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INTRODUCCION

El incremento de la economia en Guatemala ha permitido el desarrollo de nuevos
proyectos inmobiliarios. Actualmente la tendencia es crear las condiciones de vida
adecuadas para que los vecinos de las ciudades principales tengan acceso a
vivienda, trabajo, comercio, entre otros. En el area comercial se encuentran las
empresas arrendadoras de locales comerciales, propietarias de uno o varios
edificios con secciones arrendadas a comerciantes o prestadores de servicios, los

que en forma conjunta funcionan como un centro comercial.

Previo a establecer un centro comercial, las empresas arrendadoras de locales
comerciales realizan un estudio para determinar el trafico de personas, vias de
comunicacion y el mercado a abarcar; con el fin de aperturar estratégicamente un

punto comercial que capte los potenciales clientes para sus arrendatarios.

Como toda empresa lucrativa; una entidad arrendadora de locales comerciales
debe contar con una estructura definida de sus actividades y principalmente
disponer de informacidn contable y financiera para darle seguimiento al

desempefio empresarial.

Una adecuada organizacién y sistematizacion contable permite disponer
informacién financiera oportuna y confiable, que ayude a la correcta toma de

decisiones.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron los métodos analitico, sintético,

deductivo e inductivo.

El presente trabajo de tesis esta dividido en cuatro capitulos que dan a conocer la
organizacion y sistematizacion contable aplicada a una empresa arrendadora de
locales comerciales, cuyo proposito es servir de guia a dichas empresas y
garantizar el aprovechamiento 6ptimo de los recursos en el proceso contable.



El capitulo | describe las generalidades de la empresa, tales como definiciones,
recursos o elementos, objetivos y clasificacion; ademas identifica la actividad
econdmica de la empresa; los participantes en el arrendamiento: arrendador y
arrendatario; define los contratos de arrendamiento: el contenido, caracteristicas,
elementos y terminacién; y por ultimo los aspectos legales y fiscales que debe
cumplir la empresa segun la normativa vigente para el afio 2013 en la Republica

de Guatemala.

El capitulo Il identifica la organizacion como una funcion del proceso
administrativo. Desarrolla temas definicion e importancia de la organizacion,
departamentalizacion, estructura organizacional, tipos de organizacion,

organigramas Y la aplicacion de la organizacion contable en la empresa.

El capitulo Il expone la sistematizacién contable, donde se encuentra definido el
sistema y los tipos de sistemas, fases de la sistematizacién, sistema contable, los
manuales y su clasificacion, de los que se exponen principalmente el manual

contable y el manual de puestos.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico aplicado a una empresa
arrendadora de locales comerciales, donde se caracteriza a la empresa se toman
en cuenta en consideracion los antecedentes y la situacion actual del
departamento de contabilidad. Al analizar las deficiencias encontradas denota la
necesidad de organizar y sistematizar el departamento de contabilidad. El disefio
del manual de puestos y del manual contabie que se encuentra al final de este
capitulo, propone la estructura interna del departamento y estandariza las

operaciones del proceso contable.

Por ultimo, se agregan las conclusiones y recomendaciones derivadas del

desarrollo de la investigacion, asi mismo las referencias bibliograficas utilizadas.



CAPITULO |
EMPRESA ARRENDADORA DE LOCALES COMERCIALES

1.1 Antecedentes

Las inmobiliarias son entidades que realizan operaciones como construir, vender,
arrendar o bien administrar bienes inmuebles, en este grupo se desarrollan de las
empresas arrendadoras de locales comerciales, propietarias o arrendantes de los

principales centros comerciales de Guatemala.

La estructura organica de las inmobiliarias se determina de acuerdo a las

necesidades de la entidad, de manera general es la siguiente:

Asamblea
General de Accionistas

Directorio
Asesotia Legal
Gerente Generat

Secretaria Gerencia

tnnovacion
Tecnologia v
Materiales

Obraz Menores

s

Escriuracion

. : Gerencia
Gerencia de Gerencia e s i
Provectos Operaciones Adrnimstracion v Gerencia de Yentas
e - fingnzas e
Nuevos Proyectos Sopotte informatico Tesorerig Publicidac
Supervision Obras Loyistica Contabilicdad Marketing

Salas de Ventas

S

Estucios de
Mercado

Fuente: www.descoinmobiliaria.cl, consultada 28 de noviembre de 2012.



Solo en la Ciudad de Guatemala hay por lo menos 48 centro comerciales. Aunque
el Centro Comercial Montufar (zona 9) fué el primer centro comercial inaugurado
en 1965 y adn es muy importante, ya no es el unico y la competencia por atraer

clientes se ha abierto totalmente.

El crecimiento de las empresas arrendadoras de locales comerciales se da
principaimente en los centros urbanos como lo son la ciudad capital, cabeceras
departamentales y municipales, donde aprovechan el alto trafico de consumidores

potenciales.

La Municipalidad de Guatemala clasifica los centros comerciales por la cantidad
de locales y metros cuadrados de superficie. De esta forma, ha extendido 73
licencias municipales, de las cuales 64 corresponden a centros comerciales que

tienen mas de 1,000 Mts. cuadrados de superficie.

La tendencia de las empresas es que cuenten con una estructura definida de sus
actividades y principalmente disponer de informacién contable y financiera para

darle seguimiento al desempefio empresarial.

La informacidén generada en el area contable de dichas entidades es esencial para
la toma de decisiones relacionadas con remodelaciones, cobros moratorios,
incrementos, presupuestos, entre otros. Por lo que la organizaciéon y
sistematizacion contable resulta ser indispensable ya que garantiza obtener

resultados que ayuden al buen funcionamiento de la empresa.

Al organizar y sistematizar adecuadamente el area contable de la empresa
arrendadora de locales comerciales se podra analizar el pasado, investigar el
presente y planear el futuro, con el propésito de garantizar la maxima

productividad con el mismo esfuerzo humano.



El Contador Publico y Auditor debe evaluar si se aprovechan adecuadamente los
recursos de la empresa para su correcto funcionamiento, utiliza su ingenio y
creatividad para llevar a cabo innovaciones y mejoras constantes en la

organizacién y sistematizacion contable.

El Auditor es un profesional que también asesora en materia administrativa en

general y en forma especifica en areas de sistemas y procedimientos contables.

1.2 Empresa
Es importante tener conocimiento de la definicidn de empresa, asi como de sus

componentes.

1.2.1 Definiciéon

El articulo 655 del Cédigo de Comercio (Decreto 2-70), establece que: “Empresa
Mercantil es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de

manera sistematica, bienes y servicios” (4:1).

Empresa “es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para lograr una produccidn que responda a los

requerimientos del medio humano en la que la propia empresa actta” (15:33).

También se puede decir que la empresa es la unidad econémico-social en la que
el capital, el trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccién que
responda a las necesidades de un grupo social. En sentido econémico la empresa
se considera una unidad de produccién de bienes y servicios para satisfacer su

mercado.



1.2.2 Recursos o Elementos de la Empresa
Salvador Mercado en su libro Administraciéon Aplicada indica que la empresa

cuenta con los siguientes recursos o elementos:

1.2.2.1 “Humano
Son muy importantes para la existencia de cualquier grupo social, de estos

elementos depende el éxito o el fracaso de cualquier empresa.

1.2.2.2 Materiales
Son bienes tangibles de propiedad de la empresa tales como edificios,

maquinarias, mobiliario y equipo, materias primas, entre otros.

1.2.2.3 Técnicos
Son aquellos que sirven como auxiliares en la coordinacién de los otros
elementos, por ejemplo sistemas de administraciéon, sistemas de produccion,

férmulas, patentes.

1.2.2.4 Financieros
Son los elementos monetarios con que cuenta la empresa: pueden ser propios o

ajenos y de ellos depende la existencia de la empresa” (15:35)

Es necesario que los elementos de la empresa interactien correctamente entre si
para desarrollar los proyectos empresariales y alcanzar eficientemente los

objetivos planteados.

1.2.3 Objetivos de la Empresa

Los objetivos son puntos de referencia que ordenan los esfuerzos de la empresa y
coordinan las actividades de sus empleados. Por tanto, el primer paso en la
planificacién es el establecimiento de objetivos bien definidos, que permitan

orientar el esfuerzo comun hacia una meta fija.



1.2.3.1 Objetivo Econéomico
La empresa como fruto de sus operaciones espera obtener una rentabilidad

satisfactoria para sus propietarios.

1.2.3.2 Objetivo Social
La empresa contribuye al desarrollo de la sociedad al ofrecer empleos, con el
pago de impuestos y al satisfacer las necesidades de bienes y servicios

requeridos por la poblacion.

1.2.3.3 Objetivo de Desarrolio
Consiste en crecer, ampliar, innovar y diversificar las cosas que hace la empresa

con el fin de desarrollarse en el mercado.

1.2.3.4 Objetivo de Servicio
La empresa se debe a los clientes, por tanto los bienes y servicios que ofrece la

misma deben ser de la mejor calidad.

1.2.4 Clasificacion de las Empresas
Las empresas pueden ser clasificadas segln el giro de sus actividades en

Industriales, Comerciales y de Servicio.

1.2.4.1 Industriales

Las empresas industriales son las que transforman [as materias primas en
productos terminados. También se puede mencionar que son aquellas cuya
actividad principal es la produccién de determinados articulos, para ello se basa
en elementos naturales como materias primas, para producir bienes de uso final o

intermedio.



1.2.4.2 Comerciales
Son las entidades que sirven de intermediarias entre productores o industriales y
consumidores, se recalca que es aca donde existe el verdadero intercambio de

productos en los mercados.

1.2.4.3 Servicio
Estas entidades son aquellas que se dedican a la prestacion de servicios que son
ofrecidos al publico consumidor, entre ellas se menciona a los bancos, asesorias,

salud, limpieza, publicidad, seguros y arrendamientos.

1.3 Empresa Arrendadora de Locales Comerciales

El desarrollo de la economia en Guatemala ha permitido la construccién de
centros comerciales en diferentes puntos de pais, lo que ha generado un aumento
considerable de empresas inmobiliarias que otorgan en arrendamiento locales

comerciales.

1.3.1 Definicion
Las empresas inmobiliarias son las que se dedican a la compra-venta, al

arrendamiento y a valuar todo tipo de inmuebles.

Las arrendadoras de locales comerciales son aquellas empresas inmobiliarias
que adquieren propiedades ubicadas en zonas comerciales o0 habitacionales de
mucho auge, para generar rentas a través de los arrendamientos y aumentar su

capital.

Comunmente las arrendadoras de locales comerciales son constituidas en forma
de sociedades andnimas, mas no se limita a esta forma de constitucién;
adquieren o construyen edificios en zonas comerciales para otorgarlas en alquiler
temporal, la ubicacion de los locales se da en puntos estratégicos, donde el trafico

de personas con capacidad de compra es alto.



1.3.1.1 Centros Comerciales

Un centro comercial, también conocido como shopping o mall, puede
conceptualizarse como la infraestructura que consta de uno o varios edificios
donde albergan locales comerciales aglutinados en un espacio determinado, con
el fin de concentrar la mayor cantidad de compradores o consumidores dentro del

recinto.

Los centros comerciales actualmente van enfocados a diferentes segmentos
socioecondmicos. Su construccion puede ser de uno solo o de varios niveles. Se
utilizan ascensores y escaleras eléctricas para facilitar el movimiento de personas.
La distribucion de los diferentes locales que conforman el centro comercial tiene
una planificacién determinada, la cual depende del tipo de producto o servicio; por
ejemplo la plaza de los restaurantes, area de juegos, area de exposiciones, area
de cines, centro de diversion y ocio, entre otros. Todo centro comercial tiene una
tienda que se llama ancla, que es la principal o que llama a la visita de los

consumidores.

1.3.2 Actividades
Segun el listado de actividades econdmicas de la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT- sus actividades pueden ser:

. “Actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios o arrendados (cédigo
7010.00)

e Actividades inmobiliarias realizadas a cambio de una retribucién o por
contrato (cédigo 7020.00)” (26:1).

La empresa arrendadora de locales comerciales, propietaria de los mismos, tiene
como actividad principal otorgarlos en arrendamiento. El objetivo de la empresa
es alcanzar un mayor prestigio y éxito en el mercado, su funcién consiste en
atender a las necesidades de los empresarios que quieren arrendar locales de



calidad, reinvertir en el centro comercial, generar fuentes de trabajo, Ia
satisfaccién de los arrendatarios de locales y contribuir al desarrollo del pais por

medio del pago de impuestos.

1.3.2.1 Arrendamiento de Locales

La Norma Internacional de Contabilidad 17 indica que el arrendamiento es “un
acuerdo por el que el arrendador cede al arrendatario, a cambio de percibir una
suma Uunica de dinero, o una serie de pagos o cuotas, el derecho a utilizar un

activo durante un periodo de tiempo determinado.

Arrendamiento financiero es un tipo de arrendamiento en el que se transfieren
sustancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo.

La propiedad del mismo, en su caso, puede o no ser transferida.

Arrendamiento operativo es cualquier acuerdo de arrendamiento distinto al

arrendamiento financiero” (13:1).

En la seccién 20 de las Normas Internacionales de Informacién Financiera para
Pymes se clasifica a “un arrendamiento financiero si transfiere sustancialmente
todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad. Un arrendamiento se
clasificara como arrendamiento operativo, si no se transfiere sustancialmente

todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad” (12:115).

El arrendamiento de locales comerciales se considera un arrendamiento operativo
donde se suscribe un contrato por medio del cual se conviene el derecho de
utilizar activos fijos, sin otorgar un titulo de propiedad sobre ellos. El arrendatario
recibe los servicios del activo arrendado por parte del arrendador. A cambio del
uso de los activos, el arrendatario paga al arrendador una cuota fija periédica

definida generalmente econdmica en un plazo determinado.



1.3.2.1.1 Arrendador o Arrendante
Es la persona individual o juridica, con capacidad legal para adquirir derechos y
obligaciones, que posee la propiedad de un bien, el cual entrega en arrendamiento

a un tercero a través de un contrato de arrendamiento.

Posee derechos sobre locales comerciales los que ofrece en alquiler a
empresarios que desean abrir nuevos puntos de venta para comercializar sus

productos o prestacién de servicios.

1.3.2.1.2 Arrendatario

Es la persona individual o juridica, con capacidad legal para adquirir derechos y
obligaciones, que a través de un contrato especifico obtiene un bien en
arrendamiento, el cual gozara de los beneficios que del mismo pueda obtener,
compensandolos con el pago de rentas durante un periodo determinado en el

mismo contrato.

1.3.2.2 Contratos de Arrendamiento

Roberto Paz menciona que “esencialmente no existe diferencia entre un contrato
civil y un contrato mercantil, precisamente porque en ambos existe acuerdo de
voluntades, por las que se crean, modifican o extinguen obligaciones” (18:27). Sin
embargo, para en el presente informe se califica como un contrato mercantil,
porque interviene un comerciante y la destinacién del local arrendado al comercio,

por ende las normas que tipifica el Coédigo de Comercio.

1.3.2.2.1 Definicion

Como referencia se menciona el articulo 1880 del Cdodigo Civil donde lo define
como un “contrato por el que una de las partes se obliga a dar el uso o goce de
una cosa cierto tiempo, a otra persona que se obliga a pagar por ese uso o goce

un precio determinado” (3:1).



El contrato de arrendamiento es el documento manifestado en forma legal en
virtud del cual una persona entrega a otra por cierto tiempo el uso o goce de una

cosa por cierto tiempo, a cambio de un precio periédico convenido.

Es un contrato traslativo, de uso y disfrute, por el cual el arrendatario goza del bien
de sus frutos, pero a cambio del pago de una renta. El dominio lo tiene el
arrendante o propietario. Confiere un titulo de mera tenencia, porque el
arrendatario no tiene el titulo de propietario, sino que reconoce dominio ajeno (del

arrendador, en este caso.

1.3.2.2.2 Contenido

El articulo 671 del Cédigo de Comercio establece que los contratos de comercio
no estan sujetos, para su validez, a formalidades especificas. Cualquiera que sea
la forma y el idioma en que se celebren, las partes quedaran obligadas de la

manera y en los términos que quisieron obligarse.

Los contratos de arrendamiento que pacte una empresa arrendadora de locales

comerciales, se recomienda que contenga los apartados siguientes:
. Identificacibn del area a arrendar. La arrendataria debe comprobar la
legitimidad de propiedad del local, ademas se debe agregar la direccion,

nomenclatura y los metros cuadrados a rentar.

e Plazo del contrato: El contrato debe contener la fecha de inicio y finalizacion,

el plazo puede ser forzoso.

e Renta: Contendra el cobro mensual consecutivo, fechas de pago, mora e

incrementos;

10



Fianza: El fiador garantiza el pago de las cuotas mensuales cuando el

arrendatario no efectue los pagos correspondientes.

Depésito en garantia: La arrendante puede solicitar a la parte arrendataria
una cuota adicional al ingreso del centro comercial que garantiza el pago de
los servicios comunes, las reparaciones del area al momento de finalizar el

contrato y el pago de las rentas generadas pendientes.

Destino: Conviene colocar este apartado porque con ello se limita la
comercializacion de productos o prestacion de servicios segun el giro del
negocio, de esta manera se evita la competencia directa dentro del centro

comercial.

Otras obligaciones: Dentro de las demas obligaciones que la arrendataria
debe cumplir se puede mencionar la obligacién de contribuir con los gastos
comunes, horarios de atencién al publico, pago de servicios de energia

eléctrica, agua potable y teléfono.

Prohibiciones: el arrendatario debe sujetarse a las prohibiciones legales

existentes y las que dictamine la parte arrendadora.

Sanciones: Ambas partes se deben comprometer cumplir con las reglas
contractuales, de lo contrario ante una falta al contrato de arrendamiento se

correra la sancion correspondiente.

Es importante mencionar que los contratos cuyo plazo sea mayor de tres afios o

se anticipe renta por mas de un afio, la ley por medio del Cédigo Civil inciso 6 del

articulo 1125, exige su inscripciébn en el Registro de la Propiedad, como

consecuencia provoca a su vez, formalizarlo en escritura publica.
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1.3.2.2.3 Caracteristicas
Las caracteristicas esenciales de los contratos de arrendamiento son las

siguientes:

Bilaterales: porque generan derechos y obligaciones para las partes, articulo
1587 del Cdédigo Civil “son bilaterales si ambas partes se obligan

reciprocamente” (3:1);

Oneroso: debido a que establecen provechos y gravamenes para ambas
partes, articulo 1590 del Cédigo Civil “es contrato oneroso aquel en el que se

estipulan provechos y gravamenes reciprocos” (3:1);

Consensuales: se perfecciona mediante el acuerdo de las partes, articulo
1588 del Cadigo Civil “son consensuales, cuando basta el consentimiento de

las partes para que sean perfectos” (3:1); y

De tracto sucesivo: ya que se prolonga a través del tiempo. Las partes
permanecen vinculadas por un periodo largo de tiempo, en el cual se

desarrollan las obligaciones reciprocas que se pactaron en el contrato.

1.3.2.2.4 Elementos
Los elementos del contrato de arrendamiento son:

Personales: arrendante, que cede y arrendatario que recibe; son personas
individuales o juridicas con capacidad legal para adquirir derechos vy

obligaciones contractuales;

Reales: la cosa (local comercial), el precio y el plazo.
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1.3.2.2.5 Terminacion

Segun los articulos 1928, 1929 y 1930 del Cédigo Civil el modo de terminar el

arrendamiento se da por:

. El transcurso del plazo;

e La satisfaccion del final para el cual fue constituido;

. Por convenio expreso de las partes, si no hubiesen un plazo para el
arrendamiento, o bien estén satisfechos en rescindir los derechos y
obligaciones acordados;

. Por declararse la nulidad o recision del contrato;

. Por pérdida o destruccién total del bien inmueble arrendado; y

. Por expropiacién o eviccidn del bien inmueble arrendado.

1.3.3 Aspectos Legales y Fiscales
Al constituir una empresa arrendadora de locales comerciales, debe cumplir con

las disposiciones legales vigentes en Guatemala.

1.3.3.1 Obligaciones de Inscripcion

La inscripcion de una nueva entidad debe realizarse en el Registro Mercantil que
otorga las patentes respectivas. Ademas, el Cédigo Tributario en su articulo 112
numeral 1 literal b establece que los contribuyentes y responsables deben
inscribirse en los registros respectivos, aportando los datos y documentos
necesarios y comunicar las modificaciones de los mismos. Asi mismo en el
articulo 120 determinan la obligacion formal de inscripcion en el Registro Tributario
Unificado de la Superintendencia de la Administracion Tributaria antes de iniciar

sus actividades.
1.3.3.2 Obligaciones Tributarias

Los tributos son la prestacién cominmente en dinero que el Estado exige a los

contribuyentes para agenciarse de fondos y asi cumplir con sus fines. Las
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principales leyes tributarias que debe observar y cumplir la empresa arrendadora

de locales comerciales son las detalladas a continuacién.

1.3.3.2.1 Cédigo Tributario y sus Reformas

Contenido en el Decreto 6-91 del Congreso de la Republica y sus respectivas
reformas. Incluye los procedimientos y otras disposiciones que son aplicables en
forma general a cualquier tributo a que este afecta la entidad sobre las bases del
sistema tributario nacional. El Cédigo Tributario uniforma los procedimientos y
otras disposiciones que son aplicables en forma general a cualquier tributo y evita
la contradiccién, repeticidn y falta de técnica legislativa en las leyes ordinarias.

1.3.3.2.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas

Contenida en el Decreto 27-92 del Congreso de la Republica y sus respectivas
reformas. Este impuesto es generado por la venta o permuta de bienes y
derechos reales constituidos sobre ellos, la prestacion de servicios en el territorio
nacional, las importaciones, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la
venta o permuta de bienes inmuebles, la donacidon de bienes muebles e
inmuebles, las adjudicaciones. La tarifa del Impuesto al Valor Agregado -IVA- es

del 12% sobre el hecho generador.

1.3.3.2.3 Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas
Esta ley establece el impuesto que afecta la renta obtenida por personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios especificados en el Libro | del Decreto
10-2012, sean nacionales o extranjeros, residentes o no en Guatemala. La ley
grava las rentas segun su procedencia y las categoriza como rentas de
actividades lucrativas, rentas de trabajo y rentas de capital; las rentas que obtiene
la entidad objeto de estudio son de procedencia lucrativa. Para esta categoria,
existen dos regimenes de Impuesto Sobre la Renta, uno es el Régimen Sobre ias
Utilidades que implica tributar sobre la utilidad determinada; y el segundo, el
Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos, que basicamente consiste en
aplicar la tarifa establecida sobre los ingresos afectos.
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1.3.3.2.4 Ley del Impuesto de Solidaridad y sus Reformas

Ley creada seglin el Decreto 73-2008 del Congreso de la Republica, establece
que las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacion, las sociedades irregulares, entre otras; que dispongan de patrimonio
propio y realicen actividades mercantiles o agropecuarias en territorio nacional y
obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos estan afectas al pago
de este impuesto. La tarifa es del 1% sobre los ingresos brutos anuales anteriores
o sobre el total de activos netos, el que sea mayor. La ley en su articulo 4 inciso f)
favorece con exencidn del pago del impuesto a “las personas individuales o
juridicas y los demas entes afectos al Impuesto de Solidaridad, que paguen el
Impuesto Sobre la Renta de conformidad con el Régimen Opcional Simplificado

Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas” (15:1).

1.3.3.2.5 Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos y sus Reformas

Contenida en el Decreto 37-92, este impuesto afecta las operaciones de una
empresa arrendadora de locales comerciales, tales como las contenidas en los
contratos civiles y mercantiles, los documentos otorgados en el extranjero,
documentos publicos o privados cuyo objetivo es la comprobacién del pago de
bienes o sumas de dinero, los comprobantes de pago emitidos por aseguradoras o
afianzadoras, los recibos o comprobantes de pago por retiro de fondos para

gastos personales de los propietarios o por viaticos no comprobados.
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CAPITULO I
ORGANIZACION CONTABLE

21 Proceso Administrativo

La administracion en una entidad no es estatica, debe existir dinamismo para
realizar en forma exitosa el proceso administrativo. El proceso administrativo es
aquel que planea, organiza, integracién, dirige y controla las actividades de la
empresa y el que emplea los recursos con que cuenta para alcanzar las metas

establecidas.

211 Funciones del Proceso Administrativo
Las principales funciones del proceso administrativo son:

. Planeacion: “Procede a las a las demas etapas del proceso administrativo, ya
| que planear implica tomar las decisiones mas adecuadas de lo que se habra
de realizar en el futuro. La planeacién establece las bases para determinar el

elemento riesgo y minimizarlo” (1:38).

¢ Organizacion: Consiste en efectuar una serie de actividades humanas y
después coordinarlas de tal forma que el conjunto de las mismas actiie como

una sola, para lograr un propésito en comun.

. Integracién: “Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de
recursos y areas diversas, de acuerdo con los requerimientos de las labores
por realizar pues, ademas de conjuntar componentes diferenciados, significa
la posibilidad de optimizar tanto el manejo de la provision a las diversas
unidades de la organizacion, de los elementos humanos, los recursos
materiales, los medios financieros y los recursos técnicos que demanda la

operacion total” (1:181).



o Direccion: “Es el conjunto de las relaciones interpersonales en evolucién
continua, por las que el dirigente de un grupo busca guiar los esfuerzos y
auspiciar la motivacién de sus colaboradores, a fin de que sus actitudes y

aptitudes se orienten al logro de los objetivos de la institucion” (1:202).

e Control: “Es tener la seguridad de que todas las operaciones en cualquier
momento se estan llevando a cabo de acuerdo con el plan establecido, con
las drdenes que se han dado y con los principios que se han sustentado. El
control compara, discute y critica. Tiende a estimular la planeacion a
simplificar y fortalecer la organizacién a incrementar la eficiencia del mando y

a facilitar la coordinacion” (16:802).

2.2 Organizacion
La palabra organizacién etimolégicamente viene del griego “6rganon” que significa

instrumento.

2.2.1 Definicion e Importancia
La organizacion constituye la fase del proceso administrativo que permite
entrelazar las labores de diferentes personas para el logro de las metas

establecidas en la entidad.

Chiavenato en su libro Administracidon Teoria, Proceso y Practica, define la
organizacién como “la separacién de funciones, su nimero de niveles jerarquicos,
el grado de centralizacion y descentralizacién. Es la unidad funcional que en forma
conjunta con el recurso humano y a través de la direccion, coordinacion, division
de labores y asignacion de responsabilidades, por medio de niveles jerarquicos

permite obtener el logro de los fines esperados por la empresa” (2:201).

17



Su importancia radica en que la organizacién agrupa las actividades necesarias
para alcanzar los objetivo establecidos y coordinar, tanto en sentido horizontal

como vertical, toda la estructura de la empresa.

2.2.2 Departamentalizacion

Es el proceso por medio del cual se divide el trabajo dentro de una empresa en
departamentos principales, donde se asignan tareas o actividades especificas por
areas, con el fin de delimitario a puestos que deben ser ocupados por el personal

humano capacitado.

Salvador Mercado menciona que “se llama departamento a la unidad de
organizacién o rama de la empresa sobre la que un ejecutivo tiene autoridad para

ejecucion de las actividades especificas” (16:286).

Por el crecimiento de la empresa surge la necesidad de diversificar sus
actividades, por lo que es indispensable dividir la entidad en departamentos. Asi
mismo las actividades deben agruparse en sectores especializados y bajo la

responsabilidad del elemento humano.

2.2.3 Estructura Organizacional

La estructura organizativa permite ofrecer con rapidez, eficiencia y calidad los
productos y servicios a los consumidores, obtiene la capacidad de respuesta
acorde a las exigencias del mercado y establece las responsabilidades que le

corresponden a cada puesto.

La alta direccion de una empresa debe disefiar una estructura que retna los
objetivos generales de la entidad, en un marco que tenga en cuenta la division del
trabajo y la coordinacién, con el fin de proporcionar orden y claridad a los
colaboradores.
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‘En el disefio de la estructura organizativa de una empresa se deben tener en

consideracion los siguientes principios:

o Unidad de objetivo: Una estructura de organizaciéon es efectiva, si cada
elemento de ella ayuda a que los esfuerzos individuales contribuyan a lograr

los objetivos de la empresa.

o Eficiencia: Una organizacién es eficiente si esta estructurada de tal forma que
los objetivos de la empresa se obtienen con un minimo de costo o de
consecuencias imprevistas. El namero de cargos o empleados, en cada

empresa debe ser estrictamente indispensable.

o Especializaciéon: Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia, precisién

y destreza se obtiene.

e Unidad de mando: Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un solo superior

de manera preferente.

. Delegacion: Delegar es un proceso mediante el cual una persona concede o
transfiere autoridad, exige responsabilidad y crea un compromiso con los

empleados.

o Equilibrio de la autoridad y responsabilidad. Debe precisarse el grado de
autoridad que le corresponde a cada puesto, estableciéndose al mismo

tiempo la responsabilidad para desempefiarlo” (1:126).
2.24 Tipos de Organizacion

La autoridad en la empresa se da del aito nivel de jerarquia hacia abajo; por

ejempio, la junta de accionista delega autoridad sobre la gerencia general y ésta a
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su vez a los gerentes de cada departamento y asi sucesivamente. La

responsabilidad fluye en sentido contrario.

La organizacion por sus naturaleza a autoridad se clasifica en lineal o militar,

funcional, lineal y de plana mayor (staff) y por comités.

2.2.4.1 Organizacion Lineal o Militar

A este tipo de organizacion también se le denomina escalar. “La autoridad o
jerarquia mayor estd representada por el propietario, el director o el gerente
general, que delega autoridad a sus sub-ordinados yendo de la jerarquia mayor a

la jerarquia menor” (16:307).

2.2.4.2 Organizacién Funcional

“Permite al especialista en un area determinada reforzar a sus socios directivos en
un campo limitado y claramente definido de autoridad. Este especialista es el que
tiene como funcién la planeacién, preparacién y ejecucion de sus propios planes,
siendo él el responsable de los resultados. En este plan cada persona, excepto las
que estan en niveles superiores, tiene que tratar con superiores distintos. Cada
supervisor es un especialista en su ramo, con facultad para supervisar su funcién

en toda la organizacién” (16:308).

2.2.4.3 Organizacion Lineal Staff

“Es una organizacién en la que el director o ejecutivo cuenta con un equipo de
consejeros sin autoridad directa sobre los empleados. Este tipo de organizacion, la
autoridad de linea contribuye directamente a los objetivos totales de la
organizacioén y tiene la facultad de dar 6rdenes. En tanto, la autoridad staff tiene
por mision asesorar y auxiliar, resolver problemas, determinar métodos, hacer

estudios y proponer soluciones” (16:309).
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2.2.4.4 Organizacion por Comités

“Los comités son creados para la realizacién de tareas especiales. Pueden ser
permanentes o Unicamente con fines temporales, considerados como otra fase de
la organizacidén y deben variarse de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Estos comités no sustituyen necesariamente al personal de linea, sin embargo,

ellos relinen las ideas de varios grupos, para su estudio posterior” (16:314).

2.25 Organigramas
Los organigramas son resultado de la organizacién de una entidad, en ellos se
presenta por medio de figuras que representan érganos y lineas que se utilizan

para dar una idea grafica de la estructura de la empresa.

2.2.5.1 Iimportancia

Los organigramas graficamente permiten determinar la divisién de las funciones
de los colaboradores; establecen niveles jerarquicos por medio de las lineas de
autoridad y responsabilidad; y dan a conocer las relaciones que existen entre los

diversos puestos de la empresa y en cada departamento o seccién.

2.2.5.2 Requisitos
Para la elaboracion de organigramas se recomienda observar como minimo los

requisitos siguientes:

e  Precisién: Las unidades administrativas y sus interrelaciones deben definirse

con exactitud;

o Sencillez: Se debe evitar crear un nimero de cuadros con puestos que no

sean necesarios, asi se lograra mayor claridad y a la vez compresion;

o Uniformidad: Es conveniente homogenizar el empleo de nomenclatura,

lineas, figuras y composicion para facilitar su interpretacion;
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e  Presentacién: Deben contener el nombre de las funciones y no de personas,

los organigramas representan la estructura del cuerpo administrativo; y

e Vigencia: Para que su validez sea de observancia general deben

mantenerse actualizados.

2.2.5.3 Clasificacion
Los organigramas se clasificarse por su ambito de aplicacién, por su contenido y

por su forma de presentacion.

2.2.5.3.1 “Por su Ambito de Aplicacién
. Organigramas Generales: Contienen informacion de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas

e  Organigramas Departamentales o Especificos: Muestran en forma particular

la estructura de la unidad administrativa o area de organizacién.

2.2.5.3.2 Por su Contenido
. Organigramas Integrales: Son la representacion grafica de todas las
unidades administrativas de una organizacién, asi como relaciones de

jerarquia o dependencia.

e Organigramas Funcionales: Incluyen en el diagrama de organizacion,
ademas de las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que

tienen asignadas las unidades incluidas en el grafico.

. Organigramas de Puestos, Plazas y Unidades: Indican, para cada unidad
consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi como el nimero de
plazas existentes necesarias. También pueden incorporar los nombres de las

personas que ocupan las plazas, aunque esto no es comun.
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2.2.5.3.2 Por su Presentacion

2.3

Organigramas Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia
abajo, a partir del titular en la parte superior. Son los de uso mas
generalizado en la administracién, por lo cual su uso se recomienda en el

manual de organizacion.

Organigramas Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha
y colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan de forma analoga, en columnas, mientras que las relaciones entre

unidades por lineas se disponen horizontalmente.

Organigramas Circulares: Estan formados por un cuadro central, que
corresponde a la autoridad maxima de la empresa, en cuyo derredor se
trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel

jerarquico de la organizacion.

Organigramas Escalares: Consisten en sefalar las distintas sangrias en el
margen izquierdo y los distintos niveles jerarquicos, para lo cual se usan

lineas que sefialan las relaciones.

Organigramas Mixtos: Utilizan combinaciones de verticales y horizontales con
el objeto de ampliar la posibilidad de graficacion. Se recomienda su
utilizacién en el caso de organizaciones con gran nimero de unidades en la
base” (1:168).

Organizacién Contable

La Organizacion como parte del proceso administrativo no se limita a ciertas

divisiones de la entidad, es de caracter general; por ello la organizacién contable

esta estrechamente ligada a la organizacién general de la empresa.
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2.3.1 Definicion

La organizacion contable es la sincronizacion de los diversos elementos que
intervienen en el proceso contable, (personas, hechos, documentos y registros),
con el propésito que las transacciones de las empresas sean registradas de
manera correcta, oportuna, uniforme y conforme a normas internacionales de
informacion financiera, toma en cuenta el sistema contable y procedimientos, se
debe contar con el personal idéneo que tenga la preparaciéon adecuado, para

desarrollar el proceso establecido.

La organizacion del departamento de contabilidad se enmarca dentro de principios
y procedimientos de organizacién cientifica, la identificacion y divisién del trabajo
por medio de la distribucién de atribuciones y responsabilidades. La organizacion
contable debe ser aprobada por la autoridad superior y no puede ser modificada

sin la autorizacidén correspondiente.

2.3.2 Aplicacion

El departamento de contabilidad en una empresa arrendadora de locales
comerciales realiza trabajos con la informacién obtenida de los demas
departamentos de le empresa, con el fin de generar informacién financiera para la

correcta toma de decisiones por la alta gerencia.

Para generar informacion financiera utiliza documentacién fuente, misma que es
recibida y verificada para su registro. Estos documentos pueden ser los contratos
de arrendamiento, notificaciones de pago, emisién de cheques por pago a
proveedores, entre otros; constituyéndose basicamente en el origen de los

informes que el departamento presenta a la Direccién.

Al comenzar a organizar el departamento de contabilidad, el esfuerzo se dirige a
dar respuestas a algunos cuestionamientos fundamentales, simples

aparentemente, pero con gran sentido; estos cuestionamientos son:
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o ¢, Cudles son los objetivos a alcanzar?

e ;Cudles son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos?
e ;Como hay que cumplir las tareas?

e ;Cuando hay que cumplirias?

e ;Porquién han de ser cumplidas?

e ;Cbmo controlar la ejecucién de estos trabajos?

Las respuestas a estas interrogantes permiten establecer la forma adecuada de la
estructura organizacional, completar el organigrama del departamento contable,

establecer los puestos y funciones de cada colaborador.

El organigrama de departamento de contabilidad, debe ser elaborado de acuerdo
al namero de colaboradores, funciones de cada uno, las lineas de autoridad y
responsabilidad; ademas debe reflejar la relaciéon con la estructura organica de la
empresa. Como ejemplo general de un organigrama del departamento contable,

se presenta el siguiente:

Direccion

1
Gerente General
Gerente Financiero
: |-———-— — : ;, Secretaria Gerencial l
Contador General e |

Asistente Contable Asistente Contable | Asistente Contable '
] -Ingresos _.Egresos | Tesoreria |
; Auxiliar de | Auxiliar de f Auxiliar de j
L _ Contabifidad ~ Contabilidad | Contabilidad |
) I
t Archivo l

Fuente: Elaboracion Propia

25



CAPITULO Il
SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 Sistema
La palabra sistema etimolégicamente viene del griego “symes-tanai” que significa

colocar junto o reunir en un todo.

Un sistema es un conjunto de variables que se interconectan entre si para logra un

objetivo, de acuerdo a un plan o esquema establecido.

También, un sistema es un conjunto de elementos, entidades o componentes que
se caracterizan por ciertos atributos identificables que tiene relacién entre si y que

funcionan para lograr un objetivo comun.

La empresa es un sistema ya que sus elementos interactian entre si para el logro
de los objetivos planteados por la direccién, ademas posee una organizacién
interna, es decir un modo especifico de interconexién e interaccion de sus

componentes.

“‘En una empresa, por pequefia que sea, aunque carezca de organigrama, su
organizacion estara dada por las relaciones - a veces informales - que existen

entre los grupos de trabajadores y el jefe” (29:2).

Todo sistema “esta compuesto por un ciclo fundamental de comportamiento que
consiste en insumos de entrada, proceso y resultados de salida, pero

complementado por una retroalimentacion” (17:104).



Cuadro No. 1
CICLO FUNDAMENTAL DE LOS SISTEMAS

Entrada o Salida o
—_—
insumos Proceso producto

v

A

Retroalimentacion
Fuente: MUNOZ RAZO, Carlos. “AUDITORIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES” Pag. 104.

. La entrada o insumos: Son aquellos elementos que ingresan al sistema
como los recursos humanos, materiales, financieros, datos, instrucciones,

documentos.

o El proceso de conversion o procesador: En esta actividad se transforman

los insumos en forma de datos ingresados al sistema en producto.

. La salida o producto: Es el resultado de una operacién y puede ser de
indole diversa (bienes, servicios, informacion, entre otros) que provocan

ciertos efectos sobre el ambiente.

o Retroalimentacion: El resultado del sistema generalmente se utiliza de

insumo nuevamente, aunque no necesariamente como insumo principal.

3.1.1 Tipos de Sistemas

De acuerdo a las operaciones que se realizan, principalmente en los sistemas de

procesamiento de datos, se clasifican en:

o Manuales: Los datos los imprime el recurso humano sobre los documentos
por medio de un lapiz o pluma, con caracteres numéricos o alfabéticos

para su posterior arreglo, edicién o archivo en carpetas en forma manual.
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. Mecanico: La principal caracteristica en este sistema es que se utilizan
maquinas para el trabajo manuscrito. Se inicia la supresiéon del trabajo
manual y calculos mentales, reemplazandolo por escritura mecanografica y

el calculo automatico.

o Electromecanico: Se utilizan algunas maquinas electronicas como la
maquina de escribir, maquinas registradoras; las que son mas sofisticadas

y a la vez realizan alguna funcién que agiliza el sistema.

o Electrénico: Este sistema basicamente utilizada la electricidad a través de
microcircuitos activados por impulsos electrénicos, lo que permite procesar

informacion con rapidez. Ejemplo, el uso de la computadora.

3.1.2 Sistemas de Informacion

“Sistema de informacién es el conjunto de elementos y procedimientos que
intimamente ligados, interactuando entre si y con las demas partes de la
organizacién a la que pertenecen (el sistema mayor), llevan a cabo el proceso de
captacién de datos y entrega de informacion con el objeto de proporcionar los
conocimientos necesarios a las personas indicadas, para que puedan decidir la
actitud mas adecuada a tomar frente a determinadas alternativas o

circunstancias” (23:1).

Un sistema de informacién desde el punto de vista técnico también puede definirse
como “un conjunto de componentes interrelacionados que recolectan (o
recuperan), procesan, almacenan y distribuyen informacién para apoyar la toma
de decisiones y el control de una organizacion. Ademas, los sistemas de
informacion pueden ayudar a los gerentes y trabajadores a analizar problemas,

visualizar asuntos complejos y crear nuevos productos” (23:14).
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“Un sistema de informacion contiene informaciéon sobre una organizacion y su
entorno. Tres actividades basicas, -entrada, proceso y salida- producen la
informaciéon que las organizaciones necesitan. La retroalimentacion es la salida
devuelta a las personas o actividades adecuadas de la organizacién para evaluar
y refinar la entrada. Los participantes del entorno, como clientes, proveedores,
competidores, accionistas y agencias reguladoras interactGan con la organizacion

y sus sistemas de informacién” (14:15).

3.2 Sistematizacion

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

procedimientos” (29:7).

3.2.1 Fases de la Sistematizacion
Para alcanzar el mejoramiento administrativo se debe seguir cuidadosamente
cada fase de la sistematizacion, con ello se determinara el curso de accion a

seguir en cualquier proceso.

3.2.1.1 Planeacion

En Sistematizacién planear es realizar un proceso intelectual para realizar tareas
de una forma ordenada, es decir pensar antes de hacerlas. Una adecuada
planeacidn establece las bases de acciones futuras, determina los recursos
necesarios Yy ademas el método de accién, con el fin de alcanzar los objetivos

que previamente se han establecido.
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Esta fase implica definir el problema, es decir las fallas a resolver; definir los
objetivos, por ejemplo reducir costos, eliminar tramites engorrosos; ademas
definido el objetivo del estudio es conveniente realizar una investigacion preliminar
o de reconocimiento. Luego de realizar las tareas que implica la planeacién es
necesario realizar un plan de trabajo.

. Plan de Trabajo: En un documento donde se plasma la naturaleza del
problema y el propésito del plan de trabajo; también se debe incluir las
acciones a seguir, recursos, tiempo de duracién y el costo econémico del
trabajo. Una técnica muy utilizada de representar graficamente el plan de
trabajo es por medio de la Grafica de Gantt que “en esencia y en su mas
simple formulacién, es una grafica de barras en la cual el tiempo esta
representado en el eje horizontal y las actividades a programas se enlistan
en el eje vertical. El tiempo que debe durar cada una de las actividades se
representa por una barra dibujada horizontalmente en el renglén
correspondiente a la actividad y a través de ella se ilustra el tiempo que

comprende el inicio y culminacién de la misma” (1:98).

3.2.1.2 Investigacion

En esta fase se ejecuta lo previamente planeado. Los sistemas no actuan en
forma aislada, practicamente resultan de la estructura y el propdsito de la
organizacion, es por ello que al investigar se vuelve imprescindible el comprender
la empresa en conjunto;, por lo cual, el investigador se debe auxiliar de las

técnicas siguientes:

o Observacion: Es hacerse presente en donde se realizan los procesos. La
capacidad de observar una operacién y sacar conclusiones Uutiles, de la
misma resulta una habilidad innata dificili de desarrollar en aquellas

personas que no la poseen.
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o Inspeccion: Se deben buscar los antecedentes dentro de la historia de la
organizacion, por medio de la investigacion de los principales momentos en
la evolucion de la empresa, para determinar el tipo de decisiones

gerenciales que se tomaron, las politicas, las relaciones internas y externas.

. Entrevista: Es la comunicacién verbal entre por lo menos dos personas, una
de las cuales es la entrevistadora y la otra entrevistada. Consiste en
comunicarse con la parte humana del sistema para obtener la informacién

necesaria, relativa a las actividades que desarrolle dentro del mismo.

o Cuestionario: Consiste en la formulacion de preguntas por escrito para
obtener respuestas también por escrito, sobre determinado tema. Los
cuestionarios una vez disefiados y aprobados, se pueden usar para

entrevistas personales, por teléfono o por correo.

3.2.1.3 Analisis y Diseiio

En esta fase se consolida la informacién obtenida durante la investigacién para
evaluarla, ya analizada la informacién se debe realizar las propuestas a
implementar en la entidad objeto de estudio, por ejemplo, las propuestas de
distribucion del trabajo, los procedimientos a implementar, entre otros;

presentados en los respectivos manuales.

3.2.1.4 implementacion
Es la fase de la sistematizacién donde se pone en marcha el disefio previamente
aprobado por la alta direccién de la entidad y dado a conocer al personal

involucrado en el sistema.
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Para implementar la organizacién y sistematizacioén contable se deben determinar
los mecanismos a seguir, que permita realizar correcciones de acuerdo a las
necesidades de la entidad. Sin embargo, el trabajo no termina cuando el nuevo
sistema comienza a funcionar, se debe proporcionar el seguimiento adecuado y
realizar los ajustes que surgen por la actividad empresarial ya sea interna o

externamente.

3.3 Sistema Contable
La contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir las
operaciones de un negocio en forma sistematica con el fin de interpretar sus

resultados y proporcionar informacién que sea util para la toma de decisiones.

Otra definicion, “contabilidad es un técnica que se utiliza para el registro de las
operaciones que afectan econdmicamente a una entidad y que produce
sistematica y estructuradamente informacién financiera. Las operaciones que
afectan econdmicamente a una entidad incluyen Ilas transacciones,

transformaciones internas y otros eventos” (11:1).

Para alcanzar el objetivo principal de la contabilidad, debe contar con un sistema
adecuado. El sistema contable se define como el conjunto de procedimientos,
técnicas y métodos interrelacionados entre si para el mejor aprovechamiento de
los recursos de una empresa, tanto de caracter financiero, humanos y materiales,
para registrar de forma oportuna las diferentes operaciones de la empresa, asi

como mantener el control de las cuentas contables de la misma.

3.3.1 Objetivo
El objetivo del sistema contable es interpretar, registrar y clasificar las
transacciones de la entidad para resumir y comunicar informacion financiera a las

personas que toman decisiones.
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3.3.2 Importancia

El sistema contable acumula los datos y provee los procedimientos para alcanzar,
analizar y procesar los mismos. Al registrar las transacciones se efectian calculos
que posteriormente son proporcionados a la administraciéon en forma de estados
financieros y otros reportes, los que son utilizados para tomar decisiones

importantes o bien por requerimientos de fuentes externas.

3.3.3 Fases
Las fases del sistema contable van desde el hecho o documento generador de un
movimiento en la contabilidad, hasta la emision de los estados financieros.

o Hecho: Son las actividades de caracter econdmico que afectan a la
empresa, en cuanto producen o pueden producir variaciones en el

patrimonio.

o Documentacién: Se refiere a los documentos que respaldan cualquier
operacién contable realizada por la empresa. Es decir, que es una
operacion administrativa y toda anotacién contable, debe estar justificada
l6gica, juridica y matematicamente, se debe ser demostrable a través de

facturas, recibos, vales, envios.

o Jornalizacién: Para la correcta contabilizacion de los hechos u otras
operaciones se procede al analisis de los mismos demostrandose cuentas
afectas y sentido contable de la modificaciéon; y cuantia o valoraciéon del

hecho.
) Registro: Es la expresidn sistematica de cada hecho, que esta determinado

por la fecha de la operacion, el titulo de las cuentas afectas, cuantia y

explicacidon de la operacion.
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o Resumen: Consiste en exponer en un cuadro sencillo y en forma breve, los

resultados contables del periodo.

. Estados Financieros: Son los documentos que dan a conocer la informacién

financiera de la empresa a una fecha o periodo determinado.

3.4 Manuales
Son documentos que los empleados utilizan como un recurso de ayuda en la
elaboracién de sus atribuciones; ademas de definir las instrucciones, informa de

las politicas y procedimientos de la entidad.

Franklin menciona que los manuales “son los documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y
sistematicamente tanto la informacién de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de
calidad, entre otros), como las instrucciones y lineamientos necesarios para

desempefiar de una manera adecuada las tareas asignadas” (10:244).

La empresa es un elemento en constante movimiento, esto obliga a crear los
manuales de acuerdo a sus necesidades y mantenerios actualizados segln los

cambios que se den en la actividad empresarial.

3.4.1 Clasificacion
Los manuales se clasifican por su contenido, cuando cubren una variedad de
materia de la entidad; y por su funcién o area, cuando se refiere a una funcion

especifica a tratar.
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Por su contenido los manuales se clasifican en:

. Manual de Historia

. Manual de Organizacién

. Manual de Politicas y Procedimientos
o Manual de Contenido Multiple

. Manual de Puestos

Por su funcion o area los manuales se clasifican en:

. Manual de Produccién

o Manual de Compras

J Manual de Ventas

J Manual de Finanzas

J Manual Contable

o Manual de Créditos y Cobranzas
J Manual de Personal

Con el objetivo de comprender de una mejor manera las propuestas planteadas de
la entidad objeto de estudio, se analizara el Manual de Puestos y el Manual
Contable.

3.4.2 Manual de Puestos
“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos

de la organizacion” (10:246).

Es el documento donde describen las funciones basicas de cada puesto en la
empresa, las responsabilidades del colaborador a quien se le ha asignado el
puesto, la ubicacién exacta dentro de la organizacién y también las relaciones de

autoridad, donde se indica el puesto superior e inferior segin el organigrama,
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también puede incluir la escala salarial. Se considera un medio de apoyo al

elemento humano de la empresa.

3.4.2.1 Objetivos
Los objetivos mas frecuentes inmiscuidos en el manual de puestos, son los

siguientes:

o Proveer informacién para la elaboracion de las ofertas de trabajo, al iniciar
la seleccion y reclutamiento de personal nuevo, provee de un perfil del

ocupante al cargo.
. Suministrar informacion necesaria para el entrenamiento de personal.

. Determinar mediante la evaluacién y clasificacion de cargos, de los rangos
salariales, de acuerdo con la posicion relativa de los cargos dentro de la

organizacién y del nivel de salarios en el mercado de trabajo.

o Determinar las diversas posiciones en un departamento y alineacion de los

cargos similares en otros.

o Guiar a los supervisores y al colaborador con el desempefio de su trabajo,
con el establecimiento de las lineas de responsabilidad y autoridad para la

elaboracion de cada funcion en la entidad.

3.4.2.2 Contenido

En el Manual de Puestos se definen las funciones y atribuciones de los puestos
asi como las responsabilidades de cada empleado, una de las partes mas
importantes dentro de cualquier organizacion es sin duda el tener bien definido
que hace o debe hacer cada persona, que forma parte de cada

organizacion.
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3.4.3 Manual Contable
Es un documento donde se tratan los principios y técnicas de contabilidad, son
ademas fuente de referencia para los colaboradores del departamento de

contabilidad al elaborar informacién financiera.

El manual contable integra el conjunto de instrucciones para la operacién del
sistema de contabilidad de una entidad. Es una herramienta en forma expresa
que permite a los usuarios del departamento sistematizar el proceso contable con
el fin de estandarizar la emisién de estados financieros, que a su vez reflejen

razonablemente la situacion financiera de la entidad.

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

financieros” (24:9).

3.4.3.1 Objetivos

El manual contable busca exponer el sistema contable, ayudar a los colaboradores
como orientacion en el registro de las operaciones y mantener la uniformidad en la
forma de ftratar los datos contables, con el fin de minimizar la confusion, la
incertidumbre, la duplicidad de tareas, liberar al personal de la toma de decisiones

y obtener estados financieros que muestren la situacion real de la empresa.

3.4.3.2 Caracteristicas
Para alcanzar los objetivos el manual contable debe contener las caracteristicas

siguientes:

. “Permitir el crecimiento o disminucién del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacién o eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida del

origen de las cuentas;
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o Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las

normas internacionales de informacién financiera y las practicas contables

del pais;

o Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa;
. Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender;

. La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de

informacién y de organizacion de la empresa;
. En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su

manejo; y

o Debe ser aprobado por la alta direcciéon de la empresa” (24:9).

3.4.3.3 Contenido
A continuacion se sugiere el contenido de un manual contable, el cual puede variar

segun del tamano de la contabilidad de una empresa.

° Introduccién: Es el resumen del contenido del manual contable. Ademas, es

recomendable mencionar circunstancias especiales de la contabilidad;

o Objetivos del manual: En este apartado se detallan claramente los objetivos

que se pretenden alcanzar con el uso del manual contable.
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Instrucciones de uso: Deben ser de observancia general para los
colaboradores relacionados en la contabilidad, el contenido es la
obligatoriedad, aclaracién de ciertos términos, procedimientos para
modificar el manual, explicacién de la codificaciéon de las cuentas utilizadas,
periodicidad en la preparacion de informes y por Gltimo lo relativo a los

libros y registros que se utilizan en la empresa.

Plan de cuentas o nomenclatura contable: Es la lista de cuentas contables
(cédigo y nombre) segun los estados financieros. La codificacion mas
recomendable es la decimal ya permite desagregar en niveles los rubros de
los estados financieros, segun la necesidad de detalle de las cuentas.

Descripcién de cuentas: Es la definicibn y naturaleza de las cuentas
contables; ademas la explicacién de los conceptos por los cuales se carga

0 se abona cada cuenta.

Jornalizacién: Lo recomendable es incluir ejemplos de la forma de jornalizar
las operaciones normales de la empresa, asi como aquellas que tienen un

mayor grado de complejidad.

Modelos de estados financieros: En esta seccién el lector del manual
encontrara los modelos especificos de los estados financieros segun las
necesidades de informacién. Es importante crear los modelos segun la

normativa que debe observar el Contador Publico y Auditor.

Reportes: Son los documentos utilizados cuando se quiera informar o dar a

conocer aspectos importantes en el area contable.

El manual debe contener los principales procedimientos del departamento de

contabilidad de la organizacién, los que se recomienda presentar graficamente en

flujogramas para una mejor compresion.
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3.4.2.3.1 Estados Financieros
Los estados financieros presentan razonablemente la situacion financiera, el

rendimiento y los flujos de efectivo de una entidad; segun las NIIF para las Pymes

son los siguientes:

Estado de situacion financiera: presenta los activos, pasivos y el patrimonio
de la entidad a una fecha especifica, al final del periodo sobre el que se

informa.

Estado del resultado integral: informa el resultado del periodo que se
reporta, el que incluye todas las partidas de ingreso y gasto reconocidas por

la entidad.

Estado de cambios en el patrimonio: muestra el saldo inicial y final de los
beneficios acumulados, el resultado del periodo y presenta los cambios que

ha sufrido el patrimonio de la entidad para el periodo que se reporta.

Estado de flujos de efectivo: muestra los cambios en el efectivo y
equivalentes al efectivo generados por actividades de operacion, inversion

o financiamiento; en el periodo sobre el que se informa.

3.4.2.3.2 Reportes
Los reportes son medios basicos para tomar decisiones sobre aspectos

importantes en la entidad. Una empresa arrendadora de locales comerciales utiliza

los siguientes:

Cobros efectuados: Incluye los pagos realizados por los arrendatarios. La
facturacion de la renta es en forma consecutiva mensual. Ademas es
importante incluir el cobro de depédsitos en garantia cuando ingresa un
nuevo inquilino y las facturas por recargos emitidas a aquellos

arrendatarios morosos. El uso del reporte es diario.
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Antigliedad de sados de cuentas por cobrar: Reporte que clasifica la deuda
de los arrendatarios a su fecha de vencimiento. En los contratos de
arrendamiento se puede establecer 5 dias de crédito. La clasificacién por
antigiiedad en dias es de 0 a 10, de 11 a 30, de 31 a 60 y de 61 en
adelante. El contrato de arredramiento debe incluir la condicion de
desocupar el local cuando el arrendatario dejaré de pagar dos rentas

consecutivas. Se recomienda generar el reporte en forma semanal.

Antigiedad de saldos de cuentas por pagar. Documento que clasifica la
deuda por pagar a los proveedores y prestadores de servicios. En este
reporte se consideran los dias de crédito de 0 a 30, de 31a 60, de 61 a 90

y de 91 a mas dias. El uso de este reporte es semanal.

Conciliaciones bancarias: Permite confrontar y conciliar los valores que la
empresa tiene registrados de una cuenta bancaria, con los valores que el
banco suministra por medio de la emisiéon de un estado de cuenta en forma

mensual.

3.4.2.3.3 Flujogramas

Los diagramas de flujo o flujogramas son la representacioén grafica de la secuencia

de las operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia se grafica en el

orden cronolégico en que cada operacion tiene su lugar.

La simbologia creada por la American National Standard Institute (ANSI, por sus

siglas en inglés) iniciaimente se utilizd6 para presentar flujos de informacion del

procesamiento electronico de datos, sin embargo se emplean algunos simbolos

para presentar los diagramas de flujo que presentan graficamente procedimientos

contables. El significado de los simbolos es el siguiente:
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Cuadro No. 2
SIMBOLOGIA ANSI

SiMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o fin del proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Actividad: Describe las operaciones que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento.

O
[ ]
]

Documento: Representa cualquier documento que
entre, se utilice o salga en el proceso contable.

Decision o Alternativa: Indica el punto dentro del
procedimiento donde se debe tomar una decisidén entre
dos 0 mas opciones.

<
\Y

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente.

Conector de paginas: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
procedimiento.

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte del procedimiento con otra parte del mismo.

t |

J
©

Direccion del procedimiento o linea de union:
Conecta los simbolos y senala el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

Fuente: FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin. “ORGANIZACION DE EMPRESAS". Pag. 301

42



CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE EN UNA EMPRESA
ARRENDADORA DE LOCALES COMERCIALES
(CASO PRACTICO)

4.1 Caracterizacion de la Empresa

La empresa Espacios, S. A. es una inmobiliaria que otorga locales comerciales en
arrendamiento, a raiz de la carta solicitud se realizé el estudio para desarrollar y
proponer el disefio de la organizaciéon y sistematizacion en el departamento de

contabilidad. Ademas de la aprobacion de la propuesta presentada.

CARTA SOLICITUD DEL CLIENTE

Guatemala. enero de 2013,

Sefores:

Rojas & Asociados - CPA
Contadores Publicos v Auditores
Guatemala, ciudad

Estimado Lic. Rojas:
Reciba un cordial saludo con los mejores deseos de éxitos en sus
actividades diarias.

Espacios. S.A4. es una empresa de inmaobiliaria que otorga locales
comerciales en arrendamiento. los que funcionan en conjunto como un
centro comercial.

El area de contabilidad de la empresa ha presentado deficiencias, por
no tener organizado el departamento ¥ sistematizado el ciclo contable
en forma adecuada.

Por medio de la presente solicitamos su asesoria v trabajo profesional.
con elfin de desarrollar ¥ proponer un disefio. adecuado a la empresa.
de organizacion vy sistematizacion en nuestro departamento de
contabilidad.

Por tal motivo agradecerianios nos envien su propuesta de servicios
profesionales.

Atentaments.
Lic. Luis Kariano Urizar

Presidente del Consejo de Administracion
Espacios, S.A.



Previo a enviar la propuesta de servicios profesionales, el Contador Publico y
Auditor realiza el estudio preliminar de la organizacién y sistematizacién contable
actual de la entidad, para tal efecto sostiene una reunién con el Lic. Luis Urizar
(presidente del consejo de administracion y gerente general), Lic. Jorge Palacios

(gerente financiero) y el Lic. José Garcia (contador general).

4.1.1 Antecedentes

La empresa objeto de estudio fue constituida en enero de 2007 como un sociedad
anénima cuyo capital esta totalmente autorizado, suscrito y pagado, siendo su
razobn social Espacios, S.A. Sus actividades econdmicas principales son
actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios o arrendados, asi como las
realizadas a cambio de una retribucidn o por contrato. Se encuentra debidamente
registrada en la Superintendencia de Administracién Tributaria y en el Registro

Mercantil.

Actualmente es propietaria de un inmueble ubicado en la zona 7 de la Ciudad
Capital. Dicho inmueble consiste en un centro comercial que cuenta con 40 locales
comerciales, de los cuales 10 son pequenas islas llamadas kioscos y 1 local ancla
de 1,200 metros cuadrados. Las areas fisicas en general de los demas espacios
van desde 6 hasta 104 metros cuadrados. También cuenta un espacio fisico para

250 parqueos.

Sus ingresos econdmicos principalmente son por pagos de rentas de sus clientes,
cobros moratorios y pago de depésitos en garantia; la cuota de arrendamiento
mensual le otorga a cada cliente el uso del area arrendada y el mantenimiento de
las areas comunes. Los egresos son por pago a proveedores, servicios adquiridos,
honorarios profesionales, sueldos, prestaciones, impuestos y pago de dividendos

a los accionistas.

Espacios S.A. contrata los servicios de mantenimiento y seguridad para las areas
comunes del centro comercial; empresas externas facturan mensualmente por el

servicio de 7 personas de mantenimiento y 18 agentes de seguridad. Internamente
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cuenta con personal contratado que ocupa el area financiera, mercadeo y

operativa.

4.1.2 Situacion Actual del Departamento Contable

La organizacion contable esta integrada jerarquicamente por la Gerencia General,
Gerencia Financiera y Contabilidad. El Departamento de Contabilidad cuenta con
un contador general, dos asistentes contables, un auxiliar y el mensajero. Los
colaboradores mencionados realizan sus funciones segun las practicas diarias y la

experiencia adquirida.

El contador general es el responsable de la emisién de los informes solicitados por
la Gerencia Financiera y por la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-, ademas debe supervisar el trabajo de los colaboradores del departamento.

El asistente contable | es el encargado del registro y contabilizacién de los
ingresos de Espacios, S.A. mientras que el asistente contable Il trabaja a cargo de
los egresos de la compafniia. Ellos reciben el apoyo del auxiliar de contabilidad. A
pesar de las funciones asignadas cada colaborador, ellos mezclan sus

actividades.

El mensajero es el encargado de entregar la correspondencia que se genera en
contabilidad. Ademas apoya al asistente contable en la gestién de cobros, por

medio de visitas a los clientes.

Al realizar la evaluacion de la organizaciéon y sistematizacion que existente en
area contable de Espacios, S.A. por medio del uso de las técnicas de Ia entrevista,
cuestionario, observacién e inspecciéon, se determind que es deficiente e
inadecuada a las necesidades de la empresa. Las deficiencias encontradas son

las siguientes:

e  Organizacion
La estructura organizacional permite ofrecer con rapidez, eficiencia y calidad
los informes que se emiten; sin embargo, no hay una organizacién dentro del
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departamento. No hay un organigrama plasmado en papel. En ocasiones
existen atrasos para cumplir con los requerimientos, lo que obliga a extender

las jornadas de trabajo.

Segregacion de funciones

Los colaboradores no tienen detalladas y definidas sus atribuciones y
responsabilidades. Esto ocasiona duplicidad de esfuerzos y pérdida de
tiempo. Un ejemplo claro es el control sobre los contratos de arrendamiento,
donde el contador registra en su base de datos la informacion del inquilino,
posteriormente el asistente | encargado del area de ingresos debe registrar

en otro reporte los datos del contrato para la emisidon de facturas.

Manuales

No existe ningian tipo de manual contable, tampoco de puestos; donde
puedan orientarse los colaboradores y estandaricen sus actividades al
momento de cumplir sus obligaciones. Cada colaborador realiza sus registros
contables segun su propio criterio lo que conlleva a realizar ajustes

innecesarios.

Nomenclatura Contable

Las cuentas contables que se utilizan en Espacios, S.A. no se les ha dado un
codigo numérico y ademas no contienen el detalle suficiente. Como ejemplo
se puede mencionar que en el rubro de gastos de operacién, Unicamente
existen las cuentas de gastos de venta y gastos de administracién como
cuentas de detalle, a las que se les carga el movimiento en general de

cada rubro (honorarios, sueldos, seguros, papeleria y utiles, entre otros).

Politicas Contables

No existen politicas contables plasmadas en ningin documento las cuales
permiten uniformar la preparacioén y presentacion de los estados financieros;
asi como el buen desarrollo de las actividades del departamento, segun los

lineamientos y objetivos establecidos por la Direccién General.
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Estados Financieros

La emision de estados financieros no se da segin los requerimientos de la
gerencia. En ocasiones es utilizada unicamente para determinar el pago de
impuestos; lo que provoca que la Direcciéon no tome decisiones correctas de
manera oportuna. Por no tener un detalle de cada rubro presentado, lo
accionistas tienden a solicitar integraciones de los rubros, esto genera mas

carga a los colaboradores.

Conciliaciones Bancarias

Existen conciliaciones impresas de las cuentas bancarias con mayor
movimiento, las que son elaboradas por el asistente contable | y no tienen
ninguna firma de los responsables. Para las cuentas que mantienen pocas

transacciones no existe las conciliaciones correspondientes.

Formas Prenumeradas

Las formas que se utilizan en la entidad son las facturas, facturas especiales,
notas de crédito y recibos de caja. No se cuenta con ninguna forma de
control como contrasefias de pago, solicitud de cheque, orden de compra,
requerimiento de bienes y servicios, entre otras, las que sirven para soportar

las transacciones de la empresa.

Contratos de Arrendamiento

Los contratos son elaborados por un bufete de abogados y notarios ajeno a
la comparniia. El acuerdo es que cada inquilino debe firmar el contrato o la
renovacion del mismo en dicho bufete. Sin embargo, hay contratos que se

encuentras vencidos y no hay ningun tramite de renovacion.

Emision de Descuentos

Los contratos establecen un incremento anual de la renta del 10%, Junta
Directiva cada afio decreta los incrementos que en ocasiones es de un 4% o
5%, por la diferencia se le otorga un descuento al cliente por medio de nota

de crédito, siempre y cuando cancele la renta en la fecha que establece el
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contrato. Al realizar la evaluacion se informa que las notas de crédito se
otorgan cuando el cliente ha pagado fuera de la fecha acordada, ademas hay
descuentos especiales por remodelaciéon o en apoyo a los arrendatarios, los
gue no estan soportados debidamente; este inconveniente se da por la falta

de delimitacion de funciones y responsabilidades.

o Libros de Contabilidad
Las hojas de los libros contables se encuentran debidamente autorizados en
el Registro Mercantil y habilitados en la Superintendencia de Administracion

Tributaria -SAT-, mas no estan impresos.

4.1.3 Analisis de la Situacion Actual

Es evidente la problematica que actualmente existe en el area contable de la
entidad Espacios, S.A. segun lo detallan los items anteriores. Cada deficiencia
listada repercute negativamente en la informacién financiera que se desea

comunicar y por ende en el buen desarrollo de la actividad empresarial.

La evaluacidon realizada en la empresa Espacios, S.A. did como resultado la

comprobacion de la hipotesis planteada en el plan de investigacion.

Los factores que estan incidiendo en la duplicidad de tareas, registro de
operaciones contables y presentacion de estados financieros sobre bases no
confiables y seguras, obedecen a que la empresa Espacios, S.A., no dispone de
una herramienta que en forma expresa contenga una estructura organica y
funcional del departamento de contabilidad, asi como los métodos vy

procedimientos para tal fin.

Una adecuada organizacion y sistematizacién contable de la empresa objeto de
estudio, permitira:
e Evitar la duplicidad de tareas, definiendo bien las atribuciones vy
responsabilidades de cada colaborador;

e Sistematizar el proceso contable apropiadamente; y
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e Generar informacion contable oportuna y veraz que ayude a la toma de

decisiones en la empresa.

Por tanto, se determiné la necesidad de proponer una adecuada organizacion y
sistematizacién contable, con el fin de dar una solucién a la problematica que
enfrenta el departamento de contabilidad de la empresa. Es importante mencionar
que al implementar los modelos que se proponen, el proceso contable sera

eficiente y se alcanzaran los objetivos.

4.1.4 Propuestas

En la organizacion del departamento de contabilidad se propone la estructura
organizacional interna del departamento, asi como un manual de puestos el cual
contiene los niveles jerarquicos definidos con lineas de mando, los perfiles de los
puestos, funciones basicas de cada colaborador. Este manual tiene por objetivo
evitar la duplicidad de funciones y que el personal tenga una guia especifica de su

trabajo.

Para estandarizar las operaciones en la contabilidad de Espacios, S.A. se propone
el manual contable que incluye los objetivos, instrucciones de uso, politicas
contables, nomenclatura contable, ejemplos de jornalizaciéon, modelos de estados
financieros, formas a utilizar y por ultimo también se incluyen los principales

procedimientos contables desarrollados en forma de descripcion y flujograma.
En vista de los antecedentes, la situacidn actual del departamento, el analisis

realizado y las propuestas a desarrollar, el Contador Publico y Auditor envia la
carta propuesta de servicios profesionales, la que esa aceptada por el cliente.
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CARTA PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

.; ROJAS & ASOCIADOS |
. CONTADORES PURLICOS Y AUDITORES i
« 7 Av. 42-46 7 9 Guatemala, Ciudad |

Guatemala, febrero de 2013.

Lic.

Luis Mariano Urizar

Presidente del Consejo de Administracion
Espacios, S.A.

Guatemala, Ciudad

Estimado licenciado Urizar:

De acuerdo a nuestra conversacion sostenida en dias pasados, por este medio estoy
agradeciéndole la oportunidad que me brinda de presentarle la propuesta de servicios
profesionales, para desarrollar y proponer un disefio de organizacion y sistematizacion
contable de la entidad Espacios, S.A. En atencién a ello, someto a su consideracién la
misma.

Alcance del trabajo

El trabajo profesional consiste en disefiar y proponer una organizacién y sistematizacién
contable adecuada a la empresa, contenida en un manual de puestos del departamento
de contabilidad y un manual contable.

La presente propuesta no incluye los costos de asesoria en la implementacion,
unicamente nos limitaremos al desarrollo del disefio a proponer. Sin embargo, adjuntamos
detalle de los elementos de medicién y los beneficios que se obtendran al implementar
correctamente el disefio.

Enfoque del trabajo

El enfoque de nuestro trabajo esta basado en la observancia de Norma Internacional de
Informacién Financiera (NIIF) para Pequefias y Medianas Entidades (PYMES) en lo que
sea aplicable. Esta norma requiere que se cumplan los requisitos minimos para la
estructuracién de los estados financieros de la empresa.

Plan de Trabajo
El plan de trabajo sera desarrollado en dos etapas de la manera siguiente:
e Trabajo de campo
Programada del 4 al 8 de marzo del presente afio. En esta etapa se recabara la
informacién necesaria y basica para elaborar el disefio de la organizacién y
sistematizacion contable, contenida en los manuales descritos.
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e Trabajo de gabinete y presentacion de propuesta
El trabajo de gabinete se realizara del 11 al 26 de marzo, en la misma se disefiara
la propuesta que sera presentada el dia 27 de marzo del presente afo.

Productos a Presentar
Presentaremos como consecuencia del trabajo profesional el disefio de la organizacién y
sistematizacion contable adecuada a la entidad, contenidos en un manual de puestos del

departamento de contabilidad y un manual contable.

Honorarios profesionales
Basados en la definicién de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, hemos
considerado el valor de nuestros servicios profesionales en cien mil quetzales exactos
(Q 100,000.00), mas el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, los cuales deberan ser
cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la siguiente manera:

o 25% al ser aceptada la presente propuesta de servicios profesionales.

o 25% al iniciar la primera etapa.

o 50% al momento de entregar el disefio desarrollado.

Es importante hacer notar que para poder cumplir en los tiempos propuestos, se debe
contar con la colaboracién del personal de la empresa Espacios, S.A., en especial con la
del contador general o del funcionario enlace que se designe para el efecto. Esto en
atencién a proporcionar la informacién que se requiera de para elaborar el disefio segun
nuestro plan de trabajo.

Adicional a ello, se hace necesario se nos proporcione un ambiente adecuado, seguro y
debidamente equipado para realizar el trabajo de campo.

Al agradecer su atencion a la presente, nos suscribimos de ustedes con las muestras de
nuestra consideracion, esperando poder servirles de la mejor manera y quedamos a su
disposicién para cualquier aclaracién o ampliacion.

Atentamente,
Lic. Edgar Daniel Rojas

Socio-Director
Colegiado No. 2013

ROJAS & ASOCIADOS
Contadores Publicos y Auditores
7av. 42- 46 Z 9 Guatemala Ciudad
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~ ESPACIOS, S.A.

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

MATRIZ DE MEDICION
NIVEL: DISENO

ELEMENTOS DE MEDICION

(PRODUCTOS A DISENAR)

Concepto Frecuencia
(A) | Manual de Puestos | Diario / Periédico
(B) | Manual Contable Diario

ELEMENTOS DE MEDICION

(DEFICIENCIAS A EVALUAR)
No. Descripcion Situacion actual Situacion esperada Beneficio esperado
1 | Organizacion (A). No hay una organizacion | Organizar el departamento, crear | Ofrecer con rapidez, eficiencia y
dentro del departamento. No | un organigrama y definir lineas de | calidad los informes que se
hay un organigrama | autoridad y responsabilidad. emiten.
plasmado en papel.
2 | Segregacion de Los colaboradores no tienen | Detallar y definir las atribuciones y | Evitar la duplicidad de esfuerzos y
funciones (A). detalladas y definidas sus | responsabilidades del personal | pérdida de tiempo
atribuciones y | contable.
responsabilidades
3 | Manuales (A | Inexistencia de manuales que | Uso del manual de puestos y | Estandarizar de manera
y B). orienten a los colaboradores. | manual contable, como medio de | sistemdtica las actividades en el
orientacion al personal. departamento.
4 | Nomenclatura Faltan cddigos numéricos y | Nomenclatura contable de 4| Estructura de estados financieros
Contable (B). cuentas de detalle. niveles y 8 digitos. con presentacion en cuentas de
detalle o de resumen.
5 | Politicas Contables | No existen politicas contables | Politicas Contables detalladas. Uniformar la preparaciéon y
(B). plasmadas en algan presentacién de estados
documento. financieros.
6 | Estados La emision de estados| Emision de estados financieros | Tomar decisiones correctas de
Financieros (B). financieros no se da segin los | segdn responsabilidades | manera oportuna sobre la
requerimientos de la | asignadas. informacién que se presente.
gerencia.
7 | Conciliaciones Conciliaciones sin firmas de | Elaboracién, revisién y aprobacién | Controlar los movimientos de
Bancarias (B). responsables. de las conciliaciones bancarias. efectivo para evitar posibles
fraudes.
8 | Formas Faltan de formas | Establecimiento de formas de | Controlar y supervisar las
Prenumeradas (B). | prenumeradas de contro!. control. transacciones de la empresa.
9 | Contratos de Contratos vencidos vy sin | Procedimiento detallado para el | Mantener los contratos de
Arrendamiento (B). | trédmite de renovacién. control de contratos de | arrendamiento vigentes.
arrendamiento.
10 | Emisi6n de Descuentos otorgados fuera | Procedimiento  detallado para | Controlar los descuentos
Descuentos (B). de la fecha y sin el soporte | realizar cobros y depdsitos | otorgados por medio de las notas
debido. bancarios, el cual incluye la forma | de crédito.
de emisién de notas de crédito.
11 | Libros de Conta- Libros de contabilidad no | Libros de contabilidad impresos. Evitar sanciones y multas.

bitidad (AyB).

impresos.
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CARTA DE ACEPTACION DE PROPUESTA POR PARTE DE LA ENTIDAD

ESPATION, RQCIEDAD ANGONILIL

Cendade Do Juan 2250 pong S
Copsbe el Geaitessafs

Guatemala, febrero de 2013.

Sefiores:

Rojas & Asociados - CPA
Contadores Publicos y Auditores
Guatemala, ciudad

Estimado Lic. Rojas:
Reciba un cordial saludo con los mejores deseos de éxitos en sus
actividades diarias.

Por medio de la presente hacemos de su conocimiento que la Junta
Directiva ha examinado las condiciones y clausulas descritas en su
carta de propuesta de servicios profesionales. No tenemos ningun
inconveniente al respecto, por lo que indicamos la aceptacion del
trabajo que consiste en el disefio de una organizacién y sistematizacion
contable adecuada a nuestra empresa.

Agradecemos presentarse a nuestras instalaciones el dia 4 de marzo
del presente afio para iniciar su trabajo de campo.

Esperamos de ustedes un excelente trabajo. Atentamente,

Lic. Luis Mariano Urizar
Presidente del Consejo de Administracion
Espacios, S A
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CARTA COMPROMISO DE SERVICIOS PROFESIONALES

- ROJAS & ASQCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
« 7 Av. 42-46 7 9 Guatemala, Ciudad

Guatemala, febrero de 2013.

Sefores:

Consejo de Administracion
Espacios, S.A.

Ciudad.

Estimados Sefores:

Ustedes nos han solicitado que disefiemos una propuesta de organizacion y
sistematizacion contable de Espacios, S.A. Por medio de la presente tenemos el agrado
de confirmar nuestra aceptacién y nuestro entendimiento respecto a este compromiso.
Nuestro trabajo se efectuara basado en la observancia de Norma Internacional de
Informacion Financiera (NilF) para Pequenas y Medianas Entidades (PYMES) en lo que
sea aplicable.

Esperamos cooperacion total de su personal y confiamos en que nos proporcionaran los
registros, documentacion y otra informaciéon que se requiera en relaciébn con nuestro
trabajo.

Nuestros honorarios, que se facturaran a medida que avance el trabajo, se basan en el
tiempo que requieran las personas que se asignen al trabajo, mas desembolsos directos
por gastos. Las cuotas por hora individuales varian de acuerdo con el grado de
responsabilidad involucrado y la experiencia y habilidad que se requieran.

Esta carta sera efectiva para afios futuros a menos que se cancele, modifique o se
sustituya.

Favor de firmar y regresarnos la copia adjunta de la presente, como indicacién de que
soncuerda con su entendimiento en cuanto a los acuerdos de nuestro trabajo.

Lic. Edgar Daniel Rojas
Socio-Director
Colegiado No. 2013

ROJAS & ASOCIADOS
Contadores Publicos y Auditores
7av. 42- 46 Z 9 Guatemala Ciudad
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_ PLANIFICACION
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

ESPACIOS, S.A.
FECHAS CLAVES
Trabajo de campo 4 al 8 de marzo de 2013.
Trabajo de gabinete 11 al 26 de marzo de 2013.
Presentacion de disefio 27 de marzo de 2013.
PERSONAL CLAVE DE LA ENTIDAD
Gerente general Lic. Luis Mariano Urizar
Gerente financiero Lic. Jorge Palacios
Contador general Lic. José Garcia

OBJETIVO
Nuestra firma ha sido nombrada por el consejo de administracion de la empresa Espacios, S.A.
para desarrollar y proponer una organizacion y sistematizacion contable para la entidad.

Para elaborar el trabajo se observaran de Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF)
para Pequefias y Medianas Entidades (PYMES) en lo que sea aplicable.

GENERALIDADES Y OPERACIONES
La empresa Espacios, S.A. se dedica a otorgar locales comerciales en arrendamiento. Para el
registro contable utiliza el método de lo devengado.

Opera en el territorio de Guatemala y realiza la totalidad de sus transacciones en forma individual,

inicié operaciones en enero del afio 2007.

TRABAJO A DESARROLLAR

El disefio de la organizacién y sistematizacion contable estara incluido en dos manuales:
-Manual de puestos
-Manual Contable

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Elabora Licda. Nayely Garcia
Revisa Licda. Lesli Avalos
Aprueba Lic. Edgar Daniel Rojas
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CARTA DE PRESENTACION DE DISENO

5 ROJAS & ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
7 Av. 42-46 Z 9 Guatemala, Ciudad

Guatemala, marzo de 2013.

Sefores:

Consejo de Administracién
Espacios, S.A.

Ciudad.

Estimados Sefiores:

Reciban un cordial saludo de parte nuestra deseando éxitos en sus actividades diarias.
Hemos culminado el trabajo de asesoria para lo cual fuimos contratados. Por este medio
presentamos el disefio de la propuesta de organizacion y sistematizacion contable de
Espacios, S.A. contenida en los documentos siguientes:

¢ Manual de puestos

s Manual contable

El disefio de cada documento se realizé de acuerdo a las necesidades de su empresa,
considerando las deficiencias que en su momento nos hicieron notar y la aplicaciéon de
los conocimientos profesionales por los que fuimos contratados.

El trabajo de asesoria se limitd al desarrollo del disefio que se propone; sin embargo,
adjuntamos el detalle de los elementos de medicion y su grado de avance en la
implementacion a la presente fecha; la cual recomendamos que sea concluida por Uds. y
supervisada por un Contador Publico y Auditor, durante el mes de abril del presente afio.

Nos suscribimos de ustedes con las muestras de nuestra consideracién, a la vez
esperamos haberles servido de la mejor manera y quedamos a su disposicién para
cualquier aclaracién o ampliacién.

Atentamente,

Lic. Edgar Daniel Rojas
Socio-Director
Colegiado No. 2013

ROJAS & ASOCIADOS
Contadores Publicos y Auditores
7av. 42- 46 Z 9 Guatemala Ciudad
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_ ESPACIOS, S.A.
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE
MATRIZ DE MEDICION

ELEMENTOS DE MEDICION
Concepto Frecuencia
(A} | Manual de Puestos Diario / Periédico
{B) | Manual Contable Diario
ELEMENTOS DE MEDICION
No ETAPA DE DISENO PROGRESO **
Descripcion N W . _ . N Beneficio esperado
Situacion al inicio Situacion al finalizar Disefio Implementacién
1 | Organizacion No hay una | Organizar el | Ofrecer con rapidez,
(A) organizacion dentro del | departamento, crear un | eficiencia y calidad los
departamento. No hay | organigrama vy definir | informes que se 100% 90%
un organigrama | lineas de autoridad vy | emiten.
plasmado en papel. responsabilidad.
2 | Segregaciéon de | Los colaboradores no | Detallar y definir las | Evitar la duplicidad de
funciones (A) tienen detalladas vy | atribuciones y | esfuerzos y pérdida de
definidas sus | responsabilidades del | tiempo 100% 95%
atribuciones y | personal contable.
responsabilidades
3 | Manuales Inexistencia de [Uso del manual de | Estandarizar de manera
(AyB) manuales que orienten | puestos y manual | sistemdtica las
a los colaboradores. contable, como medio de [ actividades en el 100% 100%
orientacion al personal. departamento.
4 | Nomenclatura Faltan cédigos | Nomenclatura  contable | Estructura de estados
Contable {B) numéricos y cuentas de | de 4 niveles y 8 digitos. financieros con
detalle. presentacién en 100% 100%
cuentas de detalle o de
resumen.
5 | Politicas No existen politicas | Politicas Contables | Uniformar la
Contables {B) contables plasmadas en | detalladas. preparacion y 100% 100%
algln documento. presentacion de
estados financieros.
6 | Estados La emisién de estados | Emisién de  estados | Tomar decisiones
Financieros {(B) | financieros no se da | financieros segln | correctas de manera
seglin los | responsabilidades oportuna sobre la 100% 50%
requerimientos de la | asignadas. informacién que se
gerencia. presente.
7 | Conciliaciones Conciliaciones sin | Elaboracién, revision y | Controlar los
Bancarias (B) firmas de responsables. | aprobaciéon de las | movimientos de 100% 70%
conciliaciones bancarias. | efectivo para evitar
posibles fraudes.
8 | Formas Faltan de  formas | Establecimiento de | Controlar y supervisar 100% 60%
Prenumeradas | prenumeradas de | formas de control. las transacciones de la
(B) control. empresa.
9 | Contratos  de | Contratos vencidos y | Procedimiento detallado | Mantener los contratos
Arrendamiento | sin tramite de {para el control de|de arrendamiento 100% 55%
(B) renovacion. contratos de | vigentes.
arrendamiento.
10 | Emision de | Descuentos otorgados | Procedimiento detallado | Controlar los
Descuentos (B) | fuera de la fecha y sin | para realizar cobros vy | descuentos otorgados
el soporte debido. depdsitos  bancarios, el | por medio de las notas 100% 45%
cual incluye la forma de | de crédito.
emision de notas de
crédito.
11 | Libros de libros de contabilidad | Libros de contabilidad | Evitar  sanciones vy
Contabilidad no impresos. impresos. multas. 100% 40%
{AyB)

** PROGRESO: Representa el grado de avance en cada fase, medido porcentualmente a la fecha de entrega de las propuestas.
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MANUAL DE PUESTOS
ESPACIOS, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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1. INTRODUCCION

El propésito del Manual de Puestos es detallar la estructura organizacional del
departamento contable de Espacios, S.A. Este documento es una herramienta
basica para el trabajo diario de los empleados porque define las funciones que

debe realizar cada uno con el fin de evitar la duplicidad de esfuerzos.
En el Manual se detallan las actividades del puesto de cada colaborador, la

posicion jerarquica, el perfil del ocupante del puesto al momento de seleccionar,

reclutar y contratar al personal.
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2. OBJETIVOS

La creacién del Manual de Puestos para el departamento de contabilidad obedece

a los siguientes objetivos:

e Informar graficamente la estructura organica interna del area contable a
cada colaborador para que conozca su ubicacién jerarquicamente y las

relaciones laborales que debe mantener con los demas.

e Definir un perfil para cada empleado al momento de reclutar y seleccionar

personal.

e Orientar al personal nuevo al momento de ocupar el puesto, con ello se
logra acelerar y facilitar la induccion y entrenamiento al colaborador de

reciente ingreso.

¢ Definir funciones especificas para cada colaborador, con ello se logra el
maximo aprovechamiento de los recursos financieros, tecnolégicos, fisicos

y humanos.

¢ Incrementar la eficiencia del trabajo en conjunto, con el fin de evitar la
pérdida de tiempo, demoras en los tiempos establecidos y errores en la

informacion.
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3. ORGANIGRAMA

El organigrama es la representacion grafica los o6rganos y estructura del
departamento contable. Se establecen niveles jerarquicos por medio de las lineas

de autoridad y responsabilidad en el departamento, de la siguiente forma:

ESPACIOS, S.A.
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Gerente Financiero
L . l >
Contador General
L l - - =
| [ 1
| Asistente Contable | 1 Asistente Contable I
({Ingresos) 1 ﬁ{ (Egresos)
i | ' i
g Auxiliar de
L Contabilidad :
|
1 Mensajero

L

Fuente: Elaboracion propia
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4. PUESTOS DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

4.1 CONTADOR GENERAL

Nombre del Puesto: Contador General

Reporta a: Gerente Financiero

Supervisa a: Asistentes contables, auxiliar de contabilidad y
mensajero.

Perfil de Puesto: Contador Publico y Auditor, registrado en Ila
Superintendencia de Administracion

Tributaria, 5 afos de experiencia en puesto
similar, conocimiento de leyes ftributarias y
laborales, capacidad de analisis, manejo de
personal, liderazgo.

Es el responsable del departamento de contabilidad, supervisa a los
colaboradores durante el proceso contable y administrativo para la emisién de
estados financieros. Debe proporcionar la informacion contable y financiera
oportunamente, el dia 5 de cada mes debe entregar estados financieros

correspondientes al mes anterior a la gerencia financiera.

PRINCIPALES FUNCIONES:
o Coordinar estratégicamente el personal a su cargo para realizar los

movimientos del proceso contable eficientemente.
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Elaborar los estados financieros y los cuadros comparativos segun los

requerimientos de la gerencia financiera.

Controlar el movimiento de las cuentas contables que utilizan para los
registros contables los asistentes para el area de ingresos y egresos.
Ademas realizar los ajuste mensuales por las depreciaciones, intereses

ganados, regularizaciéon de impuestos y movimientos extraordinarios.

Enviar al bufete de abogados y notarios, la papeleria para la creacion de
nuevos contratos de arrendamiento o bien por renovaciones que se dan al

vencimiento del plazo en los contratos firmados.

Revisar las minutas de los contratos que envia el bufete de abogados y

notarios, para su posterior firma.

Revisar los contratos ya firmados los que debe trasladar al asistente
contable que registra los ingresos para iniciar el tramite de cobro de

cuotas de renta.

Revisar el pago de las facturas contra depésitos bancarios, recibos de caja

y retenciones de IVA si el cliente es agente retenedor del impuesto.
Autorizar la emision de notas de crédito que se otorgan a los clientes por

pronto pago, la cuota de arrendamiento debe ser cancelada por el cliente
durante los primeros 5 dias del mes para gozar del descuento. Al autorizar
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un descuento fuera del plazo acordado, debe solicitar el visto bueno del

gerente financiero.

o Revisar las conciliaciones bancarias mensualmente de todas las cuentas,

para luego ser aprobadas por el gerente financiero.

e Autorizar semanalmente la programacién de pagos segun la

disponibilidad de efectivo con que se cuente.

e Revisar ios cheques elaborados por el asistente contable y la
documentacion de soporte, en la que debe estampar el sello “Pagado con

”

cheque No.___

e Revisar las planillas de sueldos mensuales y el pago de las cuotas
patronales y laborales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Programar los pagos de impuestos oportunamente.

o |mprimir los libros de contabilidad y mantenerios al dia, debidamente

autorizados en el Registro Mercantil y habilitados en la SAT.

e Atender los requerimientos de la auditoria externa y aplicar las
recomendaciones que dan al momento de emitir el informe sobre el
examen realizado al control interno y a las cifras de los estados

financieros.
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e Coordinar capacitaciones para el personal del departamento contable con
el fin de mantenerlos actualizados en temas financieros, contables,

administrativos y fiscales.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables

establecidos en la entidad.

e Analizar la antigliedad de saldos de las cuentas por cobrar y por pagar
que emiten los asistentes contables, para recomendar las acciones a

tomar.

¢ Revisar los documentos y registros contables realizados por los asistentes

contables.
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4.2 ASISTENTE CONTABLE I (ingresos)

Nombre del Puesto: Asistente Contable | (ingresos)

Reporta a: Contador General

Supervisa a: Auxiliar Contable y Mensajero

Perfil de Puesto: Perito Contador con 6to. Semestre de la

licenciatura de Contador Publico y Auditor, 2
afos de experiencia en puesto similar,
habilidad numérica, poseer légica contable,
conocimiento de leyes tributarias, buenas
relaciones  personales, capacidad de
redaccion.

El ocupante del puesto es el responsable de todo el ciclo de ingresos de la
entidad, los que debe registrar en la contabilidad segun las politicas vy
procedimientos establecidos. Asi mismo debe reportar directamente al contador

general.

PRINCIPALES FUNCIONES
e Ingreso de los nuevos clientes a la base de datos de facturacién mensual,
extrayendo del contrato de arrendamiento los datos necesarios para la

emisién de la factura.

e Emision de facturas y notas de crédito que posteriormente son revisadas

por el contador general.

67



ESPACIOS, S.A. Fecha: Abr-2013

Departamento de Contabilidad Pagina 9 de 15

'ESPACI/OS MANUAL DE PUESTOS Versién 1.0

Realizar el reporte de los clientes que cancelaron en los primeros 5 dias

habiles para entregarles la nota de crédito.

Gestionar el cobro de las rentas mensuales, depésitos en garantias y

cobros moratorios.

Recepcién de los pagos en la oficina y coordinar las visitas del mensajero a
los clientes. Emitir los recibos de caja que cancelan las facturas.

Verificar los depésitos bancarios de los ingresos recibidos y cotejar contra

el reporte diario de cobros que realiza el auxiliar de contabilidad.
Control y cobro de los cheques rechazados.

Contabilizar las facturas, notas de crédito, recibos de caja con su respectiva

boleta de depésito y las retenciones.

Emitir el estado de antigledad de saldos de los clientes y elaborar el

reporte semanal de ingresos.

Elaborar las conciliaciones bancarias y las traslada al contador general para

su revision.
Custodiar las formas prenumeradas y los documentos no utilizados.

Resguardo del efectivo y los valores monetarios de la empresa.

Apoyar al contador general en los requerimientos que realice para agilizar el

proceso contable.
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4.3  ASISTENTE CONTABLE Ii (egresos)

Nombre del Puesto: Asistente Contable Il (egresos)

Reporta a: Contador General

Supervisa a: Auxiliar Contable y Mensajero

Perfil de Puesto: Perito Contador con 6to. Semestre de la

licenciatura de Contador Publico y Auditor, 2
afios de experiencia en puesto similar,
habilidad numérica, poseer légica contable,
conocimiento de leyes tributarias y laborales,
buenas relaciones personales, capacidad de
analisis.

El ocupante del puesto es el responsable de todo el ciclo de egresos de la entidad,
los que debe registrar en la contabilidad segin las politicas y procedimientos

establecidos. Asi mismo debe reportar directamente al contador general.

PRINCIPALES FUNCIONES
e Recibir las solicitudes de cheques y las facturas de los proveedores y
prestadores de servicios para iniciar el tramite de pago. Debe revisar que
los datos que sean exactos y devolver aquellos documentos con datos

errados o incompletos.

e Realizar las cotizaciones para adquisicion de bienes o contratacion de

servicios.
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Emitir las contrasefias de pago a los proveedores y prestadores de

servicios.

Realizar el reporte de antiglledad de saldos de cuentas por pagar en
forma semanal, el cual debe entregar al contador general para la
aprobacion de la proyeccion de pagos, segun la programacion basada en
la fecha de pago que se consigna en las contrasefas. Los pagos en
ventanilla son efectuados todos los viernes de 14:00 a 17:00 horas y los
dias de crédito se cuentan a partir de la fecha de recepcion de las

facturas.

Emitir los cheques por pago a los proveedores y a servicios contratados,
ademas, cuando existan empresas afectas a retenciones debe emitir la
respectiva retencion de ISR. El listado de cheques es revisado por el

contador general y se solicitan las firmas a las personas nombradas.

Calcular el pago de impuestos. Debe adjuntar las integraciones y los

documentos segun el impuesto a declarar. El contador general aprueba el

pago.

Elaborar la planilla de sueldos de los colaboradores. Asi mismo, debe
elaborar la documentaciéon relacionada con el recurso humano de Ia
empresa, tales como certificados de trabajo, planillas del IGSS, cartas de

recomendacion, calculo de liquidaciones y finiquitos.

70



ESPACI/(IS MANUAL DE PUESTOS Version 1.0

ESPACIOS, S.A. Fecha: Abr-2013

Departamento de Contabilidad Pagina 12 de 15

Contabilizar todos los documentos segun los vouchers de pago, las
erogaciones por pago de impuestos y solicitudes de cheques. Los
documentos y polizas contables, las traslada al contador para su revision.

Confirmar los pagos semanales a los proveedores y prestadores de

servicios, segun el listado de cheques emitidos.
Control del correlativo de cheques emitidos.
Resguardar las chequeras de la empresa.

Manejo y control de la caja chica de la empresa, por erogaciones no
mayores de Q 200.00 realizando las liquidaciones con la autorizacion

previa del contador general.

Coordinar la ruta del mensajero para aquellos pagos que se realizan fuera

de las oficinas de la empresa.

Apoyar al contador general en los requerimientos que realice para agilizar

el proceso contable.

71



ESPACIOS, S.A. Fecha: Abr-2013

Departamento de Contabilidad Pagina 13 de 15

ESPACIOS MANUAL DE PUESTOS Versién 1.0

4.4  AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Reporta a: Contador General, Asistente Contable |,
Asistente Contable Il

Supervisaa: @===00oé—mme—————

Perfil de Puesto: Perito Contador, 1 afio de experiencia en
puesto similar, ordenado, buenas relaciones
personales, conocimiento de sistemas de
archivo, manejo de programas de office.

El auxiliar contable debe apoyar a los asistentes de contabilidad y al contador
general principalimente en la labor de archivo de documentos y control de la

correspondencia recibida y enviada.

PRINCIPALES FUNCIONES
o Apoyar al contador general en el archivo de las copias de los contratos de

arrendamiento.

e Apoyo a los asistentes contable en el archivo de los documentos tanto del

area de ingresos como de egresos.

o Ensobretar la correspondencia a enviar como los memorandums, facturas,

estados de cuenta, cartas, entre otros.
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e Controlar la recepcién y envio de correspondencia, segin los reportes

diarios de mensajeria.

o Verificar la ruta diaria del mensajero y coordinar la logistica de entrega.

o Distribuir la correspondencia recibida en el departamento de contabilidad,

haciendo llegar los documentos a cada colaborador.

e Elaborar boletas de depdsito por las rentas cobradas y entregarselas al

mensajero para que las deposite al banco respectivo.

e Elaborar el reporte diario de cobros efectuados respaldado por las boletas
de deposito bancario, el cual debe trasladar al asistente contable encargado

del area de ingresos para su revision.
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4.5 MENSAJERO

Nombre del Puesto: Mensajero

Reporta a: Auxiliar de Contabilidad

Supervisaa:. =0zl ——e——————

Perfil de Puesto: Titulo a nivel de diversificado, licencia de
conducir tipo M, 1 afo de experiencia en
puesto similar, buena presentacion,
responsable, ordenado.

El mensajero recibe la correspondencia que envian los colaboradores del
departamento contable y la entrega a los destinos que se le indica. Debe ser
responsable y cuidar de la ética por la informacion confidencial de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES
e Cumplir con la ruta diaria de mandados, como entregar las facturas, notas

de crédito y correspondencia en general.
e Visitar a los clientes por cobros y realizar depésitos bancarios por rentas.

e Realizar tramites en los bancos, Superintendencia de Administracion
Tributaria, Registro Mercantil, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
entre otros.

e Llevar el control de los documentos entregados.
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1. INTRODUCCION
La entidad Espacios, S.A como objetivo tiene la prestacién de servicios de
arrendamiento de locales comerciales con el fin obtener ganancias, por lo que su
principal activo es un Inmueble. La actividad empresarial genera una serie

movimientos que se deben registrar y contabilizar.

El presente documento tiene como finalidad orientar a los colaboradores del
departamento contable en el momento de realizar sus labores diarias de registro y

control de las operaciones contables de la empresa.

En el Manual Contable se establecen las instrucciones de uso del mismo manual,
las politicas contables que deben ser de conocimiento y uso obligatorio, el plan de
cuentas estructurado de acuerdo a la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pymes. Ademas se describen las principales cuentas
contables, ejemplos de jornalizaciones, modelos de estados financieros, las

formas a utilizar y reportes.

Se incluyen en el uitimo apartado, los principales procedimientos contables en
forma descriptiva y por medio de flujogramas, los que se deben utilizar de guia y
respetar la secuencia cronolégica de los pasos a seguir, asi como las formas

prenumeradas a utilizar.

Ademas de sistematizar apropiadamente el proceso contable; el uso correcto del
manual garantiza para la empresa informacién financiera confiable, oportuna y

veraz, sobre la cual la Gerencia pueda tomar decisiones importantes.
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2. OBJETIVOS

Los objetivos del presente Manual son los siguientes:

1. Servir de guia a los colaboradores del area contable en el proceso
contable, la elaboracién y la emisién de estados financieros, de acuerdo a

las politicas y procedimientos de la entidad.

2. Comunicar en forma escrita las politicas y procedimientos contables que
deben ser aplicados segun las actividades diarias que se presenten en el

departamento contable.

3. Estandarizar los registros contables, estados financieros e informes que

se realicen.

4. Controlar y uniformar las rutinas de trabajo con un criterio establecido

para cada situacion, evitando asi la aplicacién del criterio individual.

5. Facilitar la capacitacion e inducciéon al personal de primer ingreso o al
momento de que algun colaborador tenga que apoyar en un puesto ajeno

al que ocupa.

6. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos, aprovechando 6ptimamente el
recurso humano sin necesidad de constantes repeticiones para la
ejecucion del trabajo, por lo tanto se aumenta la eficiencia del

departamento de contabilidad.



ESPACIOS

ESPACIOS, S.A. Fecha: Abr-2013
Departamento de Contabilidad Pagina 3 de 88
MANUAL CONTABLE Version 1.0

7. Agilizar el proceso contable y obtener los informes oportunamente seguin

los requerimientos de los interesados.
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3. INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

El Manual Contable debe ser utilizado tomando en cuenta las siguientes

instrucciones:

1.  El uso del presente documento es obligatorio para los colaboradores que

integran el departamento de contabilidad.

2. Los libros contables que se utilizan son inventario, diario, mayor general,
balances, compras y ventas, los que deben estar al dia en forma
computarizada. El atraso en la impresion es tolerado hasta un maximo de

dos meses.

3. Se debe usar para la contabilidad el sistema de partida doble, utilizando
columnas del debe y haber, cargo y abono respectivamente. Cargar una
cuenta es la accién de registrar una cantidad monetaria a una cuenta del
lado del debe. Abonar una cuenta es la accidn de registrar una cantidad

monetaria a una cuenta del lado del haber.

4. lLas cuentas contables seran aumentadas o disminuidas segun la

naturaleza del saldo; pueden ser de saldo deudor o acreedor.

5. Los asientos contables se deben realizar diariamente o en el momento

oportuno segun los movimientos econdmicos o de control que se den en

la empresa.
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Los estados financieros deben ser remitidos a la gerencia financiera el dia
5 de cada mes. La antigliedad de saldos tanto de cuentas por cobrar
como las cuentas por pagar, debe ser emitida semanalmente y entregada
al contador general para que recomiende las acciones a seguir. Asi
mismo, los informes y pagos de impuestos deben realizar en los tiempos

que las leyes determinan.

Las condiciones del departamento contable pueden variar segun las
necesidades que se presenten en la empresa, el contador general debe
evaluar constantemente las modificaciones necesarias al presente
Manual. Si en alguna evaluacién se determina que hay que cambiar o
agregar alguna parte al Manual Contable, el encargado de crear los
cambios es el contador general, el gerente financiero revisa los cambios

sugeridos y el gerente general debe aprobar las modificaciones.

La nomenclatura contable consta de una serie de cuentas contables
ordenadas por digitos y niveles segun el cédigo numérico de cada cuenta

y el nombre de la misma. Los rubros de un digito son los siguientes:

1 Activo 2 Patrimonio
3 Pasivo 4 Ingresos
5 Costo de Ventas 6 Gastos

La nomenclatura contable contiene cuentas acumulativas o de resumen,
del nivel 1 al 3. Asi mismo, las cuentas de detalle donde se registran los
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débitos y créditos, a éstas cuentas les corresponde el nivel 4 y 8 digitos.

Ejemplo:
1 ACTIVO Resumen
1.01 ACTIVO NO CORRIENTE Resumen
1.01.01 Propiedad, Planta y Equipo Resumen
1.01.01.001 Terrenos Detalle

9. Las formas autorizadas y de uso obligatorio en el area contable son las

que aparecen en el presente manual.
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4. POLITICAS CONTABLES

Las politicas siguientes son las normas de caracter general que orienta la

actuacion de los integrantes del departamento de contabilidad.

1. Periodo Contable
El ejercicio contable o periodo de liquidacion definitiva anual inicia el 1

de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio sucesivamente.

2. Unidad Monetaria
La compaiiia mantiene y prepara sus registros contables en Quetzales,

moneda oficial de la Republica de Guatemala.

3. Valuacién de Moneda Extranjera
Al efectuarse alguna transaccibn con moneda extranjera, se debe
determinar su equivalente en quetzales, se tomara el tipo de cambio del
dia de la transaccion, de cierre o de pago, que establece el Banco de
Guatemala. En la fecha de cierre los activos y pasivos denominados en
moneda extranjera se convierten a quetzales segun el tipo de cambio a
esa fecha, la ganancia o pérdida resultante de la valuacién se contabiliza
en el periodo que se reporta. La nomenclatura contable contempla dos
cuentas de detalle para los activos o pasivos en moneda extranjera, una
contabiliza el valor neto de la moneda extranjera y en la segunda el

diferencial cambiario.
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4.

Método Contable

La contabilidad se registra por el método de lo devengado, este método
consiste en registrar los ingresos cuando se tiene derecho de recibirlos y
los gastos, cuando se tiene la obligacién de realizar el pago; aun cuando

no se hayan hecho efectivos.

Propiedad, Planta y Equipo

El registro contable de la propiedad, planta y equipo se realiza al costo de
adquisicion, incluyendo aquellos desembolsos atribuibles directamente a
la adquisicién del activo, las adiciones que prolonguen la vida util se
capitalizan mientras que las reparaciones y mantenimientos se cargaran

al resultado del periodo contable.

Depreciaciones

Los activos fijos depreciables seran afectados por el método de
depreciacion de linea recta, tomando en cuenta un valor residual del 3%
del costo de adquisicion y de acuerdo a las vidas utiles estimadas para
cada tipo de activo, se utilizaran las siguientes tasas:

Edificios 5.00% Equipo de Computacion  25.00%
Mobiliario y Equipo 10.00% Vehiculos 10.00%

Amortizaciones
Los activos intangibles expresados al costo de adquisicion se amortizan a
lo largo de las vidas Utiles estimadas para cada activo, en las

amortizaciones se utilizan las tasas correspondientes a cada afo.
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8. Cuentas Incobrables
Las facturas con mas de un afio de antigledad se declaran incobrables
luego de agotarse todas las formas de cobro, en el momento que se
determina la incobrabilidad se reconocen inmediatamente en los
resultados del periodo.

9. Dividendos
Los dividendos para los accionistas en adicién a la utilidad neta de cada
ano seran distribuidos segun lo indique el punto de acta de la asamblea
de accionistas. El pago se hace efectivo durante el afio que se decreta el
pago de dividendos.

10. Prestaciones Laborales

Espacios, S.A. cumple con las disposiciones legales y reconoce los
beneficios que las leyes otorgan a sus colaboradores. Ademas se
reconoce indemnizacion universal, cuando el empleado es despedido o
renuncia voluntariamente, siempre y cuando haya mantenido un buen
desempenio laboral y sea declarado libre de fraudes. La provisidon se hara

en forma mensual para el posterior pago.

Indemnizacion 9.72%
Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%

Bono Vacacional 4.16%
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11.

12.

13.

El pago de la cuota patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

de 12.67% se efectia al mes siguiente del pago de la planilla.

Descuentos por Pronto Pago

Los arrendatarios que gozan del beneficio de descuento por pronto pago,
deben realizar la cancelacién de la renta a mas tardar el dia 5 de cada
mes, Unicamente el gerente financiero puede autorizar la extension del
plazo, el cual no puede ser fuera del mes corriente y debe ser por escrito.

Gastos Anticipados
Gastos contabilizados en el ejercicio que se cierra y que corresponden al
siguiente, por lo que se reconocen en los resultados del periodo en el

momento que se devengan.

Reserva Legal
Al final de cada periodo contable se reserva un 5% de la utilidad neta

obtenida.
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5. PLAN DE CUENTAS O NOMENCLATURA CONTABLE

La nomenclatura es la lista de cuentas contables codificadas que deben ser

utilizadas por los colaboradores para registrar las transacciones que afectan la

contabilidad de la empresa.

1.01
1.01.01
1.01.01.001
1.01.01.002
1.01.01.003
1.01.01.004
1.01.02
1.01.02.001
1.01.02.002
1.01.02.003

1.02
1.02.01
1.02.01.001
1.02.02
1.02.02.001
1.02.02.002

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

Propiedad, Planta y Equipo

Terrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo

Equipo de Computacion

Depreciaciones Acumuladas

Depreciacion Acumulada Edificios
Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo

Depreciacion Acumulada Equipo de Computacion

ACTIVO CORRIENTE

Gastos Pagados por Anticipado
Seguros Anticipados

Cuentas por Cobrar

Cuentas por Cobrar Rentas

Cheques Rechazados
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1.02.03 Otras Cuentas por Cobrar
1.02.03.001 Cuentas por Liquidar
1.02.03.002 Préstamos a Funcionarios o Empleados
1.02.03.003 Anticipo sobre Sueldos
1.02.04 Impuestos por Cobrar
1.02.04.001 IVA por Cobrar
1.02.04.002 Retenciones IVA
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.001 Caja General
1.02.05.002 Caja Chica
1.02.05.003 Banco de América Q
1.02.05.004 Banco de la Construcciéon Q
1.02.05.005 Banco de la Construccion US$
1.02.05.006 Banco de la Construccién US$ Diferencial
2 PATRIMONIO NETO
2.01 CAPITAL SOCIAL
2.01.01 Capital Autorizado, Suscrito y Pagado
2.01.01.001 Capital Autorizado
2.01.01.002 Acciones por Suscribir
2.01.01.003 Suscriptores de Acciones
2.01.02 Utilidades y Reservas
2.01.02.001 Utilidades Acumuladas
2.01.02.002 Utilidad del Ejercicio
2.01.02.003 Reserva Legal
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3 PASIVO
3.01 PASIVO NO CORRIENTE
3.01.01 Cuentas por Pagar (Largo Plazo)
3.01.01.001 Préstamo Banco de la Construccién (Largo Plazo)
3.01.02 Provisiones Laborales
3.01.02.001 Provision para Indemnizacion Universal
3.02 PASIVO CORRIENTE
3.02.01 Cuentas por Pagar (Corto Plazo)
3.02.01.001 Proveedores
3.02.01.002 Préstamo Banco de la Construccién (Corto Plazo)
3.02.01.003 Intereses por Pagar
3.02.02 Otras Cuentas por Pagar
3.02.02.001 Depésitos en Garantia
3.02.02.002 Arrendamientos Anticipados
3.02.03 Impuestos por Pagar
3.02.03.001 IVA por Pagar
3.02.03.002 ISR por Pagar
3.02.03.003 IUSI por Pagar
3.02.03.004 Retenciones VA por Pagar
3.02.03.005 Retenciones ISR por Pagar
3.02.03.006 Retenciones Timbres por Pagar
3.02.04 Dividendoes Decretados por Pagar
3.02.04.001 Dividendos por Pagar
3.02.05 Provisiones Laborales
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3.02.05.001 Aguinaldo por Pagar
3.02.05.002 Bono 14 por Pagar
3.02.05.003 Bono Vacacional por Pagar
3.02.05.004 Cuota Patronal por Pagar
3.02.05.005 Cuota Laboral por Pagar
4 INGRESOS
4.01 INGRESOS POR SERVICIOS
4.01.01 Ingresos Servicio Prestados
4.01.01.001 Ingresos por Arrendamientos
4.01.01.002 Descuentos sobre Arrendamientos
4.01.01.003 Descuentos por Pronto Pago
4.02 OTROS INGRESOS
4.02.01 Otros Ingresos Financieros
4.02.01.001 Intereses Ganados
4.02.01.002 Ganancia Cambiaria
5 COSTO DE VENTAS
6 GASTOS
6.01 GASTOS DE OPERACION
6.01.01 Gastos de Ventas
6.01.01.001 Reparacion de Locales
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6.01.01.002 Servicios de Mantenimiento
6.01.01.003 Servicios de Seguridad y Vigilancia
6.01.01.004 Seguros
6.01.01.005 Depreciacion Edificios
6.01.01.006 Depreciaciéon Mobiliario y Equipo
6.01.01.007 Sueldos
6.01.01.008 Bonificacién Incentivo Dto. 37-2001
6.01.01.009 Indemnizaciones
6.01.01.010 Aguinaldo
6.01.01.011 Bono 14
6.01.01.012 Vacaciones
6.01.01.013 Bono Vacacional
6.01.01.014 Cuotas Patronales
6.01.01.015 Cuentas Incobrables
6.01.01.016 Publicidad y Propaganda
6.01.01.017 Energia Eléctrica
6.01.01.018 Agua Potable
6.01.02 Gastos de Administracion
6.01.02.001 Seguros
6.01.02.002 Depreciacion Edificios
6.01.02.003 Depreciacion Mobiliario y Equipo
6.01.02.004 Depreciacion Equipo de Computacion
6.01.02.005 Honorarios Profesionales
6.01.02.006 Sueldos
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6.01.02.007 Bonificacion Incentivo Dto. 37-2001
6.01.02.008 Indemnizaciones
6.01.02.009 Aguinaldo
6.01.02.010 Bono 14
6.01.02.011 Vacaciones
6.01.02.012 Bono Vacacional
6.01.02.013 Cuotas Patronales
6.01.02.014 Papeleria y Utiles
6.01.02.015 Teléfono
6.01.02.016 Energia Eléctrica
6.01.02.017 Agua Potable
6.02 OTROS GASTOS
6.02.01 Otros Gastos Financieros
6.02.01.001 Intereses Gasto
6.02.01.002 Pérdida Cambiaria
6.02.01.003 Comisiones Bancarias
6.02.02 Impuestos
6.02.02.001 Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-
6.02.02.003 Impuesto Sobre la Renta -ISR-
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6. DESCRIPCION DE CUENTAS

En la descripcion de cuentas da a conocer la definicion de los principiales términos
contables utilizados. Ademas, la naturaleza del saldo de las cuentas y el momento

cuando corresponde un abono o cargo segun las operaciones que acontezcan en

la entidad.
Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
1 ACTIVO DEUDOR

Es el conjunto de bienes tangibles e intangibles propiedad de Espacios, S.A. que
representan un valor econdmico para la empresa. Los bienes tangibles son
bienes susceptibles a los sentidos y los intangibles son derechos adquiridos. El

activo es clasificado como activo corriente y no corriente.

Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01 ACTIVO NO CORRIENTE DEUDOR

Los activos no corrientes son los bienes y derechos propiedad de la empresa que
su existencia se extiende a mas de un periodo contable. Incluye la propiedad
planta y equipo, asi como las depreciaciones acumuladas como cuentas

reguladoras de Activo.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01.01 Propiedad, Planta y Equipo Deudor

Son los bienes tangibles como terrenos, edificios, equipo de computacién y

mobiliario y equipo, que posee la empresa para utilizarlos en el giro normal de las
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actividades de la entidad en forma en forma permanente. Su registro es al costo
de adquisicién adicionando aquellos desembolsos atribuibles directamente a la

adquisicion del activo.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01.01.001 Terrenos Deudor

Cuenta que se utiliza para el registro de los terrenos propiedad de Espacios, S.A.
que adquiere para la construccion de los edificios. Los terrenos incrementan su

valor en el transcurrir del tiempo por lo que no se deprecian.

Se carga por la adquisicion o compra de un terreno para uso de la empresa y por

revaluaciones. Se abona por la venta del terreno.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01.01.002 Edificios Deudor

Comprende los edificios que la empresa ha construido o adquirido en propiedad,

con el fin de otorgarlos en arrendamiento.

Se carga por la adquisicibn o compra de un edificio, mejoras realizadas y

revaluaciones. Se abona por la venta del mismo.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01.01.003 Mobiliario y Equipo Deudor

Se utiliza la cuenta para el registro y control del mobiliario y equipo de uso en la

administracion tales como escritorios, sillas, calculadoras, archivadores; y el
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utilizado en el centro comercial que consiste en bancas y basureros colocados en

los pasillos.

Se carga al realizar adquisiciones segun las facturas de compra o documentacién

de respaldo. Se abona en la venta, termino de la vida Util o deterioro del mobiliario

y equipo.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.01.01.004 Equipo de Computacion Deudor

Cuenta contable que registra el movimiento del equipo de computacién que
comprende las computadoras con licencias de programas que la empresa utiliza,
impresoras, dispositivos de almacenamiento y tecnologia adquirida.

Se carga cuando se realicen compras del equipo de computacion. Se abona por

venta del equipo o al momento de dar de baja al equipo.

Cédigo Nombre de la Cuenta_ Saldo
1.01.02 Depreciaciones Acumuladas Acreedor

Cuenta que registra las cuotas de depreciacion acumulada segun los porcentajes
aplicados a los activos depreciables, tales como edificios, mobiliario y equipo,

equipo de computacion.

Cadigo Nombre de la Cuenta_ Saldo

1.01.02.001 Depreciaciéon Acumulada Edificios Acreedor
1.01.02.002 Depreciacién Acumulada Mob. y Equipo Acreedor
1.01.02.003 Depreciaciéon Acumulada Equipo de Compu.  Acreedor
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Cuentas que se utilizan para registrar la depreciacion que se va a acumular a los
edificios, mobiliario y equipo y equipo de computacién respectivamente. Cuentas

reguladoras de activo por lo tanto primero se abonan y después se cargan.

Se carga con el valor de los activos cuando se dan de baja por venta o fin de la
vida util. Se abona con el registro del desgaste o deterioro de los activos a través

del tiempo y el uso.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02 ACTIVO CORRIENTE DEUDOR

Los activos corrientes son los bienes y derechos propiedad de la empresa que su
existencia es igual o menor a un periodo contable. Son facilmente realizables o
convertidos en efectivo. El activo corriente incluye los gastos anticipados, cuentas

por cobrar, otras cuentas por cobrar, impuestos por cobrar y efectivos.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.01 Gastos Pagados por Anticipado Deudor

Son los gastos efectivamente pagados que se cargaran al resultado del ejercicio
en el futuro. Los gastos pagados anticipados son amortizables a lo largo del

periodo.
Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.01.001 Seguros Anticipados Deudor

Cuenta contable que registra los aumentos y disminuciones que experimentan

aquellos pagos efectuados por la empresa a las compaifiias de seguros, por las
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cuales adquiere el derecho de asegurar sus bienes durante un periodo de tiempo

y la erogacion se efectia anticipadamente.

Se carga con el importe de la prima pagada en forma anticipada. Se abona con la

cuota de amortizacion, segun el plazo vencido de la cobertura total que establece

la péliza.
Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.02 Cuentas por Cobrar Deudor

Las cuentas por cobrar representan los derechos exigibles originados por la

prestacion de servicios de arrendamiento operativo.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.02.001 Cuentas por Cobrar Rentas Deudor

Cuenta que representa el servicio de arrendamiento al crédito que presta la

empresa a sus clientes.

Se carga con los saldos pendientes de pago por parte de los arrendatarios. Se

abona con los pagos de rentas atrasadas que realizan los clientes.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.02.002 Cheques Rechazados Deudor

Representa los cheques emitidos a favor de la empresa y que su pago fue

rechazado por el banco.
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Se carga al recibir la nota de débito y el cheque rechazado, donde el banco indica
el motivo del rechazo. Se abona cuando se redeposita el cheque o el cliente paga

el equivalente.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.03 Otras Cuentas por Cobrar Deudor

Las otras cuentas por cobrar representan el derecho de cobro por saldos

diferentes a la facturacion mensual.

Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.03.001 Cuentas por Liquidar Deudor

Representa las erogaciones realizadas por [a empresa y autorizadas por gerencia
general, que por cualquier circunstancia se encuentran pendientes de soportar

contablemente.

Se carga con el valor de la erogacion realizada. Se abona cuando se soporta el

cheque con la documentacién contable.

Coadigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.03.002 Préstamos a Funcionarios o Empleados Deudor

Representa aquellos préstamos que se han autorizado y concedido a los

funcionarios o empleados de la empresa.

Se carga con el valor del préstamo otorgado. Se abona con los pagos realizados o

el descuento realizado en la planilla mensual.
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Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.03.003 Anticipo sobre Sueldos Deudor

Cuenta que registra los anticipos que son concedidos a los empleados a ser

descontados en la planilla mensual.

Se carga con el anticipo sobre sueldo otorgado al empleado. Se abona con el

descuento realizado en la planilla.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.04 Impuestos por Cobrar Deudor

Rubro integrado por aquellos impuestos que han sido pagados y se encuentran

pendientes de aplicar.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.04.001 IVA por Cobrar Deudor

Cuenta que registra el Impuesto al Valor Agregado -IVA- pagado en la compra de
bienes o adquisicién de servicios.

Se carga con el importe del IVA pagado en las compras realizadas. Se abona
cuando se registra una nota de crédito por devoluciones o descuentos, también

con la respectiva regularizacion de IVA por pagar con IVA por cobrar.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.04.002 Retenciones IVA Deudor

Cuenta que registra las retenciones de IVA que arrendatarios (agentes de

retencion de IVA) realizan a la empresa cuando reciben la factura mensual.
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Se carga con el valor de la retencion de IVA recibida. Se abona con la

regularizaciéon de IVA por pagar con Retenciones IVA.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo Deudor

Rubro que representa el efectivo y sus equivalentes que son propiedad de la

empresa y de los que se puede disponer faciimente.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05.001 Caja General Deudor

Representa el efectivo y cheques emitidos a favor de la empresa que

posteriormente seran depositados.

Se carga con el ingreso de efectivo o cheques por pagos recibidos. Se abona con

los depdsitos realizados en el banco.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05.002 Caja Chica Deudor

Es la cantidad de dinero en efectivo que sirve para cancelar obligaciones no
previstas, de valor reducido y que no sean faciles de satisfacer mediante la

emisioén de cheque.

Se carga la cuenta para crear el fondo y cuando se realizan reintegros. Se abona

cuando se registran las erogaciones realizadas.
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Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05.003 Banco de América Q Deudor
1.02.05.004 Banco de {a Construccion Q Deudor

Representan las cuentas bancarias en quetzales que posee la empresa en los
bancos del sistema. Son utilizadas para determinar la disponibilidad de efectivo
por medio del registro de las transacciones monetarias realizadas en el banco

respectivo.

Se carga con el valor de los depésitos realizados en el banco por los diferentes
ingresos de la empresa, intereses ganados, notas de crédito emitidas por el
banco. Se abona al realizar desembolsos por medio de cheques, notas de debito,

pagos electronicos.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05.005 Banco de la Construccion US$

Registra el ingreso y egreso de délares de los Estados Unidos de America a la

cuenta bancaria de la empresa.

Se carga con el valor de los depbésitos realizados en el banco por los diferentes
ingresos de la empresa, intereses ganados, notas de crédito emitidas por el
banco. Se abona al realizar desembolsos por medio de cheques, notas de débito,

pagos electronicos.
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Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
1.02.05.006 Banco de la Construccion US$ Diferencial Deudor

La finalidad de la cuenta de diferencial es registrar la diferencia que existe al
quetzalizar los doélares de los Estados Unidos de América. La valuacién de
moneda extranjera se realiza segun la tasa de cambio que establezca el Banco de

Guatemala a la fecha de la transaccién, de cierre o de pago.

Se carga y se abona segun los movimientos registrados de la cuenta bancaria en

délares al quetzalizarlos.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
2 PATRIMONIO NETO Acreedor

Rubro que representa el patrimonio de la empresa, integrado por el capital

autorizado, suscrito y pagado; asi como la reserva legal, utilidades acumuladas y

el resultado del ejercicio.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01 CAPITAL SOCIAL Acreedor
2.01.01 Capital Autorizado, Suscrito y Pagado Acreedor

Registra el capital social representado por acciones que han sido emitidas a favor

de los socios como constancia de su participacion.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.01.001 Capital Autorizado Acreedor

Cuenta que registra el capital que fue autorizado por lo socios como limite maximo

segun la escritura de constitucion de la empresa.
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Se carga con el cierre de operaciones. Se abona al inicio de las operaciones con
el valor de la escritura de constitucion o bien cuando se de alguna modificacion a

la misma ampliando el capital.

Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.01.002 Acciones por Suscribir Deudor

Representa la totalidad o parte del capital autorizado que no ha sido suscrito por

ningun socio.

Se carga al registrar el capital autorizado. Se abona con el valor de las acciones

que suscriben los socios.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saildo
2.01.01.003 Suscriptores de Acciones Deudor

Registra la totalidad o parte de las acciones por suscribir que los socios se obligan
a pagar a determinado plazo. La suscripcidon de capital impone a los socios la

obligacion de pagario.

Se carga con el valor del capital que suscriben los socios. Se abona cuando los

socios hacen efectivo el pago de las acciones.

Cédiqo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.02 Utilidades y Reservas Acreedor

Rubro integrado por las utilidades que se han acumulado en los periodos

anteriores, la utilidad del ejercicio y la reserva legal.
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Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.02.001 Utilidades Acumuladas Acreedor

Cuenta que registra las utilidades no distribuidas y que corresponden a los
resultados obtenidos periodos anteriores.
Se carga cuando se decreta el pago dividendos. Se abona al iniciar un nuevo

periodo contable con el valor de la utilidad del ejercicio anterior.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.02.002 Utilidad del Ejercicio Acreedor

Cuenta que representa la utilidad de la empresa obtenida durante el ejercicio

contable anual.

Se carga con el saldo trasladado a utilidad del ejercicio cuando se inicia un nuevo
periodo contable. Se abona con el registro de la ganancia obtenida en el afio.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
2.01.02.003 Reserva Legal Acreedor

Representa el registro del 5% de la utilidad neta anual que correspondiente a lo
establecido en el articulo 36 del Cédigo de Comercio. La reserva puede
capitalizarse cuando exceda el 15% del capital.

Se carga con las capitalizaciones de la reserva legal o al liquidar la empresa. Se

abona con el valor que se calcula anualmente sobre la utilidad neta.
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Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
3 PASIVO Acreedor

El pasivo contempla las obligaciones o deudas que la empresa ha adquirido. Es

clasificado en pasivo no corriente y corriente.

Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.01 NO CORRIENTE Acreedor

Rubro que representa obligaciones de pago adquiridas por la empresa a liquidarse

en un plazo mayor a un afo.

Cadigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.01.01 Cuentas por Pagar (Largo Plazo) Acreedor

Son las obligaciones habituales de la empresa con vencimiento de pago a largo

plazo, es decir a mas de un afo.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.01.01.001 Préstamo Banco de la Construccién (Largo  Acreedor
Plazo)

Representa el préstamo fiduciario a largo plazo otorgado por el Banco de la
Construccion segun las condiciones establecidas en la escritura publica

respectiva.

Se carga con los abonos realizados y con el valor de la reclasificacién a corto

plazo. Se abona en el momento de la adquisicién del préstamo a largo plazo.
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Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.01.02 Provisiones Laborales Acreedor

Rubro integrado por la provision para indemnizaciéon universal, beneficio que

otorga la empresa a sus colaboradores.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.01.02.001 Provisién para Indemnizacién Universal Acreedor

Representa la provision que ha creado la empresa con el objetivo de cubrir las
erogaciones futuras por pago de indemnizacién universal a los empleados que por

motivos razonables dejen de laborar para Espacios, S.A.

Se carga cuando se pagan indemnizaciones a los empleados o con ajustes por
valores en exceso cuando se acumulen. Se abona con el registro de la provisidon

mensualmente.

Cdédigo Nombre de la Cuenta_ Saldo
3.02 CORRIENTE Acreedor

Rubro que representa obligaciones de pago adquiridas por la empresa a liquidarse

en un plazo no mayor a un afio.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.01 Cuentas por Pagar (Corto Plazo) Acreedor

Son las obligaciones habituales de la empresa con vencimiento de pago a corto

plazo, es decir a no mas de un afo.
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Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.01.001 Proveedores Acreedor

Cuenta que registra las deudas adquiridas por la empresa por la compra al crédito
de insumos o la adquisiciébn de servicios, necesarios para el funcionamiento

correcto de la entidad.

Se carga con los pagos efectuados a los proveedores y se abona con las compras

de bienes o servicios al crédito.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.01.002 Préstamos Bancarios (Corto Plazo) Acreedor

Representa la cantidad corriente del préstamo fiduciario otorgado por el Banco de

la Construccion, es decir el saldo a cancelarse en un plazo no mayor a un afo.

Se carga con los abonos al préstamo realizados y se abona con el valor de la

reclasificacién a corto plazo.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.01.003 Intereses por Pagar Acreedor

Cuenta que registra los intereses cobrados por las instituciones con las que la
empresa ha adquirido financiamiento y que no han sido efectivamente pagados.
Se carga con el pago de los intereses. Se abona con el saldo de intereses

pendientes de pago.
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Cddigo Nombre de la Cuenta_ Saido
3.02.02 Otras Cuentas por Pagar Acreedor

Rubro conformado por los Depésitos en Garantia y las Rentas Anticipadas que

han sido pagados por los arrendatarios.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.02.001 Depésitos en Garantia Acreedor

Representa el valor de los depdsitos monetarios realizados por los arrendatarios al
inicio de la relacion comercial con la empresa, dichos depésitos garantizan el
cobro de las rentas que algun inquilino deje de pagar al momento de desocupar el

local en forma repentina o bien por solicitud de la empresa.

Se carga con el valor de por o menos dos cuotas de renta, que paga el
arrendatario previamente a la firma del contrato de arrendamiento. Se abona al
compensar rentas dejadas de pagar o bien por la devolucién cuando es finalizada

la relacion comercial.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.02.002 Arrendamientos Anticipados Acreedor

Cuenta que registra aquellos pagos que eventualmente realizan los arrendatarios
por rentas que no han sido facturadas o pagos en exceso. El cliente aprovechara

el saldo a su favor aplicandolo a rentas de meses posteriores.
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Se carga cuando el arrendatario compensa el saldo a su favor con la(s) factura(s)
que no ha cancelado. Se abona al registrar pagos anticipados realizados por el

inquilino.
Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.03 Impuestos por Pagar Acreedor

Rubro que integra la deuda tributaria que adquiere la empresa por realizar
actividades afectas a impuestos especificos, segun lo establecido en las leyes

vigentes en el pais.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo

3.02.03.001 IVA por Pagar Acreedor
3.02.03.002 ISR por Pagar Acreedor
3.02.03.003 IUSI por Pagar Acreedor

Representan la obligacién que tiene la empresa de pago del Impuesto al Valor
Agregado, Impuesto Sobre la Renta y el Impuesto Unico sobre Inmuebles,

respectivamente.

Se carga con el valor de los pagos realizados o con las regularizaciones. Se

abona con el saldo del impuesto determinado.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.03.004 Retenciones IVA por Pagar Acreedor
3.02.03.005 Retenciones ISR por Pagar Acreedor

3.02.03.006 Retenciones Timbres por Pagar Acreedor
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Cuentas que representan el valor de las retenciones realizadas a terceros por

parte de la empresa y que deben ser efectivamente pagadas a la SAT.

Se carga con el valor de los pagos realizados a las cajas tributarias y se abona

con el valor de la retencion efectuada.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.04 Dividendos Decretados por Pagar Acreedor
3.02.04.001 Dividendo por Pagar Acreedor

Representa los dividendos que estan pendientes de pago a los accionistas de la

empresa.

Se carga con las erogaciones por pago de dividendos. Se abona cuando la
asamblea general de accionistas decreta el pago de dividendos sobre las

utilidades acumuladas.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.05 Provisiones Laborales Acreedor

Rubro que representa las obligaciones laborales que tiene la empresa y que no

han sido canceladas.

Caodigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.05.001 Aguinaldo por Pagar Acreedor
3.02.05.002 Bono 14 por Pagar Acreedor

3.02.05.003 Bono Vacacional por Pagar Acreedor
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Cuentas que registran el aguinaldo, bono 14 y el bono vacacional, como
obligaciones que la empresa ha adquirido con sus empleados y que no han sido

efectivamente pagadas.

Se cargan con el pago de las obligaciones a los empleados y se abonan con el

valor de las provisiones de cada prestacion.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
3.02.05.004 Cuota Patronal por Pagar Acreedor
3.02.05.005 Cuota Laboral por Pagar Acreedor

Registran las cuotas patronales pendientes de pago al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- (10.67%), Instituto de Recreacion de los Trabajadores
de la Empresa Privada de Guatemala -IRTRA- (1%) e Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad -INTECAP- (1%); ademas la cuota laboral
respectiva (4.83%).

Caodigo Nombre de la Cuenta Saldo
4 INGRESOS Acreedor

Rubro que integra todos los ingresos de la entidad que obtiene en el gjercicio de la

actividad empresarial.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.01 INGRESOS POR SERVICIOS Acreedor
4.01.01 Ingresos Servicio Prestados Acreedor

Representa los ingresos netos por la prestacion de servicios de arrendamiento de

locales comerciales.
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Caodigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.01.01.001 Ingresos por Arrendamientos Acreedor

Cuenta que registra la facturacion de las cuotas mensuales cobradas a los
arrendatarios por el area que ocupan en el centro comercial segun lo establecido
en los contratos de arrendamiento; ademas, incluye el cobro de la penalizacién por

mora cuando los clientes realizan sus pagos fuera de los limites de crédito.

Se carga con el cierre del periodo y se abona con la emisién de facturas para el

cobro.
Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.01.01.002 Descuentos sobre Arrendamientos Deudor

Registra las notas de crédito por descuentos realizados a los arrendatarios debido
a remodelaciones efectuadas en el local arrendado o algun evento extraordinario

que genere una baja sustancial en sus ventas.

Se carga con el valor de la nota de crédito y se abona por el cierre del ejercicio

fiscal.
Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.01.01.003 Descuentos por Pronto Pago Deudor

Registra de los descuentos concedidos a los arrendatarios por realizar su pago
puntual. Cada contrato de arrendamiento establece un incremento anual que
generalmente es del 10% sobre la renta base; sin embargo en algunas ocasiones

Junta Directiva establece un incremento menor al porcentaje establecido; por esta
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diferencia se debe emitir nota de crédito que el arrendatario aprovecha
Unicamente si cancela la renta dentro de los dias de crédito permitidos.

Se carga con el valor de la nota de crédito y se abona por el cierre del ejercicio

fiscal.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.02 OTROS INGRESOS Acreedor
4.02.01 Otros Ingresos Financieros Acreedor

Rubro que representa aquellos ingresos generados por actividades que no son del

giro habitual de la empresa.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.02.01.001 Intereses Ganados Acreedor

Representa la ganancia por intereses pagados a favor de la empresa. Se carga

con el cierre del ejercicio y se abona con el pago recibido en concepto de

intereses.
Caodigo Nombre de la Cuenta Saldo
4.02.01.002 Ganancia Cambiaria Acreedor

Cuenta que registra los ingresos obtenidos por la empresa en las operaciones

realizadas en moneda extranjera o bien la negociacion de divisas.

Se carga con el cierre del ejercicio y se abona con la ganancia obtenida.
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Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
5 COSTO DE VENTAS Deudor

Rubro que unicamente sera utilizado cuando la empresa adquiera algun inmueble
en arrendamiento y a su vez rente parte o la totalidad a un tercero, es decir
realizar actividades de sub-arrendamiento. El costo de ventas sera la cantidad

qgue Espacios, S.A. cancele al propietario o arrendante del inmueble.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
6 GASTOS Deudor
6.01 GASTOS DE OPERACION Deudor

Rubro que representa los gastos de operacién de la empresa integrados por los

gastos de venta y los gastos de administracion.

Cddigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.01.01 Gastos de Ventas Deudor

Representa el registro de todos aquellos gastos originados por la prestacién de
servicios de arrendamiento. Por ejemplo reparacién de locales, servicios
contratados, seguros, depreciaciones, sueldos, prestaciones laborales, publicidad,

energia eléctrica, agua potable, entre otros.

Se carga con el valor de cada gasto de venta en la cuenta correspondiente. Se

abona con el cierre del ejercicio.
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Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.01.02 Gastos de Administracion Deudor

Representa el registro de todos aquellos gastos necesarios para el buen
funcionamiento de la administracion de la empresa, tales como seguros,
depreciaciones, honorarios profesionales, sueldos, prestaciones laborales,

papeleria, teléfono, energia eléctrica, agua potable, entre otros.

Se carga con el valor de cada gasto de administracion en la cuenta

correspondiente. Se abona con el cierre del ejercicio.

Codigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02 OTROS GASTOS Deudor

Rubro que representa aquellos gastos financieros generados por actividades que
no son del giro habitual de la empresa, ademas este rubro incluye los impuestos a

los que esta afecta la entidad.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.01 Otros Gastos Financieros Deudor

Representa aquellos gastos en que se incurran, relacionados con operaciones

financieras.
Cédigo Nombre de la Cuenta Saido
6.02.01.001 Intereses Gasto Deudor

Cuenta que registra todo gasto realizado por la empresa en concepto de intereses.
Se carga con el registro del gasto por intereses y se abona con el cierre del

ejercicio
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Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.01.002 Pérdida Cambiaria Deudor

Representa los egresos incurridos por la empresa en las operaciones realizadas

en moneda extranjera o bien la negociacién de divisas.

Se carga con el valor de la perdida cambiaria y se abona con el cierre del ejercicio.

Cdédigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.01.003 Comisiones Bancarias Deudor

Representa todos aquellos cobros que realiza cualquier banco por prestarle un

servicio a la empresa.

Se carga con el valor del servicio bancario y se abona con el cierre del ejercicio.

Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.02 Impuestos Deudor

Rubro para registrar todos aquellos impuestos directos que gravan a la renta o al
patrimonio y que ademas, no conceden el derecho de recuperar el pago

efectuado.
Cdodigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.02.001 Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI- Deudor

Representa el impuesto unico sobre inmuebles a nombre de la empresa, se
determina anualmente aplicando el 9 por millar al valor de los terrenos y edificios;

el pago del impuesto es trimestral.

Se carga con el valor del IUSI determinado y se abona al cierre del ejercicio.
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Cédigo Nombre de la Cuenta Saldo
6.02.02.003 Impuesto Sobre la Renta -ISR- Deudor

Cuenta que registra el impuesto aplicado a las rentas gravadas segun la ley del
Impuesto Sobre la Renta. La empresa determina el ISR de conformidad al régimen
opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas. Durante los meses
del afio 2013 aplica el 5% sobre la renta mensual de Q 0.01 a Q 30,000.00 y un
6% sobre el excedente. A partir de enero 2014 este ultimo porcentaje aumenta a
7% siempre con la base el 5% sobre la renta hasta Q 30,000.00 como un importe
fijo de Q 1,500.00.

Se carga con el valor del ISR mensual y se abona con el cierre del periodo.
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Las operaciones de la empresa deben ser registradas en el libro diario. Se

presenta en forma de ejemplo las partidas de la compaiiia, con el fin de facilitar y

7. JORNALIZACION

estandarizar el registro contable.

cODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Partida No. 1

1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo

1.02.05.005 | Banco de la Construccion US$ Q  2,000.00

1.02.05.006 | Banco de la Construccion US$ Diferencial Q 13,600.00

3.02.02 Otras Cuentas por Pagar

3.02.02.001 Depositos en Garantia Q 15,600.00
R/ de depdsito en garantia en US$ T.C. 7.80,
local 18. Q 15,600.00 | Q 15,600.00

Partida No. 2

1.02.02 Cuentas por Cobrar

1.02.02.001 | Cuentas por Cobrar Rentas Q 48,048.00

6.02.02 impuestos

6.02.02.003 | Impuesto Sobre la Renta -ISR- Q 2,574.00

4.01.01 Ingresos por Servicios Prestados

4.01.01.001 Ingresos por Arrendamientos Q 42,900.00

3.02.03 Impuestos por Pagar

3.02.03.001 IVA por Pagar Q 5,148.00

3.02.03.002 ISR por Pagar Q 2,574.00
R/ de factura por cobro de arrendamiento de
xxIxx/xxxx local 18. Q 50,622.00 | Q 50,622.00
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CcODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Partida No. 3
4.01.01 Ingresos por Servicios Prestados
4.01.01.003 | Descuentos por Pronto Pago Q 1,950.00
3.02.03 Impuestos por Pagar
3.02.03.001 | IVA por Pagar Q 234.00
3.02.03.002 [ ISR por Pagar Q 117.00
1.02.02 Cuentas por Cobrar
1.02.02.001 Cuentas por Cobrar Rentas Q 2,184.00
6.02.02 Impuestos
6.02.02.003 Impuesto Sobre la Renta -ISR- Q 117.00
R/ de nota de crédito emitida por pronto pago,
local 18. Q 2301.00 | Q 2,301.00
Partida No. 4
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.001 | Caja General Q 45,864.00
1.02.02 Cuentas por Cobrar
1.02.02.001 Cuentas por Cobrar Rentas 45,864.00
R/ de recibo de caja por pago de arrendamiento
del local 18. Q 45,864.00 | Q 45,864.00
Partida No. 5
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.003 | Banco de América Q Q 45,864.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.001 Caja General Q 45,864.00
R/ del depo6sito de cobros efectuados Q 45,864.00 | Q 45,864.00
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cODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Partida No. 6
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.001 | Caja General 8,736.00
3.02.02 Otras Cuentas por Pagar
3.02.02.002 Arrendamientos Anticipados 8,736.00
R/ de pago de arrendamiento a aplicar en el
siguiente mes. 8,736.00 8,736.00
Partida No. 7
3.02.02 Otras Cuentas por Pagar
3.02.02.002 | Arrendamientos Anticipados 8,736.00
1.02.02 Cuentas por Cobrar
1.02.02.001 Cuentas por Cobrar Rentas 8,736.00
R/ aplicacion de arrendamiento pagado en forma
anticipada en mes anterior. 8,736.00 8,736.00
Partida No. 8
6.01.01 Gastos de Ventas
6.01.01.003 | Servicios de Seguridad y Vigilancia 17,857.14
1.02.04 Impuestos por Cobrar
1.02.04.001 | IVA por Cobrar 2,142.86
3.02.01 Cuentas por Pagar
3.02.01.001 Proveedores Q 20,000.00
R/ de Fact. por servicios de seguridad y
vigilancia del mes. 20,000.00 | Q 20,000.00
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CcODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Partida No. 9
3.02.01 Cuentas por Pagar
3.02.01.001 | Proveedores Q 20,000.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.003 Banco de América Q Q 20,000.00
R/ de pago de Fact. por servicios de seguridad. | Q 20,000.00 | Q 20,000.00
Partida No. 10
6.01.02 Gastos de Administracién
6.01.02.006 | Sueldos Q 17,700.00
6.01.02.007 | Bonificacion Incentivo Dto. 37-2001 Q 1,000.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.004 Banco de la Construcciéon Q Q 17,747.09
3.02.03 Impuestos por Pagar
3.02.03.005 Retenciones ISR por pagar Q 98.00
3.02.05 Provisiones Laborales
3.02.05.005 Cuota Laboral por Pagar Q 854.91
R/ del pago de sueidos del Depto. de contabilidad. | Q 18,700.00 | Q 18,700.00
Partida No. 11
6.01.02 Gastos de Administracién
6.01.02.008 | Indemnizaciones Q 1,720.83
6.01.02.009 | Aguinaido Q 1,475.00
6.01.02.010 | Bono 14 Q 1,475.00
6.01.02.012 | Bono Vacacional Q 736.32
6.01.02.013 | Cuotas Patronales Q 2,242.59
3.01.02 Provisiones Laborales
3.01.02.001 Provision para Indemnizacién Universal Q 1,720.83
3.02.05 Provisiones Laborales
3.02.05.001 Aguinaldo por Pagar Q 1,475.00
3.02.05.002 Bono 14 por Pagar Q 1,475.00
3.02.05.003 Bono Vacacional por Pagar Q 736.32
3.02.05.004 Cuota Patronal por Pagar Q 2,242.59
R/de la provision por prestaciones laborales. Q 764974 | Q 7,649.74




ESPACIOS, S.A.

Fecha:

Abr-2013

Departamento de Contabilidad

Pagina 46 de 88

ESPACIOS MANUAL CONTABLE Versioén 1.0
cODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Partida No. 12
3.02.05 Provisiones Laborales
3.02.05.002 | Bono 14 por Pagar Q 17,700.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.003 Banco de América Q Q 17,700.00
R/ de pago de bono 14 del departamento de Q Q
contabilidad en xx/>oox. 17,700.00 17,700.00
Partida No. 13
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.004 | Banco de la Construccion Q Q 45,000.00
3.01.02 Cuentas por Pagar
3.01.02.002 Préstamo Banco de la Construcciéon Q 45,000.00
R/ de préstamo a 10 meses adquirido en el
banco en xx/Xxxx. Q 45,000.00 | Q 45,000.00
Partida No. 14
1.01.01 Propiedad Planta y Equipo
1.01.01.003 | Mobiliario y Equipo Q 40,178.57
1.02.04 Impuestos por Cobrar
1.02.04.002 | IVA por Cobrar Q 4,821.43
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.004 Banco de la Construccién Q Q 45,000.00
R/ de compra de mobiliario y equipo para uso en
el comercial. Q 45,000.00 | Q@ 45,000.00
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Partida No. 15
3.01.02 Cuentas por Pagar
3.01.02.002 | Préstamo Banco de la Construccion Q 4,500.00
6.02.01 Otros Gastos Financieros
6.02.01.001 | Intereses Gasto Q 375.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.004 Banco de la Construccion Q Q 4,875.00
R/ de amortizacién mensual al préstamo con el
Banco de la Construccion. Q 4,875.00 | Q 4,875.00
Partida No. 16
6.01.02 Gastos de Administracion
6.01.02.002 | Depreciacion Edificios Q 1,250.00
6.01.02.003 | Depreciacién Mobiliario y Equipo Q 2,329.00
6.01.02.004 | Depreciacion Equipo de Computacién Q 1,100.00
1.01.02 Depreciaciones Acumuladas
1.01.02.001 Depreciaciones Acumuladas Edificios Q 1,250.00
1.01.02.002 Depreciaciones Acumuladas Mobiliario y
Equipo Q 2,329.00
1.01.02.003 Depreciaciones Acumuladas Equipo de
Computacién Q 1,100.00
R/ depreciaciones de administracién durante el
mes. Q 4,679.00 | Q 4,679.00
Partida No. 17
2.01.02 Utilidades y Reservas
2.01.02.001 { Utilidades Acumuladas Q 336,000.00
3.02.04 Dividendos Decretados por Pagar
3.02.04.001 Dividendos por Pagar Q 336,000.00
R/ de los dividendos decretados para el periodo. | Q 336,000.00 | Q 336,000.00
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Partida No. 18
3.02.04 Dividendos Decretados por Pagar
3.02.04.001 | Dividendos por Pagar Q 28,000.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.004 Banco de la Construccion Q Q 26,600.00
3.02.03 Impuestos por Pagar
3.02.03.005 Retenciones ISR por Pagar Q 1,400.00
R/ del pago de dividendos en el mes xx/xxxx. Q 28,000.00 Q@ 28,000.00
Partida No. 19
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.02.05.006 | Banco de la Construccion US$ Diferencial Q 300.00
4.02.01 Otros Ingresos Financieros
4.02.01.002 Ganancia Cambiaria Q 300.00
R/ valuacion al cierre de US$ 2,000.00 T.C.
Q 7.95, registrados a una T.C. de Q 7.80. Q 300.00 | Q 300.00
Partida No. 20
0 Pérdidas y Ganancias Q 306,000.00
2.01.02 Utilidades y Reservas
2.01.02.002 Utilidad del Ejercicio Q 290,700.00
2.01.02.003 Reserva Legal Q 15,300.00
R/ de la ganancia obtenida en el periodo y la
reserva legal. Q 306,000.00 | Q 306,000.00
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Partida No. 21
4.01.01 Ingresos por Servicios Prestados
4.01.01.001 | Ingresos por Arrendamientos 500,000.00
4.02.01 Otros Ingresos Financieros
4.02.01.002 | Ganancia Cambiaria 300.00
0 Pérdidas y Ganancias Q 306,000.00
4.01.01 Ingresos por Servicios Prestados
4.01.01.003 Descuentos por Pronto Pago Q 50,000.00
6.01.01 Gastos de Ventas Q 75,975.00
6.01.02 Gastos de Administracién Q 41,250.00
6.02.01 Otros Gastos Financieros
6.02.01.001 Intereses Gasto Q 375.00
6.02.02 Impuestos
6.02.02.003 Impuesto Sobre la Renta -ISR- Q 26,700.00
R/ de la liquidacién de las cuentas de resultados
por el periodo terminado. Q 500,300.00 | Q 500,300.00
Partida No. 22
1.01.01 Propiedad Planta y Equipo Q 632,280.00
1.02.01 Gastos Pagados por Anticipado 10,800.00
1.02.02 Cuentas por Cobrar Q 103,750.00
1.02.04 Impuestos por Cobrar 15,000.00
1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo Q 208,338.00
1.01.02 Depreciaciones Acumuladas Q 56,148.00
2.01.01 Capital Autorizado, Suscrito y Pagado Q 500,000.00
2.01.02 Utilidades y Reservas
2.01.02.002 Utilidad del Ejercicio Q 290,700.00
2.01.02.003 Reserva Legal Q 15,300.00
3.01.02 Provisiones Laborales Q 68,500.00
3.02.01 Cuentas por Pagar Q 27,900.00
3.02.03 Impuestos por Pagar Q 11,620.00
R/ de la liquidacién de las cuentas de balance
por el periodo terminado. Q 970,168.00 | Q 970,168.00

125



’e

ESPACIOS

ESPACIOS, S.A.

Fecha: Abr-2013

Departamento de Contabilidad

Pagina 50 de 88

P
4

MANUAL CONTABLE

Version 1.0

Se presentan los modelos de los estados financieros basicos de un periodo

contable, los cuales son de interés a los usuarios internos y externos de la

8. MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

empresa.
ESPACIOS, S.A.
ESTADO DEL RESULTADO INTEGRAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

4 INGRESOS
4.01 INGRESOS POR SERVICIOS XXXX
4.01.01 Ingresos Servicio Prestados XXXX
4.02 OTROS INGRESOS XXXX
4.02.01 Otros Ingresos Financieros XXXX

MARGEN BRUTO XXXX
6.01 GASTOS DE OPERACION (XXXX)
6.01.01 Gastos de Ventas (XXXX)
6.01.02 Gastos de Administracidon (XXXX)
6.02 OTROS GASTOS (XXXX)
6.02.01 Otros Gastos Financieros (XXXX)

RESULTADO ANTES DEL ISR XXXX
6.02.02 Impuesto (XXXX)

RESULTADO DEL EJERCICIO XXXX
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ESPACIOS, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES
1 ACTIVO
1.01 ACTIVO NO CORRIENTE XXXX
1.01.01 | Propiedad, Planta y Equipo XXXX
1.01.01.001 | Terrenos XXXX
1.01.01.002 | Edificios XXXX
1.01.01.003 | Mobiliario y Equipo XXXX
1.01.01.004 | Equipo de Computacion XXXX
1.01.02 |Depreciaciones Acumuladas (XxxX)
1.02 ACTIVO CORRIENTE XXXX
1.02.01 Gastos Pagados por Anticipado XXXX
1.02.01.001 | Seguros Anticipados XXXX
1.02.02 Cuentas por Cobrar XXXX
1.02.02.001 | Cuentas por Cobrar Rentas XXXX
1.02.02.002 | Cheques Rechazados XXXX
1.02.03 Otras Cuentas por Cobrar XXXX
1.02.03.001 | Cuentas por Liquidar XXXX
Préstamos a Funcionarios
1.02.03.002 | Empleados XXXX
1.02.03.003 | Anticipo sobre Sueldos XXXX
1.02.04 Impuestos por Cobrar XXXX
1.02.04.001 | IVA por Cobrar XXXX
1.02.04.002 | Retenciones IVA XXXX
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1.02.05 Efectivo y Equivalentes al Efectivo XXXX
1.02.05.001 | Caja General XXXX
1.02.05.002 | Caja Chica XXXX
1.02.05.003 | Banco de América Q XXXX
1.02.05.004 | Banco de la Construccion Q XXXX
1.02.05.005 | Banco de la Construccion US$ XXXX
1.02.05.006 | Banco de la Construcciéon US$ Dif. XXXX
Total Activo XXXX
2 PATRIMONIO NETO
2.01 CAPITAL SOCIAL
2.01.01 Capital Autorizado, Suscrito vy
Pagado XXXX
2.01.01.001 | Capital Autorizado XXXX
2.01.01.002 | Acciones por Suscribir (xxxx)
2.01.01.003 | Suscriptores de Acciones (xxxx)
2.01.02 Utilidades y Reservas XXXX
2.01.02.001 | Utilidades Acumuladas XXXX
2.01.02.002 | Utilidad del Ejercicio XXXX
2.01.02.003 | Reserva Legal XXXX
Total Patrimonio XXXX
3 PASIVO
3.01 PASIVO NO CORRIENTE XXXX
3.01.01 Cuentas por Pagar (Largo Plazo) XXXX
3.01.01.001 | Préstamo Banco de la Construccion XXXX
3.01.02 Provisiones Laborales XXXX
3.01.02.001 | Provisién para Indemnizacion Universal | xxxx
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3.02 PASIVO CORRIENTE XXXX
3.02.01 Cuentas por Pagar (Corto Plazo) XXXX
3.02.01.001 | Proveedores XXXX
3.02.01.002 | Préstamo Banco de la Construccion XXXX
3.02.01.003 | Intereses por Pagar XXXX
3.02.02 Otras Cuentas por Pagar XXXX
3.02.02.001 | Depdsitos en Garantia XXXX
3.02.02.002 | Arrendamientos Anticipados XXXX
3.02.03 Impuestos por Pagar XXXX
3.02.03.001 | IVA por Pagar XXXX
3.02.03.002 | ISR por Pagar XXXX
3.02.03.003 | IUSI por Pagar XXXX
3.02.03.004 | Retenciones IVA por Pagar XXXX
3.02.03.005 | Retenciones ISR por Pagar XXXX
3.02.03.006 | Retenciones Timbres por Pagar XXXX
3.02.04 Dividendos Decretados por Pagar XXXX
3.02.04.001 | Dividendos por Pagar XXXX
3.02.05 Provisiones Laborales XXXX
3.02.05.001 | Aguinaldo por Pagar XXXX
3.02.05.002 | Bono 14 por Pagar XXXX
3.02.05.003 | Bono Vacacional por Pagar XXXX
3.02.05.004 | Cuota Patronal por Pagar XXXX
3.02.05.005 | Cuota Laboral por Pagar XXXX

Total Patrimonio y Pasivo XXXX
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ESPACIOS, S.A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

Flujo de efectivo por Actividades de Operacion
Utilidad del Periodo

Ajuste para conciliar la Utilidad Neta con el Efectivo Neto
provisto por las Actividades de Operacion

Provision Prestaciones Laborales

Depreciaciones

Cambios en Activos y Pasivos por Actividades de Operaciéon

Cambios en Activos y Pasivos por Actividades de Operacion
(Aumento) Disminucién en cuentas por cobrar

Aumento (Disminucién) en cuentas por pagar
Efectivo Neto utilizado en Actividades de Operacion

Flujo de efectivo por Actividades de Inversion
(Aumento) Disminucién en Propiedad, Planta y Equipo

Flujo de efectivo por Actividades de Financiamiento
Aumento (Disminucién) en Préstamos / Financiamiento

Incremento (Disminucion) de efectivo y equivalentes de
efectivo

Efectivo y Equivalentes de Efectivo al inicio del periodo

Efectivo y Equivalentes de Efectivo al final del periodo

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
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ESPACIOS, S.A.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

2.01 CAPITAL SOCIAL XXXX
2.01.02 UTILIDADES Y RESERVAS
2.01.02.01 | UTILIDADES ACUMULADAS

Saldo inicial XXXX
(-) Pago de dividendos (XXXX) XXXX

2..01.02.03 | RESERVAS

Saldo inicial XXX
(+) Movimiento del periodo XXAXX XXXX
2.01.02.02 | UTILIDAD DEL EJERCICIO XXXX

PATRIMONIO NETO AL FINAL DEL
PERIODO XXXX
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9. FORMAS PRENUMERADAS

FORMA-1 FACTURA

FACTURA CAMBIARIA

ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA SERIE E1

No. 0001

&

Calzada San Juan 23-50 zona7
Guatemala, Guatemala

ISPACIOS NIT 331927-9 | GUATEMALA,

NOMBRE: NIT:

DIRECCION: cODGIO:

CANTIDAD DESCRIPCION CODIGO |P.UNITARIO| VALORQ.

VALOR ENLETRAS:
TOTALQ.

DICHOS ABOMOS VENCEN Y DEBERAN HACERSE EFECTIVOS EL DiA____ DE CADA MES Y ASI SUCESIVAMERNTE HASTA COMPLETAR EL
MONTO TOTAL, PRINCIPIANDO EL DiA LA CONSTANCIA DE LOS PAGOS A SOLICITUD DEL COMPRADOR, SE EXTENDERAN EM
DOCUMENTO SEPARADO DE ESTA FACTURA, S1 EL COMPRADOR INCURRIERE EN ATRASO EN EL PAGO DE SUS ABONOS, ACEPTA UN
RECARGO DE INTERESES DEL MENSUAL. LA FALTA DE PAGO DE UNO DE SUS ABONOS EN LA FECHA CONVENIDA DARA POR YENCIDC
EL PLAZO DE LA OBLIGACION, ¥ EL TENEDOR TENDRA DERECHO PARA COBRAR EL ADEUDO, INTERESES ¥ COSTOS LEGALES CAUSADOS,
EN LA ViA JUDICIAL CORRESPONDIENTE, SIRYIENDO COMO TiTULO EJECUTIVO ESTA UNICA FACTURA CAMBIARIA. RENUNCIO AL FUERQ DE
MI DOMICILIO O EL DE CUALQUIER OTRA COMPETENCIA ¥ ME SOMETO EXPRESAMENTE A LOS TRIBUNALES QUE EL TENEDOR DE ESTA
FACTURA ELIJA, EL ACEPTANTE COMPRADOR Y EL A¥ALISTA POR EL CARACTER DE FACTURA CAMBIARIA, ACEPTAN COMO BUEMASLAS
CONDICIONES DEESTA.

ESTAFACTURA NOES COMPRDBAMTE DE PAGD, SE CONSIDERA CANCELADA UNICAMENTE POR EL RECIBO DE CAJA.

FIRMA, FIRMA,
NOMBRE COMPRADOR MOMBRE COMPRADOR
DPI O CEDULA DPI O CEDULA
FIRMA ¥ SELLO LIBRADOR
ORIGINAL - CLIENTE DUPLICADO - CONTABILIDAD TRIPLICADO - ARCHIVO
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FORMA-2 NOTA DE CREDITO
i NOTA DE CREDITO
ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA SERIE E1
Calzada San Juan 25-50 zona 7 NO. 0001
Guatemala, Guatemala
ESPACIOS NIT 331927-9 GUATEMALA,
NOMBRE: NIT:
DIRECCION: CODGIO:
CANTIDAD DESCRIPCION CODIGO | P.UNITARIO | VALORQ.
VALOR EN LETRAS:
HECHO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

ORIGINAL - CLIENTE

DUPLICADO - CONTABILIDAD

TRIPLICADO - ARCHIVO
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FORMA-3 RECIBO DE CAJA

7’ RECIBO DE CAJA
ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA SERIE E1
Calzada San Juan 25-50 zona 7 NO. 0001
Guatemala, Guatemala
{ISPACIOS NIT 331927-9 GUATEMALA,
NOMBRE: POR Q.
DIRECCION: CODGIO:
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE :
DETALLE
CHEQUE BANCO VALOR Q.
EFECTIVO
FIRMA COBRADOR
ORIGINAL - CLIENTE DUPLICADO - CONTABILIDAD TRIPLICADO - ARCHIVO
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FORMA-4 REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

ESPACIOS
REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Calzada San Juan 25-50 zona 7
Guatemala, Guatemala

No. 0001

FECHA:
SOLICITANTE:

CANTIDAD |UNIDA DE MEDIDA|

CARACTERISTICAS DEL BIEN O SER¥ICID REQUERIDO

LUGAR DE USD

OBSERVACIONES:

ORIGINAL - CONTABILIDAD
DUPLICADO - SOLICITANTE

HECHO POR

AUTORIZADO POR
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FORMA-5 ORDEN DE COMPRA

&

ESPACIOS
ORDEN DE COMPRA

ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Calzada San Juan 25-50 zona 7
Guatemala, Guatemala

ORIGINAL - CONTABILIDAD

DUPLICADO - SOLICITANTE

No. 0001
FECHA' TELEFONO:
PROVEEDOR: No.REQUERIMIEMTC:
DIRECCION: No. COTIZACION:
CANTDAD |UNDA DE MEDIDA|  CARACTERISTICAS DEL BIEN O SERVICIO REQUERDOD PRECIO UNITARIO VALOR Q.
VALOR EN LETRAS:
TOTAL Q.
HECHO POR AUTORIZADD POR

TRIPLICADO - PROVEEDOR
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FORMA-6 CONTRASENA DE PAGO

I ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA
Calrada San Juan 25-50 zona 7
Guatemata, Guat
A 1) ] 3y e
ESPACION CONTRASENA DE
PAGO
No. 0001
GUATEMALA,
RECIBIMOS DE:
No. FACTURA FECHA FACTURA VALOR Q.
TOTAL Q.
FECHA DE PAGO:
ORIGINAL - PROYEEDOR
DUFPLICADO - CONTARBILIDAD FIRMA
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FORMA-7 SOLICITUD DE CHEQUE

| ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Calzada San Juan 25-50 zona7
Guatemala, Guatemala

ORIGINAL - CONTABILIDAD
DUPLICADO - SOLICITANTE

ESPACIOS
SOLICITUD DE CHEQUE
No. 0001
SOLICITANTE: FECHA:
EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE:
DOCUMENTO NOMERO CONCEPTO VALOR
HECHO POR AUTORIZADO POR
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FORMA-8 CHEQUE VOUCHER
Ve ' CHEQUE VOUCHER
ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA
Calzada $an Juan 25-50 Zona 7 No.
Guatemala, Guatemala
ESPACIOS
BANCO CUENTA No.
ESPACIOS, S.A.
LUGAR Y FECHA: Q.
PAGUESE A:
LA SUMA DE: QUETZALES.
FIRMAS AUTORIZADAS
POR CONCEPTO DE:
CODIGO DESCRIPCION PARCIAL DEBE HABER
HECHOPOH  REVISADO POR: APROBADO POR: RECIBI CONFORME: FECHA

CHEGUE FiSICO - BENEFICIARIO

CHEQUE YOUCHER - CONTABILIDAD
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10. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Ademas de la contabilidad propiamente, en el departamento se realizan diversos

procedimientos durante el ciclo contable, de los cuales se describen los principales

y se presentan en diagrama de flujo o flujogramas; éstos son los siguientes:

Procedimiento para el control de contratos de arrendamiento

El contrato de arredramiento es el documento donde Espacios y los
arrendatarios establecen los términos y condiciones relacionados con el
arrendamiento de locales comerciales. La base para el cobro de rentas es el
contrato. Resulta importante controlar la vigencia de ellos, porque respaldan la

continuidad de ingresos para la empresa.

Procedimiento para cobro a arrendatarios y depodsitos bancarios
Para efectuar cobros a los arrendatarios se debe observar la secuencia logica
de la gestion, posteriormente los pagos son depositados a la cuenta bancaria

de la empresa, como lo indica el procedimiento.

Procedimiento para realizar compras o contratar servicios
Cada unidad o persona de la empresa debe guiarse con el procedimiento para
realizar compras de bienes o bien contratar algun servicio; en el momento de

surgir la necesidad a satisfacer.

Procedimiento para tramite de cheques

Este procedimiento explica en forma detallada la guia para realizar
erogaciones por medio de cheques.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

El contador general es encargado del control general de los contratos. El objetivo

principal es que todos los arrendatarios que ocupen un espacio tengan vigentes

los contratos.

La firma de abogados y notarios AD Flores & Asociados, S.C. ha sido contratada
por la empresa para que elaboren los contratos de arrendamiento y tienen

conocimiento de las clausulas minimas que debe contener cada documento.

El procedimiento inicia cuando el departamento de mercadeo envia el expediente
de un nuevo arrendatario al departamento de contabilidad o bien al momento de
renovar un contrato que estd proximo a vencerse y el arrendatario seguira

ocupando el area rentada.
Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Elauxiliar contable prepara el expediente cuando recibe la documentacion
de mercadeo si es un nuevo arrendatario o bien la extrae del archivo

cuando es renovacion de contrato a solicitud del contador general.

2. El contador general revisa los documentos adjuntos que son fotocopia del
DPI del arrendatario, en caso de ser una sociedad seria la fotocopia del

DP1 del representante legal, de la representacion legal vigente y de Ia
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escritura de constitucion. También se debe incluir la fotocopia de las

patentes y los datos del contacto (teléfono y correo electrénico).

3. El contador traslada la papeleria al auxiliar contable quien reproduce una
copia; luego envia los documentos al bufete de abogados y notarios,

ademas archiva la copia en la carpeta del arrendatario.

4. Una vez elaborada la minuta por el bufete, es recibida por el gerente
financiero por medio de correo electrénico, para su revisién segun el

formato previamente aprobado por la junta directiva.

5. Si la minuta esta completa y de acuerdo a las negociaciones previas
acordadas con mercadeo, el gerente financiero solicita la impresion al
bufete para la entrega al cliente. De lo contrario se realizan observaciones

para los cabios respectivos.
6. El bufete envia una copia de la minuta al arrendatario.

7. El arrendatario aprueba fa minuta o bien solicita los cambios de acuerdo a

las negociaciones.
8. El bufete imprime el contrato de arrendamiento definitivo

9. Firma del contrato de arrendamiento por parte del gerente financiero
como representante legal de Espacios, el arrendatario, fiador y por el
notario. De ser un nuevo arrendatario, previo a firmar el contrato, debe

acreditar en la cuenta bancaria de la empresa el valor del depdsito en
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10.

11.

garantia acordado; el contador general debe registrar contablemente el

deposito.

El contador general recibe la copia legalizada del contrato de
arrendamiento ya firmado y anota la fecha de vencimiento en el sistema
de alarmas con que se cuenta. Ademas da aviso por escrito al asistente
contable del valor de la renta a facturar y los incrementos para el cobro

correspondiente.

El auxiliar de contabilidad archiva el documento.
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]
FLUJOGRAMA DEL CONTROL DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
AUXILIAR CONTADOR GERENTE ARRENDA-
DESCRIPCION CONTABLE | GENERAL | ABOGADO | phanciEro | TARIO
1. Inicio del proceso ( )
v
2. Prepara expediente f—
L | 1
3. Revisa la papeleria
4. Reproduccién f
5. Archiva ia
rchiva copi N\
h 4
6. Elabora memorandum de
o envio [:Ij
7. Elabora minuta 1:
8. Revisa y aprueba minuta NO
SI
9. Envia minuta aprobada
NO
10. Revisa y aprueba minuta \>
Sl
11. Imprime contrato de
arrendamiento
|
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-
FLUJOGRAMA DEL CONTROL DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
oesoRrcion | JUNLAR | CONACOR | pcogu0 | SERENTE | ARRENON

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Paga depdsito en garantia

Contabiliza depésito en
garantia

Firma contrato

Firma contrato

Firma contrato

Envia copia legalizada

Anota fecha de vencimiento

Realiza memorandum para
asistente de ingresos

Archiva el contrato

Fin del proceso.

]

)

=

]
B
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PROCEDIMIENTO PARA COBRO A ARRENDATARIOS Y
DEPOSITOS BANCARIOS

El asistente contable que maneja el area de ingresos es el encargado de los
procedimientos de cobros y depdsitos bancarios. El objetivo de los procedimientos

es recuperar la cartera de clientes en el tiempo establecido en los contratos.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1.

El asistente contable | emite las facturas y notas de crédito la ultima
semana del mes corriente con fecha primero del siguiente mes, segun la
renta pactada en doélares, debe tomar de base la tasa de cambio que
publica el Banco de Guatemala, luego traslada los documentos al contador

general.

El contador general coteja contra la base de datos que la suma total de las
facturas y notas de crédito sea la correcta, firma los documentos como

constancia de la revision.

El asistente contable registra contablemente las facturas y notas de crédito,

el contador general revisa que la contabilizacion sea correcta.

El asistente elabora un memorandum para entrega de las facturas el dia 1
de cada mes, donde indica la fecha ultima de pago y a los clientes que

tienen derecho a nota de crédito, el valor de la misma para que puedan
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aplicarla como un descuento por pronto pago. Retiene y resguarda las
notas de crédito originales, mismas que son entregadas cuando el
arrendatario cancela la renta en los dias de crédito de lo contrario el
documento es anulado, el contador general puede autorizar la entrega
extemporanea justificando la razén por medio de un memorandum,
documento que debe llevar visto bueno del gerente financiero. Ademas,

archiva los duplicados de contabilidad.

5. El auxiliar contable debe ensobretar las facturas originales y el mensajero

entrega la correspondencia a cada arrendatario para que tramiten su pago.

6. En los primeros dias de cada mes el asistente contable debe comunicarse
via telefénica o por correo electrénico con todos los arrendatarios, para

confirmar el dia de pago.

7. Derivado de las respuestas de los arrendatarios, el asistente traslada el
listado de cobros a realizar al auxiliar quien debe programar la ruta o
recorrido diario del mensajero para realizar los cobros. El mensajero emite
el recibo de caja correspondiente a la cancelacién de la renta, entrega el
original al arrendatario y adjunta con las boletas las copias, documentos

que entrega al auxiliar.

8. El mensajero debe realizar los depoésitos de los cobros realizados y luego
traslada las boletas y los recibos de caja respectivo al auxiliar contable.
Para efectos de control es indispensable realizar un depésito por cada

pago del arrendatario.
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9. A primera hora del dia siguiente el auxiliar contable liena el reporte de los
cobros efectuados (reporte-1) y lo traslada al asistente contable, en ese
momento el asistente debe verificar que los cobros y depésitos bancarios
hayan sido realizados en forma correcta; en los depdsitos bancarios como
minimo debe revisar que la marca puesta por la caja registradora del banco
sea la correcta, fecha apropiada, monto del depésito igual al recibo de caja,

nombre de la cuenta, numero de la cuenta y fecha apropiada.

10.El asistente contable registra contablemente los cobros efectuados, el

contador general revisa que la contabilizacién sea correcta.

11.El auxiliar verifica la ruta realiza por el mensajero para determinar los

cobros que no se realizaron y programarlos nuevamente.

12. Semanalmente el asistente contable debe entregar al contador general el
estado de antigliedad de saldos de los arrendatarios (reporte-2), soportado
por los reportes diarios de cobros revisados. El contador general revisa y

aprueba los reportes.

13.Los reportes diarios de cobros efectuados y los documentos contabies se

archivan en orden cronolégico.
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FLUJOGRAMA DEL COBRO A ARRENDATARIOS Y DEPOSITOS BANCARIOS

Fase

|

ASISTENTE | CONTADOR AUXILIAR ARRENDA-
DESCRIPCION CONTABLE | | GENERAL | CONTABLE | VENSAJERO | "“1ario
1. Inicio del proceso
P D
A 4
2. Emite facturas y notas de
crédito

3. Recibe la papeleria

4. Coteja, sumay fima las
facturas y notas de crédito

5. Recibe la papeleria

6. Contabiliza facturas y
notas de crédito

7. Revisa contabilizaciones

8. Elabora memorandum de
envio

9. Archiva notas de crédito y
copias contables

10. Ensobreta la
correspondencia

11. Entrega las facturas y
memorandums

=
L

P
|

[

Iy

Eaahliiat,
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FLUJOGRAMA DEL COBRO A ARRENDATARIOS Y DEPOSITOS BANCARIOS

Fase

DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE |

CONTADOR
GENERAL

AUXILIAR
CONTABLE

MENSAJERO

ARRENDA-
TARIO

12. Tramita pago

13. Gestién de cobro

14. Elaboracién de ruta de
mensajero

15. Visita a clientes

16. Emite recibos de caja

17. Elabora depésitos
bancarios

18. Recibe boletas de
depdsitos y recibos de caja

19. Elabora reporte diario de
cobros realizados

20. Revisa reporte de cobros

[

o

5=

75/88
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FLUJOGRAMA DEL COBRO A ARRENDATARIOS Y DEPOSITOS BANCARIOS

Fase

. ASISTENTE | CONTADOR | AUXILIAR ARRENDA-
DESCRIPCION CONTABLE | | GENERAL | CONTABLE | MENSAJERO | " "3ario
21. Contabiliza cobros
efectuados -

22. Revisa contabilizaciones

23. Reprograma ruta de
mensajero

24. Elabora estado semanal de
antigiiedad de saldos

25. Revisa y aprueba el reporte
semanal

26. Archivo

27. Fin del proceso.

-
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS O
CONTRATAR SERVICIOS

Las compras o adquisiciéon de servicios se daran unicamente cuando haya una

necesidad que cubrir en la empresa, el proceso inicia con el requerimiento de la

unidad o persona.

1.

En el momento de surgir la necesidad de comprar o adquirir un
determinado bien o contratar un servicio para uso de [a empresa, el jefe del
area o departamento debe llenar un requerimiento de bienes o servicios
(forma-4), donde debe especificar las caracteristicas del mismo, debe

firmarlo y luego se lo envia al gerente financiero.

El gerente financiero evalla el requerimiento del bien o servicio, si
determina que es necesario autoriza la adquisicidbn. Debe trasladar el
documento a contabilidad y el asistente contable encargado de egresos

inicia el proceso de cotizaciones.

El asistente contable Il debe realizar como minimo tres cotizaciones, los
bienes o servicios cotizados deben guardar iguales o similares
caracteristicas, las cotizaciones deben solicitarse de preferencia en
original, en papel con membrete y con firma, luego son revisadas por el

contador general quien las envia al gerente financiero.
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4.

El gerente financiero debe evaluar la mejor oferta considerando Ilas
caracteristicas del bien o servicio, calidad, precio, marca, respaldo y
garantia del proveedor. Posteriormente debe decidir la compra firmando

de autorizado la mejor oferta.

Una vez realizada la eleccion, se traslada la informacién al contador

general para que elabore la orden de compra (forma-5).

El contador general traslada la documentacion con el visto bueno del
gerente financiero y la correspondiente orden de compra al asistente

contable para que confirme la compra.
El pedido o servicio es entregado a quién lo requirid.

El asistente contable debe comprobar que la factura coincida con las
caracteristicas de la orden de compra y emite la contrasefia de pago
(forma-6) al proveedor o prestador de servicios. Posteriormente registra
contablemente las facturas pendientes de pago para crear la provisioén, el

contador general revisa que la contabilizacion sea correcta.

El asistente contable archiva la factura y copia de la contrasefia de pago en

la carpeta de “obligaciones por pagar”.
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FLUJOGRAMA PARA REALIZAR COMPRAS O CONTRATAR SERVICIOS

Fase

. Cotiza bienes o servicios

requeridos

. Revisa las cotizaciones

. Evalta la mejor oferta

. Firma la mejor oferta

. Emite orden de compra

10. Autoriza orden de compra

11. Confirma la compra

; GERENTE ASISTENTE CONTADOR
DESCRIPCION SOLICITANTE FINANCIERO CONTABLE II GENERAL
. Inicio del proceso < J <
\ 4

. Liena requerimiento
. Evalta el requerimiento

NO
. Autoriza el requerimiento

Sl

79/88
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FLUJOGRAMA PARA REALIZAR COMPRAS O CONTRATAR SERVICIOS

GERENTE ASISTENTE CONTADOR
DESCRIPCION SOLICITANTE FINANCIERO GONTABLE I GENERAL

Fase

12. Recibe bien o servicio

13. Revisa factura del
proveedor o prestador de
servicios

\ 4
14. Emite contrasefia de pago
15. Contabiliza las facturas por
compras
4

16. Revisa contabilizaciones

17. Archiva copia de
contrasena y factura
pendiente de pago

18. Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE CHEQUES

Las principales erogaciones de la empresa son realizadas por medio de la emisién

de cheques, procedimiento que inicia con la solicitud de cheque. Cada cheque

debe ser soportado correctamente para que los socios o firmantes autorizados

estampen las dos firmas que debe llevar.

1.

El asistente contable encargado de egresos recibe las solicitudes de
cheque (forma-7) previamente autorizados por el gerente financiero,
ademas emite las solicitudes correspondientes a las facturas por pagar
tomando en cuenta la fecha de pago establecida en la contrasefa de pago.

La programacion semanal de pagos realizada por el asistente contable es
trasladada al contador general quien confirma la disponibilidad de fondos y

posteriormente autoriza la emision de cheques (reporte-3) .

Una vez autorizada la programacién de pagos, el asistente contable emite
los cheques en los formatos vouchers (forma-8) establecidos y adjunta la
documentacién contable de soporte. Los cheques deben llevar la leyenda
“NO NEGOCIABLE".

El contador general revisa la documentaciéon de soporte de cada cheque,
verifica que el nombre del cheque coincida con el beneficiario del pago,
luego da el visto bueno a la documentacién y al cheque, con su firma en la
solicitud de cheque y a la vez estampando el sello “Pagado con cheque
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No.__ 7 en la documentacion de respaldo. Entrega los documentos al

gerente financiero.

5. El gerente financiero debe autorizar el traslado a firma de los cheques,
considerando la documentacién que soporta cada cheque. Si algun

cheque no cumple con los requisitos se debe iniciar el procedimiento.

6. Los cheques deben llevar firmas mancomunadas correspondientes a los
socios o directores que tengan su firma registrada en las cuentas

bancarias.

7. El asistente contable recibe los cheques firmados, los que debe
contabilizar contra provisiones o cuentas deudoras cuando corresponda.

Traslada las partidas al contador general para su revision.

8. Una vez aprobada la contabilizacién de los cheques, los debe archivar el
asistente en la carpeta “cheques pendientes de entregar”’, debe hacer
efectivo el pago el dia que corresponde, exigiendo que el beneficiario firme
el formato del cheque voucher, entregue la contrasena original y que emita

el recibo de caja si corresponde.

9. Cuando se haya realizado el pago el asistente contable archiva el cheque

voucher en orden correlativo junto con la documentacién de soporte.
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Fase

semanal de pagos

6. Emite cheques

7. Estampa sello "NO
NEGOCIABLE” a los
cheques

8. Revisa documentacion de
soporte de cada cheque

9. Estampa sello “Pagado con
cheque No.___ " al soporte

10. Autoriza el envi6 a firmas

Sl

-

iialis

ESPACIOS MANUAL CONTABLE Version 1.0
FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE CHEQUES
ASISTENTE GERENTE CONTADOR FIRMANTE
DESCRIPCION CONTABLE I FINANCIERO GENERAL REGISTRADO
1. Inicio del proceso < _J:
\ 4

2. Recibe o emite solicitudes

de cheques
3. Auforiza solicitudes de —i—w

cheques J
4. Elabora programacion L

semanal de pagos g
5. Autoriza programacion NO
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FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE CHEQUES
ASISTENTE GERENTE CONTADOR FIRMANTE
DESCRIPCION CONTABLE I FINANCIERO GENERAL REGISTRADO
11. Firma de cheques E‘%]

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Contabiliza cheques

Revisa contabilizaciones

Archivo en carpeta
“cheques pendientes de
entregar”

Entrega de cheques

Archivo de cheques
vouchers y soporte

Fin del proceso.

1
€
B

el e
~ L
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11. REPORTES

¢ Reporte-1 Cobros efectuados
Elabora: Auxiliar Contable
Revisa y aprueba: Asistente Contable |

Periodicidad: Diaria

e Reporte-2 Antigiiedad de saldos de cuentas por cobrar
Elabora: Asistente contable |
Revisa y aprueba: Contador general

Periodicidad: Semanal

¢ Reporte-3 Antigiiedad de saldos de cuentas por pagar
Elabora: Asistente contable I
Revisa y aprueba: Contador general
Periodicidad: Semanal

¢ Reporte-4 Conciliaciones bancarias

Elabora: Asistente contable |
Revisa: Contador general
Aprueba: Gerente financiero
Periodicidad: Mensual
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REPORTE-1 COBROS EFECTUADOS

ESPPACIOS
REPORTE DE COBROS EFECTUADOS

ESPACIOS. SOCIEDAD ANONIMA

Calzada San Juan 25-80 zona 7
Guatemala, Guatemala

No. 0001

FECHA:

RESPONSABLE:

FECHARECIBO

NO.DERECIBO

NOMBRE DEL ARRENDATARIO

FECHABOLEYA

HO,EOLETA

BANCO

TALOR 2.

TOTAL COBROS REALIZADOS Q.

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR
{DUPLICADO)

REVISADO POR
{ORIGINAL)
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REPORTE-2 ANTIGUEDAD DE SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR

I ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA
Calzada San Juan %30 zona 7
Guatemala, Guatemala
ESPPACION
REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS
CUENTAS POR COBRAR
No. 0001
FECHA EMISION:
RESPONSABLE:
cODIGO NOMBRE DEL ARRENDATARIO SALDOQ -10 11-30 31-60 61+
TOTALES Q.
OBSERYACIONES:
ELABORADO POR REVISADO FPOR APROBADOPOR
FECHA FECHA FECHA

{DUPLICADO} {ORIGINAL)
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REPORTE-3 ANTIGUEDAD DE SALDOS DE CUENTAS POR PAGAR

ESPACIDS, SOCIEDAD ANONIMA
Caizada San Juan 25-30 zona 7
Guatefnala, Giratemala
ESPACION
REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS
CUENTAS POR PAGAR
No. 0001

FECHS EMISION:

RESPONSABLE:

cADIGo MOWMBRE DEL PROYEEQOR SALDOQ 0-30 31-80 8i-30 91+
TOTALES Q.
OBSERVACIONES:
ELABORADO POR REYISADO POR APROBADO POR
FECHA FECHA, FECHA,

(DUPLICADO) (ORIGINAL])
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REPORTE-4 CONCILIACIONES BANCARIAS

ESPACIOS

ESPACIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Calzada San Juan 25-50 zona7
Guatemala, Guatemala

CONCILIACION BANCARIA

{ORIGINAL - ARCHIVO)

BANCO: CUENTA NUMERO:
FECHA: CUENTA CONTABLE:
- SALDO SEGUN SALDO SEGUN
DESCRIPCION CONTABILIDAD BANCO
SALDOS AL
(-) CHEQUES EN CIRCULACION { X))
(-) NOTAS DE DEBITO NO OPERADAS POR CONTA { XX)
(+ ) DEPOSITOS NO OPERADOS POR EL BANCO YK
{ + ) NOTAS DE CREDITO NO OPERADAS POR CONT] XK
OTRAS TRANSACCIONES
SALDOS CONCILIADOS
ZLABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
FECHA FECHA FECHA
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1.

CONCLUSIONES

La inadecuada organizacion y sistematizacion contable en la empresa
arrendadora de locales comerciales afecta negativamente el desarrollo de
las actividades de la entidad, lo que provoca el atraso en la emision de
informes financieros y como consecuencia, los interesados no toman

decisiones correctas y oportunas.

El personal del departamento de contabilidad de la entidad carece de una
adecuada delimitacién de funciones y responsabilidades, esto genera que la
informacion financiera refleje diversidad de criterios; lo que afecta
directamente el buen desarrollo de la actividad empresarial, lo que genera
duplicidad de tareas y presentacion de informacién financiera que no refleja

la realidad de la empresa.

La falta de un manual contable que contenga las funciones y principales
procedimientos del departamento, impide que el ciclo contable sea
sistematizado; los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, son
desaprovechados, lo cual incrementa esfuerzos y a su vez disminuye la

rentabilidad del departamento de contabilidad de la empresa.

Se comprueba la hipétesis: los factores que inciden en la duplicidad de
tareas, registro de operaciones contables y presentacion de estados
financieros sobre bases no confiables y seguras, obedecen a que la empresa
arrendadora de locales comerciales, no dispone de una herramienta que en
forma expresa contenga una estructura organica y funcional del

departamento de contabilidad, asi como los procedimientos para tal fin.
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5. EI Contador Publico y Auditor juega un papel importante como asesor en el
campo de la organizacion y sistematizacion contable en una empresa
arrendadora de locales comerciales, debido a que su funcidbn como
profesional no se limita Unicamente al registro y revisidbn de las cifras
expresadas en los estados financieros de la empresa; utiliza su ingenio para
disefar propuestas que garanticen el aprovechamiento éptimo de los
recursos del departamento de contabilidad y la presentacién de informacion

financiera oportunamente.
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1.

RECOMENDACIONES

Que la Junta Directiva de la empresa arrendadora de locales comerciales
implemente una adecuada organizacion y sistematizacién en el departamento
de contabilidad, por medio de la utilizacion de la propuesta presentada, para
aprovechar oportunamente la informacioén financiera que el departamento
genere, lo cual ayudara en la toma de decisiones que ayuden al buen

desarrolio de la entidad.

Delimitar las funciones y responsabilidades del personal del departamento de
contabilidad por medio de la aprobacién por parte de Junta Directiva del
manual de puestos. El uso correcto del manual de puestos permitira evitar la
duplicidad de tareas, ademas ayudara a unificar criterios, establecer

responsabilidad y lineas de autoridad.

Que la Junta Directiva apruebe el uso obligatorio del manual contable
propuesto, el cual contiene las funciones y principales procedimientos del
departamento contable. El uso del manual permitira que el ciclo contable sea
sistematizado y como consecuencia el aprovechamiento éptimo de los
recursos, disminucion de esfuerzos innecesarios y aumento de la rentabilidad

del departamento.

A la Junta Directiva se le recomienda aprobar, implementar y dar a conocer la
estructura organica y funcional en el departamento contable, misma que debe
ser actualizada constantemente debido a los cambios internos y externos que
afecten a la entidad; esto permitirda que el departamento de contabilidad

cumpla con rapidez, eficiencia y calidad, sus responsabilidades.
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5. La empresa arrendadora de locales comerciales debe incorporar al Contador
Pablico y Auditor para disefiar innovaciones y mejoras en la organizacion y
sistematizacion contable, se le recomienda a la Junta Directiva que el
profesional también sea contratado para supervisar y evaluar la

implementacidn de las propuestas presentadas.
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