales de la Iglesia de San Miguel de Capuchinas en la zona 1 de la ciudad de
Guatemala y el altar mayor de la Iglesia de la Merced de la Antigua Guatemala,
restaurado por el artista guatemalteco José Rubén Marquez Marroquin.

La fabricacion de marcos y molduras de tipo comercial, utilizada para fotos,
pinturas en 6leo o acuarela, diplomas, titulos u otro tipo de objeto que se quiere



resguardar o exhibir, tuvo una relativa alza posterior al afio de 1,976, derivado
de la reconstruccion del pais como consecuencia del terremoto ocurrido en ese

afo.

Muchos carpinteros y artesanos vieron en esta situacién una oportunidad para
especializarse y abastecer el mercado, es asi como la fabricacion de marcos y
molduras de madera en Guatemala se ha desarrollado, pese a que en su
mayoria los talleres que realizan esta tarea son pequenos y su produccion es

reducida.

1.6. Caracteristicas de la empresa

e Una empresa dedicada a la fabricacion de marcos y molduras es
considerada una industria fabril, por esto requiere una mayor inversién en
equipo, maquinaria, asi como herramientas de tipo manual, mecénico y

electromecanico para trabajar la materia prima.

e Con el uso de maquinaria, herramientas y equipo especializado también
es necesario el empleo de personal con entrenamiento en la operacién
del mismo, y el establecimiento de planes de capacitacion constante.

e En el proceso de transformacion de la materia prima se hace necesario
implementar controles de calidad sobre los productos producidos para
asegurar la estandarizacion de la produccién y evitar errores que puedan

repercutir en el prestigio de la empresa.
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La planificacién en una empresa dedicada a la fabricacion de marcos y
molduras debe ser muy detallada tanto desde el punto de vista interno
como externo, con el fin de conseguir sus objetivos con el mayor grado de
eficacia, eficiencia y el minimo de costos, gastos administrativos o

accidentes laborales.

La produccion de la empresa dedicada a la fabricacion de marcos y
moliduras es poco diversificada, derivado del grado de especializacion,
por esta razén son basicamente dos los productos elaborados, marcos y
molduras, sin embargo como servicio afin se realiza la restauracién de
antigiedades en madera y de los mismos marcos y molduras producidos.

Se encuentra regulada por un marco legal, constituida como sociedad
anénima y poseen personeria juridica, ademas de ser susceptibles de

adquirir derechos y contraer obligaciones.

1.7. Estructura organica de la empresa

La estructura organica de una empresa dedicada a la fabricacion de marcos y
molduras de madera debe estar disefiada en concordancia con el cumplimiento
de sus fines, o'bligaciones legales y tributarias, y la jerarquia de autoridad
estructurada en tres niveles organizacionales:

Institucional: Conformado por la Junta de Accionistas y la Gerencia
General, quienes son los encargados de definir las politicas, objetivos y
estrategias de corto, mediano y largo plazo de la empresa.
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e Gerencial: Constituido por los Gerentes, quienes se encargan de
producir, administrar, y vender los productos de la organizacién, asignar
los recursos para asegurar la produccioén, y cumplir con los objetivos y
metas definidas por el nivel institucional.

e Técnico: Es el conjunto de personal operativo de la empresa, Jefes de
Departamento y operarios, quienes ejecutan las tareas, desarrollan
programas de trabajo y aplican las técnicas del trabajo en los distintos

departamentos de la empresa.

De acuerdo a lo anterior, la estructura de la empresa se representa de la

siguiente manera:

Junta de Accionistas

Auditoria |EEEG_—G -
Interna

Gerencia General

Jl Auditoria
Externa

Gerencia de Gerencia Gerencia de
Produccion Financiera Ventas

Depto.
Procesamiento Depto. de
de Materia Contabilidad
Prima

Depto. de ‘
Armado y
Pintura

Depto. de
- Tesoreria

Depto. de
=1 Restauracion y
Acabado

*Fuente: Marcos y Molduras Del Aguila, S.A, Gerente General.
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Depto. de
Ventas

Depto. de
Mercadeo

1
Gerencia

Administrativa

Depto. de
Almacén e
Inventarios

Depto. de
Compras

Depto. de
Recursos

Humanos




Por las caracteristicas de la empresa todas las funciones de direccion se
concentran en el Gerente General y cuando el volumen de actividades lo
amerita, algunas funciones son delegadas al Gerente de Produccién, con lo que

se establece una relacion jerarquica lineal.

1.8. Proceso productivo de la empresa

El proceso de produccién utilizado para la fabricacion de marcos y molduras de
madera requiere actividades previas al trabajo especifico de la fabricacion de la

moldura como producto primario.

La seleccién de la materia prima es parte fundamental en esta tarea, la madera
utilizada es el pino blanco, ya que comerciaimente es facil de conseguir y su

precio es mas accesible.

La madera es comprada en aserraderos, el proceso de aserrar no es realizado
directamente por las empresas derivado de los altos costos que esta actividad
conlleva, se compra con determinadas caracteristicas técnicas, entre las mas
importantes, de acuerdo a las dimensiones cubicas, se pueden mencionar las

siguientes:

e Reglas: Piezas de madera de mas de 2 pulgadas de ancho por 10 y 12
pies de largo y un grosor de mas de 2 puigadas.

e Tablas: Piezas de madera de 12 pulgadas de ancho por 10 y 12 pies de
largo y con un grosor de 1 pulgada.
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e Tablones: Piezas de madera de 12 pulgadas de ancho por 10 y 12 pies
de largo y con un grosor que supera 1 pulgada.

Ademas de cumplir con las dimensiones, la madera debe carecer de defectos
naturales entre los mas destacados se encuentran:

e Rajaduras: Estas pueden ser causadas por golpes en el transporte,
exceso de sol o inadecuado almacenamiento.

¢ Nudos: Son conocidos también como las raices de las ramas en los
arboles y son partes no aprovechables en la fabricaciéon de moldura.

Una vez terminada la tarea de seleccionar la materia prima, comienza el proceso
productivo por medio de la Gerencia de Produccion, la cual se divide en tres
Departamentos: Procesamiento de materia prima, Armado y pintura,
Restauracién y acabado.

1.8.1. Departamento de procesamiento de materia prima
En el departamento de procesamiento de materia prima se lleva a cabo el
trabajo fundamental de la empresa, el cual consiste en producir con la ayuda de

maduinaria, la moldura como un producto intermedio.

Entre las actividades que realiza este departamento se encuentran el corte

lineal, cepillado y la elaboracion de la moldura.
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1.8.2. Departamento de armado y pintura

El Departamento de armado y pintura recibe el producto intermedio en bruto del
primer departamento y lo convierte en un producto terminado o marco.

Las actividades basicas de este departamento son el corte a la medida con
angulo de 45 grados, lijado, fondeado y masillado, clavado o ensamble y

aplicacion de pintura.

1.8.3. Departamento de restauracién y acabado

Las actividades del departamento de restauracion y acabado consisten en
realizar los acabados finales de los marcos, con el objetivo de satisfacer los
requerimientos especificos de cada cliente y entregarle un producto terminado
con los mas altos estandares de calidad.

Entre las funciones mas importantes de este departamento se encuentran el

corte de vidrio de dos milimetros claro o anti reflejante, corte e instalaciéon de
respaldo, enmarcado profesional e instalacion de cinta selladora y colgadores.
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CAPITULO Il
SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1. Sistema

“Es un conjunto de componentes que interactian entre si para la consecucién de
uno o varios fines (u objetivos) comunes. Para que haya un sistema deben
existir por lo menos dos elementos y éstos deben relacionarse fisica o
légicamente.” (10:196)

Los componentes que conforman los sistemas estan agrupados en subsistemas,
que pueden ser evaluados independientemente, sin embargo, es indispensable
que estén disefiados para trabajar como un todo l6gicamente relacionado.

Los sistemas existen y se desenvuelven dentro de ambientes, mismos que
representan el entorno con el cual pueden o no relacionarse; los sistemas que
se relacionan o responden a estimulos externos se conocen como sistemas
abiertos y los que funcionan sin relacién alguna con el exterior se denominan

cerrados.

2.1.1. Objetivos de los sistemas

Es fundamental en el disefio e implementacion de los sistemas que estos
contemplen los objetivos basicos a cumplir para constituirse como tales y
adecuarse al fin para el cual son creados.



Estos objetivos establecen parametros universales que promueven la eficacia,
eficiencia y economia de los costos en las empresas, asimismo son la base para
el diagnéstico, disefio e implementacién de los sistemas.

Los objetivos que cada sistema comprende son unicos de acuerdo a la funcién
que cumple en la empresa que funciona, sin embargo existen objetivos

generales que todo sistema persigue, entre ellos los siguientes:

e Proporcionar el producto o servicio de manera confiable, oportuna y
economica,

e Disminuir las actividades de coordinacion, toma de decisiones que se
consideran repetitivas, comunicacion verbal o escrita y burocracia,

e Establecer interaccion y armonia entre las areas y departamentos que

conforman la estructura,
e Aumentar la productividad, con el menor espacio y costo,

e Reducir los errores y su magnitud con el establecimiento de controles en
cada uno de los componentes,

e Promover la especializacion en las actividades, delegacion y segregacion
de funciones,

e Incorporar la politica de mejora continua en el desarrollo de las
actividades y
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Establecer manuales de usuario para cada uno de los procesos que

conforman el sistema.

2.1.2. Caracteristicas de los sistemas

El objetivo para el cual son creados los sistemas determina las caracteristicas
propias que lo identifican, sin embargo existen caracteristicas inherentes a todo

sistema existente entre las cuales se pueden mencionar:

Escala ilimitada: La empresa es el ambiente dentro del cual opera un
sistema, sin embargo, este se encuentra dividido en componentes cada
uno de ellos se denomina subsistema y un subsistema de la misma
manera se encuentra integrado por componentes menores, desde este
punto de vista es posible analizar, ampliar, reducir e implementar un

sistema.

Interaccién entre sus elementos: Cada componente que conforma el
sistema realiza funciones que le son propias, por tanto el logro de los
objetivos es alcanzado Unicamente con la interaccion de las funciones
que realiza cada componente. Existen funciones mas importantes que
otras sin embargo, todas contribuyen al fin Ultimo, la produccién de un
bien o servicio.

Estructura interna: Para que la interaccion entre los componentes de un
sistema se dé es necesario el establecimiento de una estructura que
agrupe las funciones. Cada empresa de acuerdo a sus particularidades
necesita una estructura propia. Cuanto mas complejo es un sistema, mas
compleja sera su estructura y composicién interna.

18



o Dependencia interna: Cada uno de los componentes 0 subsistemas que
existen en la estructura son mutuamente dependientes, es por esta razén
que los cambios que ocurren en algun componente afectaran
necesariamente el comportamiento del resto de ellos.

o Perfeccionamiento constante: La funcionalidad y supervivencia de un
sistema depende de la evolucién que éste tenga frente a ios cambios que
se producen en el ambiente. El perfeccionamiento de un sistema se da
por medio de la evaluacién y el redisefio de los componentes.

2.2. Sistematizacion

“La sistematizacién consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesién racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa.” (6.7)

2.2.1. Importancia de la sistematizacién

La sistematizacion provee la plataforma sobre la cual todas las actividades de la
empresa funcionan de manera mas eficiente, hace de la empresa un sistema
previamente definido y desarrolla los subsistemas que lo conforman, con el fin
de simplificar y estandarizar las operaciones, mismas que son ejecutadas por
medio de rutinas y procedimientos.

Ademas de lo anterior, la importancia de la sistematizacion incluye la aplicacion
de instrumentos técnicos como herramientas de trabajo del personal,
estandarizacion de formas, procedimientos y equipo de trabajo, con lo cual se
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logra la interrelacion entre los diferentes actores del quehacer de la empresa y

los medios de trabajo.

2.2.2. Fases de la sistematizacion

Para lograr la sistematizacion se requiere una cuidadosa preparacion, de
manera que todo el mejoramiento administrativo se dé ordenadamente, y
responda a las necesidades y caracteristicas propias de la empresa; para
asegurar el logro de este objetivo es necesario cumplir los siguientes pasos:

a) Planeaciéon

Este paso representa el mapa conceptual que incorpora las actividades
que se van a alcanzar, y deben considerar las particularidades vy
caracteristicas de la empresa y basado en hechos reales.

En esta etapa se definen las acciones, métodos, recursos, cambios y los
objetivos que se desea alcanzar con los mismos e implica:

o Identificar el problema: La definicion del problema se orienta a
identificar las principales deficiencias que obstaculizan en buen
desemperfio de las actividades, algunas deficiencias comunes son
retrasos en las entregas, personal excesivo o inconforme, gastos
incontrolados o fraudes.

¢ Definir el objetivo: La determinaciéon del objetivo debe acordarse
con la autoridad de la entidad, pueden ser muchos los problemas,
sin embargo, deben estipularse prioridades, entre los objetivos
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sobresalientes se pueden mencionar la reduccién, creacion o
eliminacién de un procedimiento, reduccion de costos en un

proceso, innovacién del equipo.

e Investigacion de reconocimiento: ldentificados los problemas y
definido el objetivo, debe lievarse a cabo un trabajo de
reconocimiento del entorno, con el objetivo de dimensionar la
magnitud del trabajo, identificar las herramientas, técnicas y
habilidades necesarias, estipular el tiempo, costos y recursos
requeridos para resolver el problema.

b) Investigacién

Esta etapa representa el trabajo de campo, mismo que se lleva a cabo
para recopilar, del area o departamento que se estudia, toda la
informacion relacionada con el objetivo de estudio, es en esta etapa que
se deben utilizar los métodos, técnicas y habilidades previamente
definidos en la planeacién.

Durante el trabajo de recoleccién debe entenderse la organizacion como
un todo, un sistema, en el que todos los subsistemas que lo integran

tienen una dependencia interna y que reciben influencia de la
personalidad de los directores y personal operativo.

Anélisis

Para realizar el analisis se utiliza como punto de partida la informacién
recolectada en la etapa de investigacion, se descompone en cada una de
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d)

sus partes para descubrir las causas que originan las deficiencias
detectadas.

Cuando se tiene el diagnéstico de los elementos y causas que originan el
problema se procede a trabajar propuestas de mejora, implementaciones,
planes preventivos o cambios estructurales necesarios para corregirio.

Disefio

En la etapa del disefio se realiza el estudio de la forma en que se han de
realizar las propuestas de mejora, implementaciones, planes preventivos
o cambios estructurales, asi como el proceso que llevaran los cambios,
mismos que pueden ser progresivos, por procesos o por areas.

De la misma manera también se considera la viabilidad de las propuestas
presentadas en la etapa se analisis, con énfasis en los factores internos y
externos que afectan a la organizacion.

Implementacion

Aceptado el diserio de los cambios propuestos, se inicia la aplicacion de
cada actividad disefiada, y esto es el inicio de la etapa de implementacién
de la sistematizacion.

Es importante mencionar que como parte de esta etapa se programan
evaluaciones periédicas de los resultados, con el fin de corregir, ajustar,
cambiar o mejorar los procedimientos acorde a las necesidades propias
del proceso.
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2.2.3. Técnicas utilizadas en la sistematizacion

Para llevar a cabo las fases de la sistematizacion, es necesario recurrir a
diversas técnicas que facilitan y aseguran la consecucion del objetivo, entre

estas se encuentran:

Plan de trabajo

Es un documento en el cual se describe la naturaleza, el propésito del
trabajo, se estipula el tiempo, costos y recursos asi como las
herramientas, técnicas y habilidades que se requieren para llevario a

cabo.

Se recomienda la presentacion verbal y escrita del plan de trabajo previo
a la ejecucion del proyecto, mismo que debe ir acompafado de
representaciones graficas.

El plan de trabajo se compone de las siguientes secciones: Antecedentes,
Justificacion, Propoésito, Objetivos, Resultados, Alcance, Fases, Recursos,
Duracién, Costos y Autorizacion.

Graéfica de Gantt

Es una técnica de programacioén de actividades de uso comun, en la cual
se determinan las actividades mas importantes que conforman el proyecto
y el tiempo que conlleva cada una de ellas, agrupadas graficamente en
forma de diagrama de barras.
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En la parte superior de la grafica se coloca el tiempo global del proyecto y
las barras o actividades deben ordenarse de manera ascendente, de
acuerdo al grado de prioridad en que ejecutara cada una de ellas, y con la
determinacién del tiempo que conlievan.

Es una técnica relativamente facil de utilizar, ayuda a evaluar el grado de
avance del proyecto en comparacion con lo planificado, muestra retrasos
y prevé tiempo para actividades imprevistas.

Redes CPM / PERT

Es una metodologia utilizada para diagramar actividades, de un proyecto
global, a través de redes con el cual se evallia cada una de las tareas
para lograr el objetivo final del proyecto.

CPM es la abreviatura del inglés Critical Path Method, equivalente en
espariol a Método de la Ruta Critica. Es una técnica creada en los arios
1957-1959 con el propésito de planificar, programar y controlar los
trabajos que requeria la reparacién de una planta quimica de la compariia
norteamericana Du Pont de Nemours.

PERT es la abreviatura del inglés Program Evaluation and Review
Technique, equivalente en espafiol a Evaluacién de Programas vy
Técnicas de Revisién. Es una técnica para realizar diagramacién por
redes, fue creado por la Oficina de Proyectos Espaciales del
Departamento de Marina de los Estados Unidos de Ameérica, para planear
y controiar el disefio y desarrolio del proyecto del misil Polaris.
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Las técnicas mencionadas cuentan con diferencias entre si, sin embargo
éstas las hacen complementarias y regularmente se conocen como CPM /
PERT o PERT / CPM.

“...se le denomina “Camino critico”, “Trayectoria critica” y es la cadena de
actividades cuya realizacion consume mas tiempo, desde el inicio hasta el
final. Es la secuencia de actividades que determina la duracién total del
proyecto. A las actividades de esta ruta se les llama actividades criticas y
el retraso de cualquiera de ellas provoca el retraso de todo el proyecto.
Un diagrama puede tener méas de un camino critico’. (8:8)

Como pasos iniciales para construir una red se pueden mencionar los

siguientes:

a) Definicion del objetivo: Es el paso fundamenta! del proyecto,
debe comprender una descripcion detallada de lo que desea
obtener, con el objetivo de que quien asuma la responsabilidad
para alcanzarlo, dimensione los necesidades que tendrd para
lograrlo, el punto de partida para realizar una evaluacion.

b) Lista de actividades: Comprende el detalle de las actividades
necesarias para llevar a cabo el proyecto, es importante encontrar
relaciones logicas y secuenciales entre las mismas, para realizar
un ordenamiento general.

c) Relaciones légicas: Consisten en encontrar relaciones de

importancia para el proyecto, que permiten identificar las
actividades que son criticas 0 mas importantes para el logro de los
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objetivos y el efecto que su demora provocaria, ya sea falta de
recursos o imprevistos.

d) Estimacién de tiempos: Definidas las actividades y las relaciones
I6gicas que existen entre estas, debe determinarse el tiempo que
cada una de ellas requerira para su ejecucion, el cual puede ser
medido en horas, dias 0 semanas de acuerdo a las caracteristicas
propias del proyecto.

Observacion directa

Consiste en la revision visual de la organizacién objeto de estudio, para
verificar los procesos, operacién, estructura e instalaciones con el objetivo
de analizarlos y posteriormente crear conclusiones.

Inspeccion

Consiste en la revisibn de papeleria, normativa interna y externa,
antecedentes de la organizacion y relaciones internas y externas.

Asi como cualquier otro documento o antecedente que evidencie la
evolucién que ha tenido la organizacién, por ejemplo reglamentos,
politicas derivadas de decisiones gerenciales, informes, memorias,
estados financieros, manuales, catalogos, documentos comerciales, y
correspondencia.
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Entrevista

Es una relacion de comunicacion en la cual interactian dos o mas
personas, una de ellas llamada entrevistador que es quien hace las
preguntas y otra llamada entrevistado quien las responde, es un medio
para obtener informacién de relevancia sobre las actividades que realiza
el entrevistado.

Por medio de la entrevista se cubren deficiencias detectadas en la
recopilacion de informacion, cuando se refiere a una entrevista
previamente acordada. De la misma manera puede darse una entrevista
espontanea, la cual se lleva a cabo de manera informal, acorde a las
circunstancias en que se efectle.

Cuestionario

Es un documento que contiene preguntas relacionadas a un determinado
tema o procedimiento.

El cuestionario puede ser respondido por la persona a quien se interroga
0 por la misma persona que pregunta, para cualquiera de las opciones
debe ser respuesta escrita.

En la elaboracion debe evitarse incluir demasiadas preguntas, al punto de
volverlo tedioso, las preguntas deben ser concretas, aunque esta técnica
no garantiza la plena obtencion de la informacion, dado que se
circunscribe a un dato especifico, sin remitirse a mas detalles.
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El uso de esta técnica se recomienda cuando es necesario recopilar poca
informacion de una gran cantidad de personas y las respuestas son
practicamente estandarizadas.

2.3. Sistema contable

William W. Pyle, John Arch White y Kermit D. Larson en su libro Principios
Fundamentales de Contabilidad, exponen que el sistema contable consiste en la
documentacion mercantil, los registros y los informes, ademas del conjunto de
los procedimientos que se emplean para registrar las transacciones y reportar
sus efectos.

2.3.1. Elementos del sistema contable
Los elementos mas importantes que conforman un sistema contable son:
e Lanomenclatura contable
Con el objetivo de estandarizar la codificacion de las cuentas que
componen la contabilidad es conveniente establecer una nomenclatura

contable, misma que contiene el cédigo numérico o alfanumérico que
identifica de manera Gnica cada cuenta.
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Manual contable

Este instrumento sefala la metodologia para realizar el registro de las
operaciones contables, procesamiento de la informacion y presentacion
de la informacién financiera.

Documentos de respaldo

Los documentos de respaldo estan constituidos por toda la
documentacién fisica, electrénica o audiovisual que respalda los registros
contables y constituye evidencia para la comprobacién de los hechos
registrados.

Libros contables

Son elementos que facilitan la consolidacion de informacién contable en
libros principales, en los cuales se debe dejar constancia de la situacion
financiera de la empresa a una fecha determinada, y de acuerdo a las
necesidades propias de la empresa es conveniente utilizar libros para

registros auxiliares.
Politicas contables
Las politicas contables estan constituidas por los criterios,

procedimientos, horarios o herramientas propias de la entidad para
realizar la contabilizacién de sus operaciones.
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¢ Informes y estados financieros

De acuerdo a requerimientos fiscales y administrativos la entidad debe
presentar informacién de caracter general sobre su situacién a una fecha
determinada y esto lo realiza mediante los Estados Financieros.

El establecimiento de un sistema contable es necesario para el adecuado
funcionamiento de la empresa, dado que, de éste depende el suministro
de informacion para la toma de decisiones, que orienten a la empresa
hacia el logro de sus objetivos.

2.3.2. Contabilidad

“...La contabilidad es una técnica que se utiliza para producir sistemética y
estructuralmente informacién financiera expresada en unidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econdémica y de cierfos eventos
economicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objefo de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacién con dicha
entidad econémica.” (16:149)

2.3.3. Objetivos de la contabilidad

Entre los objetivos mas importantes que cumple la contabilidad en relacién a la
organizacion se encuentran los siguientes:

o Proporcionar informacién financiera objetiva, confiable y oportuna para la
toma de decisiones.
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Aplicar la normativa legal en el registro de las operaciones.
Permitir la posterior evaluacién e interpretacion de las transacciones
realizadas.

Determinar la situacion financiera, resultado de operacion y costos
operativos a una fecha determinada.

Divuigar la situacién financiera de la organizacion de manera
estandarizada hacia terceros.

Contribuir como herramienta de control al resguardo de los activos.

Determinar costos de venta y produccion para la fijjacién de precios de
acuerdo a los planes estratégicos.

Determinar en valores monetarios informacién proyectada o histérica dei
valor de los bienes, derechos y obligaciones de la entidad.

Prever en base a indicadores de desempefio financiero las probabilidades
de subsistencia del negocio y su nivel de rentabilidad.

Suministrar informacién financiera para realizar planeaciéon estratégica,
evaluacion y control de operaciones.

Proporcionar informacion financiera confiable para cumplir oportunamente
con las obligaciones tributarias.
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2.3.4. Caracteristicas de la informacién contable

Con el objetivo de producir sistematica y estructuralmente informacion financiera
de las transacciones que realiza una entidad econémica, la informacién contable
debe cumplir con las siguientes caracteristicas fundamentales:

o “Utilidad: Esta caracteristica de la informacién consiste en satisfacer las
necesidades propias de cada usuario, sin embargo todos tienen una en
comun, el interés econémico en la empresa.

e Confiabilidad: Esta caracteristica hace que el usuario acepte la
informacion como veridica y se base en la misma para la toma de
decisiones.

e Oportunidad: Se basa en el tiempo y consiste en que el usuario pueda
tener la informacion a su disposicion cuando la necesite para tomar
decisiones.

o Objetividad: Establece que para que la informacién sea suministrada
debe existir un sistema regido por normas, por medio del cual la
informacién ha sido filtrada, es decir no ha sido deliberadamente

manipulada.

o Verificabilidad: Esta caracteristica garantiza que toda operacién que
integra la informacién puede ser verificada posteriormente y que cuenta
con la documentacion de soporte que respalda el registro.

e Provisionalidad: Es una limitante en la precision de la informacion, dado
que la contabilidad no representa hechos totalmente terminados al
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momento que debe ser presentada la informacidon;, muchas veces por
motivos fiscales o por la necesidad de tomar decisiones la empresa se ve
obligada a realizar cortes para presentar resultados de operacién o
situacion financiera. * (17:203)

De acuerdo a las anteriores definiciones, la tarea de implementar una
sistematizaciéon contable requiere concebir el departamento de contabilidad
como un sistema con estructura propia, el cual estda compuesto por subsistemas
que procesan las operaciones que la empresa realiza, con el fin de estandarizar
y unificarlas mediante procedimientos previamente definidos, se puede concluir

lo siguiente:

La sistematizacién contable consiste en instaurar un conjunto de mecanismos
que establezcan un orden y determinen condiciones mediante las cuales se
deben procesar todas las operaciones, registros contables y transacciones de la
entidad, con el fin de facilitar su registro, analisis, agrupacién y presentaciéon de

informacion.
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CAPITULO I

DISENO DE UN MANUAL CONTABLE

3.1. Manual

Segun Miguel A. Duhalt Kraus, un manual contable es: un documento que
contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones
sobre historia, organizacién, politicas y procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Ademas el manual contable es un documento e instrumento administrativo,
utilizado para sistematizar las operaciones contables, asi como preparar estados
financieros de una entidad o grupo de ellas, por medio de la definicion de
politicas, procedimientos y el establecimiento de una nomenclatura y catalogo de
cuentas adecuado a las caracteristicas de la misma.

3.2. Objetivos del manual contable

El manual contable en general debe cumplir con los siguientes objetivos
fundamentales:

e Regular y estandarizar el registro, vaiuacién, presentacion y revelacién de
las operaciones contables que realiza la entidad.

¢ Ser un instrumento administrativo, que incorpora eficiencia en la ejecucion
del trabajo.



e Comunicar las decisiones de la administracibn concernientes a la
organizacién, politicas y procedimientos contables.

e Exponer el sistema contable y los elementos que lo conforman como un
todo.

e Disminuir la toma de decisiones que se consideran repetitivas y la

burocracia.

e Servir .como herramienta para la induccién al personal, en materia

contable.

e Facilitar el trabajo de revisiéon y supervision mediante el establecimiento
de directrices especificas para cada operacién contable.

e Controlar las operaciones contables realizadas en forma consolidada,
analitica y asociativa a todo nivel.

3.3. Caracteristicas del manual contable

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

a) Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por adicion,

intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida
del origen de las cuentas;
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b) Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa;

¢) Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender;

d) La distribucién de cuentas debe responder a las necesidades de
informacién y de organizacién de la empresa;

e) En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se lrate, éste debe contener instrucciones que faciliten
Su manejo;

f) Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.” (7:10) y

g) Debe permitir y facilitar la labor de auditoria.

3.4, Contenido del manual contable

El tamafo de la contabilidad de una empresa, determinara el tamafio de un
manual contable, el mismo podria limitarse al plan de cuentas, sin embargo,
“Para una contabilidad completa se sugiere el contenido siguiente:

e Introduccién,

e Objetivos,

e Instrucciones de uso,
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s Politicas contables,

-+ Plan de cuentas,

¢ Descripcién de cuentas,
¢ Jomalizacién y

e Modelos de estados financieros.” (7:10)

3.4.1. Introduccion

“En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa
y/o_ del manual, se puede también hacer referencia a circunstancias especiales
de la contabilidad de que se trata”. (7:11)

3.4.2. Objetivos

En esta seccién se puede incluir los mencionados en el punto 3.2. Objetivos del
manual contable.
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3.4.3. Instrucciones de uso

En las instrucciones sobre el uso del manual debe considerarse como minimo

los siguientes puntos:

a)

b)

d)

e

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

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

Procedimientos para modificar el manual. Qué y cémo debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
tiene autoridad para modificario (generalmente quien autoriza su emisién);

Explicacion de la codificacion de cuentas utilizada. A veces conviene
hacer una relacion parecida a la que se muestra en la literal d);

Periodicidad en la preparacién de informes. En funcién de la naturaleza y
las necesidades de informacién de la empresa, habra reportes que se
produzcan a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente, efc.;

Libros y registros que se utilizaran en la empresa. Ademas de sefialar qué

libros contables se utilizaran, debe definirse en forma precisa la forma en
que se captara la informacién al sistema contable.” (7:11)
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3.4.4. Politicas contables

“Una politica se refiere a lineamientos o normas que se establecen con el
objetivo de tener un marco de referencia claro en el desarrollo y la direccién de
las actividades.

También se puede decir que es un plan permanente que proporciona gufas
generales para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones

especificas.

Las politicas contables son aquellos principios, bases, reglas y procedimientos
adoptados por la administracion de una entidad al preparar y presentar sus
estados financieros.

Existen diferentes politicas contables aplicables a una misma situacién, por lo
que es necesario utilizar un criterio para seleccionar la que mejor se adapte,
para presentar razonablemente la situacion financiera.

Las politicas conlables adoptadas por una entidad pueden afectar la
presenlacion de su situacion financiera, los resultados de sus operaciones y su
flujo de efectivo.

Por ello, la utilidad de los estados financieros para efectos de toma de
decisiones, depende de manera importante de la. comprensién por parte del
usuario, de las politicas contables sobre las que se han preparado tales estados
financieros.
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Ejemplo de politicas contables:

1. Método de contabilizacion de activos fjjos.

2. Método de depreciacién de activos fijos.

‘3. Método de valuacioén de inventarios.

4. Reconocimiento de cuentas por cobrar.

5. Reconocimiento de ingresos.

6. Prestaciones laborales.

7. Conversién de moneda extranjera.

8. Mantenimiento, reparaciones y mejoras, entre otras.” (11:24)

3.4.5. Plan de cuentas

“También llamado nomenclatura contable o lista de cuentas, el plan de cuentas
consiste precisamente en una lista de las cuentas (c6digo y nombre) ordenadas
conforme al balance de situacién general y el estado de resultados, las cuales
serviran de base para efectuar los registros contables y para la elaboracién de
los estados financieros de la entidad.” (11:25)
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Entre las caracteristicas mas relevantes que debe considerar el plan de cuentas
se encuentran:

e Amplitud, con el fin de comprender las operaciones y estructura de la
empresa.

o Flexibilidad, para adaptarse a la constante evolucién y crecimiento de la
empresa.

o Caodificacién, debe tener un sistema de codificacion para las cuentas, de

manera que sea facil su identificacion y agrupacion.

Existen tres sistemas de codificacién para un plan de cuentas:

a) Sistema numérico o decimal,

b) Sistema alfabético, y

¢) Sistema alfanumeérico.

Sin embargo, el sistema que facilita el procesamiento por medios electrénicos y

la integracion o desintegracion, crecimiento, intercalacion y eliminacion de
cuentas de manera mas ordenada es el numérico o decimal.
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El sistema numérico decimal se compone de la siguiente manera:

No. de
Codificacion Clasificacion
digitos
1 1 Tipo
10 2 Grupo
100 3 Sub grupo
100.00 5 Cuenta Principal
100.0000 7 Sub cuenta

La codificacion se interpreta tal como lo muestra el ejemplo siguiente:

Codificacion Descripcion Niveles
1 Estado de Situacién Financiera Primero
10 Activo Segundo
101 Corriente Tercero
101.12 Bancos Cuarto
101.1205 Banco XYZ Quinto

3.4.6. Descripcion de cuentas

Esta seccion del manual contable se indica las cuentas mas importantes para la
empresa, en qué consisten, cuando deben debitarse o acreditarse, el saldo que
presentan y el estado financiero en qué debe registrarse. Por ejempio:

“DEUDORES. Comprende a las personas que le adeudan a la empresa, pero no
por venta de mercaderias si no por otros motivos, siempre que no se haya
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firmado ningan documento de crédito. Como cuenta, se utiliza para registrar el
derecho que la empresa tiene de exigir que le paguen lo que le deben por un
concepto distinto a la venta de mercaderias.

Se carga con el importe que adeuda el deudor (Deudores a Caja). Se abona con
el importe de los abonos que hagan los deudores a su deuda (Caja a Deudores);
y también se puede abonar como consecuencia de un ajuste, y al cierre del
gjercicio con las partidas de liquidacién y cierre para cerrar la cuenta.

Es cuenta de Activo, su saldo es deudor, y representa el importe que adeudan
los deudores a la empresa. Se registra en el Balance General o Balance de
Situacioén General en el activo comiente. Sinbnimos: Deudores Varios, Deudores
Diversos, Cuentas por Cobrar no Comerciales, y Otras Cuentas por Cobrar.”
(16:230)

3.4.7. Jornalizaciéon

“Accion de registrar una o varias partidas dobles en el libro diario. Para llevar a
cabo dicha accion, previamente se hace un andlisis para determinar qué cuenta
0 cuentas se van a cargar o debitar, y qué cuenta o cuentas se van a abonar o
acreditar, asi como sus respectivos montos...” (16:369)

Con el objetivo de cumplir los objetivos del manual contable es conveniente

indicar la jornalizacion de las operaciones mas relevantes, tipicas y atipicas del
giro del negocio, y establecer asi una estandarizacién de las operaciones.
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3.4.8. Modelo de estados financieros

“Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacion de la
misma. Por supuesto que, respecto de los estados financieros deben respetarse

los estandares que la profesién de Contaduria Publica tiene definidos en el
medio.” (7:14)

De acuerdo a Normas Internacionales de Informaciéon Financiera los estados
financieros basicos son:

a) Estado de Situacion Financiera,

b) Estado de Resultados,

c¢) Estado de Flujo de Efectivo,

d) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y

e) Notas a los estados Financieros.

3.5. Aprobacion

En consideracién a que el manual contable debe satisfacer las necesidades de
informacion de todos los niveles de la empresa, lo mas adecuado es que sea la
Junta de Accionistas o el Gerente General, quien lo apruebe para garantizar su
observancia obligatoria.



3.6. Participacion del Contador Publico y Auditor Externo en el disefio de
un manual contable

Con el objetivo de especificar en qué consiste la participacion del Contador
Publico y Auditor Externo en el disefio de un manual contable, previamente es
conveniente definir algunos conceptos, hasta determinar las actividades
esenciales que el profesional realiza en el desarrollo del trabajo.

3.6.1. Auditoria

“Es la revisién independiente que realiza un Auditor profesional, aplicando
métodos, técnicas y procedimientos especializados, a fin de evaluar el
cumplimiento de funciones, actividades, tareas y procedimientos de una entidad
administrativa, asi como dictaminar sobre el resulfado de dicha evaluacion”
(12:20)

Ademas es importante agregar que es una revision sistematica y objetiva de los
registros contables y otra documentacién de la empresa, con el objetivo de
obtener evidencia para fundamentar conclusiones sobre la razonabilidad de la
informacién presentada, y emitir una opinién basada en el juicio profesional del
Contador Publico y Auditor.

De acuerdo a la persona que la realiza, 1a auditoria se divide en:

¢ Interna: El profesional ésta sujeto a la direccion de la administracion y
recibe un sueldo por su trabajo.

o Externa: La relacion de trabajo del profesional es ajena a la empresa, su
contratacion se basa en honorarios.
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Para el caso en particular, se analiza la participacién del profesional como
Auditor Externo en el disefio de un manual contable, por tanto, se presenta la
definiciéon de la auditoria externa:

“Es la revision independiente que realiza un profesional de la auditorfa, con total
libertad de criterio y sin ninguna influencia, con el propdsito de evaluar el
desempefio de las actividades, operaciones y funciones que se realizan en la
empresa que lo contrata, asi como la razonabilidad en la emisién de sus
resultados financieros. La relacién de trabajo del auditor es ajena a la institucion
donde se aplicara la auditoria y esto le permite emitir un dictamen libre e
independiente” (12:13)

3.6.2. Contador Publico y Auditor Externo

El Contador Publico y Auditor es un profesional en distintas areas tales como:
Contabilidad, Auditoria, Finanzas y Sistematizacién, ademas su formacién
profesional le permite conocer aspectos compliementarios como presupuestos,
matematica comercial y financiera, economia y legislacion tributaria.

De acuerdo con el Diccionario de términos contables del Profesor Alfredo
Enrique Ruiz Orellana, se dice que el Contador Publico y Auditor Externo es:

“Profesional que realiza trabajos de auditoria en forma independiente; es decir
gue no es empleado permanente de la empresa a la que préactica auditoria. Su

Informe tiene que ser con absoluta independencia” (16:60)

Ademds se puede mencionar que el Contador Publico y Auditor Externo es el
Profesional responsable de obtener y evaluar objetivamente evidencia
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relacionada con las operaciones contables de una entidad, y determinar si la
informacién financiera es congruente con la evidencia que la sustenta, ademas
de asegurarse que para producir esta informacién se han observado las normas
técnicas y legales establecidas.

Derivado del tipo de trabajo que realiza el Contador Publico y Auditor, la practica
de principios y valores son fundamentales, entre los mas sobresalientes se
encuentran los siguientes:

e “Honestidad: Es honesto quien actia con veracidad, sinceridad,
franqueza, honradez e imparcialidad en el cumplimiento de su trabajo.

o Integridad: La persona integra es aquella que es de principios sélidos y
fundamentales y actaa en forma honorable, recta, valerosa y se apega a
sus convicciones.

e Cumplimiento: Es la persona que cumple con Sus promesas,
compromisos y respeta los convenios que ha contraido.

o Lealtad: La lealtad en auditoria puede interpretarse como la fidelidad que
guarda el Auditor con sus clientes, no utilizando ni revelando informacion

que obtiene en forma confidencial de la empresa que audita.

o Imparcialidad: Es buscar actuar de forma equitativa en el cumplimiento

del trabajo.

o Respeto a los demas: Es la persona que respeta a los demas,
demuestra consideracién y estima por la dignidad de las personas.
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Responsabilidad: E| auditor al realizar un trabajo, adquiere un
compromiso de actuacién profesional, en el que debe de aceptar las
consecuencias de las decisiones y de su actuacion personal.

Confiabilidad: Esta es una de las cualidades mé&s importantes de un
profesional, sobre todo en un Auditor ya que al momento de realizar un
trabajo el cliente asume que él actuara de forma apegada a las normas y

criterios que regulan la profesién.

Veracidad: La veracidad la obtiene la persona que actia con suficiente
honestidad, experiencia y conocimiento en su ramo profesional. En el
caso de la auditoria la veracidad es la utilizacion de herramientas,
métodos y procedimientos de auditoria con los cuales se pueden obtener
datos fidedignos y asi crear juicios apegados a la realidad.” (18:61)

Entre las actitudes personales y profesionales del Contador Publico y Auditor, es

importante resaltar las siguientes:

El escepticismo profesional: Es una actitud que implica que el Contador
Publico y Auditor efectué una evaluacién critica de la evidencia obtenida,
basado en principios técnicos y de ética profesional.

Asimismo considerar si las pruebas realizadas responden a los
procedimientos de auditoria previamente definidos, con el fin de evitar
prejuicios o especulaciones sobre los resultados obtenidos, respecto de la
informacion que le fue proporcionada por la administracion de la

institucién.
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“La independencia que es considerada como la ausencia de intereses o
influencias que pueden modificar la objetividad del auditor.

La falta de independencia hace que la auditoria pierda su utilidad, ya que
la fiabilidad de las cuentas contables exige que la opinion se emita en
forma objetiva.

La regla de la independencia no se aplica a todos los servicios realizados
por los Contadores Publicos, ya que existen un sin numero de servicios
que el cliente es el beneficiario principal, tales como asesorias
gerenciales, tributarias y servicios de contabilidad.” (18:63)

La formacién profesional del Contador Publico y Auditor lo capacita para realizar
diversas actividades laborales y de desarrollo profesional, asi como prestar

servicios de diversa indole tales como:

Practicar auditorias internas, destinadas a evaluar independientemente y
con caracter permanente la gestion y operaciones financieras de una
entidad.

Practicar auditorias externas, realizar la planeacion y ejecucién de
auditorias financieras y emitir una opinién independiente, auditorias
tributarias y de gestion.

Participar en el disefio, implementacion o evaluacion de sistemas de

informacion, mismos que pueden llevarse a cabo a lo interno o externo de

una institucion.
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e Ocupar un puesto de direccién en unidades administrativas tales como
contabilidad, planificacién, costos, presupuestos, entre otras.

e Brindar asesoria en asuntos especificos que por razén de la profesion el
profesional puede realizar.

e Realizar una labor docente, transmision del conocimiento y experiencia en
diversas areas o especialidades de su formacién.

El Contador Publico y Auditor Externo para realizar su trabajo, hace uso de
lineamientos técnicos, tales como las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF) y Normas Internacionales de Auditoria (NIA), asi como de
técnicas de revisién, pruebas, procedimientos, verificacion de procesos vy
registros financieros y aplicacion de normativa legal.

El objetivo del trabajo del Contador Publico y Auditor Extemo, en relacién a la
elaboracién de una auditoria financiera es obtener evidencia, verificarla con las
cifras presentadas por la administracién de la institucion, y redactar un dictamen
en el cual emite su opinién sobre la razonabilidad de las cifras presentadas.

Sin embargo, el objetivo en relacion a trabajos especiales o consultorias, es
emitir un informe, el cual contiene el producto final previamente convenido con el
cliente, o para el cual fue contratado el profesional.

El disefio de un manual contable, como trabajo de un Contador Publico y Auditor
Externo, se considera una consultoria, y confirma la importancia que el
profesional tiene como agente de cambio e innovacion en los distintos procesos
de la empresa, ademas de enfatizar en el fortalecimiento del control interno, con
el fin de promover la mejora continua y eficiencia en los procesos.
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Entre

las actividades esenciales que realiza el Contador Publico y Auditor

Externo en el disefio de un manual contable se encuentran:

a)

b)

d)

Definicion de objetivos: Derivado del acuerdo con |la autoridad superior
de la empresa y del alcance que se pretende alcanzar con Ia
implementacion del manual, se establecen [os objetivos mismos que
determinaran la estructura, disposiciones e instrumentos que compongan

el manual contable.

Evaluacién de deficiencias: Es el medio por el cual se determinan los
procedimientos, disposiciones administrativas o legales que influyen
directa e indirectamente en el disefio del manual, asi como las
deficiencias que tienen mayor relevancia u obstaculizan el desemperfio de
las actividades en el Departamento de Contabilidad.

Interacciéon con el personal de los departamentos de la empresa:
Dado que es el personal quien realizar las transacciones econémicas,
utiliza las herramientas de trabajo y conoce los procesos, es vital para el
Contador Publico y Auditor establecer una relacion de comunicacion, con
el fin de determinar necesidades, expectativas, innovaciones o aportes
que beneficien el diserio del manual contable.

Fortalecimiento del control interno. Como tarea inherente al trabajo del
Contador Publico y Auditor éste propone acciones o politicas que
fortalezcan el sistema de control interno y tiendan a disminuir el riesgo de
fraude o error en el registro de las transacciones contables.

Propuestas de mejora de procesos: Con el objetivo de lograr la mayor
eficiencia, disminucion de tiempo y confiabilidad en la informacién
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financiera, se proponen instrucciones, modelos, formas y descripciones
que garanticen el adecuado proceder en la utilizacion del manual
contable, asi como la implementacién de la politica de mejora continua,
mediante las revisiones periddicas establecidas.

f) Diseiio de instrumentos técnicos: En base a los resultados obtenidos
de la evaluacién realizada, son estructuradas, las disposiciones y los
instrumentos técnicos que pasaran a formar parte del manual contable,
tales como las politicas contables, el plan de cuentas, descripcion de
cuentas y jornalizacion.

El Contador Publico y Auditor Externo debe involucrarse en todos los aspectos
del funcionamiento de la empresa, ademas de aportar un liderazgo para el logro
de los objetivos, incentivar la transparencia y ética del personal.

Por medio de la participacion del Contador Publico y Auditor Externo en el
disefio de un manual contable, la empresa logra objetivos estratégicos de corto,
mediano y largo plazo y establece sistemas de informacion para salvaguardar
los activos, incentivar la confianza y proteger el capital invertido.
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CAPIiTULO IV

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EXTERNO EN EL
DISENO DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA DEDICADA A
LA FABRICACION DE MARCOS Y MOLDURAS DE MADERA
(CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes de la empresa

Con el objetivo de dar a conocer el entorno en el cual el Contador Publico y
Auditor Externo llevé a cabo el disefio del Manual Contable, se describen las
caracteristicas mas relevantes de [a unidad de analisis.

La empresa dedicada a la fabricacion de marcos y molduras de madera “Marcos
y Molduras Del Aguila, S.A.", es una empresa comercial, constituida el 17 de
enero del aifo 2,007 con el objetivo de fabricar marcos y molduras de madera y
enmarcar fotos, telas tipicas, pinturas, diplomas entre otros y se encuentra
ubicada en la zona 6 de la ciudad de Guatemala.

Se encuentra inscrita en el Registro Mercantil, bajo la forma juridica de Sociedad
Anédnima autorizada para operar por plazo indefinido, y ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT- bajo el Régimen sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, establecido en el Articulo 18, Libro I. Impuesto Sobre la
Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizaciéon Tributaria y Régimen
General de la Ley del Impuesto al Valor Agregado —{VA-.

Esta obligada a lievar contabilidad completa, es decir los siguientes libros
principales Inventarios, Diario 0 de Primera Entrada, Mayor o Centralizador,
Estados Financieros, Compras y Servicios Recibidos y Ventas y Servicios



Prestados, ademas de realizar anualmente Declaraciones Juradas del Impuesto
Sobre la Renta, pagos trimestrales, y declaraciones mensuales del Impuesto al

Valor Agregado.

El siguiente, es el actual organigrama de la empresa, es adecuado a sus
operaciones y administracion, el mismo fue establecido desde su constitucién y
ha sido actualizado, de acuerdo al desarrollo que ha tenido la empresa:

Junta de Accionistas
Auditoria [ I Auditoria
Interna Externa

Gerencia General

Gerencia de Gerencia Gerencia de Gerencla
Produccion Financiera Ventas Administrativa

Y . '
Procesamiento Depto de Depto. de /\D|$npatgég%

f—
deP“r,'li?rt\”a Contabilidad Ventas Inventarios

Depto. de Depto. de Depto. de Depto. de

Armado y .
Pintura Tesoreria . Mercadeo Compras

Depto. de - Depto. de
i Recursos

Acabado Humanos

*Fuente: Marcos y Molduras Del Aguila, S.A, Gerente General.

Luego de tener un conocimiento general del entorno en el cual se realiz6 el
disefio del Manual Contable, se presenta la evaluacién de la situacién actual de

la empresa.
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4.2. Evaluacion de la situacion actual

La empresa dedicada a la fabricacién de marcos y molduras Marcos y
Molduras Del Aguila, S.A. actualmente no cuenta con un Manual Contable que
le permita el adecuado registro, valuacion y presentacion de informacién
financiera de acuerdo a Normas internacionales de Informacién Financiera.

Con el objetivo de diseriar un Manual Contable, la Gerencia General requirié una
Oferta de Servicios Profesionales del Licenciado Marcos Joel Marquez,
Contador Publico y Auditor Externo, misma que fue confirmada, mediante Carta
de Aceptacion del Cliente.

Posteriormente se realizé la Planeacion del trabajo, asi como una Evaluacion de
controles, durante la ejecucién de esta evaluacién fueron detectadas diversas
deficiencias, aunque no todas tienen una incidencia directa en la informacion

financiera de la empresa.

Entre los hallazgos mas relevantes, se pudo evidenciar que la empresa no
cuenta con informacién financiera oportuna, confiable y verificable para la toma
de decisiones, ademas de no realizar el proceso de generacion de informacién
de acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera.

De acuerdo a lo estipulado en la Oferta de Servicios Profesionales, ademas del
Disefio del Manual Contable, se incluye un Informe de los Servicios Prestados,
en el cual se detallan los hallazgos y recomendaciones resultado de la

evaluacién.

A continuacién se presentan los documentos que respaldan la consultoria

realizada.
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Piblico y Auditor

Oferta de Servicios Profesionales

GUATEMALA, ENERO 2012



Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Puablico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electronico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

16 de enero de 2012

Licenciado

Manolo Estuardo Del Aguila Sique
Gerente General

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Licenciado Del Aguila:

Es grato presentar a consideracion la siguiente propuesta de servicios
profesionales, relacionada con el disefio de un Manual Contable en la empresa
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. el cual serd elaborado a partir de la

informacién contable proporcionada al 31 de diciembre 2011.

Sirva la presente para confirmar el entendimiento del trabajo, y reiterarles un
sincero agradecimiento por la oportunidad de presentar la presente.

Quedo a su disposicion para proveer cualquier informacién adicional que se

estime conveniente.

Atentamente,

Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
1
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
Propuesta Técnica

Alcance de los servicios

Durante el desarrollo de la consultoria, se realizara una evaluacién de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables y otros
procedimientos que se consideren necesarios, para proporcionar un Manual
Contable ajustado a las caracteristicas de la empresa, en base a Normas
Internacionales de Informacién Financiera.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacién y documentacién que sea solicitada en relacién a
la presente consultoria, ademas de garantizar la colaboracion del personal de la

empresa.

Tal como lo requieren las Normas Internacionales de Auditoria, se efectuaran
indagaciones especificas para evaluar la efectividad de los procedimientos de
control, registro, valuacién, presentacion y revelacion de las operaciones
contables de la empresa.

El objetivo de la presente consultoria no es establecer o detectar informacion
contable errbnea como consecuencia de fraudes e irregularidades, por lo tanto
los errores pueden ocurrir y no ser detectados por la evaluacion efectuada, de
conformidad con las Normas Internacionales de Auditoria.

Sin embargo, si dentro del alcance del trabajo fueran detectadas situaciones con

evidentes indicadores de fraudes o actos ilegales, los mismos seran informados
a la administracion de la empresa.
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Puablico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Este documento constituye la totalidad del Acuerdo y entendimiento entre
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. y el suscrito en relacién a los servicios que
se prestaran.

Trabajo de campo

Con el fin de cumplir eficientemente con el trabajo, se realizaran visitas de
comun acuerdo con la administracion de la empresa, de tal forma que sea
posible acumular evidencia que sustente la evaluacién realizada, misma que
servira de base para elaborar un Manual Contable acorde a las caracteristicas

de la empresa.

Las visitas se llevaran a cabo de manera quincenal y tentativamente se han
asignado las siguientes fechas:

Segunda semana del mes de febrero 2012,
Ultima semana del mes de febrero 2012 y

Primera semana del mes de marzo 2012.

Informes

Al concluir la evaluacion, se entregara un Manual Contable adecuado a las
caracteristicas de la empresa Marcos y Molduras Del Aguila.
3
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
La evaluacibn sera realizada de acuerdo con Normas Internacionales de

Auditoria, dichas normas requieren el cumplimiento de requisitos éticos y la
obtencion de evidencia que sustente el trabajo realizado.

El Manual Contable les sera entregado el dia 12 de abril de 2012, en las oficinas
centrales de la empresa.

Informe de los servicios prestados

Al concluir las visitas programadas, sera elaborado un Informe de los servicios
prestados, con observaciones acerca del control interno, las cuales son
consideradas importantes para la adecuada administracion de la empresa

Limitaciones en la responsabilidad

La administracién de Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. es responsable de la
informacién financiera y del registro de las operaciones contables.

En este sentido la administracion, tiene la responsabilidad de:

a) Mantener un adecuado control interno en todas sus operaciones,
b) Asegurarse que la empresa cumpla con las leyes y reglamentos
aplicables a sus operaciones,
c) Registrar adecuadamente las transacciones contables,
d) Efectuar estimaciones contables adecuadas;
4
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Puablico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
e) Presentar correctamente la informacion de conformidad con las

Normas Contables vigentes y
f) Poner a disposicién todos los registros financieros e informacién
necesaria para llevar a cabo esta consultoria,

De acuerdo a lo anterior, nuestros servicios no incluyen tiempo especifico para

llevar a cabo actividades distintas a las enumeradas en el enfoque y alcance de

nuestro trabajo.
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electrénico marcosmarquez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
Propuesta Econémica

Honorarios

El valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido en el trabajo, por
tal razén, el valor de los honorarios para el disefio del Manual Contable de la
empresa Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. se fijan en Q. 22,000.00, més el
Impuesto al Valor Agregado IVA.

Con la aceptacion de la presente propuesta, sera facturado el 25% de los
honorarios, 50% en la segunda visita y el 25% restante, al presentar el Manual
Contable.

La entrega de las facturas, genera para la empresa el compromiso de
cancelarlas dentro de los quince dias siguientes a la fecha de su presentacion.

Si el contenido de la presente Propuesta esta de acuerdo a los requerimientos y
los términos que la empresa necesita y es aceptada, favor confirmar su
aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
6
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Carta de Aceptacidon del Cliente

GUATEMALA, ENERO 2012



Marcos y Molduras del Aguila, S.A.
15 Avenida 01-14 zona 6, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 2545-4565 y 2743-2334
marcosymolduras@delaguila.com

20 de enero de 2012

Licenciado

Marcos Joel Marquez

Contador Publico y Auditor Externo.
Presente.

Licenciado Marquez:
En base al analisis y estudio de las ofertas recibidas, me complace informarie
que ha sido elegido para realizar el trabajo de disefar un Manual Contable para

la empresa, con informacién que le sera proporcionada al 31 de diciembre 2011.

Al evaluar la oferta presentada por usted en relacion al trabajo a realizar, fue

posible comprobar que cumple con nuestras expectativas.

Esperamos tener contacto con usted lo antes posible, para afinar los términos y
desarrollar el trabajo solicitado.

Me suscribo con un respetuoso saludo

Atentamente

Manolo Estuardo del Aguila Sique
Gerente General
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Licenciado Marcos Joel Marquez

Contador Pablico y Auditor

Planeacion del Trabajo

GUATEMALA, ENERO 2012



Cédula PL

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E.

PLANEACION DEL TRABAJO Revisado por: M.JM
Fecha: 25-01-2012
indice
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Cédula PL

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | A.C.M.E.

PLANEACION DEL TRABAJO Revisado por: M.J.M

Fecha: 25-01-2012

Propésito

El propésito del siguiente plan de auditoria es proveer informacion de la empresa
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A., la cual sera necesana para llevar a cabo
el trabajo de evaluaciéon y disefio de un Manual Contable con informacién
proporcionada al 31 de diciembre 2011.

Informacion general

La empresa Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. se constituyé 17 de enero del
afno 2,007 de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala, con el objetivo
principal de fabricar marcos y molduras de madera y enmarcar fotos, telas
tipicas, pinturas, diplomas entre otros,

La empresa se encuentra administrada de la siguiente forma:

Gerente General y Representante Legal: Lic. Manolo Del Aguila
Gerente Administrativo: Lic. Erik Lépez
Gerente Financiero: Lic. Adan Tzoc
Gerente de Ventas: Licda. Madelaine Cruz
Contador General: Licda. Lizleth Urizar

El contacto en la Comparfiia es el Licenciado Manolo Del Aguila, Gerente
General, en cuanto a la informacion contable y financiera es la Licenciada Lizleth

Urizar.

2/5
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Cédula PL

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACME.
PLANEACION DEL TRABAJO Revisado por: M.J.M

Fecha: 25-01-2012

Informacién especifica

La actividad principal de la empresa Marcos y Molduras Del Aguila, SA, la
constituye la fabricacion de marcos y molduras de madera y enmarcado de
fotos, telas tipicas, pinturas, diplomas entre otros, y se encuentra ubicada en la
16 Avenida 01-14 zona 6, Ciudad de Guatemala, lugar en donde lleva a cabo

sus operaciones comerciales.

El capital autorizado, suscrito y pagado de la empresa es de doscientos
cincuenta mil quetzales exactos (Q 250,000.00), integrado por 50 acciones
nominativas con valor nominal de Q 5,000.00 c/u.

Enfoque de la evaluacién
a) Alcance de la evaluacion:

La evaluacion de informacion financiera de la empresa sera efectuada en una
unica revision que sera considerada como final, la misma se realizara con
base a Normas Internacionales de Auditoria, con el objetivo de diseriar un

Manual Contable.
b) Evaluacion del control interno:

La evaluacion de la estructura de control interno se efectuara mediante
entrevistas al personal, cuestionarios y pruebas de cumplimiento, las mismas
serviran para determinar los procedimientos, flujogramas, politicas contables
y cualquier otra informacion a incluir en el Manual Contable.

3/5
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Cédula PL

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | ACM.E.

PLANEACION DEL TRABAJO Revisado por: M.J.M
Fecha: 25-01-2012
Entre los aspectos mas importantes a evaluar en las politicas contables se
encuentran:
e Créditos,

e Cuentas Incobrables,

¢ Inventarios,

e Depreciaciones,

e Amortizaciones y

e Prestaciones laborales.

Derivado del objetivo del trabajo, se pondra especial énfasis en la evaluacion
del procesamiento y generacién de informacion financiera.

¢) Preparacidn de cédulas y analisis

Se solicitara la colaboraciéon del cliente para la elaboracion y disefio de los
siguientes aspectos del Manual:
a. Evaluacion de controles,
Politicas contables,
Plan de cuentas,
Procedimientos y

® a0 w

Formas.

Personal y Presupuesto de Tiempo

Gerente de Auditoria 22  horas

Auditor Senior 54  horas

Auditor Junior 128 horas
4/5
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Cédula PL

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | ACM.E.

PLANEACION DEL TRABAJO Revisado por: M.J.M

Fecha: 25-01-2012

Las fechas clave en el trabajo de auditoria a efectuar son las siguientes:

Ejecucion de la consultoria Del 25/01/2012 al 12/04/2012
Entrega de disefio preliminar 05/04/2012
Discusion del diserio 05/04/2012
Entrega del Manual Contable 12/04/2012
Reportes

Los informes a emitir son los siguientes:
a. Manual Contable: Disefiado acorde a las caracteristicas de la
empresa.
b. Informe de los servicios prestados: Se elaborara al final de la
evaluacion con comentarios sobre las debilidades de control interno
detectadas.

Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
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Licenciado Marcos Joel Marquez

Contador Puablico y Auditor

Evaluacion de Controles

GUATEMALA, MARZO 2012



Cédula EC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | ACMSE.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M

Fecha: 01-03-2012
Entorno de la entidad
No. PREGUNTAS Si NO
1 ¢ Se tiene un Manual de Normas y Procedimientos en el x

Departamento de Contabilidad?

¢la empresa mantiene operaciones comerciales con
entidades a nivel internacional?

¢(Existe alguna recopilacion de politicas contables,
consideradas obligatorias en la empresa?

¢ Se cuenta con un plan de cuentas 0 nomenclatura que
4. | determine las cuentas contables a utilizar en las X
operaciones contables?

¢La empresa cuenta con un Departamento de Auditoria

Interna?

¢Se utiliza alguan sistema para realizar presupuestos de
ingresos y gastos?

¢La empresa utiliza los servicios de alguna empresa de
contrataciones para reclutar personal?

¢La empresa utiliza Normas Internacionales de Informacion
Financiera para realizar sus operaciones contables?

9. | ¢Cuenta la empresa con un Manual Contable? X

10 ¢ Se actualiza frecuentemente la estructura organica de la X
' empresa, acorde a las necesidades?
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Cédula EC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por; | A.C.M.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M

Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Tesoreria
No. PREGUNTAS Sl NO
1 ;EXiste una persona encargada del manejo de la Caja X
Chica y Caja General?
) ¢(Existen cuentas bancarias aperturadas a nivel X
internacional?
3. | ¢Se concilian mensualmente las cuentas bancarias? X

¢La persona que elabora las conciliaciones bancarias es
distinta a quien administra el efectivo dentro de la entidad?

¢Se practican arqueos de caja con regularidad en la Caja
Chica y Caja General?

¢ Se cuenta con lugares seguros dentro de la empresa para
el resguardo del efectivo y cheques?

;Se  encuentran debidamente resguardada la
7. | documentaciéon (facturas, recibos de caja, depédsitos| X
bancarios), que soporta los movimientos de efectivo?

¢La persona administradora de los fondos fue nombrada
por el Gerente General para tal actividad?

¢La persona que autoriza es distinta a quien emite el
cheque?

¢ Estan las cuentas bancarias debidamente autorizadas por
el Gerente General?

11. | ¢ Se depositan los ingresos en el banco diariamente? X

12 ¢Se contabilizan en el diario los ingresos y se pasan a X
" | otros libros al recibirlos?
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por:
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por:

Cédula

EC

ACM.E.

M.JM

Fecha:

01-03-2012

No.

PREGUNTAS

Sl

NO

13.

¢ Estan los ingresos de las ventas justificados con facturas,
cintas de maquina registradora, boletas de ventas, boletas
de salida de inventario, etc., a fin de comprobar los
ingresos?

14.

¢, Se controlan independientemente los ingresos por
concepto de dividendos, intereses, rentas, etc?

18.

¢Deposita el dinero en el banco la misma persona que
llena el volante de depoésito?

16.

¢La persona que hace el depésito bancario tiene acceso al
mayor de cuentas por cobrar o a los estados para los
clientes?

17.

¢ Se cotejan los talones duplicados de depdésitos sellados
por el banco con los asientos originales en la contabilidad
correspondientes a los ingresos?

18.

¢ Tienen fianza las personas que manejan el efectivo?

19.

¢ Se contabilizan los cheques posfechados al recibirlos?

20.

¢ Se conservan en depdsito los cheques posfechados?

21.

¢ Se entregan los cheques devueltos de los clientes a la
persona que preparo el deposito bancario?

22.

¢ Estan los valores bursatiles negociables al cuidado de la
misma persona de los ingresos en efectivo?

23.

Cualquier persona en el departamento de caja:

a) ¢ Prepara facturas de ventas?

b) ¢Lleva los libros de ventas?

c) ¢ Tiene acceso al mayor de cuentas por cobrar?

d) ¢ Tiene acceso a los estados de los clientes?

X X X| X| X

e) ¢ Autorizar la ampliacion de créditos?
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Cédula EC
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACME.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.JM
Fecha: 01-03-2012
No. PREGUNTAS Sl NO
f) ¢Aprueba los descuentos, devoluciones o X
bonificaciones?
g) ¢ Firma documentos por pagar? X
h) ¢ Tiene alguna injerencia en las cobranzas? X
o4 ¢ Estan todas las obligaciones a largo plazo debidamente
autorizadas por alguna de las entidades siguientes:
a) El Gerente General o
b) La mayoria requerida de accionistas o X
¢) La mayoria requerida de tenedores de otros bonos?
25, ¢ Son necesarias cuando menos dos firmas para prestar X
validez a un instrumento para prestamos a largo plazo?
26. | s Emplea el cliente un agente para pagar intereses? X
07 En caso de que el cliente no emplee un agente
independiente para pagar intereses
¢(Es adecuado el control sobre cupones o cheques de X
intereses?
~ ¢Se manejan apropiadamente las cantidades no X
reclamadas de intereses?
¢ Se depositan nuevamente con puntualidad los cheques
29. | de dividendos no reclamados y se contabilizan como| X
obligaciones?
¢ Se concilia con regularidad el nimero de acciones en
30. | circulacién, de acuerdo con el registro de accionistas, con| X
contra la cuenta de control de numero de acciones?
41, Cuando se entregan acciones a cambio de partidas de X
activo, ¢ se valua debidamente el activo recibido?

4/17
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Cédula EC
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.JM
Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Egresos
No. PREGUNTAS Sl NO
" ¢ Se concilian los libros auxiliares de cuentas por pagar con x
la cuenta de control con periodicidad?
o ¢ Se verifica la exactitud de las facturas de lo proveedores x
previo a contabilizar?
3 ¢ Son aprobados los ajustes por pago a proveedores previo x
a realizarlos?
4 ¢ Se mantiene un registro adecuado de facturas y pago a x
proveedores?
5. ¢ Se resguarda adecuadamente toda la documentacién que X
soporta las deudas con proveedores?
6. ¢Las funciones de cotizacién y compra son realizadas por X
personas distintas?
7 ¢ Se realizan de dos a tres cotizaciones para llevar a cabo x
una compra?
8. iLas ordenes de compra son emitidas Unicamente con x
base a las requisiciones?
. (Las ordenes de Compra, cuentan con un numero x
correlativo?
10. ¢ Las facturas, precios y calculos son cotejados contra las x
oérdenes de compra y nota de recepcion?
1", ¢La autorizacion de pagos es realizado por Gerencia X
Financiera?
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Cédula EC
Marcos y Molduras Del I-'\guila, S.A. Elaborado por: A.CM.E.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M
Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Conversion
No. PREGUNTAS sl NO
" ¢ Es una persona distinta quien administra los activos fijos y X
quien autoriza su compra, venta o reparacion?
0 ¢, Se tiene un control detallado de los activos fijos propiedad X
de la empresa?
3. ¢ Se toma el inventario fisico de los activos como minimo X
una vez al afo?
4. | ;Se investigan las diferencias en inventario fisico? X
5. ¢ Existen tarjetas de responsabilidad o asignacion para los X
activos fijos?
6. ¢ Son reportadas a la Gerencia las diferencias detectadas X
en los activos fijos?
- ¢ Se concilian registros auxiliares con Libro Mayor como X
minimo una vez al afio?
8. ¢, Se verifica que se cuente con el inventario necesario para X
proveer a los solicitantes?
0. ¢Existen controles para monitorear el proceso de X
despachos?
10. | ¢ Se analizan los costos de los despachos realizados? X
" ;Se realiza el registro contable de los despachos X
realizados?
12 ¢Se verifican los materiales y suministros despachados X
para evitar inconvenientes por estar en mal estado?
1. ¢Se cuenta con un archivo de los documentos que X
soportan los despachos realizados?

6/17
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Cédula EC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | ACM.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M

Fecha: 01-03-2012
No. PREGUNTAS | NO
14 ¢Los despachos que se realizan son rebajados X
inmediatamente del Kardex correspondiente?
15. | ¢ Se realiza el procedimiento de toma fisica de inventarios? X
16, ¢ Se mantiene un adecuado archivo de la documentacién X
que soporta la compra o venta de inventario?
17 ¢Se utiliza algun método previamente definido para el X
manejo de inventarios?
18. . Se realizan revisiones periddicas para determinar X
existencias, obsoletas, dafiadas o de lento movimiento?
10, ¢ Considera adecuado el sistema de método de costos que X
se utiliza actuaimente?
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Cédula EC
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.C.M.E.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.JM
Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Ingresos

No. PREGUNTAS Sl NO

1. | ¢ Existe limites de crédito previamente establecidos? X

5 ¢ Se cuenta con un procedimiento de confirmacién de X
referencias comerciales para autorizar ventas al crédito?

3. | ¢ Es el Gerente de Ventas quien autoriza los créditos? X

" ¢Existe una comunicacién con los clientes para una X
oportuna recuperacion de las cuentas?

5. | ¢Actualmente se tienen cuentas de dudosa recuperacién? X

6. | ¢Se cuenta con reserva de cuentas incobrables? X

7 ¢ Se cuenta con documentos para respaldar los cobros X
realizados a los clientes?

8. ¢Existe una clasificacion de clientes de acuerdo a su X
importancia?

9. | ¢Existe un registro detallado de las cuentas por cobrar? X

10. ¢Existen politicas y procedimientos escritos para las X
ventas?

11. | ¢ Esta disponible una lista de precios? X

12 ¢Aprueban los ejecutivos responsables cualquier cambio X
en los precios establecidos?
¢ Estan todos los envios contabilizados a través de facturas

13. | de ventas, cargos de proveedores, pedidos de compra de | X
reparaciones y otros documentos?

1. ¢ Se verifican periddicamente los precios, condiciones, x
operaciones aritméticas y registro de las facturas?

15. | ¢ Existe un procedimiento escrito para devoluciones? X
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M

Fecha: 01-03-2012
No. PREGUNTAS Sl NO
16, i Se determina mensualmente el rubro de Cuentas X
incobrables para su posterior analisis?
17. | ¢ Se registran oportunamente las cuentas incobrables? X

9/17
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M

Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Néminas
No. PREGUNTAS Sl NO
1 ¢L.a empresa realiza proceso de reclutamiento al personal X
de nuevo ingreso?
2. | ¢La empresa realiza el proceso de seleccion de personal? X

¢Se lleva a cabo entrenamiento cada seis meses a

personal de nuevo ingreso?

4. | ;Se cuenta con programas de capacitacion? X
¢La empresa cuenta con programas de evaluacion el

> desempefio? X
(Se entregan constancias de participacion en

® capacitaciones? X

7. | ¢ Se realiza algun sistema o control de marcaje diario? X

¢ Se realizan reportes a Jefes, acerca de los reportes de
inconsistencias en marcajes?

. Se estipulan sanciones para el personal que infrinja
reiteradamente los horarios?

¢ El pago de prestaciones es autorizado como minimo por
dos personas 0 mas?

11 ¢Se cuenta con un registro de pagos de prestaciones X

laborales y néminas?

12 ¢ Se extiende finiquito al personal luego de retirarse de la X
" | empresa?

13. | ¢ Existen incentivos adicionales para los empleados? X

14 ¢ El pago de incentivos adicionales requiere autorizaciones x
" | de Gerencia?
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M
Fecha: 01-03-2012
No. PREGUNTAS Sl NO
15, ¢ Cuenta la empresa con plan de vacaciones acorde a la X
disponibilidad de personal?
16. (Se cuenta con base de datos de vacaciones del X
personal?
17. | ¢ Se entrega al personal, boletas de pago mensualmente? X
18, ¢(Es autorizado el pago de la planilla por el Gerente X
General?
19. | ¢ Se realiza el pago de némina por medio de cheques? X
20. | ¢Los despidos son autorizados por Gerencia General? X
21, (Es Gerencia General quien autoriza los aumentos X
salariales?
9. ¢ Existe alguna politica para la aplicacion de aumentos X
salariales?
93, ¢, Se cuenta con un adecuado archivo y resguardo de X
expedientes de personal?
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Cédula EC
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.JM
Fecha: 01-03-2012
Ciclo de Informacién Financiera
No. PREGUNTAS Si NO
1 ¢ Se atienden las politicas contables establecidas por la X
administracién en el registro de las operaciones?
o ¢Se incluyen las politicas contables en las notas a los X
estados financieros?
3 ¢ Se reportan los estados financieros de acuerdo a las X
Normas Internacionales de Informacién Financiera?
4 ¢Se cuenta con un archivo adecuado para la X
documentacién contable de la empresa?
5 ¢Existe una estandarizacién de cuentas para registrar las X
operaciones contables?
6. | ¢Se realizan notas a los estados financieros? X
7 ¢ Se concilian mensualmente los registros auxiliares con los X
libros principales?
8 ¢ El personal del Departamento de Contabilidad, conoce el X
proceso productivo de la empresa?
. ¢Los asientos contables son autorizados por el Contador x
General?
10. ¢Existe alguna politica de entrega de informacién X
financiera mensual?
" ¢ Existe segregacién de funciones entre la persona que x
realiza los registros contables y quien los autoriza?
12 ¢ Se realiza una revisién de los asientos contables previo a x
su autorizacion?
13, ¢El personal de contabilidad tiene conocimiento de las X
Normas Internacionales de Informacién Financiera?
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.
EVALUACION DE CONTROLES

Cédula EC
Elaborado por: A.C.M.E.
Revisado por: M.JUM

Fecha: 01-03-2012

DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

No. Titulo Hallazgo Recomendacién
No se cuenta con un|Disefiar un Manual de
Manual de manual de Normas y|Normas vy procedimientos
1. Normas y Procedimientos en el | contable adecuado a las
Procedimientos | Departamento de | caracteristicas de la
Contabilidad. empresa.
Crear un Plan de cuentas de
No se tiene un Plan de | acuerdo a las operaciones
5 Plan de Cuentas especifico para | que realiza la empresa, con
' Cuentas realizar las operaciones | el objetivo de estandarizar la
contables. operacion de los registros
contables.
. Implementar un sistema para
No se utiliza alguna .
. _ realizar presupuestos de
3. Presupuestos | metodologia para realizar |
ingresos y gastos, con
presupuestos.
reportes mensuales.
No se realiza un|Realizar una revision
verificacion de los datos | preliminar de las facturas,
Facturas de )
4. en las facturas de los | montos, cantidades y fechas,
Proveedores . . . .
proveedores previo a | previo a realizar los registros
contabilizarias. contables.
Realizar al menos tres
Se realiza Unicamente | cotizaciones con diferentes
5. Cotizaciones | una cotizacién para llevar | proveedores, con el objetivo

a cabo una compra.

de encontrar precios mas
convenientes a la empresa.
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Cédula EC

Elaborado por: A.CM.E.

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M
Fecha: 01-03-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendaciéon

No se cuenta con tarjetas
) . de responsabilidad o
6. Activos Fijos ) . .
asignacion de los activos

fijos.

Crear registros de cada
persona y los respectivos
bienes que se encuentran
bajo su responsabilidad.

Los materiales,
suministros y productos
gue son entregados, no
Despachos de | se revisan previo a

Almaceén entregarios, lo que
genera devoluciones, por
el mal estado de algunos
productos.

Implementar la revision de
los productos que se
entregan, y los productos
deteriorados, deben ser
reportados como tales.

No se realiza toma fisica

8. Inventarios ) )
de inventarios.

Debe realizarse toma fisica
de inventarios una vez al
afio, para mantener un
adecuado control de los
activos de la empresa.

No se cuenta con
. politicas para el limite de
9. Créditos ]
crédito que se puede dar

a los clientes.

Implementar con
autorizacion de la Gerencia,
limites de crédito para los
clientes.

No se realiza una
Referencias | confirmacion de
10. | comerciales de | referencias comerciales
clientes de clientes previo a
concederles los créditos.

Debe solicitarse a los
clientes referencias
comerciales y las mismas
deben ser confirmadas por la
empresa previo a conceder
creditos.
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Elaborado por: A.CM.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M
Fecha: 01-03-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
) Debe realizarse un reporte
No se realizan reportes
. . . mensual por Departamento,
Marcaje del |de marcaje dirigidos a
11. i ) . el cual detalle las
personal Jefes por inconsistencias | ) )
inconsistencias del personal
en horarios laborales. .
en horarios laborales.
Toda persona que se ha
La administracion no | retirado de la empresa debe
extiende finiquitos | contar con finiquito laboral,
12. Finiquitos laborales a personas que jde no ser asi, debe
se han retirado de la|solventarse en la empresa
empresa. cualquier situacion que lo
impida.
Mensualmente deben ser
entregadas las boletas de
No son entregadas las
pago a cada empleado,
Boletas de boletas de pago | o
13. mismas que debe incluir el
pago mensuaimente al .
detalle de ingresos y
personal. ] .
deducciones a los que tiene
derecho.
La empresa no realiza la | Capacitar al personal
contabilizaciéon de las | respecto de la normativa, asi
14 NIIE operaciones de acuerdo | como implementar  sus
' a Normas Internacionales | directrices, para generar
de Informacién | informacién financiera
Financiera confiable y razonable.
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Cédula EC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Elaborado por: A.CM.E.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.JM
Fecha: 01-03-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacioén
No se atienden Ilas .
. Las Politicas Contables
Politicas Contables o
Politicas ) deben ser socializadas en la
15. establecidas para el ) .
Contables ) empresa, como énfasis en su
registro de las o ) .
) cumplimiento obligatorio.
operaciones contables.
Las notas a los estados
financieros deben incluir las
Las Politicas Contables | Politicas Contables para
Notas a los . . L
no se incluyen en las | cumplir con el principio de
16. estados . .
. notas a los estados |revelacion  suficiente vy
financieros ) .
financieros. establecer los limites dentro
de los cuales se presenta la
informacion.
Los estados financieros
deben ir acompariados de
notas a los mismos, ya que
Notas a los son normas internas
No se realizan notas a los .
17. estados ) aplicadas a cuentas
) estados financieros .
financieros contables especificas, que
requieren estimaciones,
procedimientos o directrices
especificas.
El personal del | Los colaboradores de Ia
Conocimiento | Departamento de | empresa deben conocer el
18. del Proceso | Contabilidad. desconoce | proceso productivo, con el fin
Productivo el Proceso Productivo de | de analizar de mejor manera
la empresa. la informacién que procesan.
16 /17




Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Cédula EC

Elaborado por: ACME.

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: M.J.M
Fecha: 01-03-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
El personal del )
Debe capacitarse al personal
Departamento de )
. acerca de NIIF, derivado que
Conocimiento | Contabilidad desconoce .
19. con las Normas Técnico
de NIIF las Normas i
) Contables aplicables en
Internacionales de

Informacion Financiera.

Guatemala.
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Licenciado Marcos Joel Marquez
Contador Puablico y Auditor

Informe de los Servicios Prestados
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Cédula ISP

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Elaborado por: | ACME.

INFORME DE SERVICIOS Revisado por: M.JM
PRESTADOS Fecha: 12-04-2012
12 de abril de 2012
Licenciado

Manolo Estuardo Del Aguila Sique
Gerente General
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Licenciado Del Aguila:

Con relacién a la consultoria efectuada con el objetivo de disefiar un Manual
Contable en la empresa Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. y de acuerdo a
los términos estipulados en la Oferta de Servicios Profesionales aceptada en su

oportunidad.

Nuestro trabajo de revision fue efectuado de conformidad con Normas
Internacionales de Auditoria y el disefio del Manual Contable se realiz6 de
conformidad con Normas Internacionales de Informacién Financiera.

En documentos adjuntos encontrara una descripcién de las observaciones mas
relevantes con sus respectivas recomendaciones, asi como el Manual Contable
adecuado a las caracteristicas y peculiaridades de la empresa.

Nuestra consideracion de los controles internos no incluyé un estudio detallado o
una evaluacion de cualquiera de sus elementos y no fue hecha con el propésito
de hacer recomendaciones detalladas o de evaluar lo adecuado de los controles
internos de la empresa, para prevenir o detectar errores e irregularidad, sino de
disefiar un Manual Contable adecuado a las caracteristicas de la empresa.
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Cédula ISP

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Elaborado por: ACME.

INFORME DE SERVICIOS Revisado por: |~ MM

PRESTADOS Fecha: 12-04-2012

Por otro lado, es conveniente recalcar que la Administracion de la empresa es
responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y
de presentar adecuadamente la informacion financiera.

Para cumplir con esta responsabilidad, la Administracion debe hacer
estimaciones y juicios para evaluar los beneficios esperados y costos relativos a
las politicas y procedimientos de control interno

Debido a las limitaciones inherentes en los controles internos, pueden ocurrir
errores o irregularidades y no ser detectados. Asi mismo, la proyeccién de
cualquier evaluacion de controles internos a periodos futuros estd sujeta al
riesgo de que los procedimientos se conviertan en inadecuados derivado de
cambios en las condiciones o que la efectividad del disefto y funcionamiento de
las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.

Este informe, el Manual Contable y ios Hallazgos y Recomendaciones, fueron
preparados para uso exclusivo de la empresa Marcos y Molduras Del Aguila,
S.A. Debe interpretarse que el criterio utilizado durante la consideracién de los
controles internos podria diferir significativamente de los criterios que la
Administracién y cualquiera ofra parte puedan utilizar para sus propésitos.

Atentamente

Marcos Joel Marquez
Contador Publico y Auditor
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A cédula oF
arcos y iolduras Liel Agulia, 5.A. Elaborado por: ACM.E
INFORME DE SERVICIOS e :or_ ST
PRESTADOS : =
Fecha: 12-04-2012
INFORME DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, ANEXO DE HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
No se cuenta con un|Disefiar un Manual de
Manual de manual de Normas y |Normas y procedimientos
1. Normas y Procedimientos en el |contable adecuado a las
Procedimientos | Departamento de | caracteristicas de la
Contabilidad. empresa.
Crear un Plan de cuentas de
No se tiene un Plan de | acuerdo a las operaciones
” Plan de Cuentas especifico para | que realiza la empresa, con
' Cuentas realizar las operaciones | el objetivo de estandarizar la
contables. operacion de los registros
contables.
» Implementar un sistema para
No se utiliza alguna )
_ realizar presupuestos de
3. Presupuestos | metodologia para realizar |
ingresos Yy gastos, con
presupuestos.
reportes mensuales.
No se realiza un | Realizar una revision
verificacidn de los datos | preliminar de las facturas,
Facturas de
4, en las facturas de los | montos, cantidades y fechas,
Proveedores . . ) .
proveedores previo a | previo a realizar los registros
contabilizarias. contables.
Realizar al menos tres
Se realiza uanicamente | cotizaciones con diferentes
5. Cotizaciones | una cotizacién para llevar | proveedores, con el objetivo

a cabo una compra.

de encontrar precios mas
convenientes a la empresa.
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Cédula ISP

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Elaborado por: A.CME.

INFORME DE SERVICIOS - -
PRESTADOS Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion

No se cuenta con tarjetas
) . de responsabilidad o
6. Activos Fijos ) . )
asignacion de los activos

fijos.

Crear registros de cada
persona y los respectivos
bienes que se encuentran
bajo su responsabilidad.

Los materiales,
suministros y productos
que son entregados, no
Despachos de |{se revisan previo a

Almacén entregarlos, lo que
genera devoluciones, por
el mal estado de algunos
productos.

Implementar la revisidbn de
los productos que se
entregan, y los productos
deteriorados, deben ser
reportados como tales.

) No se realiza toma fisica
8. Inventarios ) .
de inventarios.

Debe realizarse toma fisica
de inventarios una vez al
afio, para mantener un
adecuado control de los
activos de la empresa.

No se cuenta con
) politicas para el limite de
9. Créditos )
crédito que se puede dar

a los clientes.

Implementar con
autorizacién de la Gerencia,
limites de crédito para los
clientes.

No se realiza una
Referencias | confirmacién de
10. | comerciales de | referencias comerciales
clientes de clientes previo a
concederles los créditos.

Debe solicitarse a los
clientes referencias
comerciales y las mismas
deben ser confirmadas por la
empresa previo a conceder
créditos.
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Cédula ISP

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Elaborado por: A.CM.E.

INFORME DE SERVICIOS Revisado por: MM
PRESTADOS : =
Fecha: 12-04-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
) Debe realizarse un reporte
No se realizan reportes
) ) . mensual por Departamento,
Marcaje del |de marcaje dirigidos a
11. i ) ) el cual detalle las
personal Jefes por inconsistencias | . )
] inconsistencias del personal
en horarios laborales. .
en horarios laborales.
Toda persona que se ha
La administracion no | retirado de la empresa debe
extiende finiquitos | contar con finiquito laboral,
12. Finiquitos laborales a personas que |[de no ser asi, debe
se han retirado de Ila|solventarse en la empresa
empresa. cualquier situacion que lo
impida.
Mensualmente deben ser
entregadas las boletas de
No son entregadas las
pago a cada empleado,
Boletas de boletas de pago | L
13. mismas que debe incluir el
pago mensualmente al )
detalle de ingresos vy
personal. ) _
deducciones a los que tiene
derecho.
La empresa no realiza la | Capacitar al personal
contabilizacion de las | respecto de la normativa, asi
14 NIIE operaciones de acuerdo | como implementar sus
' a Normas Internacionales | directrices, para generar
de Informacién | informacion financiera
Financiera confiable y razonable.
517
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Cédula ISP

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

Elaborado por: A.CM.E.

INFORME DE SERVICIOS Revisado por: MM
PRESTADOS : —
Fecha: 12-04-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
No se atienden Ias .
] Las Politicas Contables
. Politicas Contables o
Politicas . deben ser socializadas en la
15. establecidas para el i
Contables . empresa, como énfasis en su
registro de las o ] )
. cumplimiento obligatorio.
operaciones contables.
Las notas a los estados
financieros deben incluir las
Las Politicas Contables | Politicas Contables para
Notas a los i i L
no se incluyen en las | cumplir con el principio de
16. estados . )
. notas a los estados |revelacion  suficiente vy
financieros . .
financieros. establecer los limites dentro
de los cuales se presenta la
informacion.
Los estados financieros
deben ir acompafiados de
notas a los mismos, ya que
Notas a los . son normas internas
No se realizan notas a los .
17. estados ) aplicadas a cuentas
. estados financieros -
financieros contables especificas, que
requieren estimaciones,
procedimientos o directrices
especificas.
El personal del | Los colaboradores de la
Conocimiento | Departamento de | empresa deben conocer el
18. del Proceso | Contabilidad desconoce | proceso productivo, con el fin
Productivo el Proceso Productivo de | de analizar de mejor manera
la empresa. la informacion que procesan.
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M Molduras Del Aguila, S.A cedula i
arcos y Wioiduras el Aguiia, S.A. Elaborado por: A.CM.E.
INFORME DE SERVICIOS Revisado por: MM
PRESTADOS : —
Fecha: 12-04-2012
No. Titulo Hallazgo Recomendacion
El personal del )
Debe capacitarse al personal
Departamento de )
. . acerca de NIIF, derivado que
Conocimiento | Contabilidad desconoce
19. con las Normas Técnico
de NIIF las Normas
. Contables aplicables en
Internacionales de
Guatemala.

Informacién Financiera.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Elaborado: Lic. Marcos Joel Marquez
Consultor

Aprobado: Lic. Manolo Estuardo Del Aguila Sique
Gerente General
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Fecha: 12-04-2012
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Introduccion

Actualmente la empresa cuenta con amplia experiencia en la fabricacion,
comercializacion, reparacion y enmarcado de marcos y molduras de madera, sin
embargo, es necesario también contar con herramientas técnicas de caracter
normativo, con el fin de producir informacion financiera confiable y oportuna.

El objetivo de la elaboracién de un Manual Contable para el personal del
Departamento de Contabilidad de la empresa, es orientar en el registro,
valuacion y presentaciéon de informacion financiera.

En este se detallan las politicas contables, plan de cuentas y su respectiva
descripcién con el fin de simplificar el registro de las operaciones y posterior
elaboracién de estados financieros de acuerdo a Normas Internacionales de
Informacion Financiera.

La estructura y disefio del Manual Contable permite la implementacion de
modificaciones derivadas de cambios en la normativa legal; asi como la
aplicaciéon del mismo por medios computarizados.

El plan de cuentas esta diseflado de acuerdo al sistema numérico o decimal,
mismo que permite la ampliacién, intercalacion y reduccién de cuentas de
manera mas ordenada, asi también facilita el procesamiento por medios

electrénicos.

El presente manual contempla dentro de las instrucciones de uso, revisiones
anuales, con el fin de garantizar que el mismo permanezca actualizado.
2/82
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Objetivos

De acuerdo a la vision estratégica de la empresa, los objetivos fundamentales

del presente manual contable son los siguientes:

. Regular y estandarizar el registro, valuacion, presentacion y revelacién de

las operaciones contables que realiza la empresa.

. Comunicar las decisiones de la administraciébn concernientes a la
organizacion, politicas y procedimientos contables.

. Servir como herramienta para la inducciébn al personal, en materia
contable.

. Controlar las operaciones contables realizadas en forma consolidada,
analitica y asociativa a todo nivel del plan de cuentas.

. Facilitar el trabajo de revision y supervisién mediante el establecimiento
de directrices especificas para cada operacion contable.

. Presentar adecuadamente informacioén financiera, para cumplir con las

obligaciones tributarias.
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Instrucciones para el uso del Manual Contable

Previo a utilizar el presente manual contable, es fundamental tomar en
consideraciéon cada una de las siguientes instrucciones de caracter general para
utilizar adecuadamente el mismo:

a) Obligatoriedad de uso
Las operaciones, transacciones o movimientos financieros de la empresa,

deben ser registrados, valuados y presentados de acuerdo con los
términos establecidos en el presente manual, su uso es obligatorio.

b) Responsabilidad

El Contador General es el responsable de la utilizacion, implementacién y
cumplimiento del manual contable.

¢) Usuarios

En consideraciéon a sus objetivos, los usuarios del manual contable son
los integrantes del Departamento de Contabilidad y toda persona que
mantenga una relaciéon directa con las transacciones contables de la

empresa.
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d)

e)

Revisiones periédicas y modificaciones

El contenido del manual contable debe ser revisado, como minimo una
vez al afio en el mes de enero, por personal del Departamento de
Contabilidad.

Las modificaciones que resulten de las revisiones realizadas deben ser
presentadas por el Contador General de la empresa, ante el Gerente
General, quien autorizara las mismas, para luego ser socializadas con los

usuarios de! manual.
Periodicidad de los informes

El Contador General debe presentar un juego completo de estados
financieros, los primeros cinco dias calendario de cada mes al Gerente

General.

Ademas en el mes de marzo de cada afio debe preparar un juego
completo de estados financieros, correspondientes al ejercicio fiscal del
afio anterior, con el objetivo de adjuntarlo a fa Declaracion Jurada Anual

del Impuesto Sobre la Renta.
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Politicas contables

Las presentes politicas contables son normas internas aplicadas a cuentas
contables especificas, que requieren particulares estimaciones, procedimientos
o directrices y las mismas estan disefiadas para mantener un adecuado control
interno en las transacciones contables que realiza la empresa.

La observancia de las politicas contables es obligatoria y las mismas se
encuentran de acuerdo a aspectos técnico contables, contenidos en las Normas
Internacionales de Informacién Financiera.

a) Base técnica
La base o normativa técnica a utilizar en todas las operaciones contables
son las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

b) Sistema contable
El sistema o método de contabilizacion a utilizar tanto para los ingresos
como los gastos es el sistema de lo devengado, el mismo consiste en
registrar las transacciones cuando se tiene el derecho de recibirlos o la
obligacion de pagarios, no cuando efectivamente ocurre la accién.

¢) Periodo contable
El periodo contable o ejercicio fiscal a utilizar comprende del uno de
enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

d) Unidad monetaria
La moneda en ia cual deben expresarse ios registros contables de la
empresa es el Quetzal, moneda del curso legal en Guatemala.
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e)

g)

Conformacion del costo de los activos fijos

Para la determinacién del costo de los activos fijos, al costo de
adquisicién se le debe sumar los gastos incurridos en la compra,
transporte, instalacién, montaje de los mismos, y cualquier otro gasto
necesario para que el activo se encuentre en condiciones de comenzar a

producir.

Reparaciones y mejoras en los activos fijos

Las reparaciones y mejoras que se lleven a cabo en los activos fijos,
deben capitalizarse, siempre y cuando sean de caracter permanente y
prolonguen la vida util de los mismos.

Si las reparaciones o mejoras son menores a Q. 1,000.00 o se trata de
mantenimientos rutinarios, los mismos deben cargarse al resultado del

ejercicio.

Ganancias o pérdidas en negociacién de activos

Al momento de realizar la venta, baja o permuta de un activo fijo, el
mismo debe ser descargado de los registros contables, con su costo de
adquisicion original y su depreciacion acumulada.

Si de acuerdo a la operacion contable anterior, se deriva una ganancia,
debe contabilizarse en la seccion de Otros ingresos del Estado de
Resultados; si por el contrario, se deriva una pérdida, debe contabilizarse
en la seccion de Otros gastos del mismo estado financiero.
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h) Depreciaciones y amortizaciones

Las depreciaciones y amortizaciones de todos los activos fijos o
intangibles propiedad de la empresa, deben calcularse por medio del
método de linea recta y de acuerdo a los porcentajes legalmente

permitidos.

Para los activos fijos se utilizara un valor residual de 1%, el cual se
calculara previo a aplicar los porcentajes indicados en los Articulos 25 al
33. Libro I. Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria que son los siguientes:

Tabla de depreciaciones %
Equipo de Computacién incluso software. 33.33%
Herramientas, porcelana, cristaleria, mantelerfa, cubiertos y 5%
similares, ademas animales reproductores de raza.
Instalaciones no adheridas a los inmuebles, mobiliario y
equipo de oficina, maquinaria, vehiculos, barcos, aviones, 20%
material ferroviario y animales de carga o de trabajo.
Arboles frutales, plantaciones y especies vegetales que 15%
produzcan frutos.
Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los 5%
inmuebles y sus mejoras
Otros activos fijos no indicados. 10%

De la cuenta principal Inmuebles, unicamente se deprecian los edificios,
los cuales de acuerdo a la normativa legal, constituyen el 70% del

inmueble.
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Tabla de amortizaciones %

Marcas, patentes, derechos literarios, formulas, gastos de
organizacion, por analogia gastos de constitucion y gastos 20%
de instalacion.

Derecho de llave, por analogia crédito mercantil, renombre

10%
comercial, plusvalia comercial y fama del negocio.

Valuacion de inventarios
Los inventarios deben ser valuados por medio del Método de Primeras
Entradas Primeras Salidas (PEPS).

Provision para cuentas incobrables

Para calcular la provision para cuentas incobrables, se deben tomar en
cuenta los saldos de Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
Multiplicados por el 3%, porcentaje establecido en el Articulo 21, Numeral
20, Libro I. Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria.

El saldo de la cuenta debe ser ajustado como minimo cada mes, derivado
qgue es un porcentaje maximo.

Provision de prestaciones laborales e indemnizacion

Mensuaimente se debe contabilizar la provisiéon de prestaciones laborales
e indemnizacién, con base en la nédmina de empleados, la misma debe
basarse en los siguientes porcentajes:

e Aguinaldo 8.33 % (Articulo 1. Ley del aguinaldo.
Decreto 76-78).
9/82

107




Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.C.M.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
e Bono 14 8.33% (Articulo 1. Ley de bonificacion

anual. Decreto 42-92).

e Vacaciones 417 % (Articulo 130. Codigo de Trabajo.
Decreto 1441.

¢ Indemnizacién 8.33% (Articulo 21, Numeral 20, Libro I.

Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria).
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Plan de cuentas
El plan de cuentas se compone de cinco niveles, estd formado por las cuentas
contables y su respectivo cédigo, las mismas son necesarias para realizar los

registros contables y elaborar estados financieros.

Las cuentas que se deben utilizar para realizar los registros contables son las de

quinto nivel o sub cuentas.

La estructura general del plan de cuentas es la siguiente:

Cédigo Descripcion Niveles Clasificacion
1 Estado de Situacién Financiera Primero Tipo

10 Activo Segundo Grupo

100 Activo Corriente Tercero  Sub grupo
100.01 Bancos Cuarto  Cuenta Principal
100.0100 Banco X Quinto Sub cuenta

Inmediatamente después de los sub grupos, como ayuda visual, se encuentra un
punto, seguido de las cuentas principales y sub cuentas.

Las secciones que componen el plan de cuentas son las siguientes:
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Tipo Grupo Sub Grupo
1 - Estado de Situacion Financiera
10 - Activo

100. - Activo no Corriente
101. - Activo Corriente
11 - Patrimonio
110. - Capital
12 — Pasivo
120. - Pasivo no Corriente
121. - Pasivo Contingente
122. - Pasivo Corriente
2 - Estado de Resultados
20 - Ingresos
200. - Ingresos de Operaciéon
201. - Otros Ingresos de Operacion
202. - Ingresos Financieros
203. - Oftros Ingresos
21 - Costo de Ventas
210. - Costo de Ventas
22 - Gastos
220. - Gastos de Administracion y Venta
221. - Otros Gastos de Operacion
222. - Gastos Financieros
223. - Otros Gastos
23 - Ajustes al impuesto Sobre la Renta
231. - Ajustes al Impuesto Sobre la Renta
3 - Estado de Costo de Produccién
30 - Materia Prima
300. - Compras Netas de Materia Prima
31 - Mano de Obra Directa
310. - Mano de Obra Directa
32 - Gastos de Fabricacion
320. - Gastos de Fabricacion

El siguiente plan de cuentas responde a las necesidades de informacién y
organizacion de la empresa:
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. Sub | Cuenta
Tipo |Grupo Grupo | Principal Sub Cuenta Saldo
1 - Estado de Situacién Financiera
10 - Activo |
100. - Activo no Corriente
100.00 - Inmuebles
100.0000 — Edificios Deudor
100.0001 - Terrenos Deudor
100.0002 - Depreciacién
Acumulada Acreedor
100.01 — Maquinaria
100.0100 — Maquinaria Deudor
100.0101 - Depreciacién
Acumulada Acreedor
100.02 - Mobiliario y Equipo
100.0200 - Mobiliario y Equipo Deudor
100.0201 - Depreciacién
Acumulada Acreedor
100.03 — Vehiculos
100.0300 - Vehiculos Deudor
100.0301 - Depreciacion
Acumulada Acreedor
100.04 - Equipo de Computacién
100.0400 - Equipo de
Computacion Deudor
100.0401 - Depreciacion
Acumulada Acreedor
100.05 - Herramientas
100.0500 - Herramientas Deudor
100.0501 - Depreciacion
Acumulada Acreedor
101. - Activo Corriente
101.00 - Gastos Pagados por Anticipado
101.0000 - Sueldos Deudor
101.0001 - Mano de Obra Directa | Deudor
101.0002 - Mano de Obra
Indirecta Deudor
101.0003 — Seguros Deudor
101.0004 - Bonificaciones Deudor

131782

111




Cédula MC
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E.
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
Tipo |Grupo Gs"l:s o P?ilr‘:::ri':)aal Sub Cuenta Saldo
101.0005 ~ Comisiones Deudor
101.0006 - Intereses Deudor
101.0007 - Publicidad Deudor
101.01 - Productos Terminados
101.0100 - Marcos Deudor
101.0101 - Molduras Deudor
101.02 - Productos en Proceso
[ 101.0200 - Productos en Proceso | Deudor
101.03 - Materia Prima
[101.0300 - Materia Prima Deudor
101.04 - Materia Prima en Transito
101.0400 - Materia Prima en
Transito Deudor
101.05 - Utiles y Enseres
101.0500 - Papeleria Deudor
101.0501 - Materiales de Limpieza| Deudor
101.0502 - Material de Empaque | Deudor
101.06 - Repuestos y Accesorios
101.0600 - Repuestos
Accesorios i g Deudor
101.07 - Aceites y Lubricantes
1101.0700 - Aceites y Lubricantes | Deudor
101.08 - Cuentas por Cobrar
[ 101.0800 - Cuentas por Cobrar Deudor
101.09 - Documentos por Cobrar
101.0900 - Documentos por
Cobrar i Deudor
101.10 - Provisién para Cuentas incobrables
101.1000 - Provision para
Cuentas Incobrables P Acreedor
101.11 - Otras Cuentas por Cobrar
101.1100 - Intereses por Cobrar Deudor
101.1101 - Comisiones por Cobrar| Deudor
101.1102 - IVA por Cobrar Deudor
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. Sub | Cuenta
Tipo Grupo | Principal Sub Cuenta Saldo
101.1103 - Otros Documentos por
Cobrar Deudor
101.1104 - Otras Cuentas por
Cobrar Deudor
101.1105 - Anticipo a
Proveedores Deudor
101.12 — Bancos
101.1200 - Banco X Deudor
101.1201 - Banco Y Deudor
101.1202 - Banco Z Deudor
101.13 - Caja Principal
101.1300 - Caja Principal Deudor
101.1301 - Caja Chica
Administracion Deudor
101.1302 - Caja Chica Gerencia
General Deudor
101.1303 - Caja Chica Gerencia
de Produccion Deudor
trimonio
110. - Capital
110.00 - Capital Social
110.0000 - Capital Autorizado Acreedor
110.0001 - Reserva Legal Acreedor
110.0002 - Utilidades Acumuladas | Acreedor
110.0003 - Utilidad del Ejercicio Acreedor
110.0004 - Pérdidas y Ganancias |Acreedor
12 - Pasivo
120. - Pasivo no Corriente
120.00 - Préstamos Bancarios
| 120.0000 - Préstamos Bancarios | Acreedor
121. - Pasivo Contingente
121.00 - Provisiones
121.0000 - Provision para
Indemnizaciones Acreedor
121.0001 - Provisiones L aborales | Acreedor
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. Sub Cuenta
Tipo |Grupo Grupo | Principal Sub Cuenta Saldo
122. - Pasivo Corriente
122.00 - Proveedores
122.0000 - Proveedores Locales | Acreedor
122.0001 - Proveedores del
Exterior Acreedor
122.01 — Acreedores
122.0100 - Gastos Acumulados
por Pagar Acreedor
(1: %:0101 - Préstamos Bancarios Acreedor
122.0102 - Intereses por Pagar Acreedor

122.02 - Impuestos y Contribuciones por Pagar

122.0200 - Cuotas Patronales por

Renta por Pagar

Pagar Acreedor
122.0201 - Cuotas Laborales por

Pagar Acreedor
122.0202 - IVA por Pagar Acreedor
122.0203 - Impuesto Unico Sobre

Inmuebles por Pagar Acreedor
122.0204 - impuesto Sobre la Acreedor

122.03 - Sueldos y Prestaciones Laborales por Pagar

122.0300 - Sueldos por Pagar Acreedor
122.0301 - Comisiones por Pagar | Acreedor
122.0302 - Prestaciones

Laborales por Pagar Acreedor

2 - Estado de Resultados
20 - Ingresos |
200. - Ingresos de Operacion
200.00 - Ventas

200.0000 - Ventas al Contado Acreedor
200.0001 - Ventas al Crédito Acreedor
200.0002 - Devoluciones y Deudor

Rebajas Sobre Ventas
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Tipo [Grupo G?':: o P?il:airi‘:)aal Sub Cuenta Saldo
201. - Otros Ingresos de Operacion
201.00 - Créditos Recuperados
| 201.0000 - Créditos Recuperados | Acreedor
202. - Ingresos Financieros
202.00 - Intereses Percibidos
| 202.0000 - Intereses Percibidos | Acreedor
202.01 - Descuentos Obtenidos
é%%ng: gg - Descuentos Sobre Acreedor
203. - Otros Ingresos
203.00 - Ganancias en Negociacion de Activos
203.0000 - Ganancias en
Negociacion de Activos Acreedor
21 - Costo de Ventas
210. - Costo de Ventas
210.00 - Costo de Produccioén
210.0000 - Costo de Produccion Deudor
22 - Gastos
220. - Gastos de Administracion y Venta
220.00 - Gastos de Administracion
220.0000 - Sueldos y Salarios Deudor
220.0001 - Bonificacion Incentivo | Deudor
220.0002 - Prestaciones
Labora?es Deudor
220.0003 - Cuotas Patronales Deudor
220.0004 - Teléfono Deudor
220.0005 - Energia Eléctrica Deudor
220.0006 - Agua Potable Deudor
220.0007 - Seguros Deudor
220. - Honorari
Profggig?lales o Deudor
220.0009 - Mantenimiento d
Vehiculos © Deudor
220.0010 - Mantenimien
lnstalacignes ° ento de Deudor
220.0011 - Combustible Deudor
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Tipo |Grupo Sub | Cuenta Sub Cuenta Saldo

Grupo | Principal

220.0012 - Papeleria Deudor

220.0013 - Seguridad y Vigilancia | Deudor

220.0014 - Cuentas Incobrables Deudor

220.0015 - Impuesto Unico Sobre

Inmuebles Deudor
220.0016 - Depreciacion

Vehiculos Deudor
220.0017 - Depreciacién Deudor

Mobiliario y Equipo

220.0018 - Depreciacion Edificios | Deudor

220.0019 - Depreciaciéon Equipo

de Computacion Deudor
220.0020 - Indemnizaciones Deudor
220.01 - Gastos de Venta

220.0100 - Sueldos y Salarios Deudor
220.0101 - Bonificacién Incentivo | Deudor
220.0102 - Prestaciones

Laborales Deudor
220.0103 - Cuotas Patronales Deudor
220.0104 - Comisiones Deudor
220.0105 - Material de Empaque | Deudor
220.0106 - Publicidad Deudor
220.0107 - Viaticos Deudor
220.0108 - Impuesto Unico Sobre
Inmuebles P Deudor
220.0109 - Indemnizaciones Deudor

221. - Otros Gastos de Operacién

221.00 - Regalias Pagadas

1221.0000 - Regalias Pagadas Deudor

222. - Gastos Financieros

222.00 - Intereses Gasto

[222.0000 - Intereses Gasto Deudor

222.01 - Comisiones Pagadas

[222.0100 - Comisiones Pagadas | Deudor
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. Sub | Cuenta
Tipo |Grupo Grupo | Principal Sub Cuenta Saldo
222.02 - Descuentos Concedidos
222.0200 - Descuentos Sobre
Ventas Deudor
223, - Otros Gastos
223.00 - Donativos
1223.0000 - Donativos Deudor
223.01 — Multas
1223.0100 - Multas Deudor
223.02 - Pérdidas en Negociacién de Activos
223.0200 - Pérdidas en
Negociacién de Activos Deudor
23 - Ajustes al Impuesto Sobre la Renta
231. - Ajustes al Impuesto Sobre la Renta
231.00 - impuesto Sobre la Renta
231.0000 - Impuesto Sobre la Deudor
Renta
3 - Estado de Costo de Produccién
30 - Materia Prima
300. - Compras Netas de Materia Prima
300.00 - Compras de Materia Prima
300.0000 - Compras Locales Deudor
300.0001 - Compras del Exterior Deudor
300.0002 - Gastos Sobre
Compras Deudor
300.0003 - Gastos de Importacion | Deudor
300.0004 - Devoluciones y
Rebajas Sobre Compras Acreedor
31 - Mano de Obra Directa
310. - Mano de Obra Directa
310.00 - Mano de Obra Directa
{310.0000 - Mano de Obra Directa | Deudor
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. Sub Cuenta
Tipo |Grupo Grupo | Principal Sub Cuenta Saldo
32 - Gastos de Fabricacion
320. - Gastos de Fabricaciéon
320.00 - Gastos de Fabricacion

320.0000 - Mano de Obra
Indirecta Deudor
320.0001 - Bonificaciones Deudor
320.0002 - Prestaciones
Laborales Deudor
320.0003 - Cuotas Patronales Deudor
320.0004 - Energia Eléctrica Deudor
320.0005 - Agua Potable Deudor
320.0006 - Teléfono Deudor
320.0007 — Seguros Deudor
320.0008 - Mantenimiento de
Vehiculos Deudor
320.0009 - Mantenimiento de
Instalaciones Deudor
320.0010 - Combustible Deudor
320.0011 - Aceites y Lubricantes | Deudor
320.0012 - Repuestos y
Accesorios Deudor
320.0013 - Material de Empaque | Deudor
320.0014 - Impuesto Unico Sobre
Inmuebles Deudor
320.0015 - Materia Prima
Inservible Deudor
320.00186 - Depreciacion
Vehiculos Deudor
320.0017 - Depreciacion
Mobiliario y Equipo Deudor
320.0018 - Depreciacion Edificios | Deudor
320.0019 - Depreciacién Equipo
de Computacion Deudor
320.0020 - Depreciacion
Maquinaria Deudor
320.0021 - Depreciacion
Herramientas Deudor
320.0022 - Indemnizaciones Deudor
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Descripcién de cuentas

1~ Estado de Situacién Financiera
10 - Activo
100 - Activo no Corriente

100.00 inmuebles

Comprende el valor de los terrenos y/o edificios que la empresa ha adquirido en
propiedad para su servicio, se utiliza para registrar las compras o ventas de
terrenos y/o edificios que realice la empresa. Se registra en el Estado de
Situacién Financiera en la seccién de Activo y es cuenta de Activo no Corriente.

Con el valor de los terrenos y/o edificios adquiridos y por

Se carga: ] ] ]
medio de partidas de ajustes.
Con el valor de fos terrenos y/o edificios vendidos, por medio
Se abona: de partidas de ajustes y con las partidas de liquidacion y
cierre.
Saldo: Deudor, sin embargo la sub cuenta Depreciacion Acumulada

es cuenta reguladora de Activo y su saldo es Acreedor.
Sub cuentas:
100.0000 - Edificios
100.0001 -~ Terrenos
100.0002 - Depreciacién Acumulada
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100.01 Maquinaria

Comprende el valor de la maquinaria industrial que la empresa ha adquirido en
propiedad para realizar el proceso productivo, se utiliza para registrar las
compras, ventas, bajas o permutas de maquinaria que realice la empresa. Se
registra en el Estado de Situacion Financiera en la seccién de Activo y es
cuenta de Activo no Corriente.

Con el valor de la maquinaria adquirida y por medio de

Se carga: ) )
partidas de ajustes.
Con el valor de la maquinaria vendida, dada de baja o
Se abona: permutada, por medio de partidas de ajustes y con las
partidas de liquidacion y cierre.
saldo: Deudor, sin embargo la sub cuenta Depreciacion Acumulada

es cuenta reguladora de Activo y su saldo es Acreedor.
Sub cuentas:
100.0100 - Maquinaria
100.0101 - Depreciacién Acumulada
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100.02 Mobiliario y equipo

Comprende el valor de los muebles, escritorios, estanterias y equipos
industriales que la empresa ha adquirido en propiedad para uso administrativo y
del proceso de produccion, se utiliza para registrar las compras, ventas, bajas o
permutas de mobiliario y equipo que realice la empresa. Se registra en el
Estado de Situacién Financiera en fa seccién de Activo y es cuenta de Activo no

Corriente.
Con el valor del mobiliario y equipo adquirido y por medio de
Se carga: . ]
partidas de ajustes.
Con el valor del mobiliario y equipo vendido, dado de baja o
Se abona: permutado, por medio de partidas de ajustes y con las
partidas de liquidacion y cierre.
Sald Deudor, sin embargo la sub cuenta Depreciacion Acumulada
aldo:

es cuenta reguladora de Activo y su saldo es Acreedor.
Sub cuentas:
100.0200 - Mobiliario y equipo
100.0201 - Depreciacién Acumulada

23/82

121




Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

100.03 Vehiculos

Comprende el valor de los vehiculos de todo tipo que la empresa ha adquirido
en propiedad para realizar actividades de comercializacién, fabricaciéon u
oficina, se utiliza para registrar las compras o ventas de vehiculos que realice la
empresa. Se registra en el Estado de Situacién Financiera en la seccién de
Activo y es cuenta de Activo no Corriente.

Con el valor de los vehiculos adquiridos y por medio de

Se carga: ) )
partidas de ajustes.
Con el valor de los vehiculos vendidos, dados de baja o
Se abona: permutados, por medio de partidas de ajustes y con las
partidas de liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor, sin embargo la sub cuenta Depreciacién Acumulada

es cuenta reguladora de Activo y su saldo es Acreedor.
Sub cuentas:
100.0300 - Vehiculos
100.0302 - Depreciacién Acumuilada
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1 —~ Estado de Situacion Financiera
10 - Activo
101 - Activo Corriente

101.03 Materia Prima
Comprende el inventario de materiales para la produccién, que la empresa ha
adquirido y que se consideran esenciales para realizar el proceso productivo.
Se registra en el Estado de Situacion Financiera en la seccion de Activo y es

cuenta de Activo Corriente.

Con el monto erogado para las compra de los materiales y por

Se carga: _ ) )

medio de partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: o ]

liquidacién y cierre.
Saido: Deudor.

Sub cuentas:
101.0300 - Materia Prima
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101.08 Cuentas por Cobrar

Comprende a las personas o empresas que le adeudan a la empresa por
compra de marcos y molduras, se utiliza para registrar el derecho que la
empresa tiene de cobrar a las personas o empresas que le deben por el
concepto mencionado. Se registra en el Estado de Situacién Financiera en la
seccion de Activo y es cuenta de Activo Corriente.

Con las deuda de las personas 0 empresas y por medio de

Se carga: ) )
partidas de ajustes.
Con los abonos que las personas 0 empresas realizan a
Se abona: cuenta de su deuda, por medio de partidas de ajuste y con las
partidas de liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor.
Sub cuentas:

101.0800 — Cuentas por Cobrar
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101.10 Provisién para Cuentas Incobrables

Comprende las provisiones para cubrir cuentas incobrables, esto si algun
deudor no pagara un crédito en el futuro. Se registra en el Estado de Situacién
Financiera en la seccién de Activo y es cuenta reguladora de Activo Corriente.

Con la cantidad estimada para cuentas incobrables y por

Se abona: ) ] )
medio de partidas de ajuste.

Cuando el crédito de aigun cliente se considera incobrable,
Se carga: por medio de partidas de ajuste y con las partidas de
liquidacién y cierre.
Saldo: Acreedor.
Sub cuentas:

101.1000 - Provisién para Cuentas incobrables
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101.13 Caja Principal

Comprende el dinero en efectivo y cheques existentes en la empresa, se utiliza
para registrar los movimientos de efectivo y cheques que realiza el Gerente
General o los empleados de la empresa en el giro normal de operaciones. Se
registra en el Estado de Situacién Financiera en la seccién de Activo y es
cuenta de Activo Corriente.

Con los ingresos de efectivo o cheques y por medio de
Se carga: ) )

partidas de ajustes.

Con los egresos de efectivo o cheques, por medio de partidas
Se abona: ) i o )

de ajustes y con las partidas de liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor.

Sub cuentas:

101.1300 - Caja Principal
101.1301 - Caja Chica Administracion
101.1302 - Caja Chica Gerencia General

101.1303 — Caja Chica Gerencia Produccion
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1 - Estado de Situacion Financiera

11 — Patrimonio
110 — Capital

110.00 Capital Social

Comprende las cantidades de dinero y otros bienes aportados, con caracter
definitivo a [a sociedad por los socios. Ademas representa la diferencia entre el
Activo y el Pasivo. Cualquier modificacion al Capital Social, debe hacerse
constar en Escritura Pulblica e inscribirse en el Registro Mercantil. Se utiliza

como contra cuenta de los activos aportados por los accionistas en la partida
inicial. Se registra en el Estado de Situacion Financiera en la seccién de

Patrimonio.

Se abona:

Se carga:

Saldo:

Con los aumentos de capital por decisidon de los socios y
resultados de ejercicios contables.
Con las reducciones de capital por decisiébn de los socios y
resultados de ejercicios contables.
Acreedor.

Sub cuentas:

110.0000 — Capital Autorizado
110.0001 — Reserva Legal
110.0002 — Utilidades Acumuladas
110.0003 - Utilidad del Ejercicio
110.0004 - Pérdidas y Ganancias
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1 - Estado de Situacién Financiera
12 - Pasivo
120 - Pasivo no Corriente

120.00 Préstamos Bancarios

Comprende las cantidades de dinero que la empresa recibe de una institucion

bancaria en calidad de préstamo y que debe pagar en un plazo mayor a un

ejercicio fiscal. Se registra en el Estado de Situacién Financiera en ia seccidn

de Pasivo y es cuenta de Pasivo no Corriente.

Con la cantidad recibida def banco y por medio de partidas de

Se abona: )
ajuste.
Se carga: Con los abonos a cuenta del préstamo recibido, por medio de
partidas de ajuste y con las partidas de liquidacion y cierre.
Saldo: Acreedor.

Sub cuentas:
120.0000 - Préstamos Bancarios
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1 - Estado de Situacion Financiera
12 —- Pasivo
121 - Pasivo Contingente

121.00 Provisiones

Comprende las provisiones para cubrir el pago de indemnizaciones en caso se
despida a un trabajador, al amparo de lo establecido en el Articulo 21, Numeral
20, Libro 1. Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria, en tal caso la provisidon no puede exceder del 8.33%
del total de las remuneraciones anuales. Se registra en el Estado de Situacion
Financiera en la seccion de Pasivo y es cuenta de Pasivo no Corriente.

Con la cantidad provisionada y por medio de partidas de

Se abona: .
ajuste.
Con el pago de algun trabajador que sea despedido, por
Se carga: medio de partidas de ajuste y con las partidas de liquidacion y
cierre.
Saldo: Acreedor.

Sub cuentas:
121.0000 - Provisién para indemnizaciones
121.0001 - Provisiones Laborales
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1 - Estado de Situacion Financiera
12 — Pasivo
122 - Pasivo Corriente

122.00 Proveedores

Comprende a las personas o empresas a quienes se les adeuda una suma de
dinero por compra de materia prima, mercaderia o servicios prestados a la
empresa. Se registra en el Estado de Situacion Financiera en la secciéon de
Pasivo y es cuenta de Pasivo Corriente.

Con el valor de la deuda contraida con las personas o

Se abona:
empresas y por medio de partidas de ajuste.
Con los abonos que se hagan a cuenta de las deudas, por
Se carga: medio de partidas de ajuste y con las partidas de liquidacién y
cierre.
Saldo: Acreedor.

Sub cuentas:
122.0000 - Proveedores Locales
122.0001 —~ Proveedores del Exterior
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2 - Estado de Resultados

20 ~ Ingresos
200 - Ingresos de Operacién

200.00 Ventas
Comprende el valor de las transacciones de venta de marcos y molduras. Se
registra en el Estado de Resultados en la seccion de Ingresos y es cuenta de

Ingresos de Operacion.

Con el monto de los marcos y molduras vendidos y por medio

Se abona: . .

de partidas de ajuste.

Por medio de partidas de ajuste y con las partidas de
Se carga: o )

liquidacion y cierre.
Saldo: Acreedor.

Sub cuentas:
200.0000 - Ventas al Contado
200.0001 - Ventas al Credito
200.0002 - Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas
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2 - Estado de Resultados

20 — Ingresos
201 - Otros ingresos de Operacién

201.00 Créditos Recuperados

Comprende el valor de los créditos por ventas a favor de la empresa que han
pasado a considerarse incobrables y posteriormente se recuperan. Se utiliza
para registrar el monto recuperado de las ventas consideradas incobrables y
para ajustar el saldo de la cuenta provisién para cuentas incobrables cuando
este es superior al 3%. Se registra en el Estado de Resultados en la seccion de
Ingresos y es cuenta de Otros Ingresos de Operacion.

Se abona: Con el monto recuperado y por medio de partidas de ajuste.
Por medio de partidas de ajuste y con las partidas de
Se carga: L )
liquidacién y cierre.
Saido: Acreedor.

Sub cuentas:
201.0000 - Créditos Recuperados
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2 - Estado de Resultados

20 - Ingresos
203 - Otros Ingresos

203.00 Ganancias en Negociacién de Activos

Comprende las ganancias obtenidas en la venta o permuta de un activo fijo y
sobre éstas se debe pagar un 31% de Impuesto Sobre la Renta. De acuerdo a
las politicas contables de la empresa, se registra en el Estado de Resultados en
la seccion de Ingresos y es cuenta de Otros Ingresos.

Con la ganancia obtenida en la transacciéon y por medio de

Se abona: ) _

partidas de ajuste.

Por medio de partidas de ajuste y con las partidas de
Se carga: o ]

liquidacion y cierre.
Saldo: Acreedor.

Sub cuentas:
203.0000 - Ganancias en Negociacién de Activos
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2 - Estado de Resultados
21 - Costo de Ventas
210 - Costo de Ventas

210.00 Costo de Produccién
Comprende el conjunto de erogaciones consideradas necesarias, que la
empresa realiza para producir marcos y molduras. Se registra en el Estado de

Resultados en la seccion de Costo de Ventas.

Con el monto erogado para producir los marcos y molduras y

Se carga: . ) i

por medio de partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: o )

liquidacién y cierre.
Saldo: Deudor.

Sub cuentas:
210.0000 - Costo de Produccion
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2 - Estado de Resultados
22 — Gastos

220 - Gastos de Administracion y Venta
220.00 - Gastos de Administracion

220.0000 Sueidos y Salarios

Comprende los sueldos del personal administrativo, sean salarios ordinarios o
extraordinarios. Se registra en el Estado de Resultados en la seccion de Gastos
y es cuenta de Gastos de Administracién.

Con el monto erogado para pago de sueldos y por medio de

Se carga: ) ,

partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: . .

liquidacién y cierre.
Saldo: Deudor.
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220.0014 Cuentas Incobrables

Comprende los créditos por ventas a favor de la empresa, que han pasado a
considerarse incobrables. Se utiliza para registrar los créditos por venta
considerados incobrables, formar provision para cuentas incobrables y para
ajustar la Gltima cuenta mencionada, cuando su saldo es menor del 3%. Se
registra en el Estado de Resuitados en la seccién de Gastos y es cuenta de
Gastos de Administracion.

Con el monto de las facturas consideradas incobrables y por

Se carga: ) . .

medio de partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: o )

liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor.
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2 - Estado de Resultados
22 - Gastos

220 - Gastos de Administraciéon y Venta
220.01 Gastos de Venta

220.0100 Sueldos y Salarios

Comprende los sueldos del personal de ventas, sean salarios ordinarios o
extraordinarios. Se registra en el Estado de Resultados en la seccion de Gastos
y es cuenta de Gastos de venta.

Con el monto erogado para pago de sueldos y por medio de

Se carga: . .

partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: e .

liquidacién y cierre.
Saldo: Deudor.
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2 - Estado de Resultados
22 - Gastos
223 - Otros Gastos

223.02 Pérdidas en Negociacién de Activos

Comprende las pérdidas obtenidas en la venta o permuta de un activo fijo. Se
utiliza para registrar la pérdida obtenida. De acuerdo a las politicas contables de
la empresa, se registra en el Estado de Resultados en la seccién de Gastos y
es cuenta de Otros Gastos.

Con la pérdida obtenida en la transaccién y por medio de

Se carga: ) ]

partidas de ajuste.

Por medio de partidas de ajuste y con las partidas de
Se abona: o .

liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor.

Sub cuentas:
223.0200 - Ganancias en Negociacion de Activos
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3 - Estado de Costo de Produccién
30 — Materia Prima

300 - Compras Netas de Materia Prima

300.00 Compras de Materia Prima

Comprende las compras de materias primas necesarias para fabricar marcos y
moldura en el proceso productivo. Se registra en el Estado de Costo de
Produccién, en donde suma al inventario inicial de materia prima para

establecer la materia prima disponible.

Con el monto erogado para compra de materia prima y por

Se carga: ) ) )
medio de partidas de ajustes.
Para trasladar su saldo a la cuenta Materia Prima, por medio
Se abona: de partidas de ajustes y con las partidas de liquidaciéon y
cierre.
Saldo: Deudor.

Sub cuentas:
300.0000 - Compras Locales
300.0001 - Compras del Exterior
300.0002 - Gastos sobre Compras
300.0003 ~ Gastos de importacién
300.0004 - Devoluciones y Rebajas Sobre Compras
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3 - Estado de Costo de Produccion
31 - Mano de Obra Directa
310 - Mano de Obra Directa

310.00 Mano de Obra Directa
Comprende los pagos realizados al personal que trabaja directamente en la
transformacioén de la materia prima en marcos y molduras, para lo cual utilizan
herramientas y maquinaria. Se registra en el Estado de Costo de Produccion,

en donde suma a la materia prima consumida para obtener el costo primo.

Con el monto erogado para pago de personal y por medio de

Se carga: ) )

partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: o i

liquidacién y cierre.
Saldo: Deudor.

Sub cuentas:
310.0000 - Mano de Obra Directa
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3 - Estado de Costo de Produccién
32 - Gastos de Fabricacién
320 - Gastos de Fabricacion
320.00 — Gastos de Fabricacién

320.0000 Mano de Obra Indirecta
Comprende los pagos realizados al personal que no trabaja directamente en la
transformacién de la materia prima en marcos y molduras, sino en actividades
paralelas, por ejemplo limpieza, guardiania. Se registra en el Estado de Costo

de Produccion, en la seccion de Gastos de Fabricacion.

Con el monto erogado para pago de personal y por medio de

Se carga: ) .

partidas de ajustes.

Por medio de partidas de ajustes y con las partidas de
Se abona: o ]

liquidacion y cierre.
Saldo: Deudor.
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Jornalizacién

La accion de jornalizar consiste en el registro de partidas contables en el libro
Diario o de Primera Entrada, lo cual se realiza por medio de los principios de la
partida doble (cargos y abonos) a las cuentas establecidas en el plan de

cuentas.

Partida contable

En la jerga contable es equivalente a operacion contable, y consiste en cargar o
abonar dos 0 mas cuentas contables establecidas en el plan de cuentas.

Libro Diario o de Primera Entrada

Es un libro principal y obligatorio, en el cual se debe registrar diariamente y en
orden cronolégico por medio de partidas contables las transacciones
econdmicas que realice la empresa, este libro contiene dos columnas para
cantidades, una llamada Debe y la otra Haber.

Principios de la partida doble

1. No hay deudor sin acreedor y viceversa.

2. No hay cambio sin valor.

3. El monto de las cuentas deudoras debe ser igual al de las cuentas
acreedoras.

4. La cuenta que recibe se carga, la cuenta que da se abona.

5. Los valores al salir, lo haran por la misma cuenta por la que entraron, a
excepcion de las mercaderias que entran por la cuenta Compras y Salen
por la cuenta Ventas.
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6.
7.

Las cuentas de activo, primero se cargan y después se abonan.
Las cuentas de pasivo, primero se abonan y después se cargan.

Tratamiento contable de las cuentas

a)

b)

c)
d)

9)

h)

Las cuentas de activo y de gasto tienen saldo deudor y siempre surgen
cargadas, es decir con monto en el debe.

Las cuentas de pasivo e ingresos tienen saldo acreedor y siempre surgen
abonadas, es decir con monto en el haber.

Todas las cuentas de provisiones o estimaciones, tienen saldo acreedor.
Las cuentas que restan a otras en cualquier estado financiero, se llaman
regularizadoras, y siempre tienen un saldo contrario a la cuenta que
restan.

Cuando un activo o un gasto aumentan, las cuentas que los registran se
cargan.

Cuando un activo o un gasto disminuyen, las cuentas que los registran se
abonan.

Cuando un pasivo 0 un ingreso aumentan, las cuentas que los registran
se abonan.

Cuando un pasivo 0 un ingreso disminuyen, las cuentas que los registran

se cargan.

Conceptos basicos para jornalizar

a)
b)
c)
d)
e)

Las cantidades anotados en el debe de las cuentas se llaman cargos.
Las cantidades anotados en el haber de las cuentas se llaman abonos.
La suma de los cargos se llama débitos.

La suma de los abonos se liama créditos.

La diferencia entre débitos y créditos se llama saldo.
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f) Cuando en la cuenta, los débitos son mayores, se dice que el saldo es

deudor.

g) Cuando en la cuenta, los créditos son mayores, se dice que el saldo es

acreedor.

h) Cuando los débitos y créditos son iguales, se dice que la cuenta esta

saldada.

Sinénimos del cargo y el abono

Debe Haber
Debitar Acreditar
Cargar Abonar

En congruencia con la teoria contable para jornalizar expuesta anteriormente, se

presentan las partidas contables mas importantes que se realizan mensualmente

en la empresa:

Pda # 1 31/12/2011 Debe Haber
101.08 |Cuentas por Cobrar
101.0800 | Cuentas por Cobrar 10,000.00
101.13 |Caja Principal
101.1300 | Caja Principal 20,000.00
200.00 |Ventas
200.0000 | Ventas al Contado 17,857.14
200.0001 { Ventas al Credito 8,928.57
122.02 |Impuestos y Contribuciones por Pagar
122.0202 | VA por Pagar 3,214.29
Registro de las ventas del mes de diciembre 2011. 30,000.00| 30,000.00
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | A.CM.E.
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.JM
Fecha: 12-04-2012

Pda#2 31/12/2011 Debe Haber
122.03 |Sueldos y Prestaciones Laborales por Pagar
122.0302 | Prestaciones Laborales por Pagar 30,743.20
101.12 |Bancos
101.1202 | Banco Z 30,743.20
Registro del pago de Bono 14 a empleados. 30,743.20} 30,743.20
Pda#3 31/12/12011 Debe Haber
320.00 |Gastos de Fabricacion
320.0020 | Depreciacion Maquinaria 50,000.00
320.0021 | Depreciacion Herramientas 10,000.00
100.01 |Maquinaria
100.0101 | Depreciacion Acumulada 50,000.00
100.05 |Herramientas
100.0501 { Depreciacién Acumulada 10,000.00
g\’ii%zt‘rbc; :g (;151 .depreciaciones de fabrica del mes de 60,000.00 | 60,000.00
Pda#4 31/12/2011 Debe Haber
101.12 |Bancos
101.1202 |Banco Z 35,573.67
101.13 |Caja Principal
101.1300 | Caja Principal 35,573.67
dR;gcij?;rg r(‘itzlﬁ%?F)ésito de efectivo producto de las ventas 35 573.67 | 35,573.67
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.C.M.E.
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
Pda#5 31112/2011 Debe Haber
220.00 |Gastos de Administracion
220.0000 | Sueldos y Salarios 15,000.00
220.0001 | Bonificacién Incentivo 1,000.00
220.0003 | Cuotas Patronales 1900.50
220.01 |Gastos de Venta
220.0100 | Sueldos y Salarios 12,000.00
220.0101 | Bonificacion incentivo 750.00
220.0103 | Cuotas Patronales 1520.40
310.00 |Mano de Obra Directa
310.0000 | Mano de Obra Directa 12,000.00
320.00 |Gastos de Fabricacion
320.0000 |Mano de Obra Indirecta 8,000.00
320.0001 | Bonificaciones 1,250.00
320.0003 | Cuotas Patronales 2.534.00
122.02 |impuestos y Contribuciones por Pagar
122.0200 | Cuotas Patronales por Pagar 5,954.90
122.0201 | Cuotas Laborales por Pagar 2,270.10
101.12 [Bancos
101.1202|Banco Z 47,729.90
o e oon Y FAUIo | c6 054,00/ 55954 9
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.C.M.E.
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
Pda#6 31/12/2011 Debe Haber
220.00 |Gastos de Administracion
220.0004 | Teléfono 2,500.00
220.0005 | Energia Eléctrica 3,000.00
220.0006 | Agua Potable 1,400.00
220.0011 | Combustible 5,000.00
220.0012 | Papeleria 4,000.00
220.0013 | Seguridad y Vigilancia 3,500.00
220.01 |Gastos de Venta
220.0105 | Material de Empaque 2,000.00
220.0106 | Publicidad 5,000.00
320.00 |Gastos de Fabricacion
320.0004 | Energia Eléctrica 3,000.00
320.0005 | Agua Potable 1,200.00
320.0006 | Teléfono 1,000.00
320.0010 | Combustible 1,000.00
320.0011 | Aceites y Lubricantes 500.00
320.0012 | Repuestos y Accesorios 1,000.00
320.0013 | Material de Empaque 1,500.00
101.11 | Otras Cuentas por Cobrar
101.1102 | IVA por Cobrar 4,272.00
101.12 |Bancos
101.1202 [ Banco Z 39,872.00
§0e1g1is.;tro del pago de los gastos del mes de diciembre 39,872.00|39,872.00
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.JM
Fecha: 12-04-2012

Pda#7 31/12/2011 Debe Haber
220.00 |Gastos de Administracion
220.0014 | Cuentas Incobrables 2.754.67
101.10 |Provision para Cuentas Incobrables
101.1000 | Provision para Cuentas Incobrables 2,754.67
Eigls;rt;z lc;g! ajuste mensual de la reserva para cuentas 2.754.67| 2.754.67
Pda#8 31/12/12011 Debe Haber
122.02 |impuestos y Contribuciones por Pagar
122.0202 | IVA por Pagar 1,784.45
101.11 |Otras Cuentas por Cobrar
101.1102 | IVA por Cobrar 1,784.45
Registro de la regularizacion mensual del IVA. 1,784.45| 1,784.45
Pda#9 31/12/2011 Debe Haber
101.11 |Otras Cuentas por Cobrar
101.1105 | Anticipo a Proveedores 7,500.00
101.12 |Bancos
101.1201|Banco Y 7,500.00
gggr:‘t‘r.o del anticipo sobre compra hecho al proveedor Mc 7.500.00| 7,500.00
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | A.C.M.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Pda#10 3111272011 Debe Haber

100.05 |Herramientas

100.0500 | Herramientas 80,500.00

100.01 |Maquinaria

100.0100 | Maquinaria 15,500.00

101.11 | Otras Cuentas por Cobrar

101.1102 | IVA por Cobrar 11,520.00

10112 |Bancos

101.1200 | Banco X 107,520.00

Il:efgi::ir:ade compra de maquinaria y herramientas para 107,520.00 | 107,520.00

Pda # 11 31/12/2011 Debe Haber

300.00 |[Compras de Materia Prima
300.0000 | Compras Locales 100,000.00
101.11 |Otras Cuentas por Cobrar
101.1102 | IVA por Cobrar 12,000.00
101.12 |Bancos
101.1200 | Banco X 112,000.00

Registro de compra de maquinaria y herramientas para 112.000.00 | 112.000.00
la fabrica. T T
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E.

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Modelo de estados financieros
Los modelos de estados financieros basicos estan estructurados de acuerdo a
lineamientos técnicos contables establecidos en las Normas Internacionales de

informacién Financiera.

Los estados financieros basicos en los cuales debe ser presentada la
informacién financiera de la empresa son los siguientes:

a) Estado de Situacion Financiera,

b) Estado de Resultados,

c) Estado de Costo de Produccidn,

d) Estado de Flujo de Efectivo,

e) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto,

f) Notas a los estados Financieros.
El Estado de Costo de Produccidon no constituye un Estado Financiero de
acuerdo con Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF-, sin

embargo, es conveniente incluirlo derivado constituye un anexo obligatorio en
las Declaracion Anual del Impuesto Sobre la Renta.
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | ACM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Nota 1

Estado de Resultados del 01/01/2011 al
(Cifras en Quetzales) Nota 2 d)

31/12/2011.

Ingresos
Ingresos de Operacion
Ventas
Costo de Ventas
Costo de Produccion
Margen Bruto
Gastos de Operacién

Gastos de Venta
Sueldos y Salarios 250,000.00
Bonificaciones 75,000.00
Cuotas Patronales 25,000.00
Prestaciones Laborales 100,000.00
Gastos de Administracion
Sueldos y Salarios 200,000.00
Bonificaciones §0,000.00
Cuotas Patronales 15,000.00
Prestaciones Laborales 75,000.00

1,525,000.00

Mc5s  (525,000.00)
1,000,000.00

Resultado de Operacién

Gastos Financieros
Comisiones Pagadas
Ganancia antes del ISR
Impuesto Sobre la Renta por Pagar
Ganancia después del ISR

450,000.00
340,000.00  (790,000.00)
210,000.00
(20,000.00)
190,000.00
(58,900.00)

MC 53 131,100.00

Guatemala, 31 de diciembre de 2

011.

Gerente General
* gastos estructurados por funcioén
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

MANUAL CONTABLE

Cédula MC
Elaborado por: ACM.E
Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Nota 1
Estado de Costo de Produccién del 01/01/2011 al 31/12/2011.
(Cifras en Quetzales) Nota 2 d)

Compras Netas de Materia Prima
Inventario Inicial de Materia Prima Nota 2 i) 200,000.00
Compras Netas de Materia Prima 25,000.00
Materia Prima Disponible 225,000.00
(-) inventario Final de Materia Prima MC 53 (200,000.00)
Materia Prima Consumida o0 Empleada 25,000.00
Mano de Obra Directa
(+) Mano de Obra Directa 100,000.00
Costo Primo o Costo Primario 125,000.00
Gastos de Fabricacion
Mano de Obra Indirecta 100,000.00
Bonificaciones 50,000.00
Energia Eléctrica 25,000.00
Cuotas Patronales 25,000.00
Combustible 40,000.00
Mantenimiento de Instalaciones 20,000.00
Prestaciones Laborales 40,000.00 300,000.00
Total de Cargos 425,000.00
(+) Inventario Inicial de Articuios en Proceso Nota 2 i) 100,000.00
Sub total 525,000.00
(-) Inventario Final de Articulos en Proceso (0.00)
Costo de Produccion MC 54 525,000.00
Guatemala, 31 de diciembre de 2011.
Contador General

Gerente General
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: A.CM.E
MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Nota 1
Estado de Flujo de Efectivo del 01/01/2011 al 31/12/2011
(Cifras en Quetzales) Nota 2 d)
Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién
Efectivo Recibido de los Clientes 680,000.00
Efectivo Pagado a Proveedores (150,000.00)
Efectivo utilizado en Otras Actividades de Operacion ~ (100,000.00)
Efectivo Neto proveniente de Actividades de Operacion 430,000.00
Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion
Efec_:tivo utilizado en la adquisicién de Mobiliario y (200,000.00)
equipo
(E:Leni?)ﬁal::tilcl')'ﬁado en la adquisicion de Equipo de (50,000.00)
Efectivo utilizado en la adquisicién de Vehiculos (100,000.00)
Efectivo Neto proveniente de Actividades de Inversion (350,000.00)

Flujo de Efectivo por Actividades de
Financiamiento

Efectivo utilizado en Amortizacion de Préstamos (50,000.00)
Aumento en Cuenta de Proveedores del Exterior (25,000.00)

Efectivo Neto proveniente de Actividades de
Financiamiento

Aumento Neto de Efectivo y Equivalentes de

Efectivo utilizado en Pago de Intereses por Préstamos  (25,000.00)

(100,000.00)

Efectivo
Efectivo y Equivalentes de Efectivo al Inicio del afio 150,000.00 |
Efectivo y Equivalentes de Efectivo al final del afio mcss  130,000.00
Guatemala, 31 de diciembre de 2011.
Contador General
Gerente General
* Método directo
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

MANUAL CONTABLE

Cédula MC
Elaborado por: A.C.M.E
Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. Nota 1

Estado de Cambios en el Patrimonio Neto del 01/01/2011 al 31/12/2011.
(Cifras en Quetzales) Nota 2 d)

Capital Total
Autorizado | Utilidades | Reserva . .
Concepto Suscritoy |Acumuladas| Legal Pats:;gmo

Pagado
g%'?g al 31 de diciembre 250,000.00 | 118,900.00| 7.654.98| 376,554.98
Aumentos del periodo 2,011 MC 53
Ganancias del periodo 2,011 0.00f 131,100.00 131,100.00
2Rgs&rva en base a ganancia Do0| MCs4 8,354.35 8,354.35
Disminugciones del periodo
2,011 MC 53 0.00 0.00 MG 53 0.00
Saldo al 31/12/2011 250,000.00 250,000.00 | 16,009.33 516,009.33

Guatemala, 31 de diciembre de 2011.
Contador General

Gerente General
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | AC.ME

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Notas a los Estados Financieros

Las Notas a los Estados Financieros son ampliaciones, integraciones o
divulgaciones relevantes de cuentas o asuntos especificos que afectan
sustancialmente los montos presentados en los Estados Financieros.

Se presentan con el objetivo de cumplir con el principio de Revelacion
Suficiente, por lo tanto es importante crear una Nota por cada asunto que

amerite atencién especial.

Un juego completo de Estados Financieros, siempre debe incluir las Notas a los
mismos, la ausencia de éstas representa limitacion en el alcance y la
informacién presentada no puede entenderse como completa.

A continuacién se presenta un bosquejo de las Notas mas importantes, sin
' embargo, como se explico anteriormente, no son las Unicas.

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. (Nota 1)
Notas a los Estados Financieros al 31/12/2011
(Cifras en Quetzales) (Nota 2 d))

Nota 1. Informacién General de la Empresa.

La empresa “Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.”, es una empresa comercial,
constituida el 17 de enero del afio 2,007 con el objetivo de fabricar marcos y
molduras de madera y enmarcar fotos, telas tipicas, pinturas, diplomas entre
otros y se encuentra ubicada en la zona 6 de la ciudad de Guatemala.
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Se encuentra inscrita en el Registro Mercantil, bajo la forma juridica de Sociedad
Andnima autorizada para operar por plazo indefinido, y ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT- bajo el Régimen sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, establecido en el Articulo 18, Libro I. Impuesto Sobre la
Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria y Régimen
General de la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

Esta obligada a llevar contabilidad completa, es decir los siguientes libros
principales Inventarios, Diario o de Primera Entrada, Mayor o Centralizador,
Estados Financieros, Compras y Servicios Recibidos y Ventas y Servicios
Prestados, ademas de realizar anualmente Declaraciones Juradas del Impuesto
Sobre la Renta, pagos trimestrales, y declaraciones mensuales del Impuesto al
Valor Agregado.

Nota 2. Politicas Contables.

Las politicas contables adoptadas por la empresa, se encuentran de acuerdo a
aspectos técnico contables, contenidos en las Normas Internacionales de
Informacién Financiera, y se consideran necesarias a fin de efectuar ciertas
estimaciones, valuar partidas especificas y revelar informacion complementaria

de las cifras presentadas.
a) Base técnica

La base o normativa técnica a utilizar en todas las operaciones contables
son las Normas Internacionales de Informacién Financiera.
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Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

b)

d)

Sistema contable

El sistema o método de contabilizacion a utilizar tanto para los ingresos
como los gastos es el sistema de lo devengado, el mismo consiste en
registrar las transacciones cuando se tiene el derecho de recibirlos o la
obligacién de pagarlos, no cuando efectivamente ocurre la accién.

Periodo contable
El periodo contable o ejercicio fiscal a utilizar comprende del uno de
enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

Unidad monetaria
La moneda en la cual deben expresarse los registros contables de la
empresa es el Quetzal, moneda del curso legal en Guatemala.

Conformacion del costo de los activos fijos

Para la determinacion del costo de los activos fijos, al costo de
adquisicion se le debe sumar los gastos incurridos en la compra,
transporte, instalacion, montaje de los mismos, y cualquier otro gasto
necesario para que el activo se encuentre en condiciones de comenzar a

producir.

Reparaciones y mejoras en los activos fijos

Las reparaciones y mejoras que se lleven a cabo en los activos fijos,
deben capitalizarse, siempre y cuando sean de caracter permanente y
prolonguen la vida Gtil de los mismos.
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaborado por: | A.CM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

g)

h)

Si las reparaciones o mejoras son menores a Q. 1,000.00 o se trata de
mantenimientos rutinarios, los mismos deben cargarse al resultado del

ejercicio.

Ganancias o pérdidas en negociacion de activos

Al momento de realizar la venta, baja o permuta de un activo fijo, el
mismo debe ser descargado de los registros contables, con su costo de
adquisicién original y su depreciacién acumulada.

Si de acuerdo a la operacién contable anterior, se deriva una ganancia,
debe contabilizarse en la seccién de Oftros ingresos del Estado de
Resultados; si por el contrario, se deriva una pérdida, debe contabilizarse
en la seccidén de Otros gastos del mismo estado financiero.

Depreciaciones y amortizaciones

Las depreciaciones y amortizaciones de todos los activos fijos o
intangibles propiedad de la empresa, deben calcularse por medio del
metodo de linea recta y de acuerdo a los porcentajes legalmente

permitidos.

Para los activos fijos se utilizara un valor residual de 1%, el cual se
calculara previo a aplicar los porcentajes indicados en los Articulos 25 al
33. Libro 1. Impuesto Sobre ia Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria que son los siguientes:
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACME

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
Tabla de depreciaciones %

Equipo de Computacién incluso software. 33.33%
Herramientas, porcelana, cristaleria, manteleria, cubiertos y 250,
similares, ademas animales reproductores de raza.
Instalaciones no adheridas a los inmuebles, mobiliario y
equipo de oficina, maquinaria, vehiculos, barcos, aviones, 20%
material ferroviario y animales de carga o de trabajo.
Arboles frutales, plantaciones y especies vegetales que 15%
produzcan frutos.
Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los 5%
inmuebles y sus mejoras
Otros activos fijos no indicados. 10%

De la cuenta principal Inmuebles, unicamente se deprecian los edificios,
los cuales de acuerdo a la normativa legal, constituyen el 70% del

inmueble.

Tabla de amortizaciones %

Marcas, patentes, derechos literarios, formulas, gastos de
organizacion, por analogia gastos de constitucion y gastos 20%
de instalacion.

Derecho de llave, por analogia crédito mercantil, renombre

10%
comercial, plusvalia comercial y fama del negocio.

i) Valuacion de inventarios
Los inventarios deben ser valuados por medio del Método de Primeras

Entradas Primeras Salidas (PEPS).
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

)

k)

Provision para cuentas incobrables

Para calcular la provision para cuentas incobrables, se deben tomar en
cuenta los saldos de Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
Multiplicados por el 3%, porcentaje establecido en el Articulo 21, Numeral
20, Libro I. Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria.

El saldo de Ia cuenta debe ser ajustado como minimo cada mes, derivado

que es un porcentaje maximo.

Provision de prestaciones laborales e indemnizacién
Mensualmente se debe contabilizar la provisién de prestaciones laborales
e indemnizacién, con base en la némina de empleados, la misma debe

basarse en los siguientes porcentajes:

e Aguinaldo 8.33 % (Articulo 1. Ley del aguinaldo.
Decreto 76-78).

e Bono 14 8.33 % (Articulo 1. Ley de bonificacion
anual. Decreto 42-92).

e Vacaciones 4.17 % (Articulo 130. Cédigo de Trabajo.
Decreto 1441.

e Indemnizacion 8.33 % (Articulo 21, Numeral 20, Libro I.
Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria).
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Marcos y Molduras Del Aguila, S.A.

MANUAL CONTABLE

Cédula MC
Elaborado por: ACME
Revisado por: M.J.M

Fecha: 12-04-2012

Nota 3. Maquinaria

La integracion de la maquinaria de la empresa al 31/12/2011 es la siguiente:

Descripcion Nl'm.'lero de valor Valor total
unidades unitario
Sierra Circular de mesa 3 15,000.00 | 45,000.00
Barreno de pedestal 1 10,000.00 | 10,000.00
Maquina moldurera 2 20,000.00 | 40,000.00
Cepilladora 2 10,000.00 | 20,000.00
Fresadora 3 15,000.00 | 45,000.00
Cantiadora 2 10,000.00 | 20,000.00
Compresor 2 10,000.00 | 20,000.00
Totales 1100 200,000.00
Nota 4. Bancos
La integracion del saldo de los bancos de la empresa al 31/12/2011 es la
siguiente:
Descripcion Saldo Débitos Créditos | Valor total
Inicial
Banco X 100,000.00 0.00 50,000.00 | 50,000.00
Banco Y 75,000.00 | 25,000.00 | 40,000.00 | 30,000.00
Banco Z 10,000.00 | 30,000.00 0.00 40,000.00
Totales 185,000.00 | 55,000.00 | 90,000.00 | 120,000.00
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Nota 5. Materia Prima.

La integracion de fa materia prima de la empresa al 31/12/2011 es la siguiente:

Descripcion Nt’lrrnero de valor Valor total
unidades unitario

Marcos de 18" X 24" 100 200.00 20,000.00
Marcos de 24" X 36" 150 200.00 30,000.00
Molduras de 12’ 500 120 60,000.00
Molduras de 10’ 150 200.00 30,000.00
Tablones de 12" 100 400.00 40,000.00
Tablas de 12" 100 200 20,000.00
Totales 1100 200,000.00

Nota 6. Préstamos Bancarios

Los préstamos bancarios que la empresa ha adquirido al 31/12/2011, son los

siguientes:
Monto a Monto a L.
Descripcion del Amortizaciones | Saldo al
corto largo .
préstamo realizadas 31/12/2011
plazo plazo
Banco de los
) 50,000.00 | 50,000.00 0.00 100,000.00
ricos
Banco Alegre 25,000.00 0.00 25,000.00 25,000.00
Totales 75,000.00 | 50,000.00 25,000.00 125,000.00
65/82

163




Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | ACM.E

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.JM

Fecha: 12-04-2012

Nota 7. Capital Autorizado

El capital autorizado, suscrito y pagado de la empresa es de doscientos
cincuenta mil quetzales exactos (Q 250,000), integrado por 50 acciones
nominativas con valor nominal de Q 5,000.00 c/u.
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Procedimientos y flujogramas

Simbologia

Inicio y final del flujo: Indica el principio o el fin del fiujo,
O puede ser acciéon o lugar; se utiliza para indicar una unidad
administrativa, o persona que recibe o proporciona informacion.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se
[___— | utilice, se genere o salga del procedimiento.

Operacién: Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Decision o alternativa: Representa el hecho de realizar una
seleccién o la toma de decision especifica de accion.

A Archivo: Indica que se guarda uno o varios documentos.

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de fiujo.

Multi documento: Indica la existencia de un documento en

original y copias.
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Compras
Depto. De
L Depto. De Contador
No. Descripcion Responsable Compras General Nmacér! e Proveedor
Inventarios
Recepciénde - -
1 solicitud de compra Auwdliar de compras Inicio
Solicitud de 3 o Solicitud de 3
2 cotizaciones Auwdliar de compras | { - aciones /‘\m
Autorizacion de -
6n |
3 | ordende compra | COMtador General w> s
¥ v v
Enviar copia orden Orden de Orden de
4 de compra Contador General compra rden de com+a compra
. Encargado de i /\
Recepcién de NO Recepcion de S
5 mercaderia mf‘;.r;: mercaderia
Recepcion de -
Auxiliar de ontrasefia dg
6 | documentos para L
framite de pago contabilidad pago
. Auxliar de Emision de
7 | Registro contable contabilidad
Autorizacion de
8 pago Contador General
o Archivo de Auwdliar de
documentos contabilidad
Auwdliar de .
10 { Pago a proveedor contabilidad Fin
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Noéminas
Depto. De
L, Encargado Contador
No. Descripcion Responsable Recursos Planilias General Empleado
Humanos
Elaboracién de .
1 reporte de Asistente de Inicio
Recursos Humanos
empleados
2 Recepcion de Encargado de Recepcion de
némina de personal némina némina
INO
Revisién de Encargado de
3 Reportes némina < némina >
Elaboracién de Encargado de laboracion de
4 X L. Si ! NO
planilia némina planilla
Revisiony Revision y
5 | Autorizaciénde | Contador General AutoRzaCioN >
planilta :1/
N
. Encargado de Registro
6 | Registro contable némina contable st
l
v
7 |Depésitos a cuenta Empleados Dec[:‘fn':: 3
. . Encargado de Archivo de
8 |Archivo de planillas némina planilla \
9 Entrega de Boletas| Encargado de
a empleados némina
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Ventas (Crédito)
Depto. De
No. | Descripcion Responsable Ventas Almacéne | Facturacién (gmtador
. eneral
Inventarios
1 Recibt(a:I rei?édo del Vendedor lnicio
N
NO
, | Verfcarlimite e | Encargado de ﬁ m}>
crédito facturacion \Y
) sl
Verificarla Encargado de Verifcar
3 | esstenciade Amactne | <[ s >
producto inventarios N \C
Elaboracién de .
4 | envioproductoy Encargad_o de s Envio producto |
facturacién
factura
5 Despacho de E:ﬁ;rggg::e Despacho d
!
producto Inventarios procucto
6 Archivo de Encargado de Archiva
documentos facturacién documentos
7 Emision de Encargado de
reportes facturacion
. Auxiliar de
8 | Registro contable contabilidad
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Inventarios
Depto. De
. Contador Depto. O
No. Descripcién Responsable 'Almcér! e Compras General Gerencia
nventarios
P Encargado de
1| oo | amscine (oo )
Inventarios
Envio de Encargado de
. Envio de
2 docurpentos para Almace_n e docurmentos
tramite de pago inventarios
Registro de Encargado de
3 mercaderia en Almacéne K;‘,':de:cf J
Kardex Inventarios
Distribuye Encargafio de Distribuye
4 mercaderia Almacéne mercaderia
inventarios
5 Archivo de E'X’;‘n’gsgs :e Archiva
documentos . documentos
Inventarios T
Reporte de Encargado de
existencia por Almacéne abora reportes
producto Inventarios
v
Registro de péliza " Elabora
de consumo Awdliar de compras Pélizas
Consolidacién de Auwdliar de Fin
pélizas contabilidad
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Formas propuestas
Arqueo de caja chica
ARQUEO DE FONDOS DE CAJA CHICA No. 263
EFECTIVO:
BILLETES Cantidad Total |
Q 1.00 25 25.00
Q 5.00 10 50.00
[ Q 10.00 ' 5 50.00
Q 20.00 5 100.00
Q 50.00 3 150.00
Q 100.00 4 400.00
Total billetes 775.00
{MONEDAS : Cantidad -
Q 0.01 0 0.00
Q 0.05 0 0.00
Q 0.10 0 0.00
Q 0.25 4 1.00
Q 0.50 _ 10 5.00.
Q 1.00 10 10.00
Total monedas 16.00
OTROS VALORES
|Cheques L o
Cheque No. 106 del Banco El Usurero, S.A. 500.00
Facturas 709.00
Factura No. 2,025 de la empresa Chapultepec, S.A. :
Recibos de Caja
Ninguno. 0.00
Total otros Valores 1,209.00

72182

170




Cédula MC

Marcos y Molduras Del Aguila, S.A. | Elaboradopor: | AC.ME

MANUAL CONTABLE Revisado por: M.J.M
Fecha: 12-04-2012
RESUMEN '
Billetes 775.00
Monedas 16.00
Otros Valores 1,209.00
Total 2,000.00
{ Fondo Fijo » 2,000.00
Diferencia 0.00
Auditor Externo Encargado del fondo
Fue devuelto el efectivo y documentos relacionados al fondo de caja
chica, firma de conformidad la persona encargada del fondo.
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| Solicitud de crédito
MARCOS Y MOLDURAS DEL AGUILA ,S.A.
SOLICITUD DE CREDITO . FECHA: 15/09/2011
DATOS DEL SOLICITANTE DEL CREDITO
Nombre: Juan Francisco Portillo Rembrand
NIT: 68574-3 Teléfonos_ 2365-9077
Direccion:. .. 20.calle 6-75zona 12
E- mail:.  ifor@craftopulus.com
Tipo de servicio gue presta la persona o empresa solicitante:
Remodelaciéon de ambientes habitacionales
REFERENCIAS PERSONALES  (Persona individual)
Nombre Teléfono
Alberto Beteta Manchen 5678-5493
Claudia Martinez Obreadén 2414-7568
REFERENCIAS COMERCIALES
Nombre Teléfono

DATOS DE LA NEGOCIACION

Monto maximo de crédito; Q. 15.000.00 Plazo: 30 dias

Direccion a donde se enviaran los estados de cuenta . 20 calle 6-75 zonha 12.

Nombre al cual se facturara: Juan Francisco Portillo Rembrand
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| Control de entrega de mercaderia

MARCOS Y MOLOURAS DEL AGUILA, 3A.

16 Avenitla 01-14 zona6, Ciudad de Guatemaia  Control de entrega de mercaderia

Teléfonos: 2545-4585 y 2743-2334
marcosymoldures@delaguila.com

GU{“('miﬂfl 20/09/201 1
Nombre.  jyan Francisco Portillo Rembrand Nit  §8574-3
Direccion: 20 calle 6-75zona12. Tel 5678-5493
He recibido conforme, las mescaderias detalladas en la factura No. 2002

de facha 18/09/2011

Nombre de quien recibe;  Karla Capistrano Medina

Firrma Sello de la ernpresa.
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1 Control de cuentas por cobrar
WARCOS Y NOLDURAS DEL AGUILA,SA,
15 Aveida O11420n25 iodadde Guatns. Tekfono: 25454685y 2743234
marcosymolduras@delaguia.com
Nombre:__Juan Francisco Portillo Rembrand NIT.___ 68574-3
Direccidn.__ 20 calle 6-75 zona 12.
Teléfonos: 5678-5493 Contacto: Karla Capistrano Medina
| [ Fecha Descripcion Debe Haber Salde
{20/08/2011 | €ompra de 160-marcos de madera estilo espafiol Q. 5,000.00 0.00 | Q.5,000.00
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| Cobranza
REPORTE DE COBRANZA
| Fecha:_05/10/2011 No. de Reporte: 4520005
Nombre del cobrador: Gumercindo Apolonio Batres Castrol

N Factura Valor dela \falor -
Cliente Niiti6ro Factiira Cobiradi Ohservaciones

Juan Francisco Portillo Rembrand 00267 Q. 5,000.00 Q. 5,000.00 Ninguna

T Ota| es Q. 5,000.00 Q. 5,000.00
Recii Documentos | Reciti valor cobrado [ Documentos Ag;g“;gmge Regjistro Auwdfares
No ] Q. 5,000.00 ] Ninguno : No ’ Si
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| Recibo de caja '
MARCOS Y MOLDURAS DEL AGUILA, SA.
15 Avenida 01-14 Zona 6, Ciudad de Guatemala. Recibo de Caja
Teléfonos: 2545-4565 y 2743-2334 No _ 4520005
marcosymolduras@defaguila.com
| |Guatemala, 051012011 0. 5.000.00
| |Recibimos de:  Juan Francisco Portillo Rembrand
La cantidad de.  Cinco mi duetzales exactos
1 |Por concepto: Compra de 100 marcos de madera estilo espaiiol
1 {Abono Cancelacion X La (s) Factura (s);
| [Ho. de Cheque Banco Valor Detalle de la cuenta
' 20657 | Elusurero, S.A. |},  5,000.00 Saldo anterior 5,000.00
Q Abono a su cuenta 5,000.00
Q Saldo 3 la fecha 0.00
Efectivo Q 0.00
Total recibido @ 5.000.00
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Factura
ARCOS Y MOLDURAS DEL AGUILA,SA Factura No. 00267
15 Avenida 01-14 zona 6, Ciudad de Guatemala. o
Teléfonos; 26454565 y 2743-2334
marcosymolduras@delaguila.com
NIT: 98765-4 Guaternala__20/09/2011
Nombre:  Juan Francisco Portillo Rembrand Nt 68574-3
Direccion . 20 calle 6-75 zona 12. Tel 5678-5493
Cantidad Descripeion Precio Unitario Total
100 |Marcos de madera. tio espafiol Q. 50.00 Q. 5.000.00
CANCELADO
Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
Enleras: Cinco mil auetzales exactos. Q.| Q.5.000.00
Nota: Esta fectura no se considera cancelada Sin el recibo de caja carespondiente. No se acepta ninglinreclamo en un periodo mayor a 8
dias hébies despues de la fecha de emision de la siguierde factura.
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Nota de débito

MARCOS ¥ MOLDURAS DEL AGUILA 8A.
15 Avenida 01-14 zona 6, Ciudad de Cuatemala. NOTA DE
Teléfonos: 2545-4565 y 2743-2334 DEBITO No. 95
marcosymoaldurae@dslaguila.com e ————

LUGAR Y FECHA :_25/10/2011 _cODIGO CLIENTE ;950075

|NOMBRE : __ Marcelino Blanco Marmol NIT: _ 756334-6

DESCRIPCION:  Recargo

( DESCRIPCION VALOR a.\
Recargo por traslado de marcos a domicifio Q. 200.00
Cantidad enlietras TOTAL Q. 200.00

\ Doscientos auetzales exactos J
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Nota de crédito

MARCOS Y MOLDURAS DEL AGLILA SA.
15 Avenida 01-14 zona b, Cluciad de Guatemala. NOTADE

NOMBRE : _ Marcelino Blanco Marmol

Telefonos: 2545-4565 y 2743-2324 CREDITO No. 95
marcosymolduras@delaguila.com _—
LUGAR ¥ FECHA :  24/10/2011 CODIGO CLIENTE - 950075

NIT: 756334-6

Fawor tomar nota que acreditamos 3 su cuenta el importe abajp indicado por

DESCRIPCION:  Devolucién de mercaderia

CONCEPTO: Demlucién:® Anulacién D Descuento D Dt'rus:D

le siguiente:

/'_ DESCRIPCION

VALOR Q.\\

Devolucion de 2 marcos estilo eurobeo

Q. 500.00

Cantidad en letras TOTAL
\"*Quinientos auetzales exactos

Q. 500.00
/
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Orden de compra
MARCOS Y MOLDURAS DELAGUILA 3A.
15 Avenida 01-14 zona 6, Ciudad de Guaterala, ORDEN D1E ;:SC;MPRA
N

Teléfonos: 26454565 y 2743-2334
marcosymolduras@delaguile.com

Fecha 2411112011

No. Solicitud D= Compra: 10

Unidad Administrativa:  Departamento de Armado v Pintura

DATOS DEL PROVEEDOR:

Cédigo de Proveedor__ 2865 nNombre: __Maderas El Alto. S.A.

Nit  78432-5 Direccion: ___30 Avenida 24-76 zona 10

Cotizacion No.___ 233-2011 Fecha de cotizacién: __ 10/11/2011

Valor de 1a Cotizacién Autorizada: __Tres mil auetzales exactos

Firma: Firma:

Heche Porr  Marta Teresa Thursman Autorizade Por:

Lic. Erik Lopez
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CONCLUSIONES

Como culminacién de la investigacién realizada, en el presente trabajo de tesis

se obtuvieron las siguientes conclusiones:

1.

La hip6tesis planteada como respuesta, al problema que dio origen a la
investigacion, fue la siguiente:

“Las causas, desde el punto de vista de la sistematizacion contable, por
las cuales un Contador Puablico y Auditor Externo debe disefiar un manual
contable en una empresa dedicada a la fabricacion de marcos y molduras
de madera, son:

Falta de politicas contables para el registro de las
operaciones,

Inadecuada estandarizacion de cuentas para la
contabilizacién de los costos y gastos, e

Inadecuada presentacién de informacion en los estados

financieros.”

Cada una de las causas establecidas en el anterior postulado fueron
comprobadas de acuerdo a la evaluacién de controles realizada.

Se verificd que, aunque existen politicas contables, muchas veces las

operaciones contables de la empresa, se registran sin atender a las

Asimismo, se evidenci6 la ausencia de un plan de cuentas o
nomenclatura para estandarizar el registro de las operaciones contables.
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Finalmente los estados financieros no son elaborados de acuerdo a las
Normas Internacionales de Informacién Financiera.

En cumplimiento a los objetivos generales de la investigacion, se realizé
la evaluacion de la informacion contable, el proceso productivo y el grado
de sistematizacion en los procedimientos, con lo cual se detecté la
necesidad de contar con un sistema de presupuestos de ingresos y
gastos, que promueva la planificacion financiera y proporcione
informacién proyectada para la toma de decisiones.

El disefio del manual contable, constituye la base sobre la cual es posible
estructurar nuevos instrumentos técnicos de caracter normativo, que
continlen el proceso de sistematizacion y fortalezcan el sistema de

control interno de la empresa.

El disefio del Manual Contable para una empresa dedicada a la
fabricacion de marcos y molduras, puede aplicarse a empresas con
caracteristicas similares y satisfacer las necesidades de informacion
financiera que éstas presenten, en consideracién a las politicas,
lineamientos técnicos y modelos de estados financieros que presenta.

La participacion del Contador Publico y Auditor Externo en el disefio del
manual contable, genera un alto grado de confianza y da la certeza a la
Gerencia General, que el instrumento técnico esta diseflado para prevenir
cualquier amenaza contra el patrimonio, derivado de fraude o error en la
presentacién de la informacién financiera, resultado de su aplicacion.
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RECOMENDACIONES

Con base en los resultados obtenidos de la investigacion se proponen las

siguientes recomendaciones:

1. Implementar en el Departamento de Contabilidad de la empresa, el
manual contable disefiado en la presente investigacion, con el objetivo de
asegurar la confiabilidad, oportunidad y objetividad de la informacién
financiera, asi como la presentacion de la misma de acuerdo con Normas
Internacionales de Informacién Financiera para la adecuada toma de
decisiones.

2. Disefiar por medio del Departamento de Contabilidad y con autorizaciéon
del Gerente General, un sistema de presupuestos de ingresos y gastos
basado en resultados o productos, a partir del contenido del presente
manual contable, especificamente del plan de cuentas, el mismo debe
contemplar modelos para la formulacién, analisis y presentacién de
informacion presupuestada, esto con el objetivo de contar con
herramientas que faciliten la planificacion financiera y la toma de

decisiones a mediano y largo plazo.

3. Elaborar por medio del Departamento de Contabilidad y con autorizacién
del Gerente General, instrumentos técnicos complementarios de caracter
normativo, tales como Manual de Puestos y Funciones, estandarizacion
de formas e incorporacién de nuevos procedimientos, por ejemplo: para
formulacién presupuestaria en el Departamento de Contabilidad
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Utilizar el modelo del manual contable disefiado en la presente
investigacion, como punto de referencia en el disefio de manuales
contabies aplicados a empresas con caracteristicas y necesidades de

informacion financiera similares.

Requerir los servicios de un Contador Publico y Auditor en el disefio e
implementacion de instrumentos técnicos en el Departamento de
Contabilidad, en consideracibn a su conocimiento, principios, valores y
experiencia, mismos que contribuiran a fortalecer el sistema de control
interno, punto fundamental en el suministro de la informacién financiera

de la empresa.
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