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INTRODUCCION

Las Organizaciones No Gubernamentales son entes econdmicos, cuya finalidad es
proporcionar servicios a sus miembros por medio de una organizacién; un factor
importante dentro de las operaciones que realiza es la manera de como presenta la
informacioén financiera a través de los diferentes estados financieros que estan obligados

a cumplir de acuerdo con las leyes del pais.

El objetivo primordial de la contabilidad dentro de las Organizaciones No
Gubernamentales es proporcionar informacion financiera de la organizacion a personas
naturales y entidades juridicas interesadas en sus resultados operacionales y en la

situacion econdomica, para sus respectivos analisis.

Es por ello que es de suma importancia que una Organizacion No Gubernamental tome
en cuenta la organizacidn y sistematizacion contable, esto permitird la existencia de
relaciones entre jerarquias, funciones y obligaciones dentro de la misma, con el fin de
lograr una mayor eficiencia mediante el uso de sistemas. Asi mismo, permitir contar con
registros contables oportunos y confiables en la preparacion de estados financieros y
que estos sirvan como herramienta para la toma de decisiones, asi como para poseer un

control interno eficaz.

Es por ello que se hace necesario desarrollar, la presente investigacion, con contenido

de cuatro capitulos, que se describen a continuacion.



El primer capitulo trata sobre las generalidades de las Organizaciones No
Gubernamentales, entre ellos; definicion, historia, caracteristicas, principales leyes que

regulan, clasificacién, entre otras.

El segundo capitulo se encuentra desarrollado sobre la organizacién y sistematizacion
contable, dentro del cual se encuentran temas como: la administracion, elementos,
importancia de la administracion, la sistematizacion, ¢l manual contable, nomenclatura

de cuentas, entre otros,

El tercer capitulo se desarrolla el tema concerniente a los estados financieros, tales
como: definicion de estados financieros, composicion, caracteristicas, estructura y

contenido, asi como politicas contables y control interno.

Y en el capitulo cuarto, el desarrollo del caso préactico, donde se desarrolla el manual de
puestos y manual contable, que es una propuesta de acuerdo a las necesidades de la

Asociacion del comité de vecinos “El Manantial”.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes al tema

desarrollado.



CAPITULO I

ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL

1.1  Historia

Los investigadores de la Coordinadora de Organizaciones No Gubernamentales y
Cooperativas (CONGCOOQOP): Félix Alvarado, Maribel Carrera y Félix Girén sefialan el
inicio de estas organizaciones sociales en 1944, coincidiendo con la Revolucion de octubre
que facilité la organizacién social por primera vez en la historia de Guatemala. En 1954 con
el derrocamiento de Jacobo Arbenz Guzmadn la cifra de nuevas inscripciones cae por la
instauracion de sucesivos gobiernos militares y no se recupera hasta 1976 coincidiendo con
el terremoto que dio lugar a la movilizacion masiva de recursos y ayuda externa € interna
para la rehabilitacion del pais. A finales de los setenta, con el incremento de la represion
militar éstas vuelven a descender hasta mediados de los ochenta cuando la democracia
empieza su restauracion. Asi en 1944 las organizaciones sociales abrieron paso a las futuras
Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo en Guatemala, sefialando 1976 como
fecha clave para su inicio. Los dos momentos mas importantes que coinciden con la etapa
asistencialista y la de profesionalizacién y que muestran a las Organizaciones No

Gubernamentales tal y como ahora se perciben son:

e El 4 de febrero de 1976, momento en que el Estado guatemalteco quedd en
entredicho al no poder dar la minima asistencia humanitaria de urgencia post
terremoto. La circunstancia natural se aprovechd oportunamente por las agencias
donantes para incidir en los procesos que se vivian, usando a las Organizaciones No

Gubernamentales como agentes de cooperacion evitando las instancias oficiales.

e A partir de la segunda mitad de 1980 con el proceso de democratizacion y
preparacion de los Acuerdos de Paz, donde la comunidad internacional se volco en

Guatemala para afirmar el proceso de paz y volvid de nuevo a utilizar este



mecanismo de cooperacion descentralizada para favorecer procesos de recuperacion

-social.

1.2 Definicién de Organizacion No Gubernamental

“Son Organizaciones No Gubernamentales, las constituidas con intereses culturales,
educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién y
desarrollo econdmico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio propio proveniente de
recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de la de sus
asociados, al momento de ser inscrita como tales en el Registro Civil Municipal
correspondiente. Su organizacion y funcionamiento se rige por sus estatutos, las
disposiciones de la presente Ley, y demas disposiciones juridicas de caracter ordinario”.
(14:5)

“Una organizacion no gubernamental es cualquier grupo de ciudadanos voluntarios sin
animo de lucro que surge en el dmbito local, nacional o internacional, de naturaleza
altruista y dirigida por personas con un interés comin. Las Organizaciones No
Gubernamentales llevan a cabo una variedad de servicios humanitarios, dan a conocer las
necesidades ciudadanas al gobierno, supervisan las politicas y apoyan la participacion
ciudadana a nivel de comunidad. Proporcionan analisis y conocimientos técnicos, sirven
como mecanismos de alerta temprana y ayudan a supervisar e implementar acuerdos
internacionales. Estan organizadas en torno a temas diversos y concretos como los derechos
humanos, ¢l medio ambiente o la salud entre otros. La relacidon que mantienen con las
oficinas y agencias del sistema de las Naciones Unidas depende de sus objetivos, su

localizacidon y el mandato de una institucion en particular”. (35)

1.3 Caracteristicas de las Organizaciones No Gubernamentales
e Son entidades que prestan un servicio a la sociedad para mejorar la calidad de vida

de las personas y, en especial de aquellas que menos tienen.



1.4

Son organizaciones de voluntariado. Debido a que en el maximo nivel directivo, en
otros niveles de menor jerarquia e incluso en los que prestan directamente el
servicio se encuentran personas que realizan su tarea de direccion de forma

voluntaria.
Son entidades sin animo de lucro, lo cual no significa que no puedan obtener
beneficios, sino que, en caso de obtenerlos, han de invertirlos en actividades que

contribuyan al cumplimiento de su misién.

Y son organizaciones no gubernamentales, lo que significa que no por €so no

puedan recibir aportaciones del sector publico para el cumplimiento de su misién.

Principales leyes que regulan

A continuacion se desglosa la legislacion basica aplicable a la asociacion, al momento de

constituirse.

La Constitucién Politica de la Republica reconoce el derecho de libre asociacion en
el articulo 34. “El derecho de asociacién es un derecho humano que consiste en la
facultad de unirse y formar grupos, asociaciones u organizaciones con objetivos
licitos. Supone la libre disponibilidad de las personas para constituir formalmente
agrupaciones permanentes o entes juridicos encaminados a la consecucién de fines

especificos”.

El codigo civil en el articulo 15 numeral 3 indica “. Las asociaciones sin finalidades
lucrativas, que se proponen promover, ejercer y proteger sus intereses sindicales,
politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales, profesionales o de cualquier
otro orden, cuya constitucion fuere debidamente aprobada por la autoridad

respectiva. Los patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o beneficio



social creados o autorizados por la autoridad correspondiente, se consideran
también como asociaciones”.

“Constituciéon. Las Organizaciones No Gubernamentales deberan constituirse por
medio de escritura publica y por el acto de su inscripcion en el Registro Civil de la
cabecera municipal del lugar en que constituyan su domicilio, adquieren
personalidad juridica propia y distinta de sus asociados. El acto de inscripcidén no
convalida las disposiciones de sus estatutos que adolezcan de nulidad o sean
anulables. La accion correspondiente podra ejercitarse por quien tenga interés en el

asunto o los 6rganos jurisdiccionales correspondientes”. (14:5)

“Contabilidad. Las Organizaciones No Gubernamentales tienen obligacion de
inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria, para su registro y
control, y de llevar contabilidad completa, en forma organizada, asi como, los
registros que sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando
principios de contabilidad generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las

leyes del pais a ese respecto”. (13:13)

La Ley del Impuesto de Timbres y de Papel Sellado Especial para Protocolos, en su
articulo 10 indica. “estan exentos del impuesto, “los documentos que contengan
actos o contratos grabados realizados por las asociaciones, fundaciones o
instituciones de asistencia publica o de servicio social a la colectividad, culturales,
gremiales, cientificas, educativas, artisticas o deportivas; sindicatos de trabajadores,
asociaciones solidaristas e instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas
por la ley, que no tengan por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan
utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los

destinen a fines distintos a los previstos en sus estatutos o documentos constitutivo”.

El Decreto No. 10-2012. Ley de Actualizacién Tributaria, en su articulo 11 numeral

I indica. “Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines



no lucrativos de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente,
utilidades o bienes entre sus integrantes, tales como: los colegios profesionales; los
partidos politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no lucrativas
legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracion Tributaria,
que tengan por objeto la beneficencia, asistencia o el servicio social, actividades
culturales, cientificas de educacion e instruccidn, artisticas, literarias, deportivas,
politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el desarrollo de comunidades
indigenas; unicamente por la parte que provenga de donaciones o cuotas ordinarias
o extraordinarias. Se exceptian de esta exencién y estdn gravadas, las rentas
obtenidas por tales entidades, en el desarrollo de actividades lucrativas mercantiles,
agropecuarias, financieras o de servicios, debiendo declarar como renta gravada los

ingresos obtenidos por tales actividades”.

El Decreto No. 4-2012, reformas a la Ley del Impuesto al Valor Agregado, en el
articulo 6 primer parrafo indica. “Las personas enumeradas en el articulo 8 anterior
estan exentas de soportar el impuesto que se genere por los actos gravados por esta
Ley y deberan recibir de quien les venda o les preste un servicio, la factura que
corresponda, pero no pagaran el monto del impuesto consignado en el documento,
sino que entregaran a los mismos la constancia de exencidén debidamente autorizada

por la Administracion Tributaria”.

Organos reguladores

En primer lugar se encuentra las municipalidades del area geografica donde se haya

constituido la Organizaciones No Gubernamentales, debido a que en el momento de ser

inscrita como tales en el Registro Civil de la cabecera municipal del lugar en que

constituyan su domicilio, adquieren personalidad juridica propia y distinta de sus asociados.

El Ministerio de Economia estd obligado por ley a llevar un registro de las

Organizaciones No Gubernamentales inscritas en el pais; las cuales estan obligadas



a informar y actualizar semestralmente la informacién e inmediatamente cuando

procedan cambios de la informacién reportada.

e EIl Ministerio de Gobernacién juntamente con las Gobernaciones Departamentales
de toda la Republica, tendrdn a su cargo la recepcion de todas las solicitudes
relativas a la inscripcién, modificacion, transformacion, fusién, disolucion y
liquidacién de las personas juridicas, e inscripcién de representantes legales. Las
solicitudes seran ingresadas y operadas inmediatamente en el Sistema Informatico

de Registro de Personas Juridicas (SIRPEJU).

e La Superintendencia de Administracion Tributaria inscribira las Organizaciones No
Gubernamentales, con el objeto de llevar un registro y control, asi como de verificar

que cuenten con una contabilidad completa, en forma organizada.

1.6  Clasificacion legal de Organizaciones No Gubernamentales

En el Articulo 2 del Decreto Numero 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo indica quienes pueden
instaurarse como Organizaciones No Gubernamentales las cuales son: las constituidas con
intereses culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,
promocién y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Y asi mismo, el Decreto
Numero 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala la desglosa en su articulo 4
en que solo podran ser constituidas como Organizaciones No Gubernamentales, las
constituidas como asociaciones civiles, fundaciones u Organizaciones No Gubernamentales

propiamente dicha.

1.7 Clasificacion de las Organizaciones No Gubernamentales en Guatemala
A continuacion se describen los tipos de organizaciones no gubernamentales que existen en

Guatemala.



1.7.1

Por el financiamiento que reciben

Por la forma en que reciben el financiamiento las Organizaciones No Gubernamentales se

dividen en dos;

1.7.2

Organizaciones No Gubernamentales Internacionales:
Se constituyen de forma duradera para lograr fines no lucrativos y que trascienden

el ambito territorial de un Estado concreto.

Organizaciones No Gubernamentales Nacionales o Institucionales:

En Guatemala se les denomina también Agencias Gestoras. Estan integradas en su
mayoria por personal nacional, su creacion esta directa e indirectamente relacionada
con el Estado, pueden recibir financiamiento o apoyo gubernamental en
determinados programas sociales del gobierno y en su mayoria reciben

financiamiento de agencias donantes de diferentes paises.

Por el alcance de operacion

Por la forma en que se organizan las Organizaciones No Gubernamentales se dividen en

res;

Organizaciones No Gubernamentales de Primer Nivel:

Estan creadas por grupos, personas, sectores u organismos internacionales, que
tienen como beneficiarios a terceras personas, y no sus propios fundadores. Gozan
de personeria juridica y tienen la capacidad de ejecutar y replicar proyectos en

diferentes ambitos geograficos.

Organizaciones No Gubernamentales de Segundo Nivel:

Son formadas por grupos, organizaciones y/o fundaciones de primer nivel para
concentrar su representacion. Se les denomina coordinadoras, consorcios o
federaciones. En Guatemala se les llama también organizaciones sombrillas,

abordan diferentes disciplinas y sectores de la actividad econdémica social, su



actividad puede extenderse a nivel regional o nacional. Por ejemplo Coordinadora

de Organizaciones No Gubernamentales y Cooperativas (CONGCOOP).

e Organizaciones No Gubernamentales de Tercer Nivel:
De este tipo existe una en Guatemala, conocida como el Foro de Coordinaciones de
Organizaciones No Gubernamentales de Guatemala, integrada por los siguientes
consorcios: Asociacion de Instituciones de Desarrollo (ASINDES), Coordinadora
de Instituciones de Desarrollo (COINDE), Coordinadora de Organizaciones No
Gubernamentales y Cooperativas (CONGCOOP), Coordinadora de Organizaciones
Mayas de Guatemala (COM-G), Foro Permanente de Organizaciones No
Gubernamentales y Cooperantes, Asociacion para la Recuperacion del Medio

Ambiente (ASOREMA) y el Movimiento Tzuk Kim Pop.

1.7.3 Por ubicacion geogrifica
Estas pueden ser detectadas de acuerdo a la ubicacion de la actividad, segin la division
politico-administrativa del pais, y se afiade una variable sobre el caracter rural-urbano del

lugar.

1.7.4 Por lineas de trabajo

Los campos de trabajo son diversos, tanto como las necesidades, intereses y agendas
vigentes del desarrollo humano y la vigencia de los derechos econémicos, sociales y
culturales en la actualidad guatemalteca, entre estas lineas podremos tener entre otras:
Asistencia en Emergencias; Ciencia y Tecnologia; Comercializacion y Mercadeo;
Comunicacion, Arte y Cultura; Democratizacion; Derechos Humanos; Desarrollo Urbano y
Vivienda; Educacion; Gobernabilidad/ Poder Local; Infraestructura Basica; Movilidad
Humana; Mujeres y Género; Pre inversion; Produccion Agropecuaria, Artesanal, Industrial,
Manufacturera; Pueblos Indigenas; Recursos Naturales; Rehabilitacién Psicosocial;

Religion; Salud; Tenencia de la Tierra.



1.7.5 Segiin la participacion de la poblaciéon acompaiiada

De ella depende la atencion que va a presentar, brindandoles:

. Apoyo individual o familiar
. De escala comunal o local

. Gremial

. Regional o nacional

1.8  Clasificacion de Organizaciones No Gubernamentales de acuerdo a Naciones
Unidas

Existen varios tipos de Organizaciones No Gubernamentales en funcion de sus diferentes
objetivos, 4reas de actuacion y estrategias. En este sentido se distinguen cuatro

generaciones:

1.8.1 Las de primera generacion o asistencialistas
Nacen tras la Segunda Guerra Mundial con el objetivo de remediar una situacion de escasez

de bienes y servicios.

1.8.2 Las de segunda generacion o desarrollistas
Surgen durante los afios 60 siguiendo los postulados desarrollistas. Su objetivo es la
transferencia de recursos econdémicos y tecnologicos a las Organizaciones No

Gubernamentales del Sur y los grupos de base.

1.8.3 Las de tercera generacion o de asociacion y denuncia social
Corresponden a los afios 70 y concentran todos sus esfuerzos en aumentar la participacion

politica y fortalecer la sociedad civil.

1.8.4 Las de cuarta generacion o de empoderamiento dieciséis
Nacidas en los afios 80, que patrocinan un desarrollo equilibrado en lo social y sostenible

en lo ecoldgico.



1.9  Formas de financiamiento de las Organizaciones No Gubernamentales

Las Organizaciones No gubernamentales poseen varias formas de agenciarse de fondos,
entre ellas tenemos las mencionadas en el libro La Gestion de las Organizaciones no
Lucrativas de Alfred Vernis Domenech, en el cual indica que existen tres formas de
agenciarse de fondos: Primero los fondos procedentes de particulares: suele ser la forma
mas extendida de financiacion. No se puede olvidar que la mayoria de asociaciones surge
cuando un grupo de personas se unen con una motivacion determinada. Los primeros

recursos y horas de trabajo provienen de este colectivo.

Segundo los fondos Procedentes de la Administracién Publica: Las administraciones
publicas son otro de origenes de fondos a que se puede recurrir para financiar el
funcionamiento de las organizaciones de voluntariado. A pesar de que se trata de un tema
debatido por la contradiccion que implica el hecho que las asociaciones que se definen

como no gubernamentales dependen de la administracion publica.

Tercero los fondos procedentes de asociaciones: la captacion de fondos empresariales es
otra posibilidad al alcance de las asociaciones, hoy en dia es mas llamado como patrocinio,
el patrocinio es un instrumento de comunicacién que pretende asociar la marca de una

empresa con un acontecimiento deportivo, cultural, cientifico o social.

1.10  Asociacion civil

“La unioén de personas que persiguen un fin comin, constituye la persona juridica de tipo
asociativo; estructuralmente, por tanto, la asociaciéon muestra una pluralidad de miembros
unidos en un mismo fin y organizados para su consecucién y funcionamiento, tras haber

sido reconocido por la ley”. (1:25)

“Asociaciones sin finalidades lucrativas, son las que se proponen promover, ejercer, y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales,
profesionales, o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere debidamente aprobada por

la autoridad respectiva”. (3:15)
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1.10.1 Estructura organizacional

Las Asociaciones Civiles tienen una estructura organizacional que les permite crear un
marco adecuado para el cumplimiento de sus fines y objetivos. La participacion de los
miembros es voluntaria ya que pueden elegir y ser electos para desempeifiar cualquier cargo

en la Asociacion. Los organos de la Asociacion en su orden jerarquico son los siguientes:

e Asamblea General
La Asamblea General, constituye el d6rgano maximo de la Asociaciéon y de la
administraciéon de la Asociacion “El Manantial”, sus facultades son absolutas y se

integra con los asociados activos.

e Junta Directiva

La Junta Directiva es el érgano ejecutivo y administrativo de la Asociacion y se integra
por los siguientes cargos:

e Presidente

® Vicepresidente

e Secretario

e Tesorero

e Vocales

1.10.2 Origen de los recursos financieros

Los recursos financieros de la Asociacion del comité de vecinos de Agua Potable proviene
principalmente de las cuotas ordinarias de cobro de canon de agua y cuotas extraordinarias
de mantenimiento, la cuales son fijadas por la Asamblea General de Asociados. Ademas, de

otros ingresos extraordinarios como el valor de venta por primera vez del servicio de agua.
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e Cuotas ordinarias de cobro de canon de agua Yy cuotas extraordinarias de
mantenimiento
Son las cuotas establecidas anualmente en cada sesion ordinaria por la Asamblea
General de la Asociacion de propietarios de servicios, las cuales son cobradas

mensualmente a cada propietario de servicio.

e Ingresos extraordinarios
Son las cuotas establecidas por la Junta Directiva, las cuales son cobrabas en
cualquier tiempo del afio, estas pueden ser por la primera venta del servicio de agua

potable.

¢ Donaciones
Son todos aquellos ingresos que recibe la asociacion por parte de los asociados o cualquier

otra persona o institucidn, que aumenta el patrimonio de la asociacion.

1.10.3 Exencion de impuestos

Una vez que las asociaciones estén inscritas ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria, por medio de la intendencia de Recaudacion y Gestidn, debe de solicitar la
exencion de impuestos como los es; Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor
Agregado, Impuesto de Solidaridad, y Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Especial para

Protocolos.

De esa forma solo quedaria afecto a habilitar libros, presentar una declaracién anual del
Impuesto Sobre la Renta y si prestara servicios grabados tendria que presentar la
declaracion del Impuesto al Valor Agregado en cada mes que ocurriera la venta o la

prestacién de servicios.

De lo contrario, al no solicitar la exencion de impuestos de oficio la Superintendencia de

Administracion Tributaria lo consideraria afectos a: Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al
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Valor Agregado, Impuesto de Solidaridad, Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Especial

para Protocolos.

Como consecuencia quedaria afecto a; efectuar retenciones del Impuesto Sobre la Renta
sobre actividades grabadas; realizar las declaraciones del Impuesto Sobre la Renta y del
Impuesto al Valor Agregado con valor cero o el pago del tributo de acuerdo al momento de
la transaccion compra-venta para no caer en omision; presentar declaracion del Impuesto de
Solidaridad; pago de cincuenta centavos por hoja habilitada del libro de ventas, compras,
estados financieros, inventarios, libro de actas, en el cual se debe llevar actualizado por
cada transaccion que se efectiia. Todas las declaraciones deben de ser presentadas ante la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria por medio de los bancos del sistema,

utilizando Declaraguate o Bancasat.
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CAPITULO II
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 La Administraciéon
“Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los

individuos cumplan eficientemente objetivos especificos.

Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que los individuos, trabajando

en grupos de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados™. (23:6)

2.2 La Administracion como elemento esencial de las organizaciones
Para estudiar la administracién es conveniente para su mejor entendimiento y
asimilacién dividirla en cinco funciones como lo son: planeacién, organizacion,

integracion de personal, direccion y control. Las cuales a continuacion se describen.

2.2.1 Planeacion

La planeaciéon implica la seleccion de misiones, objetivos, de las acciones para
cumplirlos, y requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar entre diferentes cursos
de accion futuros. De este modo, los planes constituyen un método racional para el

cumplimiento de los objetivos preseleccionados.

“La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para
realizarlo y las determinaciones de tiempo y de niimeros necesarios para su realizacion”.

(27:244)

2.2.1.1 Importancia de la planeacién

Es de suma importancia la planeacién, a través de ella logramos las siguientes
caracteristicas:
¢ eficacia, debido a que no es producto de una improvisacion.



e ¢l fin que se persigue, debido a que se necesita primero hacer planes sobre la

forma una accién que habra de coordinarse, para lograr su cometido.

e prevision, debido a que en la planeacion se prevén los posibles problemas que
puedan surgir y la forma de enmendar esos problemas, asi enfrentarse con

mayores posibilidades de éxito.

e control que provee, debido a que sin un plan se trabaja a ciegas.

2.2.2 Organizacion

Una estructura organizacional debe de disefiarse para determinar quién realizard cuales
tareas y quien serd responsable de que resultados, para eliminar los obsticulos al
desempefio que resultan de la confusion e incertidumbre que resulta respecto de la
designacion de tareas, y para tener redes de toma de decisiones y comunicacién que

respondan y sirvan de apoyo a los objetivos de la asociacion.

“Organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben de existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados”. (27:276)

2.2.3 Integracién de personal

Para realizar una integracion de personal se requiere; identificar los requerimientos de
fuerza de trabajo, el inventario de personas disponibles y el reclutamiento, seleccion,
contratacion, ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y capacitacion

del personal.

2.2.4 Direccion
Esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del administrador en la
realizacion de los planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante

la comunicacion, la supervision y la motivacion.
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2.2.4.1 Principios de la Direccion

De la armonia del objetivo; la direccion serd eficiente en tanto se encamine hacia

el logro de los objetivos generales de la asociacion.

Impersonalidad de mando; se refiere a que la autoridad y su ejercicio, surgen

como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados.

De la supervision directa; se refiere al apoyo y comunicacion que debe
proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes,

de tal manera que estos se realicen con mayor facilidad.

De la via jerarquica; postula la importancia de respetar los canales de
informacion establecidos por la organizacion formal, de tal manera que al
emitirse una orden sea transmitida a través de los niveles jerarquicos

correspondiente, con el fin de evitar conflictos.

De la resolucion del conflicto; indica la necesidad de resolver los problemas que

surjan durante la gestion administrativa a partir del momento en que aparezcan.

Aprovechamiento del conflicto; el conflicto es un problema u obstaculo que se
antepone al logro de las metas de la organizacion, que ofrece al administrador la

posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas alternativas.

2.2.4.2 Etapas de Direccion

Toma de decisiones; una decision es la eleccién de un curso de accion entre
varias alternativas y la responsabilidad mas importante del administrador es la

toma de decisiones.

Integracion; se elige y se toma en cuenta los recursos necesarios para poner en
marcha las decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes.
Comprende recursos materiales asi como humanos, estos Gltimos, son los mas

importantes para su ejecuciéon. Sus reglas son, que debe estar el hombre
16



adecuado en el puesto adecuado, toda persona debe tener la prevision de los
elementos adecuados para realizar sus funciones, el proceso de induccién debe

ser adecuado.

Motivacion; es un concepto sencillo, surge de diversos impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y otras fuerzas. Los administradores motivan cuando
proporcionan un ambiente que induzca a los miembros de la organizacion a
contribuir. La cadena de necesidad-deseo-satisfaccion en cierta forma se ha
simplificado de manera exagerada. Motivar significa “mover, conducir, impulsar
a la accion. Es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la mas
compleja. A través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la

obtencion de los objetivos, de acuerdo con los estandares esperados.

Comunicacion; es el proceso a través del cual se transmite y recibe informacion
en un grupo social. La comunicacién en una asociacion comprende multiples
interaccionares que abarcan desde las conversaciones telefonicas informales
hasta los sistemas de informacion mds complicados. Para poner en marcha sus
planes se necesitan sistemas de informacion eficaces; cualquier informacion

desvirtuada origina confusiones y errores, que disminuyen el rendimiento del

grupo.

Supervision; consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las
actividades se realicen adecuadamente. Este nivel aplica por lo general a niveles
jerarquicos inferiores, aunque todo administrador, en mayor o menor grado,
lleva a cabo esta funcién; por esto, de acuerdo con el personal criterio de los
autores, se considerara la supervision, el liderazgo y los estilos gerenciales como
sinonimos, aunque referidos a diversos niveles jerarquicos. El liderazgo, o
supervision, es de gran importancia para la asociacion, ya que mediante el se
imprime la dindmica necesaria a los recursos humanos, para que logren los
objetivos. En esta funcién confluyen todas las etapas de direccion anteriormente
estudiadas, y su importancia radica en que de una supervision efectiva
dependeran: la productividad del personal para lograr los objetivos, la
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observancia de la comunicacion, la relacion entre jefe-subordinado, la
correccion de errores y la observancia de la motivacion y del mercado formal de

disciplina.

Autoridad; es la facultad de que estd investida una persona dentro de una
organizacioén, para dar oOrdenes y exigir que sean cumplidas por sus
subordinados, para la realizaciéon de aquellas acciones que quien las dicta

considera apropiadas para el logro de los objetivos del grupo.

2.2.5 Control

Es el proceso que usan los administradores para asegurarse de que las actividades

realizadas corresponden con los planes, el control también puede utilizarse para evaluar

la eficacia del resto de las funciones administrativas: la planeacion, la organizacion y la

direccién.

2.2.5.1 Fases del proceso basico de control

Para estudiar la fase de control de forma simple y apropiada se encuentra dividida en
cuatro fases, que se desglosan a continuacion:

Establecimiento de normas de actuacién; se refiere a la definiciéon de los
resultados que se esperan obtener. El acto de planear, crea normas de accion
para una organizacion y sus miembros, y los expresa de manera tanto
cuantitativa como cualitativa. Estos estandares definen la accion y son la base
para el control. En muchos casos esta etapa aparece alin en asociacion s en las
cuales por su tamafio no se plantean explicitamente las normas de actuacion:

subyacen en la mente de sus dirigentes.

Medicién de la actuacion; consiste en la recopilacion y ordenamiento de la
informacion en relacion a los parametros vinculados a las normas de actuacion.
Asi como hay una jerarquia de planes en una organizacién, con metas
especificas para cada nivel, existen también requerimientos de informacion

comparables, apropiados a los diferentes nivele de decisién y operacion.
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o Evaluacion de los resultados; consiste en la comparacion de los resultados
esperados contra los obtenidos determinando su diferencia, € implica el andlisis
de los resultados y la terminacion de los excesos y deficiencias
correlacionandolos con sus consecuencias e implicaciones para la organizacion.
Las comparaciones deben realizarse no sélo con los resultados esperados, sino

también con los resultados obtenidos por organizaciones similares.

e Correccién de las desviaciones; cuando los resultados esperados y los logros
coinciden, s6lo se reafirma que las decisiones y los planes fueron correctos. En
los casos en que existen diferencias, se deben hacer esfuerzos para determinar lo
errdneo o lo positivo. Aunque no siempre sea facil la deteccion de las causas

mas significativas, debera analizarse entre los siguientes factores posibles:

o La informacion misma puede ser errénea. Si este es el caso debe

corregirse el dato o cambiarse la fuente de informacién.

e El medio ambiente en el que se desarrolla la organizacion cambi6 en una

forma inesperada.

23 Importancia de la organizacion
La organizacion es tan esencial en la sociedad desde el principio de la humanidad, sin la
organizacion los hombres no hubieran trabajado juntos y el desarrollo de la humanidad

no seria lo que es.

Dentro de la Administracion, la organizacién ocupa un papel preponderante debido a
que es la etapa mds creativa, puesto que en ella se deben de establecer las
consideraciones necesarias para definir claramente hacia dénde va un organismo y la

forma maés correcta y conveniente de ejecucion para lograr sus objetivos.

Debido a que en ella se concreta lo que en la teoria y la planeacion se ha estimado

respecto a como debe de trabajar para poder concretar lo planificado. Es a través de la
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organizacién como se puede estructurar las actividades y las funciones jerarquicas. Es el

punto donde se entrelaza lo tedrico con lo practico.

De tal manera, cuando se habla de organizacién dentro de una asociacion se refiere a la
forma que esta pueda:

e Reunir recursos para alcanzar resultados.

¢ Generar bienes y servicios de calidad

o Utilizar eficazmente la tecnologia de la informacion y de manufactura

e Desarrollar capacidad para aprender de la experiencia

¢ Constituir un lugar que desarrolle el sentido de pertenencia y respeto

o Crear valor para sus grupos de interés

2.4  Principios de la organizacion
Las organizaciones deben de regirse por principios con el propdsito de lograr su fin, no
importando sin son grandes o pequefias pues €l fin es el mismo. Dentro de estos

principios tenemos los que a continuacion se describen:

2.4.1 Principio del objetivo perseguido
Bajo este principio se tendra claro cudl es el fin que se desea alcanzar, y tenerlo claro

siempre para no claudicar en el camino.

2.4.2 Principio del analisis

En una organizacion siempre existen y existiran problemas, por lo cual hay que estar en
completo conocimiento y andlisis del problema para conocerlo y segregar los elementos
asi asignandole a cada uno de ellos su valor relativo, de esa manera se podran resolver

individualizandolos.

2.4.3 Principio de la sencillez
Este principio estd fundamentado en aquello que no sea factible para facilitar los
procesos y las actividades dentro de la organizacion deben de ser eliminados, debido a
que se pierde tiempo y recursos que pueden ser invertidos en otros lugares de la
organizacion,
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2.4.4 Principio de la funcionalizacién

Este principio se relaciona en gran medida con el anterior, la organizacién debe
constituirse teniendo en cuenta las principales funciones y no a un individuo o un grupo
de individuos. La funcionalizacién es un agrupamiento 16gico de las operaciones o de

las actividades analogas y complementarias.

2.4.5 Principio de la departamentalizacion

Debe de definirse claramente los departamentos y secciones de las divisiones de la
organizacion, asi como sus respectivas funciones. Luego debe de coordinarse logica y
minuciosamente los detalles del trabajo en cada division y sus departamentos, de modo

que pueda realizarse cada operacién de la mejor manera y en el mejor tiempo posible.

2.4.6 Principio de centralizacién de la autoridad y la responsabilidad

Este principio cuando es bien aplicado asegura la disciplina dentro de la organizacion y
fija de una buena forma la responsabilidad puesto que la funcionalizacion y la
departamentalizacion permite especializar el esfuerzo y la correcta aplicacion del
principio, debido a que establece una coordinacién entre las actividades asegurando la

continuacion de estas.

2.4.7 Principio de equilibrio autoridad-responsabilidad

Debe de haber un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad puesto que un jefe de
menor jerarquia no posee la misma responsabilidad que el de mayor jerarquia. Debe de
precisarse el grado de responsabilidad que corresponda al jefe de cada nivel jerarquico,

estableciendo al mismo tiempo la autoridad que le corresponda ejercer.

2.4.8 Principio de especializacion

Dentro de una organizacion debe de haber personal especializado que conozca un area
especifica de todas las que se encuentran dentro de la organizacion, derivado de la
division del trabajo, aunado a que una sola persona es muy dificil que domine toda las
areas, esto con el fin de obtener una profundidad de conocimientos, precision, destreza

y perfeccion de cada de una de las personas dedicadas a determinada funcion.
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2.4.9 Principio de la unidad de mando

Este principio se refiere que es solo un jefe el que debe dictar las directrices para la
consecucion del objetivo primordial de la organizacion, las ordenes que provengan de
los elementos directivos deben proporcionarse siempre con unidad a los elementos
dirigidos, esa unidad evitara confusién y proporcionara orden y estabilidad en el

organismo social.

2.4.10 Principio de equilibrio-control
Cada nivel jerarquico debe de establecer el control necesario para asegurar la unidad de
mando de todo el cuerpo administrativo, con el fin de establecer un compromiso entre

delegado y delegante.

2.4.11 Principio de personal

Es necesario elegir el personal idéneo para la marcha ordenada de la asociacion,
debiendo de tomar en cuenta las cualidades que debe de poseer la persona que aspira al
cargo, de forma contraria se estaria mermando la posibilidad de crecimiento y
tecnificaciéon que traeria como consecuencia la merma de productividad y acarrearia

mayores cotos por los errores cometidos.

2.5  Ventajas de contar con una organizacion

Cada componente de la asociacion conoce cudl es su funcion y donde esta ubicado, de
tal forma que cada uno de estos elementos conoce mejor su actividad. L.os miembros del
grupo conocen la actividad que desempefian, lo que indudablemente hace que se
cumplan con mayor eficiencia, al reducir al minimo las confusiones con respecto a lo

que cada quien tiene que hacer.

Surge una relacién laboral sana, debido a que se conoce qué personal depende de un jefe
inmediato y el 4rea especifica de cada individuo dentro de la organizacion quedando las
relaciones laborales claramente definidas, porque cada quien sabe como se encuentra su

relacion con sus superiores, compaiieros y subordinados.
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Surge personal especializado, que hace que se estudie de mejor forma cualquier
problema que surja y de la misma manera como se pueda resolver, debido a que no hay

rotacion el personal ya conoce las consecuencias que traera cualquier mala decision.

Inicia una delegacion de autoridad, que simplifica la manera de tomar decisiones y no
acudir a la cuspide de toda la organizacion para resolver un problema que solo incurriria

en tiempo, recurso humano y recursos econémicos.

El fin de la organizacion es la eficiencia, lo que se consigue con una correcta
organizacion debido a que optimizan las actividades, reduce los tiempos muertos,

optimiza los recursos.

2.6  Tipos de organizacion

Existen varios tipos de organizar, con el propdsito de resaltar autoridad, debido a que la
autoridad atribuye el derecho de hacer cosas tales como la toma de decisiones, asignar
tareas a los subordinados, esperar y exigir un desempefio satisfactorio por parte de los
implicados. Dependiendo cuales seas los objetivos de la organizacion asi sera el tipo de
organizacion que podrd tomar, un sistema de organizacion que favorezca el desempefio
de una asociacién o institucion para la consecucién de su fin primordial, no seréd la
misma para otra debido a que no se adecuara a las necesidades de otra, es asi, que

dentro de las mas utilizadas existen cuatro las cuales se detallan a continuacion:

2.6.1 Linear o Militar
Es llamada escalar y es de las mas antiguas que se conoce. En este tipo de organizacion
la autoridad mayor esta representada por el propietario quien puede ser el presidente de

la asociacion.

Ventajas de la organizacion Linear o Militar:

. Es facil de comprender.

. Tiene definida su posicion y responsabilidad

. Uno o varios empleados son responsables ante un jefe.

. Permite una comunicacién inmediata dentro de las jerarquias.
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Desventajas de la organizacion Linear o Militar:

El jefe no puede con todo.
La coordinacion y cooperacion no se encuentra a la orden del dia.
No existe una forma en que los jefes se especialicen.

Cuando el negocio crece, crecen las sobrecargas laborales y administrativas.

2.6.2 Funcional

Permite especializarse en un area determinada reforzando a sus directivos en un éarea

determinada y claramente definido de autoridad.

Ventajas de la organizacion Funcional:

El supervisor ocupa la mayor parte del tiempo en dirigir y realizar una clase de

actividad.

Cada persona realiza una clase de actividad en la que se especializa.

Desventajas de la organizacion Funcional:

2.6.3

Por ofrecer una especializacion se descuida los aspectos de prepara a la gente
con proyeccion.

Se pierde la iniciativa, debido a que todo se basa en la especializacion.
Demasiados jefes.

El cambio o traslado de supervisores crea conflictos y elimina responsabilidades.

Lineal staff

En este tipo de organizacién la autoridad de linea contribuye directamente a los

objetivos totales de la organizacion, y tiene la facultad de dar d6rdenes. En tanto la

facultad staff tiene por mision asesorar y auxiliara, resolver problemas, determinar

métodos, hacer estudios y proponer soluciones.

Ventajas de la organizacion Lineal staff:

Se consigue una division satisfactoria del trabajo sin sacrificio de demasiados

individuos en la operacion de control.
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» Existe una mayor flexibilidad en la organizacion, ya que el supervisor es capaz
de ejercer un control directo sobre sus empleados.

e Las unidades de linea pueden coordinarse y mejor a través de las actividades
funcionales y asesoras.

* Se observa una tendencia hacia la especializacion.

* Conserva la responsabilidad y autoridad en una sola linea, para recibir a su vez
asesoramiento.

* Los departamentos staff investigan, planean y aconsejan realizando trabajo que

los departamentos de linea no pueden por falta de tiempo.

Desventajas de la organizacion Lineal staff:

e Esporadicamente surgen dificultades. Algunos componentes del staff pueden dar
su punto de vista, y producir con ello resentimientos y fricciones.

e Un empleado en una posicion lineal puede ser diligente, lo cual hace que recurra
al staff cuando se le presenten problemas en su trabajo. Con ello se provoca en el
empleado se costumbre de que otros resuelvan sus problemas.

e Un supervisor puede tratar de evadir su responsabilidad, argumentando diversas

causas.

2.6.4 Por comités

La direccion mediante comités no es una forma muy comun de utilizarla, puesto que
son comités creados para realizar tareas especiales, los que pueden ser permanentes o
temporales, considerandolos como otra parte de la organizacion, deben de revisarse de

acuerdo con las necesidades de la asociacion.

Ventajas de la organizacion por Comités:
e [En latoma de decisiones, combina los criterios y juicios de los funcionarios.
e Los comités actian en forma imparcial cuando discuten las ventajas y
desventajas de un problema.
¢ Los comités ordinarios estan compuestos por especialistas, que no pueden

dedicar més tiempo a problemas importantes que los funcionarios de linea.
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Desventajas de la organizacion por Comités:
e Para llegar a una decisién se toma mas tiempo de lo que requiere el caso.
e La idea original sufre modificaciones antes de que la prueben los miembros
del comité.
o Una persona que tenga influencia sobre algunos miembros del comité puede
ser factor importante para toma de una decision final.
e No todos los miembros del comité estan de acuerdo con las decisiones

tomadas.

2.7  Sistemas

“Un sistema es una reunidén o conjunto de elementos relacionados. Puede estructurarse
de conceptos, objetos y sujetos. Los sistemas se componen de otros sistemas a los que
llamanos subsistemas. En la mayoria de los casos, se suele pensar en sistemas mas
grandes o superordinales, los cuales comprenden otros sistemas que llamamos sistema

total y sistema integral”. (34)

2.7.1 Sistema Administrative

“Red de procedimientos relacionados de acuerdo a un esquema integrado tendientes al
logro de los fines de una organizacion. Esto quiere decir que un conjunto de
procedimientos relacionados y dentro de determinadas condiciones, constituyen un

sistema”, (32)

2.7.2 Sistema de Informacion
“Un conjunto de componentes interrelacionados que recolectan (o recuperan), procesan,
almacenan y distribuyen informacién para apoyar a la toma de decisiones y el control de

una organizacion”. (24:14)

2.7.3 Sistema Contable
El sistema de contabilidad tiene por objetivo registrar las variaciones cuantitativas y
cualitativas en el activo y pasivo, y el efectivo econémico y financiero de las diversas

operaciones y transacciones que realiza una organizacion.
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Fundamentalmente existen dos sistemas para registrar las operaciones practicadas en
cualquier organizacion. El primero es el mas sencillo, se conoce como sistema de
partida simple; y el segundo es mds completo y se le conoce con el nombre de partida

doble,

2.7.3.1 Partida simple

Es conocida como la contabilidad de ingresos y egresos, que satisface plenamente las
necesidades de registro y de control en una economia elemental. La contabilidad
aplicada es muy sencilla, debido a que se restringe solamente a registrar entradas y

salidas de dinero, y se establece en solo una cuenta llamada caja.

2.7.3.2 Partida doble
En este sistema se registra cada operacion en dos partidas la primera afecta el origen o
fuente de los ingresos de la organizacién y la segunda hace constar el destino que se les

dio a los egresos de la operacion.

Este sistema también permite registrar las acumulaciones en los bienes y las

obligaciones de la organizacion derivada de las operaciones que esta realiza.

El sistema contable estd formado por los métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacién cuantitativa de
las operaciones que realiza una asociaciéon econdémica, dentro de esos métodos se puede

mencionar los siguientes:

o Me¢étodo de lo Devengado:

Se registran las transacciones independientemente cuando se hayan obtenido los
ingresos o efectuado los gastos, llamada contabilidad sobre la base de
acumulaciones. Son transacciones realizadas, independientemente de la fecha de
pago, por ejemplo: Son derechos adquiridos por servicios prestados, ventas
efectuadas al crédito, seguros y alquileres pagados por anticipado, alquileres

cobrados por anticipado, los cuales se registran durante un periodo contable.
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e M¢étodo de lo Percibido:

Las transacciones se registran solamente en el momento que se realicen las
erogaciones o se obtengan los ingresos. Conocida como contabilidad sobre base de
efectivo. Son ingresos reales por venta de bienes y servicios causados en el

momento que se cobran, estando pendiente el servicio o entrega de los bienes.

2.8  Sistematizacion

“La palabra sistematizacion proviene de la idea de sistema, de orden o clasificacion de
diferentes elementos bajo una regla o parametro similar. La sistematizacion es,
entonces, el establecimiento de un sistema u orden que tiene por objetivo permitir
obtener los mejores resultados posibles de acuerdo al fin que se tenga que alcanzar. La
sistematizacion se puede aplicar en los dmbitos cientificos y académicos pero también
hay muchas situaciones de la vida cotidiana que implican cierta sistematizacion a modo

de lograr un objetivo especifico”. (33)

De tal forma, sistematizacion es la construccién de un sistema explicativo de las
practicas, de los aprendizajes derivados de ellas, y de unos marcos conceptuales
referenciales que en su desarrollo nutren esas practicas, que haceres y proyecciones
sobre las realidades sociales. En otras palabras es un ejercicio sistémico ligado a la

planeacion, el seguimiento y la evaluacion.

Se construye de manera simultdnea al desarrollo del proyecto, de manera que
retroalimenta permanentemente las practicas, las hip6tesis de trabajo, la proyeccion del
trabajo de campo y en general de la dinamica institucional. Es decir, que vincula en

forma dindmica el conocimiento y la accion social.

La calidad de los productos resultantes se mide tanto por los aportes tedricos,
metodologicos y conceptuales, como por el valor que agreguen a las organizaciones que
realizaron las practicas (fortalecimiento organizativo, calificacion de las practicas, flujos
de experiencias sistematizadas entre las organizaciones). Derivado que la teoria y

practica no son opuestas, existe una relacion dialéctica.
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2.8.1 Importancia de la sistematizacion

"La sistematizacién 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 asociacion. Es el andlisis de los planes de accion
colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las
operaciones de la asociacion, sus funciones administrativas, de produccion, de
mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio

de rutinas, sistemas o de procedimientos". (22:55)

2.8.2 Clases de sistemas

“Dependiendo de la manera en que se efectian la mayor parte de las operaciones
(método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de procesamiento
de datos, que son los que nos interesan, pueden ser: manuales, mecanicos y

electronicos”. (22:30)

¢ Manual

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

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

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

procesos”.(22:45)

e Mecanico

“Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacién con los
manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, debemos considerar que
estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recopilacion

de datos fuente se logra a través de mecanismos como maquina de escribir, caja
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registradora, impresora de cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de

contabilidad etc.”. (22:60)

e Electronico

"Son Los sistemas en los que se utilizan computadoras. El desarrollo mas reciente
en el procesamiento de datos lo constituye la computadora electrénica que merece
gran interés debido a su capacidad muy superior para efectuar calculos y otras
funciones a velocidades increibles. Esto se debe al hecho de que el procesamiento
en computacién se logra mediante la transmision de impulsos electrénicos a través
de microcircuitos, en lugar de efectuarse por el movimiento de partes mecéanicas”.

(22:70)

2.9 Manual
Manual es “una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Es un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bases

o procedimientos para ejecutar una actividad”. (28:55)

2.9.1 Manual contable

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

financieros". (22:75)

“Su proposito es sefialar los principios y técnicas de la contabilidad que se debe de
seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registro, control y cobro de
operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones de crédito, entre
otros”. (28:62)
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El manual contable contiene explicacion en referencia al uso o aplicacion que debe de
darse a cada apropiacion, cuando se transcribe un hecho o acontecimiento o una

novedad al lenguaje de la contabilidad que esta reflejando en el plan de cuentas.

El manual de cuentas debe de estar dividido en secciones tales como: activo, pasivo,
patrimonio y cuentas de resultados, cada una de estas secciones esta compuesta en tres
partes las cuales son:
e La primera parte serd la codificada, la cual puede ser en forma numérica,
alfabética o alfanumérica, la funcion de utilizar uno de estos métodos es que

exista un espacio para la incorporacion de una nueva o futura cuenta.

e La segunda parte contiene el nombre o denominacion de la cuenta, el cual debe

de expresar en forma clara y concisa el concepto que la misma almacena.

e La tercera parte describe en forma detallada y exacta los hechos acontecimientos

y operaciones que pueden ser imputados bajo el rotulo de esa cuenta.

La correcta determinacion de estas tres partes contribuird a evitar errores en cuanto a la
homogeneidad de la informacién y la efectiva seleccion de la cuenta a utilizar, por lo
tanto, facilitara la preparacion de los estados financieros y los informes econdmicos,

patrimoniales, financieros y de gestion de la asociacion.

2.9.1.1 Objetivos del manual contable

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

e Servir de instrumento para la administracion.

e Dar a conocer el sistema contable.

* Mantener la consistencia en el registro de las operaciones.

o Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias al contar con una
adecuada guia. Facilita el trabajo de contabilidad en cuanto a registro de las
transacciones y preparacion de informes.

e Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos de los

reportes generados.
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e Facilitar el entrenamiento de personal relacionado con aspectos contables.

2.9.1.2 Caracteristicas del manual contable
Para el logro de los objetivos de manual contable, debe reunir las caracteristicas
siguientes:
e Permitir el crecimiento o disminucién del nimero de cuentas, por adicion.
o Intercalacion o eliminacion de las cuentas sin que implique pérdida del origen de
las cuentas.
e Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender.
e Ladistribucion de cuentas debe responder a las necesidades de informacién y de
organizacion de la asociacion.

o Debe ser aprobado por la Junta Directiva, entre otras.

2.9.1.3 Contenido del manual contable
Dependiendo del volumen de transacciones a registrar por la contabilidad, el manual
contable podria limitarse al plan de cuentas. Sin embargo, para una contabilidad mas
completa de la asociacion, se sugiere el contenido siguiente:

e Introduccién

» Objetivos del manual

o Instrucciones para el uso del manual

e Nomenclatura contable

e (Catalogo de cuentas

e Descripcion de cuentas

e Politicas contables

* Esquema de estados financieros

* Flujograma de actividades del procedimiento contable
2.9.2 Manual de puestos

“Son los documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacién para

registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacién de una
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organizacion como las instrucciones y lineamientos necesarios para desempefiar de una

manera adecuada las tareas asignadas™. (18:170)

“Su objetivo es definir politicas, asi como sefialar las guias u orientaciones respecto a
cuestiones de personal, tales como: contratacién, permisos, promociones, prestaciones,

etcétera”. (28:63)

Existen diversidad de manuales administrativos y la elaboracion e informacion depende
de las necesidades de cada asociacion para determinar con qué tipo de manuales se
debe contar. Estos deben ser revisados, analizados y actualizados para que sirva como

herramienta util en la asociacion.

2.10 Nomenclatura de cuentas

“Representa la estructura del sistema contable. Es una relacion secuencial y ordenada de
las cuentas contables que conforman un sistema de contabilidad cuya clasificacion
basica comprende: activo, pasivo, capital contable, cuentas de resultados deudoras y

cuentas de resultados acreedoras”. (31:65)

“La codificacién mas utilizada es el numérico decimal porque permite la integracion o
desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalaciéon y eliminacion

ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios electronicos”. (31:65)

2.10.1 Descripcién de cuentas
“En esta parte se explica el uso de cada cuenta, porque conceptos se carga, se abonay lo

que representa su saldo”. (31:67)
Para facilitar la integracion de la nomenclatura contable, asi como su manejo y

retencion de los conceptos que la integran, se puede aplicar cualquiera de los sistemas

siguientes de identificacion:
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e Sistema mnemotécnico:

Es un sistema sencillo utilizado para recordar una secuencia de datos, nombres,
nimeros y en general para recordar listas de items que no puede recordarse
facilmente. Dentro de los sistemas mnemotécnicos el mas perfeccionado es el

numeérico decimal.

e Sistema numérico decimal:
Permite agrupaciones ilimitadas y facilita la tarea de agregar e intercalar nuevas
cuentas. Es el mas utilizado para elaborar una nomenclatura contable. Por ejemplo:

1 Activo; 1.1 Activo corriente; 1.1.1 Caja General; 1.2 Activo no corriente.

e Sistema alfabético:
Se basa en la aplicacion del alfabeto para clasificar las cuentas. Ejemplo: Activo= A,

Activo Circulante = AC.

2.11 Organigramas

“Los sistemas de organizacion se presentan en forma intuitiva y con objetividad en los
llamados organigramas, conocidos como cartas o graficas de organizacion. Consisten en
hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que
encierra el nombre de ese puesto y en ocasiones de la persona que lo ocupa,
representando los canales de autoridad y responsabilidad por la union de los cuadros

mediante lineas”. (26:328)

Los organigramas nos revelan: la divisién de funciones, los niveles jerarquicos, las
lineas de autoridad y responsabilidad, los canales formales de comunicacion, las

relaciones que existen entre cada puesto, los jefes de cada grupo de empleados, etc.

Estos deben ser muy claros, se recomienda que no contengan un nimero excesivo de
cuadros y puestos; no deben comprender ordinariamente a los trabajadores, es frecuente
hacerlos arrancar del director y terminarlos en los jefes o supervisores; deben poseer
nombres de funciones y no de personas; no pueden representar un nimero grandes de
elementos de organizacion.
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CAPITULO III
ESTADOS FINANCIEROS

3.1  Definicion

“Son una representacion estructurada de la informacion financiera, que ordinariamente
incluye notas adjuntas, derivada de registros contables y que se propone comunicar los
recursos econdmicos u obligaciones de una entidad en un momento del tiempo o los
cambios correspondientes por un lapso de tiempo, de acuerdo con un marco de referencia
para informacion financiera. El término puede referirse a un juego completo de estados
financieros, o a un tnico estado financiero; por ejemplo un balance general o un estado de

ingresos y gastos, asi como las notas aclaratorias relacionadas”. (15:28).

Los Estados Financieros son informes que resumen la situacion financiera y resultados de
las operaciones de una entidad determinada, en un periodo especifico. Los Estados
Financieros son responsabilidad de la Administracién o Gerencia, ya que en ella descansa
la gestion de los recursos confiados por un ente. Los Estados Financieros son cuadros

numéricos que presentan datos acumulativos sobre hechos econdmicos de una entidad.

3.2  Caracteristicas de los estados financieros

Las caracteristicas que hace que los estados financieros se diferencien de cualquier otra
informacién financiera, es debido a que por su naturaleza, contienen los atributos que
facilitan a los usuarios la interpretacion de la informacién suministrada en los estados
financieros. Las cuatro principales caracteristicas cualitativas son comprensibilidad,

relevancia, fiabilidad y comparabilidad.

3.2.1 Comprensibilidad

Una cualidad esencial de la informacion suministrada en los estados financieros es que sea
facilmente comprensible para los usuarios.

Para cumplir estd cualidad esencial, los usuarios deben de poseer un conocimiento
razonable sobre negocios, actividades econémicas y la Contabilidad, los usuarios deben

estar dispuestos a estudiar la informacién financiera con razonable diligencia. Sin embargo



a causa de la importancia por la necesidad de toma de decisiones econémicas por parte de

los usuarios, no debe excluirse informacién por razones de dificultad para su comprension.

3.2.2 Relevancia
La informacién posee la cualidad de la relevancia cuando ejerce influencia sobre las
decisiones econdémicas de los que la utilizan, ayuddndoles a evaluar sucesos pasados,

presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas anteriormente.

Para ser util, la informacion debe ser relevante de cara a las necesidades de la toma de
decisiones por parte de los usuarios. La informacién posee la cualidad de relevancia cuando
ejerce influencia sobre las decisiones econdémicas de los que la utilizan, ayudandoles a
evaluar sucesos pasados, presentes o futuros, o bien para confirmar o corregir evaluaciones

realizadas anteriormente.

La informacion tiene importancia relativa o es material, cuando su omision o presentacion
errénea puede influir en las decisiones econémicas de los usuarios, tomadas a partir de los
Estados Financieros. La materialidad depende de la cuantia de la partida omitida, o del
error de evaluacién en su caso, juzgamos siempre dentro de las circunstancias particulares

de la omisidén o el error.

3.2.3 Fiabilidad

La informacion posee la cualidad de fiabilidad cuando esta libre de error material y de
sesgo o prejuicio y los usuarios pueden confiar en que es la imagen fiel de lo que pretende
representar, o de lo que puede esperarse razonablemente que represente. La informacion
puede ser relevante, pero tan poco confiable en su naturaleza, que su reconocimiento pueda
ser potencialmente una fuente de equivocos. De tal manera se debe de tomar en cuenta

cinco caracteristicas importantes, con el fin de evitar errores.
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Presentacién fiel
Para ser confiable, la informacién debe representar fielmente las transacciones y
demas sucesos que pretenda representar, o que espere razonablemente que

represente.

La informacion financiera esta sujeta a cierto riesgo de no ser reflejo fiel de lo que
pretende representar; esto no es debido al sesgo o prejuicio, sino mas bien a las
dificultades inherentes, ya sea a la identificacion de las transacciones y demds
sucesos que deben captarse, ya sea al proyectar y aplicar las técnicas de medida y
presentacion que pueden producir los mensajes que se relacionan con esas

transacciones y sucesos.

La esencia sobre la forma

Es necesario que se contabilice de acuerdo con la esencia y la realidad econémica, y
no meramente segin su forma legal. La esencia de las transacciones y demads
sucesos no siempre es consistente con lo que aparenta su forma legal o trama

externa.

Los recursos y hechos econdémicos deben ser reconocidos y revelados de acuerdo

con su esencia o realidad econdmica y no unicamente en su forma legal.

Neutralidad

La informacién debe ser neutral, es decir, libre de todo sesgo o prejuicio. Los
Estados Financieros no son neutrales por la manera de captar o presentar la
informacion, influyen en la toma de una decisién o en la formacion de un juicio, a

fin de conseguir un resultado o desenlace predeterminado.
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e Prudencia
Los encargados de elaborar los estados financieros tienen que enfrentarse con las
incertidumbres que, inevitablemente rodean muchos acontecimientos y
circunstancias, tales como la recuperabilidad de los saldos dudosos, la vida dtil
probable de las propiedades, planta y equipo o el nimero de reclamaciones por
garantia post-venta que puede recibir la asociacion. Tales incertidumbres son
reconocidas mediante la presentacion de informacion acerca de su naturaleza y
extension. Asi como por el ejercicio de prudencia en la preparacion de los estados

financieros.

e Informacién financiera completa
A fin de ser confiable, la informacién contenida en los estados financieros debe ser
completa, es decir dentro de los limites de costo e importancia. Una omisién puede
causar que la informacion sea falsa o incompleta y por consecuencia no confiable y

deficiente en relacion con su relevancia.

3.2.4 Comparabilidad

Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una asociacion a lo
largo del tiempo, con el fin de identificar las tendencias de la situacién financiera y de
desemperio. También deben ser capaces los usuarios de comparar los estados financieros de
asociaciones diferentes, con el fin de evaluar su posicion financiera, desempefio y cambios
en la posicion financiera en términos relativos. Por tanto la medida y presentacion del
efecto financiero de similares transacciones y otros sucesos, deben ser llevadas a cabo de
una manera coherente por toda la asociacion, a través del tiempo para tal asociacion y

también de una manera coherente para diferentes asociaciones.

Los usuarios deben ser informados de las politicas contables empleadas en la preparacion
de los estados financieros, al igual que de cualquier cambio presentado y su impacto en la

interpretacion de la informacion financiera. La necesidad de comparabilidad no debe ser
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confundida con la mera uniformidad, y tampoco puede ser un obsticulo para la
introduccion de normas contables mejoradas. Es inapropiado para una asociacion

conservar sin cambios sus politicas contables cuando existan otras més relevantes o fiables.

La caracteristica esencial de los estados financieros serd por lo tanto de contener la
informacion como los elementos de juicio suficientes, para que la persona al tomar una
decision posea adecuados conocimientos, definiendo de forma positiva el futuro de la

asociacion y tomar decisiones de caracter econdmico sobre la misma.

3.3 Composicion de los estados financieros

Los estados financieros forman parte del proceso de informacion financiera.
Normalmente, un conjunto completo de estados financieros comprende un Balance
General, Estado de Ingresos y Egresos, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado

de Flujo de Efectivo y Notas a los Estados Financieros.

e Estado de Situacién Financiera
Es el documento contable que muestra la situacion financiera de la entidad mediante la

presentacion resumida de los activos, pasivos y derechos a una fecha determinada.

e Estado de Resultados
Es el informe que se utiliza para evaluar la eficiencia de la entidad, mediante la

comparacion de ingresos y los gastos de un determinado periodo.

¢ Estado de Cambios en ¢l Patrimonio neto
Es el documento en el cual la entidad muestra las variaciones ocurridas en la distinta

cuenta patrimonial.
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e Estado de Flujo de Efectivo
El propésito principal de este informe es proporcionar informacion relevante acerca de
la recepcion y pagos en efectivo de la entidad, asi como los cambios en los activos

netos, a un periodo determinado.

e Notas a los Estados Financieros

Contienen informacion adicional presentada en los estados financieros, suministrando
descripciones narrativas e integraciones de las principales cuentas e informacion sobre
partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas en los estados

financieros.

3.4  Estructuray contenido de los estados financieros

Su estructura estd determinada por lo siguiente:

3.4.1 Identificacion de los estados financieros

Los estados financieros deben ser objeto de una identificacion clara, y distinguirlos de
cualquier otra informacién publicada en el mismo documento emitido por la Asociacion.
Cada uno de los componentes de los estados financieros debe quedar claramente
identificado. Ademas los datos que se describen a continuacion deben ser consignados en
un lugar destacado, y se repetirdn cuantas veces sea necesario para una correcta

comprension de la informacién presentada:

e El nombre u otro tipo de identificacion de la Asociacién que presenta la

informacién.

o Identificar si los estados financieros pertenecen a una sola Asociacién o a un grupo

de Asociaciones.
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e La fecha de cierre o periodo de tiempo cubierto por el estado financiero, segiin

resulta apropiado en funcidon de la naturaleza del mismo.

e Lamoneda en que se presenta la informacion.

e El nivel de precision utilizado en la presentaciéon de las cifras de los estados

financieros (millones, miles, entre otros).

Se hace necesaria la utilizacion de juicios al determinar la mejor manera de presentar esta
informacién. A menudo los estados financieros se vuelven mas comprensibles presentando
las cifras en miles o millones de unidades monetarias. Esto es aceptable en la medida que se
informe el nivel de precision de las cifras, siempre que no se pierda informacion relevante

por hacerlo de esa forma.

3.4.2 Cuerpo de los estados financieros

En este se debe presentar los conceptos y cuentas que reflejan el resultado de las
operaciones de la entidad, su situacion financiera y sus cambios asi como las variaciones
experimentadas en su capital contable, siendo ésta la parte mds importante, ya que se

dejara constancia de las operaciones realizadas.

3.4.3 Firma de los estados financieros

En el pie se incluyen las firmas de las personas que elaboran los estados financieros,
revisan, autorizan, entre otros, teniendo presente que la obligacion de la preparacion y
presentacion de la situacién financiera recae sobre la administracion de la asociacion, por lo
tanto el presidente de la asociacién debe firmar los estados financieros, asi como el

contador general que los preparo, sefialando la relacion que guarda con los mismos.
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3.4.4 Periodicidad

Los estados financieros deben ser objeto de presentaciéon de una periodicidad que como
minimo, ha de ser anual. Cuando, por circunstancias excepcionales, cambie la fecha de
Balance y presente los estados financieros para un periodo mayor o menor de un afio, la
Asociacion debe informar del periodo concreto cubierto por los estados financieros, y

ademas de:

e Larazon por la que se usa un periodo diferente del anual.

e El hecho de que las cifras comparativas que se ofrecen en los estados financieros no

son comparables a las del periodo corriente.

La utilidad de los estados financieros se ve perjudicada si estos no se ponen a disposicion

de los usuarios dentro de un periodo razonable de tiempo, tras la fecha del Balance.

3.4.5 Periodo sobre el cual se informa

Los estados financieros deben ser objeto de presentacion con una periodicidad que, como
minimo, ha de ser anual, cuando por circunstancias excepcionales cambie la fecha del
estado de situacion financiera y presente los Estados Financieros por un periodo mayor o
menor de un afio, la asociacion debe informar del periodo concreto cubierto por los estados

financieros, y ademas de:
e Larazon por la que se usa un periodo diferente del anual
e El hecho de las cifras comparativas que se ofrecen en los Estados de Resultados,

Cambios en el Patrimonio Neto y Flujo de Efectivo, asi como en las Notas

correspondientes, no son comparables a las del periodo corriente.
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3.4.6 Oportunidad

La utilidad de los estados financieros se ve perjudicada si estos no se ponen a disposicion
de los usuarios a un periodo determinado de tiempo, tras la fecha del estado de situacion
financiera. La asociacién debe estar en posicion de emitir sus estados financieros dentro
de los seis meses posteriores a esta fecha, ciertos factores de naturaleza permanente no
constituyen razones financieras para justificar la falta de emisién a tiempo de la

informacion.

3.5 Objetivo de los estados financieros

Los estados financieros basicos deben de cumplir la funcién de informar sobre la situacion
financiera de la asociacién en cierta fecha y los resultados de sus operaciones, asi como los
cambios en una situacién financiera por el periodo contable terminado en tal fecha. Los
estados financieros basicos comprenden el balance general, los estados financieros, ademas

de las notas que son parte integrante de los mismos.

Los estados financieros deben ser capaces de transmitir informacién que satisfaga al
usuario general en la asociacion. Se entiende que satisfaga al usuario general de la
informacion, si los estados financieros son suficientes para que una persona con adecuados

conocimientos técnicos, pueda formarse juicio sobre:

e Elnivel de rentabilidad
e La posicidn financiera, que incluye su solvencia y liquidez
e Lacapacidad financiera de crecimiento

o El flujo de fondos

Por medio de esta informacién y de otros elementos de juicio que sea necesario, el usuario
general podra evaluar el futuro de la asociacién y tomar decisiones de caracter econémico

sobre la misma.
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3.5.1

Principales objetivos de los estados financieros:
Satisfacer las necesidades de informacién de las personas que tengan menos
posibilidad de obtenerla y que dependan de los estados financieros como principal

fuente de informacion sobre las actividades econdmicas de la asociacion.

Proporcionar a los inversionistas y acreedores informacion util que les permita
predecir, comparar y evaluar los flujos potenciales de efectivo en lo concerniente al

monto de dichos flujos y su oportunidad o fechas en que se obtendran.

Dar informacién ttil con el fin de evaluar la capacidad de la administracidn, utilizar

con eficacia los recursos de la asociacién y alcanzar asi su meta primordial.

Proporcionar informacion acerca de las transacciones y demds eventos que sirvan
para predecir, comparar y evaluar la capacidad generadora de utilidad de la

asociacion.

Revelar informacion concerniente a las transacciones de la asociacidon y demas
eventos que constituyen una parte de ciclo de utilidades no concluidos. Sera
necesario que se presenten valores actuales cuando estos difieran marcadamente de
los costos histéricos. Los activos y pasivos deberan agruparse o clasificarse
conforme a su grado de incertidumbre con respecto a su importe o fecha de

realizacion o liquidacion.

Dar un estado de resultados periddico que sirva para predecir, comparar y evaluar la

capacidad generadora de utilidades de la asociacion.

Proporcionar informacién qtil para el proceso de prediccion. Se deberd presentar
prondsticos financieros que faciliten la confiabilidad de las predicciones de los

usuarios.
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Los estados financieros también muestran los resultados de la gestion que los
administradores han hecho de los recursos que se les han confiado. Para cumplir este
objetivo, los estados financieros suministran informacién acerca de los siguientes

elementos de la asociacidn:

e activos;

e pasivos;

e patrimonio neto;

e ingresos y gastos, en los cuales se incluyen las pérdidas y ganancias, y

e flujos de efectivo.

Las decisiones econdmicas que toma el usuario de los estados financieros, requieren de la
evaluacion de la capacidad de la asociacién de generar efectivo y recursos equivalentes al
efectivo, asi como la preocupacion permanente por la liquidez. Los usuarios pueden evaluar
la capacidad de generar efectivo, si se suministra informacién de la situacién financiera,

desempefio y cambios en la posicion financiera de la asociacion.

La situacion financiera de una asociacion se ve afectada por los recursos econémicos que
controla, por su estructura financiera, por su liquidez y la solvencia; la informacién acerca
de los recursos econémicos controlados y su capacidad en el pasado de modificar tales
recursos, permite evaluar la posibilidad de generar efectivo; la informacién de la estructura
financiera es util para la prediccion de necesidades futuras de préstamos; la liquidez hace
referencia a la disponibilidad de efectivo en un futuro préximo, después de tener en cuenta
el cumplimiento de compromisos financieros del periodo; la solvencia hace referencia a la
disponibilidad de efectivo con perspectiva a largo plazo, para cumplir compromisos

financieros.

La informacién del desempefio y en particular sobre su rendimiento, permite evaluar los

cambios potenciales en los recursos econdmicos; que es probable puedan ser controlados en

45



el futuro; permite predecir la capacidad de generar flujos de efectivo en el futuro y

determina la eficacia con que la asociacién puede emplear recursos futuros.

La informacién sobre los cambios en la posicion financiera permite evaluar sus actividades
de financiacion, inversién y operacion, en el periodo que cubre la informacioén financiera.
Genera la base para evaluar la capacidad de generacion de efectivo y equivalentes, asi

como las necesidades de la asociacion para la utilizacion de tales flujos de efectivo.

La informacioén acerca de la situacion financiera es suministrada fundamentalmente por el
Estado de Situacion Financiera; la informacién de la actividad es suministrada
fundamentalmente por el Estado de Resultados y la informacion acerca de los flujos de
fondos, es suministrada fundamentalmente por el Estado de Cambios en la Posicion
Financiera. Los estados financieros también contienen, notas, cuadros complementarios y

otra informacién que se considere de importancia.

Las partes que componen los estados financieros estdn interrelacionadas porque reflejan
diferentes aspectos de las mismas transacciones u otros sucesos acaecidos a la asociacion.
Ademas los estados financieros no pueden interpretarse de forma aislada e independiente,

su lectura debe de ser conjunta.

3.6  Responsabilidad de los estados financieros
Los estados financieros de cualquier institucién seran responsabilidad del 6rgano de
administracion, tanto su elaboracion como su presentacion. En ocasiones dicha

responsabilidad es compartida por el 6rgano de administracidén y un ente supervisor interno.

La principal responsabilidad, en relacidn con la preparacién y presentacion de los estados
financieros, corresponde a junta directiva de la asociacion. La propia junta directiva de la
asociacion estd también interesada en la informacion que contienen los estados financieros,
a pesar de que tiene acceso a otra informacion financiera y de gestién que le ayuda al llevar

a cabo su planificacidn, toma de decisiones y control de responsabilidades. La gerencia de
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la asociacion tiene la posibilidad de determinar la forma y contenido de tal informacién

adicional, de manera que satisfaga sus propias necesidades.

La responsabilidad por la elaboracion y presentacién de los estados financieros corresponde
a la asociacion, y recae en el organo de administracion o en otro d6rgano de gobierno
equivalente al mismo, en algunas asociaciones tiene caracter conjunto entre varios 6rganos

de gobierno y supervision.

3.7  Bases de preparacion y presentacion de los estados financieros

Las decisiones econdmicas que toman los usuarios de los estados financieros requieren una
evaluacion de la capacidad que la asociacion posee en la certeza de generacion de liquidez.
En definitiva, es esta capacidad la que determina, por ejemplo, la posibilidad que tiene la
asociacion para pagar a sus empleados y proveedores, dar cumplimiento a los pagos de
intereses y de préstamos. Los usuarios pueden evaluar mejor esta capacidad para generar

efectivo, si se les suministra informacién certera de la situacion financiera de la asociacion.

La informacioén acerca de la situacion financiera es proporcionada basicamente por el
balance general. La informacion acerca del desempefio es suministrada fundamentalmente

por el estado de resultados.

Las partes que componen los estados financieros estan interrelacionadas porque reflejan
diferentes aspectos de las mismas transacciones u otros hechos que han afectado a la
asociacion. Aunque cada uno de los estados suministra informacién que es diferente de los
demads, es improbable que uno sea suficiente para un propésito en particular o que contenga
toda la informacién necesaria para alguna necesidad de los usuarios en particular. Por
ejemplo, un estado de resultados suministra un cuadro incompleto del desempefio de la
asociacion, a menos que se use en conjunto con el balance general y con el estado de flujos

de efectivo.
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Al preparar los estados financieros se debe de tomar en cuenta las siguientes cualidades:

e Comprensibilidad
Una cualidad esencial de la informacién suministrada en los estados financieros es que

sea facilmente comprensible para los usuarios.

¢ Relevancia
Para ser util, la informacion debe ser relevante de cara a las necesidades de toma de

decisiones por parte de los usuarios.

¢ Materialidad o importancia relativa
La informacion es material si su omision o su presentacion pueden influir en las

decisiones econémicas de los usuarios tomadas a partir de los estados financieros.

¢ Fiabilidad

Para ser util, la informacién debe también ser fiable. La informacion posee la cualidad
de fiabilidad cuando esté libre de error material y de sesgo o prejuicio, y los usuarios
pueden confiar en que es la imagen fiel de lo que pretende representar, o de lo que

puede esperarse razonablemente que represente.

e La esencia sobre la forma
Las transacciones y demas sucesos deben contabilizarse y presentarse de acuerdo con su

esencia y realidad econdmica, y no meramente segiin su forma legal.

e Prudencia

Prudencia es la inclusién de un cierto grado de precaucion al realizar los juicios
necesarios para efectuar las estimaciones requeridas bajo condiciones de incertidumbre,
de forma que los activos o los ingresos no se expresen en exceso y que los pasivos y

gastos se expresen subvaluados.
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e Comparabilidad
Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una asociacion a
lo largo del tiempo, con el fin de identificar tendencias de la situacion financiera y del

desempefio.

e Equilibrio entre costo y beneficio

Los beneficios derivados de la informacidn deben exceder a los costos de suministrarla.

3.8  Politicas Contables
Las politicas contables tienen como objetivo especifico definir los lineamientos y normas
de actuacion que se transforman en reglas de accién y decisiéon interna segun las

necesidades de la entidad.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Empresas en
su seccion 10 punto 2 define: “son politicas contables los principios, bases, convenciones,
reglas y procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar
estados financieros. En el punto 8 menciona: “Una entidad cambiara una politica contable
solo si el cambio: es requerido por cambios a esta NIIF o da lugar a que los estados
financieros suministren informacion fiable y mas relevante sobre los efectos de las
transacciones, otros hechos o condiciones sobre la situacién financiera, el rendimiento

financiero o los flujos de efectivo de la entidad.”

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

financieros”. (8:75)
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3.9  Control interno

“Es el proceso disefiado y efectuado por los encargados del gobierno corporativo, la
administracion y otro personal para proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los
objetivos de la entidad, respecto a la confiabilidad de la informacién financiera, efectividad
y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las leyes y la reglamentacion
aplicable. El control interno se disefia e implementa para atender riesgos de negocio

identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos”. (15:319)

3.9.1 Objetivos
“Los objetivos de control interno son disefiados para ayudar a organizar, controlar y

mejorar las operaciones en las distintas etapas de su proceso lo cual se relaciona con:

a) Promover la eficiencia de las operaciones, en lo relativo a las recaudaciones, distribucion
y uso de los recursos que generan las actividades o publicas, dentro del marco legal

correspondiente.

b) Promover la utilidad y conveniencia de los sistemas de administracién y finanzas,

disefiados para el control de las operaciones e informacion de los resultados alcanzados.

c¢) Ayudar a generar informacion util, oportuna, confiable y razonable sobre el uso y control

de los derechos y obligaciones de las empresas.

d) Promover la actualizacion y modernizacion de los sistemas y su tecnologia”. (17:114)
3.9.2 Elementos

Segun la Norma Internacional de Auditoria nimero 315, Identificacién de los riesgos de

error material mediante el entendimiento de la entidad y su entorno, el control interno esta

integrado por los siguientes elementos:
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¢ Ambiente de control

El ambiente de control incluye las actitudes, conciencia y acciones de la administracion
y de los encargados del gobierno corporativo respecto del control interno de la entidad y
su importancia en la entidad. El ambiente de control también incluye las funciones del
gobierno corporativo y administracion y marca el tono de una organizacién e influye en
la conciencia del control de su gente. Es el fundamento para un control interno efectivo

que brinda disciplina y estructura.

e El proceso de evaluacion del riesgo por la entidad

El proceso de evaluacion de riesgo por una entidad es su proceso para identificar y
responder al riesgo de negocio y los resultados consecuentes. Para fines de informacion
financiera, el proceso de evaluacion del riesgo por la entidad incluye cémo identifica la
administracion los riesgos relevantes para la preparacion de estados financieros que de
un punto de vista razonable, cdmo estima su importancia, evaliia la probabilidad de su

ocurrencia y decide las acciones para manejarlos.

e Sistema de informacion, que incluye los procesos relacionados de negocios

Un sistema de informacidn, consiste de infraestructura (fisica y componentes de
hardware), software, personas, procedimientos y datos. El sistema de informacién
consiste de los procedimientos y registros establecidos para iniciar, registrar, procesar e
informar transacciones de la entidad asi como hechos y condiciones para mantener la

rendicidn de cuentas por los activos, pasivos y capital relacionados.

¢ Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que
las directivas de la administracion se llevan a cabo. Las actividades de control, sean
dentro de los sistemas de informacién computarizados o manuales, tienen objetivos

diversos y se aplican a diversos niveles organizacionales y funcionales.
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e Monitoreo de controles

El monitoreo de los controles por la administracion incluye considerar si estan operando
como se planed y que éstos se modifican seglin sea apropiado en las condiciones. El
monitoreo de los controles es un proceso para evaluar la calidad del desempefio del
control interno después de un tiempo. Implica evaluar el disefio y operacion de los

controles de manera puntual y tomar las acciones correctivas necesarias.

3.9.3 Clasificacion
Los controles internos se agrupan en dos clases principales: controles contables y controles

administrativos.

e Controles contables

“Surge como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de informacion,

surge, como un instrumento con los siguientes objetivos:

e Que todas las operaciones se registren oportunamente, por el importe correcto y en
las cuentas apropiadas y en el periodo contable que corresponda.

¢ Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista esté contabilizado”. (16:7)

e Controles administrativos

“Es el plan de organizacién que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos, métodos, operaciones contables, para ayudar, mediante el
establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo de:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

e Coordinar sus funciones;

e Asegurarse de que estdn logrando los objetivos establecidos;

e Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas”.
(16:7)
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3.10 Norma Internacional de Auditoria
A continuacion se desglosan las principales Norma Internacional de Auditoria que

intervienes al realizar una auditoria de estados financieros.

3.10.1 Norma Internacional de Auditoria No. 200
El propésito de esta Norma Internacional de Auditoria, denominada objetivo y principios

generales que gobiernan una auditoria de estados financieros, es establecer normas y dar
lineamientos sobre el objetivo y los principios generales que gobiernan una auditoria de
estados financieros. También describe la responsabilidad de la administracién por la
preparacion y presentacion de los estados, financieros y por la identificacion del marco de
referencia de informacién financiera que se ha de usar para preparar los estados financieros,

al cual se refiere la NIA como el "marco de referencia de informacion financiera aplicable".

3.10.2 Norma Internacional de Auditoria No. 210

La norma lleva por nombre, acuerdo de los términos de los trabajos de auditoria, tiene
como proposito establecer una guia para acordar con el cliente los términos del trabajo de
auditoria y, en su caso, ilustra sobre la posicion que adopta un auditor ante un
requerimiento del cliente para cambiar los términos convenidos para pasar a otro trabajo de

nivel mas bajo de seguridad que proporciona la auditoria.

La carta o acuerdo del compromiso de la auditoria debe ser enviada al cliente al comienzo
del trabajo, de manera de evitar malos entendidos respecto de las cuestiones claves del

compromiso.

si al auditor le fuera solicitado disminuir el alcance del trabajo luego de ponerse de acuerdo
en los términos de un compromiso de auditoria completa, deberia considerar, segiin los
elementos de juicio que proporciona esta NIA, si es apropiado aceptar el pedido y si no
fuera adecuado, decidird si corresponde renunciar al compromiso. En tal caso deberd

comunicar los hechos a la Junta Directiva o a la Asamblea General, segin corresponda.
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3.10.3 Norma Internacional de Auditoria No. 300

La Norma Internacional de Auditoria (NIA) 300. Planeacién de una auditoria de estados
financieros, ésta norma debe interpretarse conjuntamente con la NIA 200 “Objetivos
globales del auditor independiente y realizacion de la auditoria de conformidad con las

Normas Internacionales de Auditoria.”

Esta norma trata de la responsabilidad que tiene el auditor de planificar la auditoria de
estados financieros, la funciéon y el momento de realizacion de la planificacion. La
planificacion implica el establecimiento de una estrategia global de auditoria en relacion
con el encargo y el desarrollo de un plan de auditoria, la naturaleza y extension de la

planificacion varfa segin la dimension y la complejidad de la entidad.

La planificaciéon no es una fase diferenciada de la auditoria, si no un proceso continuo y
repetitivo que a menudo comienza después de la finalizacion de la auditoria anterior y

continua con la finalizacion del encargo actual.

De acuerdo a la NIA 300 la planificacion incluye:

e Procedimientos analiticos que se aplicaran como procedimientos de valoracion del
riesgo, identificando preliminarmente las dreas en las que puede existir un riesgo
mayor de incorreccién material.

o Conocimiento general del marco normativo aplicable a la entidad.

e Determinacion de la importancia relativa.

e Participacion de expertos.

El auditor puede discutir elementos de planificacion con la direccion de la entidad para
facilitar la realizacion y direccion del encargo sin hacer demasiado predecibles los

procedimientos de auditoria.
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3.10.4 Norma Internacional de Auditoria No. 315

La norma se denomina, identificacion y evaluacion de los riesgos de error material
mediante el entendimiento de la entidad y su entorno, trata de la responsabilidad del auditor
de identificar y evaluar los riesgos de error material en los estados financieros, mediante el

entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo el control interno de la entidad.

La norma requiere que el auditor externo aplique procedimientos de auditoria disefiados
para identificar y evaluar la existencia de errores importantes o significativos a nivel de
estados financieros y a nivel de las aseveraciones presentadas en dichos estados, haciendo
la aclaracion de que el hecho de que el auditor externo haya cumplido con este proceso no
representa que haya obtenido suficiente y apropiada evidencia de auditoria para sustentar su

opinién profesional.

La entidad y su entorno. La actividad se considera prioritaria, pues sirve de insumo para el
resto del proceso del trabajo y pide al auditor que logre un adecuado entendimiento de,

entre otros, los siguientes asuntos:

e Los factores importantes de la industria en que opera la entidad, de los organismos
reguladores a que estd sujeta y de otros factores externos, incluyendo el marco de

las NIIF aplicable, que le afectan.

e La naturaleza de la entidad que incluye: sus operaciones, su esquema accionario y
estructuras de gobierno corporativo, los tipos de inversiones que esta realizando y

que tiene previsto hacer, la estructura de la entidad y como esta financiada.

e Las politicas contables seleccionadas y aplicadas. El auditor evaluara si las politicas
contables observadas son adecuadas para el tipo de negocio al que se aplican y si
son consistentes con el marco conceptual de las NIIF aplicable y con las politicas

contables relevantes utilizadas en la industria a la que pertenece la entidad.
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o Los objetivos y estrategias de la entidad y los riesgos de negocio relacionados que
pueden resultar en riesgo de error importante. La evaluacién (medicion y revision)

del desempefio financiero de la entidad.

Lo anterior permitira al auditor entender los tipos de transacciones, las cuentas de balance y

las revelaciones que espera que contengan los estados financieros sujetos a examen.

El auditor entendera los aspectos de la estructura de control interno en vigor en la entidad
que sean relevantes para la auditoria. Al respecto, debe considerar que la mayoria de los
controles son relevantes para una auditoria, es probable que estén relacionados con la
informacién financiera, no todos los controles que se relacionan con dicha informacion son
relevantes para una auditoria. Considerar si un control, de manera individual o en
combinacioén con otros es relevante para la auditoria, es una cuestion de juicio profesional

del auditor.

3.10.5 Norma Internacional de Auditoria No. 330

La norma lleva por nombre respuestas del auditor a los riesgos evaluados. La norma trata
de la responsabilidad del auditor de planear ¢ implementar respuestas a los riesgos de
representacion errénea de importancia relativa identificados y evaluados en una auditoria
de estados financieros; el objetivo del auditor es obtener suficiente evidencia apropiada de

auditoria respecto a los riesgos evaluados.

Si el auditor planea utilizar evidencia de una auditorias previa sobre la efectividad operativa
de controles especificos, debe establecer la relevancia continua de dicha evidencia,
obteniendo evidencia de auditoria sobre si han ocurrido cambios importantes en dichos

controles, con posterioridad a la auditoria previa.

El auditor debe concluir si se ha obtenido suficiente y apropiada evidencia de auditoria. Al
formarse una opinion debe considerar toda la evidencia de auditoria relevante, sin importar

si parece corroborar o contradecir las aseveraciones en los estados financieros.
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Si el auditor no ha obtenido suficiente y apropiada evidencia de auditoria respecto a una
aseveracion material de los estados financieros, debe intentar de obtener evidencia
adicional. Si el auditor no puede obtenerla, el auditor debe expresar una opinién con
salvedad o una abstencion de opinion sobre los estados financieros. Los auditores deben
incluir en su informe todas las evidencias encontradas y tener relacion con los estados

financieros.

El auditor debe disefiar procedimientos adicionales de auditoria que respondan a los riesgos
significativos y determinados; esto incluye la estrategia de la auditoria, el alcance,

oportunidad y naturaleza de los procedimientos diseitados.

El alcance de los procedimientos de auditoria que respondan a los riesgos determinados,
debe ser proporcional al nivel de riesgo; esto es, si aumenta el riesgo de errores de
importancia relativa, el alcance (cantidad de procedimientos, partidas o controles a ser

revisados) debe aumentar.

3.11 Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas

Empresas.

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Empresas también conocidas por las siglas NIIF para las PYMES, comprenden un conjunto
de reglas u ordenamientos contables que constituyen estdndares internacionales en el
desarrollo de la actividad y practica contable, las cuales son de observancia general en la
preparacion y presentacion de informacidn financiera por aquellas entidades que entran en
la descripcion que establece esta norma en la seccion primera Pequefias y Medianas

Empresas.

Las Norma Internacional de Informacidn Financiera para Pequefias y Medianas Empresas,
mas conocida como NIIF para las PYMES, fueron emitidas por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (LASB por sus siglas en inglés), el cual es un organismo
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independiente creado para establecer normas contables de aplicacién mundial, que sirvan
como guia en la preparacion de informacion financiera, de acuerdo a las caracteristicas de

las pequefias y medianas empresas.

El principal objetivo que persiguen las NIIF para las PYMES es establecer el tratamiento
contable para la preparacion y presentacion de informacion sobre la situacion financiera, el
rendimiento y los flujos de efectivo de una entidad, que sea util para la toma de decisiones

economicas.

Las NIIF para PYMES son utilizadas por todas las pequefias y medianas entidades que se
caracterizan por no tener la obligacion publica de rendir cuentas y de publicar estados
financieros con propédsito de informacion general para usuarios externos, como lo son:
propietarios no implicados en la gestién del negocio, acreedores actuales o potenciales,

agencias de calificacion crediticia, entre otros.

De conformidad al parrafo 1.2 de esta norma las pequefias y medianas empresas presentan

las siguientes caracteristicas:

e No tienen obligacion piiblica de rendir cuentas

Esto quiere decir que las PYMES comprenden todas aquellas entidades cuyos
instrumentos de pasivo o patrimonio, (por ejemplo las acciones) no se negocian en el
mercado publico, ya sea una bolsa de valores nacional o extranjera. Estas entidades
también se denominan entidades no cotizadas o entidades sin obligacion publica de

rendir cuentas.
Se encuentran fuera del alcance de la NIIF para las PYMES los bancos, cooperativas de

crédito, intermediarios de bolsa, fondos de inversion y compafiias de seguros, ya que estas

entidades si tienen obligacién publica de rendir cuentas.
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Publicacion de estados financieros con propésito de informacion general para

usuarios externos

Los estados financieros con propdsito de informacién general son aquellos que tienen

por objetivo suministrar informacién acerca de la situacion financiera, el rendimiento y

los cambios en la situacién financiera de una entidad, que sea til a una amplia gama de

usuarios al tomar decisiones econdmicas.

Los principales usuarios externos de los estados financieros incluyen:

Accionistas o propietarios de la empresa que no estan implicados en la gestién del
negocio.

Los vendedores que utilizan los estados financieros para tomar decisiones sobre
créditos y precios.

Los clientes para decidir hacer negocios.

Los bancos al momento de analizar la concesion de algiin préstamo.

Las agencias de calificacion crediticia y otras que utilicen los estados financieros

para calificarlas.

No son estados financieros con propésito de informacién general los que son producidos

para el uso exclusivo de los propietarios, gerentes, autoridades fiscales u otras agencias

gubernamentales.

3.11.1 Adopcion de Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequeiias y

Medianas Empresas en Guatemala

En Guatemala segun resolucién emitida por la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco

de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA) y aprobada por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), se publicé el 13 de julio del 2010, en el

Diario Oficial de Guatemala, que para el afio 2011 entrard en vigencia la aplicacion de la

Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF
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para las PYMES) la cual deberd ser adoptada por toda entidad que no tiene la obligacion

publica de rendir cuentas y de no cotizar en la bolsa de valores.

El articulo 1 de la resolucién emitida, indica que se deben adoptar como parte de los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA) en Guatemala, la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Empresas, por todas
aquellas PYMES que entran en la descripcion que la norma proporciona, con el fin de
obtener una armonizacioén contable y la uniformidad en la presentacién de informacién en

los estados financieros a nivel nacional e internacional.

La decision de adoptar las NIIF para las PYMES como base contable para la elaboracion y
presentacion de informacion financiera corresponde a la empresa, y recae en el érgano de
administraciéon o gobierno de la misma, quienes a la vez tienen la responsabilidad de

elaborar y presentar estados financieros de forma adecuada.

3.11.2 Principales beneficios de aplicar las Normas Internacionales de Informacion

Financiera para Pequeiias y Medianas Empresas

e La NIIF para las PYMES incorpora principios de contabilidad, los cuales
desempefian la funcién de cualidades y atributos que debe poseer la informacion
financiera que se basa en la compresibilidad, relevancia, materialidad, fiabilidad,
esencia sobre la forma, prudencia, integridad, comparabilidad, oportunidad,

equilibrio entre costo y beneficio.

e Mejorar la comparabilidad y uniformidad de los estados financieros.

e Lanorma estd redactada de una manera clara, en un lenguaje facilmente traducido y

es menos compleja en comparacion con las NIIF completas, lo cual incluye la
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limitacién de opciones de politicas contables y la omisién de temas que no son

relevantes para las PYMES.

e Permite generar estados financieros con propdsito de informacion general para
usuarios externos, ajustados a las caracteristicas y necesidades de las pequefias y

medianas empresas.

e Lograr transparencia y homogeneizacion de informacion financiera a nivel nacional

e internacional.

3.11.3 Objetivos de los estados financieros segiin las Normas Internacionales de

Informacion Financiera para Pequeiias y Medianas Empresas

Los objetivos que persiguen los estados financieros de las pequefias y medianas empresas

son:

e Proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el rendimiento y los flujos
de efectivo de la entidad, que sea Util a una amplia variedad de usuarios a la hora de

tomar decisiones econdmicas.

e Los estados financieros deben mostrar los resultados de la administracion llevada a
cabo por la gerencia y dar cuenta de la responsabilidad en la gestién de los recursos

que se les han confiado.

3.12 Norma Internacional de Contabilidad

Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC's), son un conjunto de normas y
reglamentos que establecen el tipo de informaciéon que debe presentarse en los Estados
Financieros. Asi también, la forma en que esta debe aparecer, en dichos Estados. No son

leyes fisicas o naturales que esperaban su descubrimiento, sino mas bien normas que el
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hombre de acuerdo a sus experiencias comerciales, ha considerado de importancia en la

presentacion de la informacion financiera.

3.12.1 Finalidad De Los Estados Financieros de acuerdo a Norma Internacional de
Contabilidad
Los Estados Financieros constituyen una representacion financiera estructurada de la
situacion financiera y de las transacciones llevadas a cabo por la empresa. El objetivo de
los Estados Financieros, es suministrar informacion acerca de la situacion y el desempefio
financiero, asi como de los flujos de efectivo que sea til para los usuarios al tomar sus
decisiones econdémicas. También muestran los resultados de la gestion que los
administradores han hecho de los recursos que se les ha confiado. Todo Estado Financiero
tiene una serie de objetivos y para que se cumplan los mismos, es necesario que cuente con
los siguientes elementos: Activo, Pasivos, Patrimonio Neto, Ingresos y Gastos, Flujos de

Efectivo y Notas a los Estados Financieros.

3.12.2 Presentacion Razonable y Cumplimiento de las Normas Internacionales de
Contabilidad
Los Estados Financieros deben presentar fielmente la situacion y desempefio financieros de

la Empresa, asi como sus Flujos de Efectivo.

Toda Empresa cuyos Estados Financieros sigan las Normas Internacionales de
Contabilidad, debe dar cuenta de este hecho. No debe declararse que los Estados
Financieros siguen las Normas Internacionales de Contabilidad, a menos que aquellos

cumplan con todos los requisitos de cada norma que les sea de aplicacion.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE PARA LA
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DE UNA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL DEDICADA A LA PRESTACION DE SERVICIO DE AGUA
POTABLE -caso practico-

4.1 Breve descripcion de la asociacion

La asociacion “El Manantial” sc constituy6 en el afio de 1,998 por un grupo de vecinos de
la comunidad de Villa Canales, a causa de la falta del servicio de agua potable que sufria la
comunidad, este grupo estaba conformado por diez hombres que visionaban sobre un
proyecto que hiciera llegar a cada hogar el servicio de agua potable, para captar ayuda se

debieron conformar en un grupo que gozara de personalidad juridica.

Es de esta manera que a finales del afio 1,998 se constituye la asociacion Que llevaba por
nombre “Paraguas” por un plazo indefinido, como una entidad privada, no lucrativa,
apolitica, no religiosa, con carécter social, de desarrollo y de apoyo comunal. El domicilio
de la asociacion se establece en el departamento de Guatemala y su sede el municipio de
Villa Canales, el objeto principal de la asociacion es administrar y proveer agua potable a

todos los hogares de la comunidad.

La asociacion se encuentra constituida por 975 socios quienes realizan una aportacion
mensual minima de Q30.00, a lo largo de su creacién ha sufrido cambios dentro de sus
estatutos y denominacion, a raiz de las diferentes personas que han llegado a dirigirla y
derivado de las diferentes necesidades que surgen con el transcurrir de los afios, pero el fin
primordial de la asociacion no ha desaparecido, el cual es administrar y proveer de agua

potable a los hogares de la comunidad de la forma maés eficiente y correcta que se pueda.



En el Registro Tributario Unificado de la Superintendencia de Administracion Tributaria, la
Asociacion esta formalmente inscrita y exenta de los Impuestos al Valor Agregado, Sobre

la Renta, de Solidaridad y Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.

La asociaciéon durante los afios que lleva en funcionamiento ha llevado sus registros
contables de forma manual y la contabilidad ha sido elaborada por varios contadores, esto
ha generado el inconveniente que los registros contables de la asociacion los han
extraviado, a causa que los miembros de la asociacion no tienen un control sobre los libros

de la asociacion asi como un contador responsable.

A continuacion se presenta el estado de situacion al 30 de noviembre de 2013

Activo Pasivo

Caja y bancos Q 600,000.00 Préstamos Q 70,000.00

Cuentas por cobrar Q 29,250.00 Cuentas por pagar Q  50,000.00

Propiedades planta y equipo Q 2,000,000.00 Otros Pasivos Q 12,000.00
Patrimonio Q 2,497,250.00

Total Q 2,629,250.00 Total Q 2,629,250.00
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4.2  Solicitud de prestacion de servicios

Guatemala, 26 de noviembre de 2013

Lic.
Manuel De Ledn

Estimado Licenciado.

La Junta Directiva de la asociacion “El Manantial” a través de la presente le solicitamos
que nos envie una propuesta de servicios profesionales que incluya el disefio de un manual
contable y de organizacion para utilizarlos en el registro de nuestras operaciones y la
preparacion de nuestros estados financieros. Con la finalidad que usted nos preste sus
servicios profesionales de asesoria, para la organizacion y sistematizacién contable de la

asociacion “El Manantial”, nos despedimos esperando una respuesta a nuestra solicitud.

Atentamente,

Asociacion “El Manantial”
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4.3  Propuesta de servicios
Guatemala, 28 de noviembre 2013

ME-321-2013
Sefior. Rudy Pérez
Presidente
Asociacion “El Manantial”

Presente:

Estimado sefior Pérez, es un placer presentarle la propuesta de servicios atendiendo su
solicitud, para la elaboracion del Manual Contable de la asociacion “El Manantial”, la cual
usted preside. Espero darle el mejor soporte en los diversos servicios que se requiera en mi
despacho profesional. Quiero indicarle que es necesario realizar una organizacion y
sistematizacion contable en la ONG, con lo cual se obtendra como resultado el manual
contable y manual de organizacion de la asociacion “El Manantial”, para el adecuado
funcionamiento de las areas administrativas de la organizacion. El tiempo aproximado
necesario para poder realizar el trabajo es de 15 dias habiles a partir de la firma del
contrato. Los honorarios definidos para usted ascienden a la suma de Q. 27,000.00
(veintisiete mil quetzales) los cuales incluyen el Impuesto al Valor Agregado.

Cualquier ampliacion a los temas previamente descritos, sirvase comunicarse con mi

persona. Agradeciendo su atencién y esperando servirle pronto.

Deferentemente,

Lic. Manu edn Monterroso




4.4  Carta de Aceptacion Asesoria

Guatemala 02 de diciembre de 2013

Lic.
Manuel De Ledn

Estimados Licenciado.

La Junta Directiva de la asociacién “El Manantial” ha revisado su carta de propuesta,
amablemente nos ha hecho llegar de fecha 28/11/2013, y por nuestra parte confirmamos los
términos que en ella se encuentran incluidos y aceptamos sus servicios de asesoria para a

organizacion y sistematizacion contable de la asociacién “El Manantial”.

Atentamente,

Asociacién “El Manantial”
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4.5  Planificacion del trabajo a realizar
Para evaluar el control interno y la elaboracion del manual de organizacion y el manual
contable de la asociacion “El Manantial”, se presenta a continuacion el plan de trabajo para

¢l desarrollo de la misma.

El presente plan de trabajo incluye lo siguiente:

Objetivo General

Verificar y evaluar que la asociacion “El Manantial”, haya adoptado e implementado un
sistema integral en su control interno en las cuentas mayor importancia, como lo es: caja y
bancos, cuentas por cobrar, compras, cuentas por pagar y aspectos de organizaciéon para
evitar y detectar riesgos, reducir pérdidas y presentacion adecuada de los Estados

Financieros.

Objetivos Especificos

Verificar los procedimientos y controles actuales.

Localizar y corregir deficiencias en los controles establecidos de la asociacion “El

Manantial”.

Alcance

Evaluacion de los procedimientos y controles existentes.

Capacitacion adecuada de los miembros de Junta directiva y empleados relacionados con la

informacion contable.

Verificar el registro contable.
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Recurso Humano

Serd necesario contar con la participacidn de dos auditores: un coordinador y un
colaborador. El tiempo estimado de ejecucion es de 40 horas hombre por cada auditor para
un total de 80 horas hombre.

Costo horas
No Actividad Responsable |Horas hombre |hombre Total Costo

Observacién de
las actividades
que se 8
desarrollan en la
1 asociacion. Coordinador Q 337.50| Q 2,700.00
Evaluacion de
los controles y .
. Coordinador 12
procedimientos

2 existentes. Q 337.50| Q 4,050.00

Capacitacion y

adiestramiento a
los miembros de
Junta Directiva
3 y empleados Colaborador Q 337501 Q 4,050.00
Verificar el
registro Coordinador 8
4 contable. Q 337.50| Q 2,700.00

Elaborar el
cuestionario de | Colaborador 8

li .
s control interno Q 337.50| Q 2,700.00

Revisién de los
resultados de la
evahiaciéon de

los 8
procedimientos
y controles
6 existentes. Coordinador Q 337501 Q  2,700.00

Confirmar la
verificacién de 4
los registros
7 contables. Colaborador Q 337501 Q  1,350.00
Elaboracién de |Coordinador y
8 M anuales colaborador 20 Q 337501 Q 6,750.00

Total 80 Q 27,000.00
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4.6

Situacion actual de la asociacion

La asociacion “El Manantial”, actualmente carece de un organigrama que refleje la

situacion de su estructura organizacional.

El personal administrativo y técnico no posee un manual que describa con exactitud sus

canales de comunicacién, niveles jerdrquicos como el detalle de las actividades que tienen

que desempeifiar dentro de la organizacion, lo cual genera que sea inoperante en el

aprovechamiento del recurso humano.

Durante el analisis de la informacién contable presentada por la organizacién, se

encontraron los siguientes hallazgos:

La asociacion no cuenta con departamento de contabilidad, se contratan los
servicios externos de un contador.

No se mantienen actualizados los archivos de contabilidad.

Falta de uniformidad en la utilizacién de cuentas y procedimientos, en el ingreso de
la informacién contable al sistema con operaciones de la misma naturaleza.

Los Estados Financieros se presentan con datos inexactos, las cuentas reflejan
valores incorrectos y no verificables, como lo es el ISR.

Omisidn de presentacion de la declaracion anual de ISR, al registrar sus operaciones
contables fuera de tiempo.

Inexistencia de procedimientos adecuados para la compra de insumos o bienes de la
entidad.

La Asociacion estd formalmente inscrita ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria y exenta de los Impuestos al Valor Agregado, Sobre la

Renta, de Solidaridad y Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.
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Cuestionario de evaluacion de Control Interno
Asociacion “El Manantial”
Nombre: Rudy Pérez

Cargo: Presidente

Elaborado por:
Revisado por:
Fecha: 03/12/2013

PT-AEM: 1/3

medel
abra

No | Descripcion Si No

Observacion

éTiene la Asociacion “El
Manantial” un organigrama o X
1| esquema de organizacion?

La Junta Directiva no lo
considera necesario.

¢Tiene la Asociacién “El X
Manantial” un departamento
2 | de contabilidad?

Contrata servicios
externos de
contabilidad.

¢Tiene la Asociacién “El X
Manantial” un manual de
3 | procedimientos contables?

Se contratan servicios
externos.

5. ¢Tiene la Asociacion “El
Manantial” un manual de X
procedimientos

4 | administrativos?

Por ser una asociacion
muy pequeia.

¢La Contabilidad registra

operaciones X
5 | debidamente documentado?

Existen gastos sin la
debida factura.

¢Existe un fondo fijo de caja X
6 | chica?

Lo maneja la secretaria.

¢Existe monto maximo para X
7 | desembolsos de caja chica?

¢Se realizan arqueos
sorpresivos de los fondos de X
8| caja chica?

No existe interés en el
resguardo de la caja.

éSe encuentran pre X
9 [ numerados todos los voucher?

Por razones de control.

¢Se elaboran conciliaciones
mensuales de cuentas X
10 | bancarias?

Las realizan
semestrales.
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Cuestionario de evaluacion de Control Interno
Asociacion “El Manantial”

Nombre: Rudy Pérez

Elaborado por: medel
Revisado por:  abra
Fecha: 03/12/2013

PT-AEM: 2/3
Cargo: Presidente
No | Descripcion Si No Observacion
éTodo cheque emitido se sella X Desconoce la razén por

con la palabra
11| “No Negociable?

la cual se coloca la
frase.

{Aprueba la Junta Directiva X
todos los gastos de compra
12 | de activos fijos?

Es en la Junta Directiva
donde se plantea la
necesidad de compra.

éLas declaraciones se
presentan oportunasy X
13 | confiables?

Por estar exentos creen
no tener obligacion de
presentarlas.

¢éLos estados financieros y
registros contables se X
resguardan

14 | adecuadamente?

Estan repartidos en
diferentes casas de
miembros de la Junta
Directiva.

éSe mantiene actualizados los X
15 | archivos de contabilidad?

Nunca es el mismo
contador para todos los
periodos.

¢El personal administrativo y
técnico posee un X
manual que describa los
16 | niveles jerdrquicos?

Se considera que no es
mucho el personal.

éLos registros de cuentas por
cobrar son derechos X
17 | de la asociacién?

Proviene de los socios.

élas compras al crédito se
documenta de forma X
18 | adecuada?

No existe documento
que ampare las
compras al crédito.

¢Existe un control adecuado
de cobro o X
créditos concedidos a los

19 { socios?

El socio es el que se
acerca a pagar cuando
lo estima necesario.
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Cuestionario de evaluacion de Control Interno

.., . Elaborado por: medel
Asociacion “El Manantial” Revisado por:  abra
[ Fecha: 03/12/2013
Nombre: Rudy Pérez
. PT-AEM: 3/3
Cargo: Presidente TAE
No [Descripcion Si No Observacién

20

éExiste una politica para el
manejo de |a propiedades,
planta y equipo?

No se considera necesaria

21

¢éLa adquisicién de activos fijos
son correctamente
documentados?

Se compra sin factura

22

éExisten politicas de
depreciaciones de activos fijos?

Solo esperan que se
arruine para desecharlo.

23

¢Se realizan revisiones periddicas
sobre la existencia

y resguardo de propiedades
planta y equipo?

o eS| e | e

Todo se desecha.

24

éLos pasivos estan
correctamente presentados y
revelados en los estados
financieros?

>

Existen deudas contraidas
que no figuran.

¢éLos calculos de impuestos son
revisados y

aprobados para su registro
contable y su respectivo

Confian que el contador
realice los calculos

25|pago? adecuadamente,
¢ Todos los pasivos estan Aun existen deudas
adecuadamente X registradas que ya fueron
26jregistrados? canceladas.

27

éLas cifras del pasivo estan
clasificadas

apropiadamente entre cortoy
largo plazo?

Todo se considera a largo
plazo.
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Introduccion

El presente manual de organizacién es una propuesta que se le plantea a la asociacion “El
Manantial” con la finalidad de definir funciones y tareas que se llevan a cabo dentro de
cada puesto de trabajo de la asociacidn, asi también dentro del departamento de
Contabilidad existe una segregacion de funciones que deben de ser distribuidas entre las
personas que conforman dicho departamento, con el objetivo de que no exista duplicidad de
tareas dentro de sus miembros asi como también, que cualquier miembro de la asociacion
pueda entender de forma sencilla los procesos que realiza la contabilidad, es por ello que se
ha disefiado el presente manual de organizacién que describe de forma eficaz y sencilla las
tareas que debe de realizar cada persona que integra el departamento administrativo y de
contabilidad asi como la responsabilidad en el desempefio de su trabajo, como a

continuacién se describe.

Asamblea General:
Es la participacion de la mayoria de los socios activos miembros de la asociacién, es la
autoridad maéxima, se reunen dos veces al afio para que se le rinda cuentas de como se

manejan los fondos de la asociacion.

Entre sus principales funciones se encuentran:
e Elegir a la junta directiva cada dos afios.
e Conocer y resolver los informes de actividades realizadas, estados financieros,
planes de trabajo de la junta directiva.

e Conocer y analizar los informes presentados por las auditorias externas.

No devengan ningtn salario o dietas por las reuniones.

Junta Directiva:
Es la agrupacion de doce personas que son designadas por la comunidad que integra la

asociacion, por un periodo de dos afios de acuerdo a los estatutos que rigen la asociacion,
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esta conformada por; el Presidente, vicepresidente, secretario, tesorero y vocales. Tienen
como fin aprobar o desaprobar cualquier solicitud o controversia que los asociados realicen
frente a ellos para no tenerlo que discutir en una sesién extraordinaria u ordinaria frente a la
asamblea general, y las controversias o solicitudes que no puedan resolver en una sesion de
comité la tendran que resolver con la ayuda de todos los asociados en una sesion

extraordinaria u ordinaria.

Entre sus principales funciones se encuentran:
e Proponer a la asamblea general el aumento del canon de agua de acuerdo a las
necesidades.
e Velar por el abastecimiento del servicio de agua y la recaudacion de la cuota de
canon de agua.
e Velar por que los contadores se encuentren en 6ptimas condiciones y sean el reflejo

fiel del consumo de canon de agua.

Entre los principales requisitos para ser miembro se encuentran:
e Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
e Tener el nivel académico de diversificado como minimo.

e Ser de reconocida honorabilidad

Devenga una comision por cada reunién, de acuerdo al puesto que desempefien dentro de la

asociacion.

Presidente:

Es la persona que se designa para dirigir el comité de la asociacion, es el encargado del
buen funcionamiento de la asociacion, supervisa que los roles asignados a su equipo se
cumplan, desarrolla nuevos proyectos en beneficio de los asociados, revisa todo lo

concerniente a lo administrativo como lo financiero.
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Entre sus principales funciones se encuentran:
o Desarrollar nuevas politicas, procedimientos y proyectos.
e Nombramiento y remocion del gerente.
o Evaluar periodicamente los planes, operaciones y los resultados obtenidos para la
toma de decisiones.

e Conocer y analizar los informes presentados por las auditorias externas.

Dentro de los principales requisitos para ser miembro se encuentran:
. Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
. Estar cursando el sexto semestre de licenciatura de Contador Publico y
Auditor, administrador de empresas o carrera afin.

. Ser de reconocida honorabilidad
Devenga una dieta de Q 125.00 por cada reunién.

Vicepresidente:
Es quien dirige la asociacién cuando no se encuentra el presidente, es el segundo al mando
tiene como principal funcion el informar al presidente sobre todos los movimientos y

rumbos que toma la asociacion, con el fin de enmendar anticipadamente cualquier

problema.

Dentro de los principales requisitos para ser miembro se encuentran:
. Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
. Estar cursando el segundo semestre de la licenciatura de Contador Publico y
Auditor, administrador de empresas o carrera afin.

. Ser de reconocida honorabilidad

Devenga una dieta de Q 100.00 por cada reunion.
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Secretario:

De conformidad con los estatutos, es la persona encargada de levantar acta sobre los
acuerdos o desacuerdos que se han llegado en las reuniones, o simplemente el dejar
plasmado en el libro de actas de la asociacion los diferentes actos o hechos acontecidos
dentro de la asociacion.

Dentro de los principales requisitos para ser miembro se encuentran:

. Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
. Tener el nivel académico de diversificado.
. Ser de reconocida honorabilidad

Devenga una dieta de Q 75.00 por cada reunién.

Tesorero:
Es la persona encargada de llevar un control paralelo al de contabilidad de las finanzas de la
asociacion, es quien asesora al presidente cuando hay que tomar una decision que afectara

la economia de la asociacion.

Dentro de los principales requisitos para ser miembro se encuentran:

. Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
. Tener el nivel académico de diversificado.
. Ser de reconocida honorabilidad

Devenga una dieta de Q 100.00 por cada reunion.

Vocales:

Son un grupo de ocho personas encargadas de asesorar al presidente y vicepresidente en la
toma de decisiones, con el fin de dar un buen rumbo a la asociacion y enmendar de la mejor
forma cualquier error que surja de la toma de decisiones de estos, asi mismo ellos son
encargados de hacer llegar al presidente las quejas e inquietudes que tengan los socios al

respecto del servicio que se les brinda.
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Dentro de los principales requisitos para ser miembro se encuentran:

. Ser asociado y ser propuesto en asamblea general.
. Tener el nivel académico de diversificado.
. Ser de reconocida honorabilidad

Devenga una dieta de Q 50.00 por cada reunion.

Auditoria Externa:

Es la firma de Auditoria o el Contador Publico y Auditor independiente que se contratard
una vez al afio para: revisar los sistemas de contabilidad y de control interno recomendando
las mejoras consecuentes; examinar la informacién financiera y de operacion; revision de
transacciones, saldos y procedimientos; revisar la economia, eficiencia y efectividad de
operaciones incluyendo los controles no financieros de la organizacion; revisar el
cumplimiento de leyes, reglamentos y otros requerimientos externos y las politicas y

directrices de la administracion y otros requisitos internos.

Area administrativa:
Estd compuesta por el gerente, contador general, auxiliar de contabilidad, secretaria,

encargado de fontaneros y los fontaneros, los que a continuacion se describen.

Gerente:
Es la persona con un puesto de alto nivel que provee el manejo técnico y administrativo de
la asociacion. Con la capacidad, autoridad y responsabilidad de cumplir las siguientes
funciones:

e Representacion legal de la asociacion.

¢ Implementacion de controles y procedimientos internos.

e Coordinacion de las actividades y funciones de las unidades dependientes.

e Administracion del recurso humano de la asociacion.

e Aprobacion de los estados financieros de la asociacion.
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e Control de la operacion y ejecucion de los proyectos.

e Autorizar los gastos de funcionamiento.

e Supervision general del cumplimiento de las leyes que rigen a la asociacion.
e Colaborar con las auditorias externas que se practiquen anualmente.

e Firma de nomina y cheques

Deberd de cumplir con hoja de vida siguiente: ser Contador Publico y Auditor o
Administrador de Empresas, experiencia de tres afios en puestos donde haya desempefiado
actividades de direccion y supervision de personal, buenas relaciones interpersonales y

carecer de antecedentes penales y policiacos.

Dependera del presidente de la asociacion o del vicepresidente y tendra a su cargo al

contador general, secretaria y encargado de fontaneros.

El rango salarial sera entre Q 8,000.00 a Q 12,000.00, (rango salarial de acuerdo a la escala

que se maneja en el area geografica).

Contador General:

Su funcién principal es la elaboracion de los estados financieros con sus anexos para ser
presentados al presidente de la asociacion, asi como las politicas contables vy
procedimientos para realizar una sistematizacién contable para hacer mas facil el registro
de las operaciones que se realicen, asiste al presidente y cualquier miembro del comité en la

elaboracion de los reportes financieros.

Otra de sus funciones seran: garantizar el cumplimiento de las funciones de cada persona
que tendra a su cargo, sera el responsable de la elaboracion de los estados financieros de la
asociacion, los reportes que solicite el presidente de la asociacion sobre la informacion
financiera, asistira al gerente de la asociacién para el andlisis y presentacion de reportes,

realizard la preparacion de conciliaciones bancarias, control de resumen de ingresos,
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revision y liquidacién de caja chica, preparacién de presupuestos, estar anuente que se
cumplan con las leyes tributarias a las que esta afecta la asociacion, revisién de las nominas
de sueldos y salarios, revision del célculo de prestaciones laborales, revision de
liquidaciones laborales, arqueos de caja chica, control de inventario de ttiles de oficina,

revision de cheques.

Ademas debera de cumplir con hoja de vida siguiente: ser Perito Contador, minimo estar
cursando el Sexto semestre de la licenciatura de Contador Publico y Auditor, experiencia de
tres afios en puestos donde haya desempefiado actividades de direccidén y supervision de
personal, buenas relaciones interpersonales y carecer de antecedentes penales y policiacos.

Dependera del presidente de la asociacién o del vicepresidente, y tendrd a su cargo al

auxiliar de contabilidad.

El rango salarial sera entre Q 5,000.00 a Q 7,000.00, (rango salarial de acuerdo a la escala

que se maneja en el drea geografica).

Aucxiliar de contabilidad:

Sus principales funciones serdn: elaborar los libros de ingresos y egresos, libro de diario,
mayor, balance ¢ inventario, elaboracién de reporte semanal de disponibilidad, operacién
de auxiliares de mayor, control de cuentas por pagar, elaboracién de recibos de ingresos y
depésitos, codificacion y elaboracion de nominas de sueldos y salarios, elaboracion y
calculo de prestaciones laborales, elaboracion de recibos y finiquitos laborales, registro
auxiliar de activos fijos, elaboracién de declaraciones de impuestos afectos, jornalizacion

de cheques.

La hoja de vida que deberd de satisfacer sera el siguiente: debe ser Perito Contador, contar
con un minimo de dos semestres aprobados en la licenciatura de Contador Publico y
auditor, contar con un afio de experiencia contable, tener buenas relaciones humanas y

carecer de antecedentes penales y policiacos.
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Depende del Contador General y no tiene ninguna persona a su cargo.

El rango salarial sera entre Q 3,000.00 a Q 3,500.00, (rango salarial de acuerdo a la escala

que se maneja en el area geografica).

Secretaria:

Se encarga de asistir al gerente y ayudar a los demads integrantes de la asociacion, dentro de
las principales funciones de su puesto encontramos las siguientes: atencién a los asociados,
recepcion de voucher de pago por concepto de cuota de asociados para traslado a
contabilidad, control y manejo del archivo de documentos administrativos, atencion a los
proveedores, elaboracion de documentos; actas, cartas, memorandum, circulares, traslado
de cheques para firma, recepcion de documentos de pago y elaboracién de contraseiias,
archivar la documentacion contable, elaboracién de cartas y documentos, envid de cartas de
cobro a los socios morosos, manejo de caja chica, atencion del teléfono del departamento

contable.

Hoja de vida que debe de cumplir serd: ser perito contador, secretaria o secretaria
contadora, carecer de faltas de ortografia, poseer buena redaccion, contar con un afio de
experiencia en lo que respecta al drea administrativa y manejo de archivo, buenas

relaciones humanas y carecer de antecedentes penales y policiacos.

El rango salarial sera entre Q 3,200.00 a Q 4,000.00, (rango salarial de acuerdo a la escala

que se maneja en el drea geogréafica).

Depende del gerente de la asociacion.

Encargado de fontaneros:
Sus principales funciones seran: encargado de los fontaneros, verifica que la toma de
lectura de los contadores de consumo de agua de todos los miembros de la asociacion sean

reales, vela por estricto y correcto abastecimiento del servicio de agua en toda la
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comunidad de acuerdo a lo planificado por junta directiva, vela por el buen funcionamiento
del servicio asi como por la reparacién de cualquier tuberia dafiada, llaves de paso y aplicar

cloro al agua en las medidas correctas.

Hoja de vida que debe de cumplir serd: tener como minimo el nivel bésico, alto
conocimiento en fontaneria, manejo de personal y carecer de antecedentes penales y

policiacos.

El rango salarial serd entre Q 2,500.00 a Q 3,200.00, (rango salarial de acuerdo a la escala
que se maneja en el drea geografica)

Depende del contador General y tiene a su cargo a los fontaneros.

Fontaneros:

Sus principales funciones seran: tomar lectura de los contadores de consumo de agua de
todos los miembros de la asociacion, velan por estricto y correcto abastecimiento del
servicio de agua en toda la comunidad, velan por el buen funcionamiento del servicio asi

como por la reparacion de cualquier tuberia dafiada, llaves de paso y aplicar cloro al agua.

Hoja de vida que debe de cumplir serd: minimo el nivel primario y carecer de antecedentes

penales y policiacos.

El rango salarial serd entre Q 2,200.00 a Q 3,000.00, (rango salarial de acuerdo a la escala

que se maneja en el area geografica).

Depende del encargado de fontaneros.
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Introduccion

Es de suma importancia el presente manual para la consecucion de los fines que persigue la
contabilidad de la asociacion de agua potable “El Manantial”, debido a que con el presente
se establecera una secuencia de los procedimientos para el registro de las operaciones
propias que dia a dia realiza la asociacion, dando un lineamiento a los administradores
como al contador asi como un criterio para el registro de dichas operaciones, que debe de

realizar la contabilidad.

Esta manual proveera al personal encargado de la gestion y administraciéon de los recursos
financieros, de los procedimientos y politicas necesarias para unificar los registros

contables y generar informacion financiera eficaz y oportuna.

En el presente documento se detallan los objetivos, politicas contables, procedimientos,
catalogo de cuentas, asi como el instructivo para el manejo adecuado de cada una de ellas,
las formas a utilizar y los modelos de los estados financieros necesarios para la

presentacion de la informacion financiera.

Objetivos del manual

El presente manual tiene por finalidad servir de guia para sistematizar el control interno de
la asociacion de agua potable “El Manantial” y obtener informacion financiera confiable y
oportuna, cumpliendo con los objetivos que se describen a continuacion:

e Proporcionar los lineamientos necesarios para el correcto registro de las

operaciones contables.

o Establecer normas y procedimientos para el registro contable.

e Servir de guia para la toma de decisiones de la administracion.

e Regular y uniformar el registro contable y presentacion de la informacion

financiera.
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e Facilitar obtener la informacion financiera de forma ordenada ¢ inmediata
¢ Facilitar la revision internas o externas de la informacién financiera, para lograr

un mayor alcance en cuanto a su andlisis y fiscalizacion.

Instrucciones para el uso del manual

A continuacién se detallan los lineamientos de observancia general para la aplicacion del

presente manual en la asociacién “El Manantial”.

La aplicacién del presente manual es de caracter obligatorio para toda persona que tenga
relacion con operaciones, registros, transacciones, para contar con uniformidad de los
hechos o acontecimientos econdémicos que pasan dentro de la asociacion, la que permite
arrojar una uniformidad y homogeneidad de la informacion con el fin de suministrar al
usuario o destinatario de la misma una informacién que pueda ayudar a predecir hechos o

acontecimiento futuro para la toma de decisiones.

Los libros principales que obligatoriamente se deberan autorizar y habilitar para la

asociacion estan: diario, mayor, estados financieros, estados de resultados y libro de actas.

Las tnicas personas autorizadas para realizar modificaciones dentro de las cuentas de los
libros contables son el contador general con la debida aprobacion del presidente de la

asociacion, siempre y cuando medie razon justificable para realizar dicho cambio.

Cuando sea necesario se podrd hacer modificaciones a las cuentas de los libros de
contabilidad, pero solo cuando esta modificacién tenga una necesidad que pueda ser
comprobable, para hacer cualquier modificacion a los libros contables la puede realizar el

contador general de la asociacién, con el visto bueno del presidente de la asociacion.

El presente manual puede sufrir modificaciones, en tanto ayude a obtener una mejor

informacién y resultados que sean de utilidad para la asociacion.
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Nomenclatura contable
Contiene las cuentas que se estima seran necesarias al momento de instalar un sistema de

contabilidad. Debe contener la suficiente flexibilidad para ir incorporando las cuentas que
en el futuro deberan agregarse al sistema. Las cuentas que a continuacion se detallan, se
utilizaran durante el registro contable. Emplea el sistema numérico con el propdsito de

permitir la integracion y desintegracion de las cuentas.

Al momento de elaborar la presente nomenclatura contable, se tomo en consideracion los
diferentes aspectos que son de suma importancia para la asociacion, estas son:

e Proporcionar un instrumento de apoyo a la asociacion.

* Guia para la elaboracion de los estados financieros.

e Producir economia en tiempo y gasto.

o Establecer una norma constante para evitar errores.

CATALOGO DE CUENTAS DE LA ASOCIACION “EL MANANTIAL”.

CODIGO NOMBRE TIPO

1 ACTIVO TITULO

11 ACTIVO CORRIENTE GRUPO DE CUENTA
111 CAJA Y BANCOS CUENTA
11101 Efectivo SUB-CUENTA
1110101 Caja General Sub-sub-cuenta
1110102 Caja Chica Sub-sub-cuenta
11102 Bancos SUB-CUENTA
1110201 Banco xxx Sub-sub-cuenta
1110202 Banco yyy Sub-sub-cuenta
11103 Inversiones SUB-CUENTA
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112
11201
1120101
1120102
1120103
1120104
1120105
1120106
11202
1120201
1120202

12
121
12101
12102
12103
12104
12105
12106
12107

13
131
13101
13102
13103

21

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR CUENTA

CUENTAS POR COBRAR
Clientes

Cuentas por cobrar

Anticipo de sueldos

Intereses por cobrar

Otras cuentas por cobrar
Aportaciones pendientes
DOCUMENTOS POR COBRAR
Pagaré

Letra de cambio

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Edificios

Terrenos

Mobiliario y equipo de oficina
Vehiculos

Herramientas

Equipo de computacion

Magquinaria extraccién de agua

OTROS ACTIVOS
INTANGIBLE

Seguros pagados por anticipado
Gastos de organizacion

Gastos de instalacion

CUENTAS REGULARIZADORAS

CUENTAS REGULARIZADORAS DEL

20

SUB-CUENTA
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
SUB-CUENTA
Sub-sub-cuenta

Sub-sub-cuenta

GRUPO DE CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

GRUPO DE CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

TITULO



211
21101
21102

21103
21104
21105

21106

212
21102
2110201
2110202
21103
2110301

3

31
311
31101
31102

312
31201
3120101
3120102
3120103

ACTIVO

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacion acumulada edificios
Depreciacion acumulada mobiliario y
equipo de oficina

Depreciaciones acumulada vehiculos
Depreciacion acumulada herramientas
Depreciacion acumulada equipo de
Computacion

Depreciacién acumulada maquinaria

extraccion de Agua

AMORTIZACION ACUMULADA

amortizacidén acumulada

Amortizaciéon acumulada gastos de organizacion

Amortizaciéon acumulada gastos de instalacion

Reserva cuentas incobrables

Reserva para cuentas incobrables

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
PRESTAMOS A CORTO PLAZO
Préstamos

Préstamos bancarios por pagar

CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR LOCALES
Proveedores

Obligaciones a corto plazo

Acreedores
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GRUPO DE CUENTA

CUENTA
SUB-CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

SUB-CUENTA

SUB-CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
SUB-CUENTA

Sub-sub-cuenta

TITULO

GRUPO DE CUENTA

CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta

Sub-sub-cuenta



3120104
3120105
3120106
3120107
3120108
3120109

32

321
32101
3210101
3210102

322
32201
32202

41
411
41101
41102

412

41201
41202
41203
41204
41205
41206

Intereses

Liquidaciones por pagar

Anticipo sobre venta de agua potable
Cuentas por pagar

I.G.S.S. por pagar

Provision prestaciones laborales

PASIVO NO CORRIENTE
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
Préstamos

Préstamos bancarios

Préstamos por pagar

OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO
Intereses por préstamos bancarios

Obligaciones largo plazo

PATRIMONIO
PATRIMONIO Y CAPITAL
APORTACIONES
Aportaciones ordinarias

Aportaciones extraordinarias

SUPERAVIT

Excedente ejercicio anterior
Pérdida ejercicio anterior
Excedente

Donaciones para capital
Donaciones

Rectificacion ejercicio
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Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta
Sub-sub-cuenta

Sub-sub-cuenta

GRUPO DE CUENTA

CUENTA
SUB-CUENTA
Sub-sub-cuenta

Sub-sub-cuenta
CUENTA
SUB-CUENTA

SUB-CUENTA

TiTULO

GRUPO DE CUENTA

CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA



51
511
51101
51102

52
521
52101
52102

61
611
612

71
711
71101
71102
71103
71104
71105
71106

712

71201
71202
71203

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
INGRESOS POR SERVICIOS
Agua potable

Agua no potable

OTROS INGRESOS
OTROS INGRESOS DE OPERACION
Alquiler de parqueo

Renta de vivienda

COSTO
COSTO AGUA POTABLE

COSTO DISTRIBUCION AGUA POTABLE
COSTO EXTRACCION AGUA POTABLE

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE VENTA Y ADMINISTRACION
GASTOS POR SERVICIOS

Combustibles y lubricantes

Fletes y Acarreo

Gastos de mantenimiento de pozos

Gastos mantenimiento de nacimientos

Llantas, aceites y pastillas de frenos

Varios

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos
Prestaciones

Papeleria y utiles
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TITULO

GRUPO DE CUENTA
CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

GRUPO DE CUENTA
CUENTA
Sub-sub-cuenta

Sub-sub-cuenta

TITULO

GRUPO DE CUENTA
CUENTA

CUENTA

TITULO

GRUPO DE CUENTA
CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA



71204
71205
71206
71207
71208
71209
71210
71211
71212

81

811
81101
81102
81103
81104
81105

812
81201
81202

Energia eléctrica
Servicio telefonico
Gastos generales
Depreciaciones
Amortizaciones

Cuota patronal 1.G.S.S.
Gastos de asamblea
Honorarios profesionales

Viaticos

OTROS INGRESOS Y GASTOS
FINANCIEROS

OTROS INGRESOS FINANCIEROS
OTROS INGRESOS

Intereses producto

Aportes no reclamados

Regalos y donaciones

Alquileres producto

otros ingresos
OTROS GASTOS FINANCIEROS

Intereses préstamos

Otros gastos
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SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

TITULO

GRUPO DE CUENTA

CUENTA

SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA

CUENTA
SUB-CUENTA
SUB-CUENTA



Descripcion de cuentas

EL fin de la descripcion de cuentas es proporcionar una herramienta util para toda aquella
persona que tenga contacto con los estados financieros, con la unica finalidad que pueda

conocer la naturaleza de cada cuenta.

1 ACTIVO

Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de
transacciones o de hechos propios de la asociacion, capaces de producir ingresos
econdmicos-financieros, razonablemente esperados durante el desarrollo de su gestién y se

clasifica en corriente, no corriente y otros activos.

11 Activo Corriente
Son los bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en efectivo, en otra
partida del activo o consumirlos anticipadamente a los doce meses antes de finalizado el

ejercicio.

111 Caja y bancos

Comprende los recursos en dinero efectivo, de poder liberatorio inmediato, cheques y otros
valores legales, sin restricciones especificas. Por la recepcion de dinero efectivo, cheques y
otros valores legales.

Esta cuenta se carga:

Por la recepcion de dinero efectivo, cheques y otros valores legales.

Se abonan con:

Con le erogacion de los fondos o la liquidacion de caja.
11101 Efectivo

Es el efectivo de que se dispone a un momento determinado. Es todo el dinero que tenemos

disponible para gastarlo en cualquier momento, tal como, monedas, billetes, cheques, y lo
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conforma caja general y caja chica. Es una cuenta real del balance general, tiene saldo

deudor.

1110101 Caja General

Se utilizara para registrar el movimiento diario de ingresos y egresos de efectivo. Su saldo
representa disponibilidad en billetes, moneda o cheques. Su saldo es deudor.

Se carga con la recepcion de efectivo en caja.

Se abona con el retiro del efectivo de la caja general para ser depositado a una cuenta

bancaria.

1110102 Caja chica

Representa el efectivo disponible para la realizacién de pagos; se considera efectivo, el
dinero en billetes, moneda y cheques.

Se carga con el valor del cheque inicial o cuando se realiza reposicién del fondo.

Se abona por la reduccion de los montos de los fondos existentes. Por la eliminacién de los

fondos asignados.

11102 Bancos

Esta cuenta se encarga de registrar y controlar los saldos que se posee en el banco, también
los depésitos de dinero en efectivo y cheques y otros depdsitos realizados por transferencias
bancarias, por la percepcion de los ingresos provenientes de la captaciéon de recursos
depositado por los socios. Esta cuenta se carga:

Con los dep6sitos realizados, por medio de las contribuciones que realizan los socios para
el sostenimiento de la asociacidn, y eventual mente cuando es vendido cualquier activo.

Se abona:

Por los cheques emitidos para el pago de los gastos corrientes y de capital, para los

préstamos, transferencias o contribuciones otorgadas y otros pagos realizados.
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11103 Inversiones

Comprende las cuentas que registran las inversiones en acciones, cuotas o partes de interés
social, titulos valores, papeles comerciales o cualquier otro documento negociable
adquirido por el ente econémico con caracter temporal o permanente, con la finalidad de
mantener una reserva secundaria de liquidez, establecer relaciones econdmicas con otras
entidades o para cumplir con disposiciones legales o reglamentarias.

Esta cuenta se carga:

Con las inversiones representadas en acciones, en cuotas o partes de interés social, se
registraran por su costo histérico. Las demas inversiones, como bonos, cédulas,
certificados, etc., se contabilizaran por su valor nominal.

Se abona:

Por la venta de las inversiones.

112 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
Agrupa todas los clientes, cuentas por cobrar, deudores varios, interesen por cobrar y otras
cuentas y documentos por cobrar que representan los derechos exigibles provenientes de las

ventas.

11201 CUENTAS POR COBRAR
Representa el valor de todas aquellas cuentas de asociados o personas que deban a la

asociacion, por convenios efectuados previamente.

1120101 Clientes

Constituye el valor de las ventas de canon de agua potable concedidas al crédito a
asociados. Amparados por el recibo correspondiente. El saldo es deudor.

Se carga por el saldo al principio del periodo, por el importe de las ventas al crédito.

Se abona por el pago efectuado por los asociados, por el valor de las rebajas concedidas.
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1120102 Cuentas por Cobrar

Comprende los derechos de cobro a los socios, de la actividad principal del ente cuya
percepcion se prevé dentro de los doce meses una vez finalizado el ejercicio.

Se carga:

De acuerdo al nivel de consumo de canon de agua, que es cuantificable monetariamente.

Se abona:

Cuando se realiza el ingreso respectivo por concepto de pagos parciales o totales realizados

por los socios.

1120103 Anticipo de sueldos

Su saldo representa el valor de los anticipos de sueldos a empleados de la asociacion. El
saldo es deudor.

Se carga con el desembolso del anticipo.

Se abona con el reembolso o amortizacion de los sueldos anticipados.

1120104 Intereses por cobrar

Representa el valor de los intereses devengados a favor de la cooperativa de los depdsitos
bancarios, inversiones, entre otros. El saldo es deudor.

Se carga con el valor de los intereses devengados, no percibidos por cuentas bancarias,
préstamos a trabajadores o inversiones.

Se abona con el monto de los intereses percibidos.

120105 Otras cuentas por cobrar

Se incluirdn todas las cuentas pendientes de cobro, que por su monto o su utilizaciéon no
ameritan abrirles una cuenta especifica como préstamo asociados y funcionarios y
empleados. El saldo es deudor.

Se carga con los montos que erogue la asociacion que se deba recuperar posteriormente.

Se abona cuando cancelan o abonen las sumas de dinero que se les presto.
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1120106 Aportaciones pendientes
Comprende el monto de aportaciones que los asociados no han pagado. El saldo es deudor.
Se carga por el saldo de la aportacién pendiente de pago.

Se abona por el pago que realicen los asociados a cuenta de la aportacion pendiente de

pago.

11202 DOCUMENTOS POR COBRAR

Bajo este titulo se agrupan los pagarés, letras de cambio y demas documentos similares
pagaderos a plazo y a favor de la asociacion. En el balance de situacion general, este rubro
debe contener Gnicamente los documentos libres de gravamen y que no hayan vencido
todavia. Si hubiere documentos vencidos deben mostrarse separadamente o bien debe
hacerse un comentario adecuado en el informe. También debe mostrarse separadamente el
monto de los documentos a cargo de clientes y el importe de los que sean a cargo de otras
personas que no tengan ese caracter. El saldo es deudor.

Se carga por el saldo al principio del periodo, por el importe de documentos.

Se abona cuando se realiza el ingreso respectivo por concepto de pagos parciales o totales

realizados por los socios.

1120201 Pagaré

El pagaré es un documento que consiste en la promesa pura y simple de pagar una
determinada cantidad de dinero en un futuro a su legitimo tenedor. El saldo es deudor.

Se carga por el saldo al principio del periodo, por el importe de documentos.

Se abona cuando se realiza el ingreso respectivo por concepto de pagos parciales o totales

realizados por los socios.

1120202 Letra de cambio

La letra de cambio es un documento por el que la asociacion recoge deudas que los socios
han contraido a favor de la asociacion, obligaciones de cobro, en una fecha determinada
(vencimiento). El saldo es deudor.

Se carga por el saldo al principio del periodo, por el importe de documentos.
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Se abona cuando se realiza el ingreso respectivo por concepto de pagos parciales o totales

realizados por los socios.

12 ACTIVO NO CORRIENTE

Esta cuenta albergara todas las inversiones realizadas por la asociacién cuyos efectos se
proyectan a lo largo de mdas de un ejercicio econdmico, es decir, los bienes y derechos
destinados a servir de forma duradera en la asociacion o al menos por un periodo superior a
doce meses. Su saldo es de origen deudor, se carga con la capitalizacion de activos y se

abona con baja de los mismos.

121 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Son bienes tangibles propiedad de la asociacion para uso exclusivo de la misma. Este rubro
incluye:

12101 Edificios

Representa el costo de las construcciones de la asociacién. Entre las cuales estan las
oficinas, las casas donde se ubican las bombas de agua y toda edificacion propiedad de la
asociacion. El saldo es deudor.

Esta cuenta se carga:

Por el saldo al inicio del periodo. Por la terminacion de la construccion, la cual debera estar
en condiciones de ser utilizada por la asociacion.

Esta cuenta se abona:

Por la venta, por el saldo final del periodo, por la baja del activo por deterioro o

depreciacion.

12102 Terrenos
Valor del importe de terrenos, predios o propiedades de la entidad. Dicho valor debe estar
respaldado por especialistas externos, que presentaran por escrito su dictamen, y hacen

mencién del método utilizado para dicha valoracion, el saldo es deudor.
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Se carga por el importe de terrenos propiedad de la asociacion y de los que se adquieran
durante el ejercicio contable, asi como en la revaluacion.

Se abona por la venta de terrenos propiedad de la asociacion.

12103 Mobiliario y equipo de oficina

Esta cuenta registra el valor del mobiliario y equipo utilizado en la oficina como son sillas,
escritorios, calculadoras, y demas equipo utilizado en la oficina.

Esta cuenta se carga:

Con el desembolso que se hace por la compra del Mobiliario y equipo.

Se abonan:

Cuando la vida util del mobiliario llego a su fin, por perdida del mismo o venta del mismo.

12104 Vehiculos

Son todos aquellos vehiculos que son propiedad de la asociacion, destinados al transporte
de personas o carga. Se deprecian con cargo a resultados del periodo con abono a
depreciacion acumulada vehiculos. Su saldo es deudor.

Esta cuenta se carga:

Cuando se adquiere el vehiculo o se le realizan mejoras que se consideren pertinentes
elevando el valor del vehiculo.

Se abonan con:

La venta de vehiculos, o cuando se da de baja por haber finalizado su vida util.

12105 Herramientas

Corresponde al valor del costo de adquisicion de los instrumentos identificados como
herramientas propiedad de la asociacion.

Se carga por el saldo al principio del periodo, por el costo de adquisicion de la herramienta
y equipo.

Se abona por la venta o acontecimiento que ocasione la baja de estos bienes, por el saldo al

final del periodo.
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12106 Equipo de computacion

Son todos aquellos equipos de computo adquiridos por la asociacion para el uso del
personal de la asociacion, para que exista un mejor control del mismo es necesario
identificar cada equipo con un cédigo y tener una persona responsable del mismo. El saldo

es deudor.

Esta cuenta se carga:
Cuando se adquiere el equipo de computo.
Se abonan con:

La venta del equipo, o cuando se da de baja por haber finalizado su vida Wtil.

12107 Magquinaria extraccion de agua
Es aquella maquinaria adquirida por la asociacién con el fin de extraer y distribuir el agua
de una forma eficiente, para que exista un mejor control del mismo es necesario identificar

cada equipo con un cédigo y tener una persona responsable del mismo. El saldo es deudor.

Esta cuenta se carga:
Cuando se adquiere maquinaria o se revaliia la maquinaria.
Se abonan con:

La venta de la maquinaria, o cuando se da de baja por haber finalizado su vida util.

13 OTROS ACTIVOS
Comprende cuentas por cobrar no comerciales a largo plazo, su saldo es deudor, se carga
con la obtencién de activos intangibles o bien inversiones a largo plazo, se abona con la

amortizacion de los activos intangibles y la regularizacion de las inversiones.

131 INTANGIBLE
13101 Seguros pagados por anticipado
Cuenta que representa el pago anticipado de seguros. Su saldo es deudor.

Se carga por el valor total de la péliza de seguros.
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Se abona por el traslado a gastos de la parte de la péliza de seguro correspondiente al

periodo.

13102 Gastos de organizacion

Comprende todos aquellos gastos incurridos antes del inicio de operaciones de la
asociacion, que incluye honorarios profesionales, aspectos legales y otros gastos
relacionados con la constitucion y registro de la asociacion. Se amortiza de conformidad
con las politicas de la institucion. El saldo es deudor.

Se carga por los gastos pre-asociacion relativos a la organizaciéon de la asociacion. Por
saldo al inicio del periodo.

Se abona por el saldo al final del periodo.

13103 Gastos de instalacion

En esta cuenta la asociacion registra los gastos que se han efectuado para iniciar sus
operaciones. Su saldo es deudor.

Se carga por el saldo que refleja al inicio del ejercicio contable, por los gastos derivados de
las gestiones efectuadas para constituirse, por el valor de las instalaciones.

Se abona por la amortizacion mensual segiin porcentajes que establece la Ley de

Actualizacidon Tributaria.

2 CUENTAS REGULARIZADORAS

21 CUENTAS REGULARIZADORAS DEL ACTIVO

El propésito de estas cuentas es rebajar o regular las cuentas de activo que afecten. En
estas encontramos la estimacion cuentas incobrables, depreciaciones acumuladas y

amortizaciones.

211 Depreciaciones acumuladas
Las depreciaciones acumuladas de edificio, mobiliario y equipo de oficina, vehiculos,
herramientas, entre otros, son cuentas de evaluacion de activo fijo que se deducen del costo

original de cada activo en el estado de situacion financiera. Se constituye por la
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acumulacion de la distribucion periodica del costo de los activos de conformidad con la
vida util estimada de estos bienes, son cuentas de saldo deudor.

Se abona por la depreciacion anual, con cargo a resultados del periodo correspondiente. Por
el saldo al inicio del periodo.

Se abona por la venta o acontecimiento que ocasione la baja de estos activos. Por el saldo al

final del periodo.

21101 Depreciacion acumulada edificios

21102 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo de oficina
21103 Depreciacion acamulada vehiculos

21104 Depreciacion acumulada herramientas

21108 Depreciacion acumulada equipo de computacién

21106 Depreciacion acumulada maquinaria extraccion de agua
212 AMORTIZACION ACUMULADA

21102 AMORTIZACION ACUMULADA

Se constituye por el célculo del uso o desgaste anual de bienes fungibles. El saldo de estas
cuentas es acreedor.

Se abona por el calculo establecido en cada periodo, de acuerdo con las politicas de la
entidad, con cargo a resultados del periodo respectivo.

Se carga por el saldo al final del periodo.

2110201 Amortizacion acumulada gastos de organizacién
2110202 Amortizacion acumulada gastos de instalacion
21103 RESERVA CUENTAS INCOBRABLES
2110301 Reserva cuentas incobrables

Cargos preventivos por contingencias de incobrabilidad, estimados respecto de los saldos a

cobrar efectivamente existentes, a una fecha determinada.
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Se carga: Por el monto declarado incobrable de acuerdo a la norma legal que asi lo
determine, de las deudas correspondientes al ejercicio.
Se abona: Por el monto de la estimacion realizada correspondiente al ejercicio para

constituir la prevision por incobrabilidad de deudores.

3 PASIVO
Esta conformado por todas las obligaciones de la cooperativa a favor de terceros, lo
comprende el pasivo corriente y no corriente. Con el cédigo 3 se clasifican las cuentas que

conforman el total del pasivo, su saldo es acreedor.

31 PASIVO CORRIENTE

Lo conforman las cuentas que representan obligaciones de la cooperativa cuyo pago debe
hacerse efectivo dentro de doce meses posteriores a la fecha del estado de situacion
financiera. Su saldo es de origen acreedor. Se debita con los abonos a cuenta realizados y se

acredita con la obtencion de nuevos créditos, compras, registro provisiones entre otros.

3111 PRESTAMOS A CORTO PLAZO

Representa el monto de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en instituciones
bancarias, o Cooperativas de ahorro y creditico, que deben de pagarse en un plazo maximo
de 12 meses.

Se carga con las amortizaciones parciales o totales que se efectiien con una entidad.

Se abona con el efectivo recibido por un banco.

31101 PRESTAMOS

31102 PRESTAMOS BANCARIOS POR PAGAR
312 CUENTAS POR PAGAR

31201 CUENTAS POR PAGAR LOCALES
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3120101 Proveedores

Comprende el importe de las mercaderias adquiridas al crédito consistentes en insumos de
fontaneria, los cuales no han sido pagados a la fecha del estado de situacién financiera.

Para control de proveedores se tomaran en cuenta los aspectos como, la factura debe llenar
los requisitos conforme la ley del Impuesto al Valor Agregado, las compras de insumos
debe tener su respectivo ingreso a bodega y orden de compra debidamente autorizada.

Se carga con los pagos totales o parciales a quienes se les debe por compras al crédito, por
inventario.

Se abona con las compras que se hacen de inventario al crédito.

3120102 Obligaciones a corto plazo

Esta cuenta estd constituida por las obligaciones originadas en bienes o en servicios
recibidos provenientes de operaciones relacionadas con el giro de la asociacion. Se carga
con los pagos a cuenta o cancelacién del compromiso y se abona cuando la asociacion

contrae una deuda.

3120103 Acreedores
Se carga con los pagos totales o parciales a quienes se les debe por cualquier concepto,
excepto por inventario.

Se abona con los montos recibidos por cualquier concepto, excepto por inventario.

3120104 Intereses

Se constituye por el importe de los intereses que se encuentran pendiente de pago, por
concepto de préstamos o cualquier otro concepto que tiene que cancelarse en un término de
12 meses. El saldo es acreedor.

Se carga por los pagos efectuados por este concepto.

Se abona por el saldo al inicio del periodo, por el monto de los intereses pendientes de

pago.
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312105 Liquidaciones por pagar

Comprende el valor de las liquidaciones que se encuentran pendientes de pago a los ex
trabajadores. El saldo es acreedor.

Se carga por el importe pagado por este concepto, por descuentos que se le apliquen.

Se abona por el saldo al principio del periodo, por los saldos pendientes de pago a los

trabajadores.

3120106 Anticipo sobre venta de agua potable

Representa las remeses en efectivo o depdsitos bancarios en cuenta de la asociacién por
personas con interés de adquirir el servicio de agua potable.

Se carga por el importe del producto de fontaneria, de conformidad con las ventas.

Se abona por el importe de los depositos o de efectivo recibido durante el periodo.

3120107 Cuentas por pagar
En esta cuenta se identifican las obligaciones a corto plazo que incluyen las operaciones

normales de la asociacidn.

3120108 I.G.S.S. por pagar

Lo constituye provisiones que efectia la asociacion en concepto de la cuota IGSS de
conformidad con la legislacion laboral.

Se carga por el pago de las retenciones segun ley

Se abona por las provisiones mensuales con cargo a resultados del periodo.

3120109 Provision prestaciones laborales

Lo constituye provisiones que efectla la asociacion en concepto de la obligacion que
adquiere la asociacién en pagar al personal por tiempo de servicio, de conformidad con la
legislacion laboral.

Se carga por el pago de las retenciones, por el importe de los pagos en concepto de

prestaciones.
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Se abona por las provisiones mensuales con cargo a resultados del periodo.

32 PASIVO NO CORRIENTE
Estd constituido por deudas que se tengan que cubrir a un plazo mayor de un afio por el

concepto créditos bancarios y otros pasivos a largo plazo.

321 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
Constituye los préstamos que posee la asociacion, contraidas con instituciones bancarias o

Cooperativas de ahorro y crédito, mayores a doce meses.

32101 PRESTAMOS
Representa el monto de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en instituciones
bancarias o Cooperativas de ahorro y crédito. Se carga con las amortizaciones parciales o

totales que efectu€ la asociacion y se abona con la adquisicion de un crédito.

3210101 Préstamos bancarios

3210102 Préstamos por pagar

322 OTROS PASIVO A LARGO PLAZO
Comprende las obligaciones a plazo mayor de un afio y comprende los intereses por

préstamos bancarios.

32201 INTERESES POR PRESTAMOS BANCARIO

Se constituye por el importe de los intereses que se encuentran pendiente de pago, por
concepto de préstamos o cualquier otro concepto. El saldo es acreedor.

Se carga por los pagos efectuados por este concepto.

Se abona por el saldo al inicio del periodo, por el monto de los intereses pendientes de

pago.

108



32202 OBLIGACIONES LARGO PLAZO
Las obligaciones a largo plazo son aquellas cuyo vencimiento es mayor de un afio. En este

rubro encontramos las obligaciones a largo plazo y otras obligaciones a largo plazo.

4 PATRIMONIO
Representa el monto de los recursos propiedad de la asociacion, el excedente obtenido del

periodo o periodos anteriores y reservas resultantes.

41 PATRIMONIO Y CAPITAL
Este rubro esta constituido por las aportaciones de los socios, las cuentas que lo conforman
se clasifican con el cddigo 4, sus saldos son de origen acreedor, se cargan con reducciones

en el capital y se abonan por incremento en el capital, utilidades y reservas.

411 APORTACIONES
Esta formado por el monto de los aportes que aparece en la escritura de constitucién y las

aportaciones que se hagan por nuevos socios.

41101 Aportaciones ordinarias

Comprende el valor de las aportaciones que debe pagar cada miembro de la asociacion, de
conformidad con los estatutos de la asociacion. El saldo es acreedor.

Se carga con la reduccién de capital o liquidacion de la asociacion.

Se abona con las aportaciones o ampliacion de capital.

41102 Aportaciones extraordinarias

Comprende el valor de las aportaciones extras que debe pagar cada miembro de la
asociacion, de conformidad con los estatutos de la asociacion. El saldo es acreedor. Se
abona por el saldo al inicio del periodo. Por el valor nominal de las aportaciones de nuevos
asociados.

Se carga por el saldo al final del periodo.
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412 SUPERAVIT
Refleja las utilidades netas anuales o pérdidas anuales de ejercicios, tanto anteriores como

actuales.

41201 Excedente ejercicio anterior
Se carga por la cantidad reportada en el ejercicio como excedente.
Se abona por el importe al inicio del ejercicio contable, por el traslado del importe de la

ganancia obtenido en el ejercicio actual.

41202 Pérdida ejercicio anterior

Se carga por el saldo existente al inicio del ejercicio contable, por el traslado a la cuenta .

41203 Excedente

Se carga por el traslado a la cuenta 41201 Excedente ejercicio anterior.

Se abona por la ganancia obtenida del ejercicio actual después de deducir todos los gastos
incurridos en la produccion de agua potable.

Su saldo es acreedor y representa la utilidad del ejercicio actual.

41204 Donaciones para capital

Registran el valor de las aportaciones que el asociado realiza para incrementar el capital de
la asociacion.

Se carga por el saldo final del periodo.

Se abona por el saldo al inicio del periodo, por el incremento las donaciones destinadas a la

capitalizacion del capital.

41205 Donaciones

La donacién se registra en funcion del bien recibido, que puede ser en bienes muebles,
inmuebles o efectivo.

Se carga por el valor de lo utilizado hasta agotarlo, por el saldo al final del periodo.

Se abona por el saldo al inicio del periodo, por el importe de la donacion recibida.
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41206 Rectificacion ejercicio
Se carga por la pérdida que se genera en el ejercicio contable actual.
Se abona por el traslado de su saldo a la cuenta 41202 Pérdida de ejercicio anterior. Su

saldo es deudor y refleja la pérdida ocasionada en el ejercicio actual.

5 INGRESOS
Son los que se obtienen por concepto de venta de agua potable y la prestacion de servicio

de canon de agua.

s1 INGRESOS OPERACIONALES

Refleja los ingresos que se obtienen por la prestacion de servicio de canon de agua potable.

511 INGRESOS POR SERVICIOS

Refleja el total de ingresos percibidos por la asociacion por venta de agua potable y no
potable. La venta consiste en la entrega de media paja de agua al nuevo socio en el lugar de
su domicilio o donde €l lo requiera. El saldo es acreedor.

Se carga al final del periodo con abono a resultados del periodo.

Se abona por la recepcion del valor del depésito en las cuentas bancarias de la asociacion, o
de efectivo periddico y anticipado realizado a la asociacion. Por eso las ventas se registran
en la fecha en que se entrega el finiquito por el total de la aportacion del valor de la media

paja de agua.

51101 Agua potable
51102 Agua no potable
52 OTROS INGRESOS

Refleja el valor de los ingresos que percibe la asociacion por concepto diferente a ventas de
agua, los que son eventuales como alquileres de parqueo y renta de casa.
Se carga con los valores de las partidas de cierre contable.

Se abona con los ingresos a la asociacion por concepto diferente a ventas de agua.
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52101 Alquileres de parqueo
52102 Renta de vivienda

6 COSTO

Se constituye por el importe de los desembolsos incurridos para la adquisicion de terrenos
para la perforacion de posos, los materiales de fontaneria y gastos adicionales necesarios
para la obtencién de los mismos. Las cuentas que se derivan del codigo 6 admiten cargos y

abonos segun el caso, teniendo clasificadas en sub-cuentas la integracion de cada rubro.

61 COSTO AGUA POTABLE

Refleja el valor invertido en la extraccién y tratamiento de Agua potable.

611 COSTO DISTRIBUCION AGUA POTABLE

Representa el valor invertido en la distribucion de agua de pozos y los nacimientos a los
tanques elevados, para su cloracion y posterior distribucion.

Se carga con los gastos efectuados en la distribucion de agua.

Se abona con el traslado del valor de la distribucion.

612 COSTO EXTRACCION AGUA POTABLE

Se incluye el valor invertido en la perforacién de pozos y tanques de abastecimiento de los
nacimientos de agua, esto incluye el pago por el estudio de factibilidad de explotacién de
los nacimientos y los yacimientos subterraneos, compra de los sitios donde se ubican estos.
Se carga con los gastos efectuados en la explotacion de los nacimientos y los yacimientos
subterraneos.

Se abona con el traslado del valor de la explotacién de los nacimientos y los yacimientos

subterraneos ya en funcionamiento.

7 GASTOS DE OPERACION
Registra las erogaciones que sufre la asociacion por concepto de gastos de mantenimiento

de pozos e instalaciones en los nacimientos como también lo concerniente a las operaciones
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administrativas y las que realiza para que la asociacion pueda subsistir. Los egresos pueden
ser exentos o grabados, dependiendo del origen de las operaciones.
Las cuentas que se derivan del cédigo 7 inician las sub-cuentas de gastos de venta y de

administracion, su saldo es deudor. Se abonan al final del ejercicio o cierre contable.

71 GASTOS DE VENTA Y ADMINISTRACION

711 GASTOS POR SERVICIOS
Refleja los gastos incurridos para que la venta de agua pueda ser llevada a cabo las cuentas

relacionadas son:

71101 Combustibles y lubricantes

71102 Fletes y Acarreo

71103 Gastos mantenimiento de pozos
71104 Gasto mantenimiento de Nacimientos
71105 Llantas, aceites y pastillas de frenos
71106 Varios

Se carga con todos los valores de los rubros que intervienen en la venta del canon de agua.

Se abona con el valor de las partidas de cierre del ejercicio.

712 GASTOS DE ADMINISTRACION
Contiene el registro de los diferentes gastos en que se incurre en la administracion de la
asociacidn y que no se puede imputar a alguna actividad en particular. Las cuentas

relacionadas son:

71201 Sueldos

71202 Prestaciones
71203 Papeleria y utiles
71204 Energia eléctrica
71205 Servicio telefonico
71206 Gastos generales

113



71207 Depreciaciones

71208 Amortizaciones

71209 Cuota patronal 1.G.S.S.
71210 Gastos de asamblea
71211 Honorarios profesionales
71212 Viaticos

Se carga en el momento de originarse el gasto.

Se abona con el valor de las partidas de cierre del ejercicio contable.

8 OTROS INGRESOS Y GASTOS FINANCIEROS

En este grupo de cuentas se registran todos los ingresos y gastos en que se incurre la
asociacion que no son del giro normal y por su naturaleza no se debe aplicar directamente a
los ingresos y a los costos.

Las cuentas que se derivan del codigo 8 son la sub-cuenta de otros ingresos financieros y la

sub-cuenta otros gastos financieros.

81 OTROS INGRESOS FINANCIEROS
811 OTROS INGRESOS
En esta cuenta se registran los ingresos derivados de inversiones, depdésitos y otras

operaciones estrictamente financieras, tales como:

81101 Intereses producto
81102 Aportes no reclamados
81103 Regalos y donaciones
81104 Alquileres producto
81105 Otros ingresos

Se carga con el monto de los ajustes que se corran contra esta cuenta o bien, por el cierre de

esta cuenta al final de cada ejercicio contable.
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Se abona con el valor de intereses, alquiler.

812 OTROS GASTOS FINANCIEROS
Se representa por aquellos gastos que no corresponde a las operaciones normales de la

asociacion, su saldo es deudor y las cuentas relacionadas son:

81201 Intereses préstamos

81202 Otros gastos

Se carga con el valor de los gastos incurridos.

Se abona con el valor de las partidas de cierre del ejercicio contable.

Politicas contables

Las politicas contables tienen como objetivo especifico definir los lineamientos y normas
de actuaciéon que se transforman en reglas de accidén y decision interna segun sus
necesidades contables y financieras, utilizindose para organizar y administrar tantos los
aspectos operativos de las actividades relacionadas con la ejecucion de las operaciones de

la asociacion.

La aplicacién de politicas contables y controles contenidas en este manual son
responsabilidad de la Administracion, y siempre estaran orientadas a cumplir con las leyes

que le son aplicables.

Politica de unidad monetaria
Es politica de la administracion de la asociacion, registrar todas sus operaciones en moneda

oficial de la Republica de Guatemala Quetzales (Q).

Politica de caja y bancos

El efectivo o cheque que se reciba, debe registrarse en forma oportuna, precisa y exacta.
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Hacer un documento donde la persona se responsabiliza de la tenencia y uso de caja.

El fondo méaximo de caja chica es de Q. 2,000.00 y todo gasto superior a Q. 300.00 tendrd

que emitir cheque, previa autorizacion Junta Directiva.

Los reembolsos al fondo de caja se efectian por medio de cheque una vez que se hayan

agotado el 50% del monto total del fondo.

Anticipos para gastos de caja documentarlos con vale debidamente firmado, el cual se debe

liquidar dentro de los siguientes tres dias.

Todos los desembolsos deben ser respaldados con documentos contables.

Las cuentas bancarias tienen que estar a nombre de la asociacion.

Registrar dos firmas, la del presidente de la Junta Directiva y el gerente de la asociacion en

las cuentas bancarias en forma mancomunada.

Realizar conciliaciones bancarias mensualmente y éstas no deben presentar valores con
antigiiedad de 60 dias ni cheques en circulaciéon con més de 6 meses, éstas deben ser

firmadas por quien las elabord, reviso y aprob6

La autorizacion de pagos en efectivo o cheque estd a cargo del presidente de la junta
directiva de la asociacion, esta responsabilidad puede ser delegada al vicepresidente de la

asociacion.

No deben emitirse cheques al portador y siempre con la frase “no negociable”.

Politicas de cuentas y documentos por cobrar
Todos los derechos que legalmente puede ejercer la entidad para exigir el pago, reembolso

o reintegro de servicios prestados al crédito, anticipos a empleados, anticipos de viaticos,
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anticipo a proveedores, entre otros. Deben quedar debidamente registrados, tener validez y
ser genuinos. Los documentos que respalden los derechos deben protegerse y resguardarse

convenientemente.

Estan autorizados los préstamos a personal, los cuales deben ser solicitados al presidente de

la junta directiva de la asociacion.

Los anticipos de sueldo deben ser liquidados en el mes que fueron solicitados, ademas en el

cheque voucher de pago de ndmina del mes se debe registrar el anticipo.

Politica de reserva de cuentas incobrables
De acuerdo a lo que establece el articulo 2, numeral 20 del Decreto No. 10-2012, la
administracion de la asociacion puede registrar una reserva del 3% del saldo de cuentas y

documentos por cobrar al cierre de cada uno de los periodos anuales de imposicion.

Politica de Propiedades Planta y equipo

Propiedades Planta y equipo se valua al costo original.

Todo activo fijo debe estar a nombre de la organizacién, ser inventariado y codificarse.

Los gastos por mejoras que prolonguen la vida util del bien se capitalizan y los gastos

menores se trasladan directamente a resultados.

Los activos que sean recibidos en calidad de donacion, se contabilizan a precio de mercado
(nuevo o usado). En caso que se disponga de la factura, se considera el valor de

adquisicion.

Cada activo debe constar en una hoja de responsabilidad la cual debe ser registrada y

resguardada por el departamento contable.
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Los activos que se hayan depreciado seran mantenidos en la contabilidad con un valor

simbdlico de Q 0.01si no son vendidos.

Cuando un bien este totalmente deteriorado, sea extraviado, robado, o termine su vida util
segun el registro de la hoja de responsabilidad se debe comunicar inmediatamente a la Junta
directiva de la asociacion para que esta autorice los descargos correspondientes y hacer los

registros correspondientes.

Politica de depreciacion de Activos
Las depreciaciones se registran por el método directo de linea recta, aplicar la tasa de

depreciacion permitida en el articulo 28 del Decreto No. 10-2012.

Edificios 5%

Magquinaria de extraccion de agua 20%
Herramienta 25%
Mobiliario y equipo 20%

Politica de gastos anticipados
Los seguros se pagan al momento de aceptar la pdliza.
Deben registrarse en el sistema contable al momento de inicio del periodo de la péliza.

Hacer amortizacion del gasto en forma mensual.

Politica de prestaciones laborales
Aguinaldo y Bono 14 se provisiona mensualmente sobre la base del 8.33% de los sueldos.

(Un sueldo al mes dividido los doce meses que tiene al afio.)

Se paga indemnizacion universal, la cual se provisiona sobre la base del 9.722% de los
sueldos. (Un sueldo al mes dividido los doce meses que tiene al afio, mas provision de
8.33% de aguinaldo dividido doce meses que tiene el afio, mas provisién de 8.33% de bono

14 dividido doce meses que tiene el afio.)

118



Las vacaciones se provisiona sobre la base del 4.1667% de los sueldos.

(Quince dias de vacaciones dividido trescientos sesenta dias, afio comercial)

Politica de ingresos
Todos los ingresos se registran por el método de lo devengado.
Los fondos seran utilizados exclusivamente para el mejoramiento del servicio de captacion

y distribucion de agua potable.

Toda donacion en efectivo debe depositarse en las cuentas de la asociacion.

Extender los recibos de donacién pre numerado, impreso y autorizado por la

Superintendencia de Administracién Tributaria, por cada una de las donaciones recibidas.

Los recibos deben de llenar los requisitos minimos como, especificar el motivo de la
donacién, nombre del donante, NIT, fecha de extension y cantidad recibida, asi como la

firma de recibido y sello respectivo.

Politica de gastos
Todo desembolso se realizard exclusivamente para el mejoramiento del servicio de

captacién y distribucién de agua potable.

Todo gasto debe contar con la factura en original la cual debe cumplir con todos los

requisitos fiscales y legales.

La factura tiene que especificar: fecha, nombre de la asociacion, NIT, la direccién, y la

descripcion del producto comprado.

Las compras y servicios se obtendran a través de cotizaciones, orientandose la adjudicacion

de la compra a la cotizacion que beneficie los intereses de la asociacion.
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Politica de indemnizacion

Esta politica surge como consecuencia de la obligacion que tiene la entidad de pagar a sus
empleados por despido injustificado, una indemnizacién equivalente a un salario por afio
laborado, de acuerdo al Cdédigo de Trabajo vigente en la Republica de Guatemala. Se
registrar mensualmente el 9.722% sobre el total de sueldos pagados, como provision para el

pago futuro de indemnizaciones.

Politica de bono 14 y aguinaldo

Esta politica surge como consecuencia de la obligacion que tiene la asociacién de pagar a
sus empleados en el mes de julio y diciembre de cada afio respectivamente, un bono y
aguinaldo equivalente a un salario mensual, de acuerdo a las leyes laborales vigentes en la
Republica de Guatemala. Se registrar mensualmente el 8.33% sobre el total de sueldos

ordinarios y extraordinarios pagados, como provision para el pago del bono 14 y aguinaldo.

Politica de Vacaciones

Esta politica surge como consecuencia de la obligacién que tiene la asociacién de otorgarle
a sus empleados por cada afio laborado 15 dias habiles de descanso remunerado segun lo
que indica el Cédigo de Trabajo de Guatemala. Se registra mensualmente el 4.16% sobre el
total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados, como provisiéon para el pago del

vacaciones.

Politica de cuotas laborales y patronales

Esta politica surge como consecuencia de la obligacién que tiene la asociacién de otorgarle
a sus empleados la Prestacion del Instituto Guatemalteco de Seguro Social, ambas cuotas
deben ser canceladas al Instituto dentro de los veinte (20) dias calendario del mes siguiente.
Se registrara el 10.67% sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados a
cargo de la asociacion como contribucién patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social. Més el 1% de IR-TRA y 1% de INTECAP.
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Se descontara mensualmente el 4.83% sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios
pagados como retencidn de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

a cargo de los trabajadores.
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Esquema de estados financieros

1

11

111

11101

1110101

1110102

11102

1110201

1110202

11103

112

11201

1120101

1120102

1120103

1120104

12

121

12101

21101

12102

Asociacion “El Manantial”

Estado de Situacion Financiera

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

al 31 diciembre de xx

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

CAJA Y BANCOS

Efectivo

Caja General

Caja Chica

Bancos

Banco xxx

Bancos yyy

Inversiones

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR

Clientes

Cuentas por Cobrar

Anticipo de sueldos

Intereses por Cobrar

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
Edificios

(-) Depreciacion Acumulada Edificios

Terrenos

122

Q. xxxx
Q. XXxX
Q. xxxx
Q. xxxx

Q. xxxx

Q. XXxx

Q. XxxXxX
Q. xxxx
Q. XxXxx
Q. xxxx

Q. XXxx

Q. XXxXX
Q. xXxxx
Q. XXxXx

Q. xxxx

Q.xxxx
Q. Xxxx
Q. xxxx Q. XXxx

Q. xxxx

Q. xxxx



12103

21102

12104

21103

12105

21104

12106

21105

12107

12106

13

131

13101

Suma de Activo

3

31

311

31101

31102

312

31201

3120101

3120102

3120103

3120104

Mobiliario y Equipo de oficina

(-) Depreciacion acumulada Mobiliario y Equipo

Vehiculos

(-) Depreciacién acumulada Vehiculos

Herramientas

(-) Depreciaciéon acumulada Herramientas

Equipo de Computacion

(=) Depreciacion acumulada Equipo de Computacion

Magquinaria extraccién de agua

(-) Depreciacion acumulada maq. extraccién de agua

OTROS ACTIVOS
INTANGIBLES

Seguros pagados por anticipado

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
PRESTAMOS A CORTO PLAZO
Préstamo

Préstamo bancario por pagar
CUENTAS POR PAGAR

Cuentas por pagar locales
Proveedores

Obligaciones a corto plazo
Acreedores

Intereses
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Q. xxxx Q. xxxx
Q. xxxx

Q. xxxx Q. xxxx
Q. XxxXx

Q. xxxx Q. XXxx
Q. Xxxx

Q. xxxx Q. xxxx
Q.xxxx_

Q. xxxx Q. XXxx

Q. Xxxx

Q. xxxx
Q. Xxxx

Q. XXxX

Q. xxxx

Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx

(2 XXXX

Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. Xxxx

Q. xxxx



3120106

3120107

3120108

3120109

32

321

32101

3210101

3210102

322

32201

32202

Suma del Pasivo

4

41

411

41101

41205

412

41203

Anticipo sobre venta de agua potable
Cuentas por pagar

1.G.S.S. por pagar

Provision prestaciones laborales
PASIVO NO CORRIENTE
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
Préstamos

Préstamos bancarios

Préstamos por pagar

OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO
Intereses por préstamos bancarios

Obligaciones largo plazo

PATRIMONIO
PATRIMONIO Y CAPITAL
APORTACIONES
Aportaciones ordinarias
Donaciones

SUPERAVIT

Excedente

Suma de Pasivo y Patrimonio

Certificacion

()

()

Q. xxxx
Q. xxxx
Q. XxxxX

Q. xxxx

Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. XxXxX
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx

Q. xxxx

Q. XxXxX
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. XxXxx
Q. xxxx

Q. xxxx

Contador General
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Presidente de la asociacion



Estado de Resultados
Asociacion “El Manantial”

Estado de Resultados

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

del 01 enero al 31 diciembre xx

5 INGRESOS Q. xxxx
51 INGRESOS OPERACIONALES Q. xxxx
5110 INGRESOS POR SERVICIOS Q. XXX
51101 Agua potable Q. XXxX
51102 Agua no potable Q. xxxx
61 (-) COSTO AGUA POTABLE Q. xxxx
611 (-) COSTO DISTRIBUCION AGUA POTABLE Q. xXxX
612 (-) COSTO EXTRACCION AGUA POTABLE Q. xxxx
MARGEN BRUTO Q. Xxxx
52 OTROS INGRESOS Q. XxxX
521 OTROS INGRESOS DE OPERACION Q. xxxx
52101 Alquiler de parqueo Q. XxxX
52102 Rentade vivienda Q. xxxx
81101 Intereses producto Q. XXxx
81103 Regalos y donaciones Q. XxxX
TOTAL DE INGRESOS Q. xxxx
7 (-) GASTOS DE OPERACION Q. Xxxx
71 (-) GASTOS POR SERVICIOS Y ADMINISTRACION Q. xxxx
711 (-) GASTOS POR SERVICIOS Q. xxxx
71101 Combustibles y lubricantes Q. XxXxX
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71103

71104

712

71201

71202

71203

71204

71205

71207

71209

71208

812

81202

81201

Gastos mantenimiento de pozos

Gastos de mantenimiento de nacimientos
(-) GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos

Prestaciones

Papeleria y qtiles

Energia eléctrica

Servicio telefénico

Depreciaciones

Cuota patronal I.G.S.S

Amortizaciones

GANANCIA O PERDIDA EN OPERACION
(-) OTROS GASTOS FINANCIEROS
Otros gastos

Intereses préstamos

RESULTADO DEL PERIODO

Certificacion

®

Contador General
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Q. xxxx
Q. Xxxx
Q. xxxX
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx
Q. XXxx
Q. xxxx

Q. XXXX

)

Q. xxxx
Q. xxxx
Q. xxxx

Q. XXxX

Q. Xxxx

Presidente de la asociacion



Estado de Flujos de Efectivo

Asociacion “El Manantial”
Estado de Flujos de Efectivo
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

del 01 enero al 31 diciembre xx

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién Q. xxxx
Efectivo recibido Q. Xxxx
(-) Efectivo pagado por actividades de operacién . XXXX

Flujo de Efectivo Neto de Actividades de
Inversion (Q. xxxx)
(-) Adquisicion Propiedades, Planta y Equipo (Q. xxxx)

Flujo de Efectivo Neto de Actividades de

Financiamiento Q. xxxx
Disminucion del Efectivo Q. xxxx
Efectivo al Inicio del Periodo Q. xxxx
Efectivo al xx de xxx Q. xxxx
Certificacion

¢y ®

Contador General Presidente de la asociacién
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Flujograma de actividades del procedimiento contable

Los flujogramas tienen como finalidad descubrir cada una de las acciones que se realizan al

inicio de una fase determinada del trabajo hasta llegar a su fin, observando la secuencia de

los distintos pasos y el método que se sigue al efectuarlos.

Al momento de diseiiar el flujograma de la Asociacién de Agua potable “El Manantial” se

deben utilizar simbolos estandar, éstos brindan al usuario una idea clara de cudles son las

operaciones que se estan realizando; ademds permiten mantener la consistencia en la

presentacion de la grafica. Segin el American National Standard Institute ANSI los que se

muestran y describen a continuacion:

]
N
»
O
)

Terminal, inicio/final: este simbolo constituye el punto en el cual un

documento entra al sistema o sale del mismo.

Archivo: indica que los documentos que se estan procesando son

archivados de manera temporal o permanente.

Conector de pagina: este simbolo es utilizado para indicar la

secuencia de un diagrama en otra pagina.

Conector: representa una conexién o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Preparacion/origen: indica una operacién en la cual estd involucrada
la preparacion de un documento con la ejecucién de algin otro

trabajo.

Operacién: representa la realizacion de una operacion o actividad

relativa a un procedimiento.
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Revision/aprobacion: indica una operacién en la cual el trabajo o
documento preparado es revisado y aprobado por un funcionario

autorizado.

Decision: este simbolo se utiliza cuando surge una interrogante en la

que se requiere una determinacion de que camino debe seguirse.

Documento: se utiliza durante el proceso para indicar el traslado de

documentos a otra persona que interviene en el mismo.

Fuente: American National Standard Institute
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Asociacion “El Manantial”

Procedimiento de transacciones de ingresos

Secretaria Contador General Auxiliar de contabilidad
Inicio Elabora boleta Realiza
—» de deposito »| deposito en el

banco

y

Recepcion del Registra en
sistema <
aporte del socio contable
L A 4
3 Adjunta
Elabora recibo de documentos de

ingresos soporte

Archiva

y
Entrega recibo
original al
socio, duplicado al
contador y triplicado
en archivo

FIN

Fuente: elaboracion propia
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Asociacion “El Manantial”

Procedimiento de compra de bienes y servicios

Solicitante Secretaria Contador General Gerente
Inicio
J' SI
Realiza solicitud Recibe la Va]'or.a - Autoriza solicitud
Y sugiere Solicitud » Solicitud >
proveedor
A NO
A J
Cotiza con An'flhza.
.| cotizaciones "
proveedores \(__
Sugiere
proveedor NO
Elabora
requisicion de >
compra

Confirma con el
proveedor

\/’—-

¥

Recibe los bienes
0

A

Recibe los bienes
o

servicios
solicitados

FIN

servicios y factura

Prepara el cheque

con la cotizacién

¢(Factura
correcta?

4

Entrega el cheque
al

Adjunta
documentos de
soporte

proveedor

x Archiva

Fuente: elaboracién propia
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Asociacion “El Manantial”

Procedimiento de pago de nomina

ﬁl

NO

Recepcién de

NO
Revisa
Cheques contra
planilla
e ———

Envia cheques para
firma

v

Elabora cheques
de acuerdo a
planilla

Aux de Contador Contador General Secretaria Gerente y Presidente
de Junta Directiva

Inicio

\ 4
Elabora planilla Recibe la planiila Recibe para

para revision emisién de cheques
quincenal
/ /—'

Firma de cheques

Recepcién de

cheques para firma

vauchers

Elabora registro
contable

!

Archiva

FIN

de vauchers

\/

Fuente: elaboracion propia
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1.

CONCLUSIONES

Se establecié que los efectos dentro de la asociacién de caracter contable, financiero y
de control interno cuando se carece de una adecuada organizacion y sistematizacion
contable, trae consigo que la informacion financiera que se presenta no sea veraz,
objetiva ni confiable, lo que provoca que no sirva como herramienta para la toma de
decisiones, por lo tanto no permite contar con registros contables oportunos y

confiables para la “preparacion de estados financieros.

Se comprobo que si la Junta Directiva de la asociacién no implementa las normas y
procedimientos que se establecieron en el presente trabajo, las cuales fueron disefiadas
de acuerdo al tamafio y complejidad de las operaciones que realiza la asociacion, con la
finalidad de evitar las irregularidades con las que durante mucho tiempo se habia
ejecutado la gestion contable y administrativa, ocasionara problemas de tipo contable y

financiero que haran que la asociacion se extinga.

Se determiné que en la asociacién existe carencia de manuales que sirva como
herramienta de una organizacion formal, que formen parte del sistema de comunicacion
y de informacién de la organizacion, que sea util como medio para transmitir las
decisiones de la direccion en materia de politicas, de estructura, procedimientos

administrativos y procedimientos contables.

Se establecié que la participacion del Contador Publico y Auditor en la preparacion de
manuales es muy importante ya que cuenta con la preparacion técnica, capacidad y
experiencia necesaria para participar en los procesos de sistematizacion contable y
principalmente con su experiencia realiza la implementacion de controles disefiados a
las necesidades de las organizaciones en el desarrollo de un manual contable para

cualquier asociacion.



1.

RECOMENDACIONES

La Junta Directiva de la asociacién, debe de contratar los servicios de un profesional
que desempefie el cargo de gerente, asi el sera el encargado del manejo técnico y
administrativo de la asociacion. Con la capacidad, autoridad y responsabilidad de
cumplir con la representacion legal de la asociacion, implementacion de controles y
procedimientos internos, supervision general del cumplimiento de las leyes que rigen a

la asociacion.

Es importante que la Junta Directiva de la asociacion vele por la busqueda de nuevos
nacimientos de agua, la reforestacion de lugares donde se encuentran los nacimientos de
agua ya explotados y la captacion de aguas pluviales para anticiparse al efecto del
cambio climatico que ya empieza a afectar a la comunidad, esto hara que se cumplan
con mayor eficiencia el logro de los objetivos de la asociacion, al destacarse entre las

demas asociaciones locales.

A la Junta Directiva de la asociacion de vecinos de agua potable, para que proceda a
implementar y evaluar periédicamente el manual contable y el manual de organizacion
disefiado, ya que es una herramienta que les permitird producir mejores resultados en
cuanto al sistema de comunicacion y de informacion de la organizacion, que sirva como
medio para transmitir las decisiones de la direccién en materia de politicas, de

estructura, procedimientos administrativos y procedimientos contables.

Que las asociaciones contraten los servicios del Contador Publico y Auditor debido a
que es un profesional de las Ciencias Econdmicas, ya que propone de acuerdo a su
experiencia, andlisis y evaluacion de procesos administrativos, la implementacion de
controles disefiados a las necesidades de las organizaciones que beneficien a las

entidades a incrementar la eficiencia operativa y fortalecer el sistema de control interno.
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